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   文書投稿                   

   新規文書の投稿                                 

・新規文書を投稿する場合は、利用者メニューの「+新規文書」をクリックします。 

 

・「新規文書の投稿」画面が表示されるので、各項目を設定して内容に問題がなければ、 

「この内容で投稿」をクリックしてください。 

 

 

 

 

件名を入力します。 

本文を入力します。 

文書の種類を登録します。 

文書をアップロードします。 

投稿を閲覧できる人の設定を行います。 
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・文書が投稿されると、タイムラインに表示され確認ができるようになります。 
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   投稿された文書の編集                             

・投稿された文書を編集するには、右下にある鉛筆のアイコンをクリックします。 

 

・「文書の編集」画面に移動します。 

文書の編集が完了し、内容に問題がなければ「この内容で修正」をクリックします。 
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   コメントの入力                                   

・投稿された文書にコメントしたいときは、右下の「吹き出し」のマークをクリックします。 

「コメントの投稿と閲覧」画面で、コメントを入力し「追加」をクリックするか、 

入力欄の下の「了解しました」または「確認しました」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

実際に入力した内容が

表示される 

コメントした人の 

・時間 

・名前 

・所属組織 

が表示される 

 

 

実際に入力した内容が

表示される 

 


