
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

予定表

予定表の参照方法（一ヶ月表示）  13

予定表の参照方法（週間表示）  17

分類項目の設定  19

予定表への新規投稿  21

投稿したイベントの修正  24

投稿したイベントの削除  26



 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

予定表

予定表の参照方法 （一ヶ月表示）

１． をクリックします。 

２． 一ヶ月の予定表が表示されます。

カレンダー形式



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 クリックすると予定表が表形式に変わります。

期間や投稿者などを指定した検索をすることが出来ます。

会議室予約や備品貸出等の分類を作成することが出来ます。

前月の予定表を表示します。

指定年月の予定表を表示します。

翌月の予定表を表示します。

をクリックして、表示する対象を選択します。※1参照

分類項目で指定した分類を選択表示することが出来ます。

週間表示に切り替えます。

新しい予定を投稿することが出来ます。

日付をクリック その日の予定表が表示されます。

※１ 表示対象の選択について

（共通+自分）  「共通のイベント」と自分の「個人用イベント」を表示します。

（全員）
「共通のイベント」と自分の「個人用イベント」と全ユーザーの「公開さ
れた個人用イベント」を表示します。

（共通） 「共通のイベント」を表示します。

ユーザー名 該当ユーザーの「公開された個人用イベント」を表示します。



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

表形式

 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

日別表示

● HOMEの予定表に表示されている日付をクリックしても、予定表が参照できます。



 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

予定表

予定表の参照方法 （週間表示）

１． をクリックします。 

２． 予定表の表示画面で、参照したい週の をクリックします。

３． 予定表が週間表示されます。

「表示グループ」でユーザーグループを選択して、グループメンバーの予定表を週間表示した場合。



（各項目について） 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
クリックすると予定表が一ヶ月表示に変わります。

会議室予約や備品貸出等の分類項目別の週間表示にな
ります。「分類項目の設定」参照。

表示グループ ユーザーグループの週間表示が出来ます。

分類項目 分類項目ごとの週間表示が出来ます。

グループ
ユーザーグループの設定が出来ます。 
「ユーザーグループ」のページをご参照下さい。

週間表示で ボタンをクリックして、分類項目別に表示した場合。

 



 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

予定表

分類項目の設定

「分類項目」を設定することで、施設予約システムや、物品貸出
システムとして予定表を利用することが出来ます。 

 ※分類項目の設定 
    共通用 … パワーユーザー以上が設定可能です。 
    個人用 … ユーザー以上が設定可能です。 

● 分類項目の新規登録 

１． 予定表の「1ヶ月表示」の画面で 分類項目をクリックします。

２． 分類項目名を記入し ボタンをクリックします。



 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

● 分類項目名の修正 

１． 予定表の「1ヶ月表示」の画面で 分類項目をクリックします。

２． 「分類項目作成」画面で、分類項目名を修正し ボタンをクリックします。

● 分類項目の削除 

１． 予定表の「1ヶ月表示」の画面で 分類項目をクリックします。

２． 「分類項目作成」画面で、削除にチェックを入れます。

３． 削除確認のダイアログが表示されますので、 をクリックします。

４． ボタンをクリックします。



 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
（項目については次頁参照） 

 
 

予定表

予定表への新規投稿 

● 新規で作成する方法 

１．新規投稿したい日の をクリックします。 

２． 各項目を記入し、 をクリックします。



 

 

 
登録完了 

 
 
 
 

※・・・必須記入項目

対 象 

共通・・・・・全員に共通のイベント 

個人用・・・個人のイベント（他のユーザーからは見えません） 

個人用イベントを他のユーザーにも公開する 
にチェックを入れると、他のユーザーからその個人用イベント
が参照出来るようになります。 

イベント日 イベント日を指定します。（クリックした日付が入力されています）

時 間 イベントの時間を指定します。

※見出し※ 見出し（タイトル）を入力します

説 明 説明（本文）を入力します

関連URL 関連URLがあれば入力します。

分類項目 分類項目を選択します。（「分類項目の設定」参照）

※登録者※ 登録者名を入力します

Tips

本文内に、URL、メールアドレスを記入すると自動的にリンクになります。

CastGXでメール設定をしていると、そのメールアドレスをクリックしてメール送
信することが出来ます。



 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

● コピーで作成する方法 

 
   似た内容を別の日に登録する場合は、コピーを使って登録する方法があります。

１． コピーをしたいイベントを表示させ、 をクリックします。

２． 修正したい箇所を変更し、 をクリックします。



 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

予定表

投稿したイベントの修正 

● 通常の修正 

１． 修正したいイベント（または、修正したいイベントの日付） をクリックします。

２．修正したいイベントの をクリックします。 

３．データを修正して、 をクリックします。 



 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

● 管理者による修正 

１． 予定表の「1ヶ月表示」の画面でログをクリックします。

２． 修正したいデータの番号をクリックします。

３． データを修正して、 をクリックします。



 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

予定表

投稿したイベントの削除

● 投稿者による削除 

１． 削除したいイベント（または、削除したいイベントの日付） をクリックします。

２． 削除したいイベントの をクリックします。 

３． ボタンをクリックします。



 

 
削除完了 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

４． 内容を確認して、 をクリックします。

● 管理者による削除 

１． 予定表の「1ヶ月表示」の画面でログをクリックします。

２． 削除したいデータの番号をクリックします。

３． 通常の削除と同様に、 をクリックしてコメントを削除します。
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Myメモ

Myメモの参照方法 

● HOMEから参照する方法 

 

１． 「一時メモ」…HOMEの「Myメモ」のテキストエリアに表示されています。 

   「保存メモ」…HOMEの「Myメモ」で、保存メモのタイトルをクリックします。

  

 
一時メモ

  

 
 

保存メモのタイトル表示

 
テキストエリアに記入した内容を「一時メモ」として保存します。

テキストエリアに記入した内容を「保存メモ」として登録し、1行目がタイトル
表示されます。

(HP)
メモ内にURLが含まれていた場合にリンク表示されます。 
（複数ある場合は、最初の１つだけがリンク対象になります。） 

(MAIL)
メモ内にメールアドレスが含まれていた場合にリンク表示されます。 
（複数ある場合は、最初の１つだけがリンク対象になります。） 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

２． 内容が表示されます。

● HOMEに表示されている保存メモです。

● HOMEには表示されていないメモです。

Myメモの一覧ページが表示されます。

表示されているメモの内容を、クリップボードにコピーします。 
(※WindowsのInternet Explorerのみ）

表示されているメモの修正、表示、非表示、削除の設定が出来ます。

● Myメモから参照する方法 

 

  をクリックします。



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

２． Myメモが一覧表示されます。

※ 表示形式を「タイトルのみ」にして ボタンをクリックすると、タイトルのみの表示になります。



 
 

 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Myメモ

Myメモの新規登録

● HOMEから登録する方法 

 
１． HOMEの「Myメモ」の下にあるテキストエリアに入力します。

  

 

 

一時メモ

テキストエリアに記入して、 をク

リックしたものは、次回ログイン時にも

HOMEにそのまま表示されます。 

（「保存メモ」としては登録されません）

  

 

 
 

保存メモのタイトル表示

テキストエリアに記入して、 をク

リックしたものは「保存メモ」として登録

され、1行目がタイトルとしてHOMEに表

示されます。

Tips

メモ内にURLやメールアドレスが含まれていた場合は、それぞれ(HP)、
(MAIL)としてタイトルに続けてHOMEにリンク表示されます。 
※URL、メールアドレスが複数ある場合は、最初の１つがリンク対象になりま
す。 
 

CastGXでメール設定をしていると、そのメールアドレスをクリックしてメール
送信することが出来ます。



 

 
 
 
 
 

 

 

  
登録完了 
 
 
 
 
 
 

● 「Myメモ」から登録する方法 

１． をクリックします。

２． メモを記入して、 をクリックします。



 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Myメモ

Myメモのデータの修正 

１． 修正したいメモを表示し、 をクリックします。 

２． データを修正して、 をクリックします。 



 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

Myメモ

Myメモのデータの削除

１． 削除したいメモの内容を表示し、 をクリックします。 

２． 内容確認後、 をクリックします。 

３． をクリックして、データを削除します。 
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