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会議室

会議室の参照方法

１． をクリックします。

２． 会議室メニューから参照したい会議室を選択します。

分類

会議室

 アクセス制限のある会議室  
（アクセス権の無いユーザーには会議室そのものが表示されません）



 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

３． 参照したいコメントをクリックします。 
 
▼ スレッド一覧 （ 「コメントを全て表示」 の状態）

※ をクリックすると、タイトルのみ表示されます。



 
 

 
 

 
 

▼ コメントの内容表示

コメント一覧 このスレッドのコメントを最初から最後まで表示します。

最初へ 最初のコメント（親コメント）を表示します。

前へ 一つ前のコメントを表示します。

次へ 次のコメントを表示します。

最新へ 最新のコメント（最後に投稿されたコメント）を表示します。

スレッド一覧 現在の会議室のスレッド一覧が表示されます。

投稿ボタン。このスレッドに投稿することが出来ます。

添付書類。クリックすると添付されたファイルの表示や保存が出来ます。

表示されている内容を、クリップボードにコピーすることが出来ます。 
（※WindowsのInternet Explorerのみ）

自分が投稿したコメントのみに表示され、修正・削除が出来ます。

● HOMEの新着表示からもコメントを参照することが出来ます。

Tips

「会議室メニュー」や「スレッド一覧」では、全文検索ができます。



 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

会議室

会議室への新規投稿

１． 投稿先の会議室を開きます。

２． 会議室名を確認して、 をクリックします。

 
※投稿者が管理権限を持っている場合のみ、右上に 管理 と表示され、 

  管理者による修正・削除が出来ます。

３． 投稿者名、スレッドのタイトル、本文を入力して、 をクリックします。

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。



 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

＜投稿完了＞

タイトルをクリックすると 
内容が表示されます

これがスレッドの親コメントになり、このスレッドに関するコメントは で投稿します。



 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会議室

スレッドへのコメントの投稿

１． コメントの投稿先の会議室を開きます。

２． 投稿したいスレッドタイトルをクリックして、内容を表示させます。

３． をクリックします。



 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

４． 投稿者名、タイトル、本文を入力して、 をクリックします。

＜コメント投稿完了＞



 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会議室

投稿したデータの修正

● 投稿者による修正 

１． 修正する会議室のデータを開きます。

２． タイトルをクリックして、内容を表示させます。

３． 修正するデータの をクリックします。 （ は自分が投稿したデータのみに表示されます）



 
 
 

 

 
 

 
 

修正完了 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

４． 内容を修正して、 をクリックします。

 
 ＜スレッドの親コメントの場合＞

 ■ 親コメントは、修正画面でスレッドごと別の会議室に移動することが可能です。 

    ※データ修正で所属会議室を変更する場合、移動先の会議室にもアクセスする権利が必要です。

 

 ■ 添付書類がある場合は、ファイルの変更・削除が出来ます。 

   ファイルの削除をする場合は、「添付ファイルを削除する」にチェックを入れて下さい。



 

 
 

 

 
 
 

 
 

修正完了 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ＜スレッドのコメントの場合＞ 

 ■ 添付書類がある場合は、ファイルの変更・削除が出来ます。 

   ファイルの削除をする場合は、「添付ファイルを削除する」にチェックを入れて下さい。



 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

● 管理者による修正 

１． 修正したい会議室の 管理 をクリックします。

２． 修正したいコメントの番号をクリックします。

● 現在表示されているコメント

● 非表示になっているコメント

▼ スレッドの親コメント

３． 通常の修正と同様に、内容を修正して クリックします。 

   ※管理者モードでは、通常の修正以外にも「表示・非表示」の設定をすることが出来ます。



 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会議室

投稿したデータの削除

● 投稿者による削除 

１． 修正する会議室のデータを開きます。

２． タイトルをクリックして、内容を表示させます。

３． 削除したいデータの をクリックします。 （ は自分が投稿したデータのみに表示されます）



 
 
 

 
 
 

 

 
削除完了 

 

 
 

４． をクリックします。

５．内容を確認して、 をクリックします。

■投稿データを削除するとき、削除対象のデータに続くコメントが 
  あるかどうかによって処理内容が変わります。 

コメントがある場合
投稿内容は消去されますが、投稿データそのも
のは「投稿者削除」として表示されます。

コメントが無い場合 投稿データそのものが削除されます

※この仕様は管理者による削除処理でも同様です。 
  （管理者による削除の場合は「管理者削除」と表示されます）



 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

● 管理者による削除 

１． 削除したい会議室の 管理 をクリックします。

２． 削除したいコメントの番号をクリックします。

● 現在表示されているコメント

● 非表示になっているコメント

▼ スレッドの親コメント

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。



 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

  

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

会議室

メール通知

 「会議室」に投稿があったときにメールで投稿内容を受信できます。 

 

 このメール通知機能は、管理者が設定メニューの[ システム基本設定 ]で

[SMTPホスト名] と [管理者Email] を登録している場合に、有効になります。 

１． をクリックします。

２． Email 通知設定をします。

●登録方法…Emailアドレスを記入して[登録]を選んで[設定]ボタンをクリックしてください。

※登録されたEmailアドレスは他の受信者には公開されない形で送信されます。

●解除方法…登録済みのEmailアドレスを記入して[解除]を選んで[設定]ボタンをクリックしてください。



 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

会議室

会議室のアクセス制限

会議室には、通常の会議室のほかに、アクセス制限つきの会議室を
作成することが出来ます。 
 
設定の方法については、「設定」に関するページをご参照ください。 

● アクセス制限の設定 

 

アクセス制限の設定は「管理者権限」のあるユーザーのみ可能です。  

アクセス制限は会議室単位で設定します。  

● アクセス制限が設定された会議室（および会議室内のデータ）へのアクセス 

 

「管理者」は設定状況に関わらず常にアクセスが可能です。  

アクセス権のあるユーザーには鍵マークのついたドアが表示され、アクセスが可能です。  

アクセス権の無いユーザーには、会議室そのものが表示されません。  

※データ修正で所属会議室を変更する場合、移動先の会議室にもアクセスする権利が必要です。 

※移動されたデータのアクセス権は、移動先会議室のアクセス権設定が継承されます。 

通常の会議室

 アクセス制限のある会議室

● アクセス制限が設定された会議室の管理（会議室作成や変更等） 

「管理者」は設定状況に関わらず常に設定が可能です。  

「パワーユーザー」は許可されたグループに属している場合のみ設定が可能です。  

■ 新規会議室作成時のアクセス制限設定 

  新規会議室はアクセス制限無しの会議室として作成されますので、 

  アクセス制限が必要な場合は、作成後に個別にアクセス制限を設定して下さい。 

 

■ 分類内にアクセス制限が設定された会議室がある場合の分類設定 

  会議室の分類設定（分類作成、名称変更、有効、削除設定）は 

  通常パワーユーザー以上が可能になっていますが、分類内にアクセス制限が設定された 

  会議室がある場合、その分類自体の設定は管理者のみが可能となります。 

 

  ただし、その分類内に新規会議室を作成したり、分類内にある 

   「アクセス制限の設定されてない会議室」の設定変更はパワーユーザー以上が可能です。  
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資料室

資料室の参照方法

１． をクリックします。 

２． 参照したいフォルダをクリックします。

資料室には、アクセス制限のかかるフォルダを作成することが出来ます。 

アクセス権の無いユーザーには、フォルダそのものが表示されません。 

詳しくは、「設定」の「資料室のアクセス制限」をご覧下さい。  



 

 

 
 

 
 

  

３． タイトルをクリックすると内容が表示されます。

＜内容表示＞  

表示されている内容を、クリップボードにコピーすることが出来ます。 
（※WindowsのInternet Explorerのみ） 

自分が投稿したデータ、または修正・削除が許可されたデータに表示され、 
修正・削除が出来ます。

添付書類。クリックすると添付されたファイルの表示や保存が出来ます。

関連URL。クリックするとそのWebページが表示されます。

● HOMEの新着表示からも資料室を参照することが出来ます。



 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

資料室

資料室への新規投稿

１．投稿先のフォルダを開きます。

２．投稿先フォルダを確認し、 をクリックします。

 
※投稿者が管理権限を持っている場合のみ、右上に 管理 と表示され、 

  管理者による修正・削除が出来ます。

３．投稿者名、見出し、説明、を記入して、 をクリックします。 

  （必要に応じて関連URLを記入し、ファイルがあれば該当ファイルを指定します。）



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tips

本文内に、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。

＜投稿完了＞



 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

資料室

投稿データの修正

● 通常の修正（投稿者による修正、または修正を許可されたファイルの修正） 

１． 修正するデータのあるフォルダを開きます。

２． 修正するデータのタイトルをクリックします。

３． 修正するデータの をクリックします。



 
 

 

 
 
 

 
 

修正完了 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

４． データを修正して、 をクリックします。 

   ■「分類」を変更することで、別のフォルダに移動することが可能です。 

       ※データ修正で所属フォルダを変更する場合、移動先のフォルダにもアクセスする権利が必要です。

       ※移動したデータのアクセス権は、移動先のフォルダのアクセス権が継承されます。 

※「修正権」は自分が投稿したデータで、修正・削除を許可していない場合のみ表示されます。 
  一度修正・削除を許可すると、このデータに関する「修正権」は表示されなくなります。



 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

● 管理者による修正 

１． 修正したいフォルダの「管理」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。

● 現在表示されているコメント

● 非表示になっているコメント

３． データを修正して、 をクリックします。 

   ※管理者モードでは、通常の修正以外にも「表示・非表示」の設定をすることが出来ます。  

     また「RegUser」を0にすると、全てのユーザーがこのデータを修正・削除することが可能になります。 



 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

資料室

投稿データの削除

● 通常の削除（投稿者による削除、または削除を許可されたファイルの削除） 

１． 削除したいデータのあるフォルダを開きます。

２． 削除したいデータのタイトルをクリックします。

３． 削除したいデータの をクリックします。



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

４． をクリックします。

※「修正権」は自分が投稿したデータで、修正・削除を許可していない場合のみ表示されます。 
  一度修正・削除を許可すると、このデータに関する「修正権」は表示されなくなります。

５． 内容を確認して をクリックします。



 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

● 管理者による削除 

１． 削除したいフォルダの「管理」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。

● 現在表示されているコメント

● 非表示になっているコメント

３． 通常の削除と同様に、 ボタンをクリックしてデータを削除します。



 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

資料室

資料室のアクセス制限

資料室には、通常のフォルダのほかに、アクセス制限つきのフォルダ
を作成することが出来ます。 
 
設定の方法については、「設定」に関するページをご参照ください。  

● アクセス制限の設定 

 

アクセス制限の設定は「管理者権限」のあるユーザーのみ可能です。  

アクセス制限はフォルダ単位で設定します。  

● アクセス制限が設定されたフォルダ（およびフォルダ内のデータ）へのアクセス 

 

「管理者」は設定状況に関わらず常にアクセスが可能です。  

アクセス権の無いユーザーには、フォルダそのものが表示されません。  

※データ修正で所属フォルダを変更する場合、移動先のフォルダにもアクセスする権利が必要です。 

※移動されたデータのアクセス権は、移動先フォルダのアクセス権設定が継承されます。 

● アクセス制限が設定されたフォルダの管理（フォルダ作成や変更等） 

 

「管理者」は設定状況に関わらず常に設定が可能です。  

「パワーユーザー」は許可されたグループに属している場合のみ設定が可能です。 

※ただし許可されたフォルダでも、そのフォルダ以下に自分の権限の無いフォルダが存在した場合

は設定できません。  

■ 新規フォルダ作成時のアクセス制限設定 

  新規にフォルダが作成された場合は、その親フォルダのアクセス権が継承されます。 

■ フォルダ移動時のアクセス制限設定 

  フォルダが移動された場合は、現在のアクセス権が保持されます。 

  ※フォルダを移動させる場合は、移動先フォルダにもアクセスする権利が必要です。  
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