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Ａｙａｍｕグループツール
操作マニュアル

カシオ計算機株式会社
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任意のグループで連絡網を作れます

Ayamu
（関係者の連携サイト）

例）・部会メンバー
・包括支援センターグループ
・ケアマネジャー連絡会
・介護サービス事業者の連絡会
・各種協議会
・有志の会（＊＊地区）

関係者による情報発信のツールとして活用できます。
●市からのお知らせ
●市や包括支援センターからのお知らせ
（講座・イベント開催案内、新着の資源情報の案内、HP更新情報など）
●研修会、連絡会の日程調整
●会議資料の事前配布、議事録の配布

グループツールについて

１グループあたりのメンバー数や
１ユーザーが所属できるグループ数

の制限はありません︕

過去の投稿や
添付ファイルも
⾒られるのが便利︕

未読者も把握できます
メール通知も可能です
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グループを作って、情報交換

掲示板の機能を使えば、打合せの日程調整や、
資料の共有をすることができます関係者間での
円滑な情報共有に活⽤できます。

①グループへの参加の方法

②掲示板への投稿の方法

③投稿の閲覧の方法

④日程調整・確認の方法
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①グループのメンバーのグループ参加方法（招待が来たら）

「＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊」

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

************* １

このURL（⻘字）を
クリックしてください

グループオーナから下記メールが届きます。
（メールアドレスの登録のない方はAyamuのトップページ上部の新着確認より、招待通知を開きます。）



5

①グループのメンバーのグループ参加方法（招待が来たら）

グループへの参加or辞退を選択してください。
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➊ ログイン後、(A)「グルー
プツール」にある(B)「掲示
板」をクリックします

❷ (C)「新規作成」をクリッ
クします

■掲示板に投稿して資料の共
有

（B）
（A）

（C）

②掲示板に投稿する（資料等を共有する）
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添付可能ファイル一覧

(F)

（H）

(D)投稿先グループを選択します（次ページ参照）

(E)件名および本⽂を⼊⼒します

(F)または(G)の方法でファイルを添付します
(F)「参照」でファイルエクスプローラーで選択します
(G)ファイルをドラッグ＆ドロップします

（D）

（E）

(G)
(H) 投稿した記事の「未読/既読」の表示設定をします
・「自分のみ表示」…記事作成者のみ
・「メンバーの公開」…グループメンバー全員
・「非表示」…「未読/既読」の表示なし

(I)「書き込み」で投稿を⾏います

（I）

②掲示板に投稿する（資料等を共有する）

１投稿につき１０ファイルまで添付可能
１ファイルにつき最大１０MBまで添付可能

(J) 投稿を押すと、グループのメンバーにメール通知をするか。
メールに本⽂を含めるか。が選択できます。

(K) 選択後「実⾏」を押すと投稿されます。

（K）（J）
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②投稿を閲覧する（資料をダウンロードする）

(A)掲示板をクリックしてください。

(B)閲覧したい投稿をクリックしてください。

(C)ダウンロードしたいファイル名をクリックしてください
→ダウンロードが開始されます。

（A）

（B）
（C）
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（A）

❶ 削除したい投稿のページにて
(A)削除ボタンを押します。

■掲示板に投稿した情報を
削除

※投稿した内容の削除
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ログイン後、

(A)「グループツール」にあ
る

(B)「会合調整＆選択確認」
をクリックします

■日程調整・確認
（B）

（A）

④日程調整・確認を行う
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（D） （C）

初期状態では自分が発信して
いる日程調整機能の確定画面
がでてきます。

(C) 作成者のみが確定処理が
可能です

(D) 一覧表形式にて集計を
確認することができます

④日程調整・確認を行う
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（H）

（I）

（J）

（E）

(E)「新規作成」をクリックします

(F)投稿先グループを選択します

(G)件名および本⽂を⼊⼒します

(H)回答の選択肢を設定します。
例）参加,不参加,△,◎など任意で設定可能

(I)日程の候補などを登録します。
追加ボタンを押すことにより、最大５項目
まで設定できます
例）簡単なアンケート項目 など

(J)「書き込み」で投稿を⾏います
投稿確認ダイアログでグループメンバーに
新規投稿をお知らせするメールの配信も可
能です

（F）

（G）

④日程調整・確認を行う
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（A）

（B）

（C）

(A) メンバー

(B) 調整項目

(C) リスト項目

④日程調整・確認を行う
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（A）

(A) 作成者は簡易なアンケート
内容なども登録ができます

④日程調整・確認を行う


