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1. 管理画面 

 

1.1. ログイン 

「ユーザー名」と「パスワード」を入力し、「ログイン」ボタンを押します。 

（ユーザー名は初期データとして登録された管理者用 IDかお客様が管理画面より認証発行した IDです） 

 

 

IDの認証が通りましたら「更新者 ID」「更新者」が表示されます。 
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管理者権限を持たないユーザーはパスワード変更以外の操作ができません。 
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1.2. パスワード変更画面 

 

1.2.1. パスワードの変更 

「新パスワード」と「新パスワード（再入力）」を入力します。 

 

 

「更新」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すと新しいパスワードが反映されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 
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1.3. 設定変更画面 

 

1.3.1. 設定の更新 

設定を入力します。 

 

 

マグネットメニューを表示する チェックを外すと、セルをタップしてもマグネットメニューが表示

されなくなります。 

マグネットメモを表示する チェックを外すと、マグネットをタップしてもメモが表示されなく

なります。 

マグネットメモアイコンタイプ マグネットにメモが記入されているときの表示方法を設定します。 

・アイコン：マグネットの右下にアイコンが点滅表示されます。 

・テキスト：マグネット名とメモの内容が交互に表示されます。 

マグネットメモアイコン点滅間隔 「マグネットメモアイコン」の点滅間隔を設定します。 

自動更新間隔 スケジュール画面が自動更新する間隔を設定します。 

壁紙 スケジュール画面の背景を設定します。 

・単色：設定した色で塗りつぶします。 

・画像(通年)：「通年」に設定された画像を表示します。 

・画像(月別)：月ごとに設定された画像を表示します。 
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「更新」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すと設定が反映されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 
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1.3.2. 壁紙画像のアップロード 

画像を変更したい壁紙を選択します。 

 

通年 壁紙の設定が「画像(通年)」になっている場合に表示される画像。 

1月～12月 壁紙の設定が「画像(月別)」になっている場合に表示される画像。 

 

「ファイルを選択」ボタンを押します。 

 

 

ファイルを選択し「開く」ボタンを押します。 
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「アップロード」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 
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1.4. カラム設定更新画面 

 

1.4.1. カラム設定の編集 

以下の項目を変更できます。 

 

 

クリア対象外 チェックを入れると、行クリアでクリアされなくなります。 

文字色 セルの文字色。 

背景色 セルの背景色。 

文字色(裏) タップで裏返った状態の文字色。 

名前マグネット、回転マグネットのみ設定可。 

背景色(裏) タップで裏返った状態の背景色。 

名前マグネット、回転マグネットのみ設定可。 

表示名 回転マグネットに表示する文字列。 

回転マグネットのみ設定可。 

表示名(裏) タップで裏返った状態の回転マグネットに表示する文字列。 

回転マグネットのみ設定可。 
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1.4.2. 変更の反映 

「適用」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すと反映されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 

 

 

1.4.3. 適用前の変更の取り消し 

「復帰」ボタンを押します。 
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1.5. グループ情報更新画面 

 

1.5.1. グループの編集 

既存のグループは以下の項目を変更できます。 

変更が完了したら変更の反映を行ってください。 

 

 

グループ名 最大 32文字。 

席グループ数 席グループの数。 

席グループ 席グループを「なし」に設定すると、更新ファイル作成ツールにて設定された席グルー

プは無効となり均等に配置表示されます。 

（ツールの操作方法は「更新ファイル作成ツール」参照） 

並べ替え ドラッグすることで、表示順を入れ替えることができます。 

＋ボタン このグループの位置に新規のグループを挿入します。 

×ボタン このグループを削除します。 
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1.5.2. グループの追加 

「行追加」ボタンを押すと、リストの一番下に新規のグループが追加されます。 

途中に挿入する場合は、挿入したい位置の「＋」ボタンを押します。 

新規のグループには左端に「*」が表示されます。 

グループ番号は重複が無いように設定してください。 
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1.5.3. 変更の反映 

「適用」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すと反映されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 
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1.5.4. 適用前の変更の取り消し 

「復帰」ボタンを押します。 
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1.6. タブ情報更新画面 

 

1.6.1. タブの編集 

既存のタブは以下の項目を変更できます。 

変更が完了したら変更の反映を行ってください。 

 

 

タブ名 最大 32文字 

表示位置 タブを表示する位置を設定します。 

横に並べるマグネット数 タブの横幅（表示位置が上下なら縦幅）を設定します。 

開いた状態でタブを固定する チェックを入れると、タブが開いたままになります。 

特定のカラムにのみ 

マグネットを配置可能にする 

カラム名を指定すると、マグネットがそのカラムにしか配置できなくな

ります。 

同じ IDのマグネットを 

ボード上にひとつだけ 

配置可能にする 

チェックを入れると、同じ IDのマグネットが既にボード上にある場合、

そのマグネットは配置することができなくなります。 

並べ替え ドラッグすることで、表示順を入れ替えることができます。 

＋ボタン このグループの位置に新規のグループを挿入します。 

×ボタン このグループを削除します。 
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1.6.2. タブの追加 

「行追加」ボタンを押すと、リストの一番下に新規のタブが追加されます。 

途中に挿入する場合は、挿入したい位置の「＋」ボタンを押します。 

新規のタブには左端に「*」が表示されます。 

タブ番号は重複が無いように設定してください。 
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1.6.3. 変更の反映 

「適用」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すと反映されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 
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1.6.4. 適用前の変更の取り消し 

「復帰」ボタンを押します。 
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1.7. 社員情報更新画面 

 

1.7.1. 社員情報の取得 

「ダウンロード」ボタンを押すと、社員情報ファイル（emp_data_download.csv）がダウンロードされ

ます。 

ダウンロード先はデフォルトの場合「C:¥Users¥【ユーザ】¥Downloads」 

 

 

1.7.2. 社員情報の更新 

「ファイルを選択」ボタンを押します。 

 

 

「更新ファイル作成ツール」で作成したアップロードファイル（emp_data_upload.csv）を選択し「開

く」ボタンを押します。 

（ツールの操作方法は「更新ファイル作成ツール」参照） 
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「更新」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 

 

 

  



22 

1.7.3. 社員情報の編集 

既存の社員情報は以下の項目を変更できます。 

変更が完了したら変更の反映を行ってください。 

 

 

社員名 ログに記録される名前。 

最大 32文字。 

社員名略称 スケジュール画面に表示される名前。 

最大 32文字。 

「$」の後ろに役職名を付けることで、社員名の後ろに役職名を小さく表示します。 

例：「岸田$部長」 

 

電話番号 電話番号表示タイプのカラムに表示されます。 

省略可。 

電話番号区分 省略可。 

グループ 社員を表示させるグループを選択します。 

席グループ 社員を表示させる席グループを選択します。 

管理者フラグ チェックを入れると、その社員は管理者権限が付与されます。 

並べ替え ドラッグすることで、表示順を入れ替えることができます。 

＋ボタン このグループの位置に新規のグループを挿入します。 

×ボタン このグループを削除します。 
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1.7.4. 社員情報の追加 

「行追加」ボタンを押すと、リストの一番下に新規の社員情報が追加されます。 

途中に挿入する場合は、挿入したい位置の「＋」ボタンを押します。 

新規の社員情報には左端に「*」が表示されます。 

登録番号は重複が無いように設定してください。 
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1.7.5. 変更の反映 

「適用」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すと反映されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 
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1.7.6. 適用前の変更の取り消し 

「復帰」ボタンを押します。 
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1.8. マグネット情報更新画面 

 

1.8.1. マグネット情報の取得 

「ダウンロード」ボタンを押すと、マグネット情報ファイル（magnet_download.csv）がダウンロード

されます。 

ダウンロード先はデフォルトの場合「C:¥Users¥【ユーザ】¥Downloads」 

 

 

1.8.2. マグネット情報の更新 

「ファイルを選択」ボタンを押します。 

 

 

「更新ファイル作成ツール」で作成したアップロードファイル（magnet_data_upload.csv）を選択し「開

く」ボタンを押します。 

（ツールの操作方法は「更新ファイル作成ツール」参照） 
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「更新」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 
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1.8.3. マグネット情報の編集 

既存のマグネット情報は以下の項目を変更できます。 

変更が完了したら変更の反映を行ってください。 

 

 

マグネット名 マグネットに表示される文字。 

最大 32文字。 

改行する場合は「<br>」を挿入します。 

タブ マグネットを表示させるグループを選択します。 

背景色 マグネットの背景色。 

文字色 マグネットの文字色。 

並べ替え ドラッグすることで、表示順を入れ替えることができます。 

＋ボタン このグループの位置に新規のグループを挿入します。 

×ボタン このグループを削除します。 
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1.8.4. マグネット情報の追加 

「行追加」ボタンを押すと、リストの一番下に新規のマグネット情報が追加されます。 

途中に挿入する場合は、挿入したい位置の「＋」ボタンを押します。 

新規のマグネット情報には左端に「*」が表示されます。 

マグネット番号は重複が無いように設定してください。 
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1.8.5. 変更の反映 

「適用」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すと反映されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 

 

 

  



31 

1.8.6. 適用前の変更の取り消し 

「復帰」ボタンを押します。 
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1.9. スタンプ情報更新画面 

 

1.9.1. スタンプの編集 

既存のスタンプは以下の項目を変更できます。 

変更が完了したら変更の反映を行ってください。 

 

 

スタンプ名 最大 32文字 

タブ スタンプを表示させるタブを選択します。 

画像 スタンプに表示する画像。 

「変更」ボタンを押し、画像ファイルを選択して「OK」ボタンを押します。 

並べ替え ドラッグすることで、表示順を入れ替えることができます。 

＋ボタン このグループの位置に新規のグループを挿入します。 

×ボタン このグループを削除します。 
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1.9.2. スタンプの追加 

「行追加」ボタンを押すと、リストの一番下に新規のスタンプが追加されます。 

途中に挿入する場合は、挿入したい位置の「＋」ボタンを押します。 

新規のスタンプには左端に「*」が表示されます。 

スタンプ IDは重複が無いように設定してください。 
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1.9.3. 変更の反映 

「適用」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すと反映されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 

 

 

  



35 

1.9.4. 適用前の変更の取り消し 

「復帰」ボタンを押します。 
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1.10. お知らせ情報更新画面 

 

1.10.1. お知らせ情報の更新 

お知らせ情報を入力します。 

 

 

表示位置 お知らせを表示させる位置を指定します。 

書き込み可能にする チェックを入れると、スケジュール画面上でお知らせを編集することができる

ようになります。 

フォントサイズ お知らせのフォントサイズを入力します。 

タイトル お知らせのタイトルを入力します。 

省略した場合、テキスト部分のみが表示されます。 

行数 テキストの行数を指定します。 

テキスト 表示させる内容を入力します。 

 

「更新」ボタンを押します。 
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「OK」ボタンを押すと設定が反映されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 
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1.11. 認証発行画面 

 

1.11.1. 認証の発行 

認証を発行したい社員を選択します。 

 

 

「認証発行」ボタンを押します。 
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「OK」ボタンを押すと認証発行されます。 

既に認証発行されている場合はパスワードが初期化されます。 

パスワードの初期値は認証 IDと同じです。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 

 

 

1.11.2. 認証の削除 

認証を削除したい社員を選択します。 

 

 

  



40 

「認証削除」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すと認証が削除されます。 

 

 

「OK」ボタンを押します。 
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1.12. ボードデータ取得画面 

 

1.12.1. ボードデータの取得 

出力するボードデータを設定します。 

 

 

グループ 出力するグループを選択します。 

「全て」を選択した場合、全社員を出力します。 

社員 出力する社員を選択します。 

先にグループを選択してください。 

「全て」を選択した場合、グループに所属する全社員を出力します。 

カラム 出力するカラムを選択します。 

スタンプ名を含める スタンプ名を出力しない場合はチェックを外してください。 

 

「ダウンロード」ボタンを押すと、ボードデータファイル（board_data_登録番号_日付.csv）がダウン

ロードされます。 
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1.13. ログ取得画面（オプション） 

オプション機能の「ログ出力機能」を選択いただいた場合には、管理画面下に「ログ取得」ボタンが表

示されます。 

 

 

1.13.1. 入退ログの取得 

「入退ログ」を選択します。 
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取得したい期間を入力します。取得範囲は最大で 31日分です。 

 

 

「ダウンロード」ボタンを押すと、入退ログファイル（attend_log.csv）がダウンロードされます。 

 

 

「attend_log.csv」ファイルイメージ 
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1.13.2. 操作ログの取得 

「操作ログ」を選択します。 

 

 

取得したカラムを選択します。 

 

 

取得したい期間を入力します。 
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「ダウンロード」ボタンを押すと、操作ログファイル（board_log.csv）がダウンロードされます。 

 

 

「board_log.csv」ファイルイメージ 
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2. 更新ファイル作成ツール 

以下のようなメッセージが表示された場合は「コンテンツの有効化」をクリックします。 

 

 

2.1. 更新ファイル作成ツールのダウンロード 

管理画面の「Download」ボタンを押すと、更新ファイル作成ツール（アップロードファイル作成

VBA.xlsm）がダウンロードされます。 
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2.2. 社員情報編集ページ 

 

2.2.1. 社員情報ファイルの読み込み 

「ダウンロードしたファイルを選択」ボタンを押します。 

 

 

社員情報更新画面でダウンロードしたファイルを選択し、「開く」ボタンを押します。 

（ファイルのダウンロード方法は「社員情報の取得」参照） 

 

 

社員情報が表示されます。 
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2.2.2. 社員の追加 

例として、「営業部」グループに以下のような構成で社員を追加するとします。 

 

 

社員情報を記入します。 

 

 

登録番号 重複不可 

社員名 ログに記録される名前 

社員名略称 スケジュール画面に表示される名前 

退職者フラグ 1を指定した場合、その社員のスケジュールデータが削除されます。 

電話番号 省略可 

電話番号区分 省略可 
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グループ情報更新画面を開き、グループ番号を確認します。 

 

 

「営業部」のグループ番号は 1なので、グループ番号に「1」を記入します。 

 

 

表示順と席グループを記入します。 

 

 

 

 

 

管理者フラグを記入します。 

1を指定した場合、その社員には管理者権限が付与されます。 

 

  

席グループ１ 席グループ２ 



50 

2.2.3. 社員の削除 

削除したい行を選択します。 

 

 

選択された行を右クリックし、「削除」を選択します。 

 

 

行が削除されます。 
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2.2.4. 社員情報アップロードファイルの出力 

「アップロードファイルを作成」ボタンを押します。 

 

 

保存先のフォルダを開き「保存」ボタンを押します。 

 

 

変更を適用するには、作成されたファイルを社員情報更新画面でアップロードします。 

（ファイルのアップロード方法は「社員情報の更新」参照） 
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2.3. マグネット情報編集ページ 

 

2.3.1. マグネット情報ファイルの読み込み 

「ダウンロードしたファイルを選択」ボタンを押します。 

  

 

マグネット情報更新画面でダウンロードしたファイルを選択し、「開く」ボタンを押します。 

（ファイルのダウンロード方法は「マグネット情報の取得」参照） 

   

 

マグネット情報が表示されます。 
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2.3.2. マグネット情報アップロードファイルの出力 

「アップロードファイルを作成」ボタンを押します。 

  

 

保存先のフォルダを開き「保存」ボタンを押します。 

  

 

変更を適用するには、作成されたファイルをマグネット情報更新画面でアップロードします。 

（ファイルのアップロード方法は「マグネット情報の更新」参照） 

 

 


