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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、「サインイン」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. ログアウト 

「ログアウト」ボタンを押します。 

 

 

「OK」ボタンを押すとログアウトします。 
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1.3. パスワード変更画面 

 

1.3.1. 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。 

 

 

「適用」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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1.4. 基本設定画面 

 

1.4.1. 設定の更新 

設定を入力します。 

 

 

 

 

 

  

ヘッダー 
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日替わりクリア時刻 日付変更時に行われる処理の時刻を設定します。 

ボード切り替え時刻 スケジュール欄が当日の表示に切り替わる時刻を設定します。 

例：9時に設定→9時までは前日、9時以降は当日を表示 

ヘッダー  

 年月日表示 年月日の表示の有無を設定します。 

時刻表示 時刻の表示の有無を設定します。 

UNDOボタン UNDOボタンの表示の有無を設定します。 

リロードボタン リロードボタンの表示の有無と押下時の動作を設定します。 

・表示：ブラウザのリロードボタンと同じ動き 

・表示（強制自動更新）：自動更新と同じ動き 

自動更新切り替えボタン 自動更新切り替えボタンの表示の有無を設定します。 

ログインユーザー名表示 ログインユーザー名の表示方法を設定します。 

出勤者数表示 出勤者数の表示の有無を設定します。 

・全体：全体の出勤者数をヘッダー時に表示 

・グループ：グループ毎の出勤者数をグループ名横に表示 

色 ヘッダーの色を設定します。 

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す 

・画像(通年)：「通年」に設定された画像を表示 

・画像(月別)：月ごとに設定された画像を表示 

認証  

 パスワード最低文字数 パスワードの最低文字数を設定します。 

パスワード必要条件 パスワードに含まなければならない文字種を設定します。 

パスワード期限 パスワードの期限を設定します。 

期限が切れた ID でログインするとパスワード変更画面へ遷移するの

で、パスワードの変更を行ってください。 

認証ロック パスワード入力を一定回数間違えるとロックする機能を設定します。 

ロックされた IDを解除するには認証発行を行います。 

※Safari の場合、パスワード変更時に 1 回認証失敗とカウントされま

す。 

 

  



10 

「適用」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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1.4.2. 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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1.4.3. 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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1.5. 詳細設定画面 

 

1.5.1. 設定の更新 

設定を入力します。 
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マグネットリサイズ機能 マグネットのリサイズの可否を設定します。 

マグネットメニュー セルをクリックした時に表示されるメニュー 

 表示 セルをクリックした時にマグネットメニューを表示するか

どうかを設定します。 

表示位置 メニューの表示位置を設定します。 

・上下：クリックしたセルの上下に表示 

・左右：クリックしたセルの左右に表示 

・画面中央：画面中央に表示 

横に並べるマグネット数 メニューに表示するマグネット数を設定します。 

マグネットメモメニュー マグネットをクリックした時に表示されるメニュー 

 表示 マグネットをクリックした時にメモを表示するかどうかを

設定します。 

表示位置 メモの表示位置を設定します。 

・上下：クリックしたセルの上下に表示 

・左右：クリックしたセルの左右に表示 

・画面中央：画面中央に表示 

横に並べるスタンプ数 メモに表示するスタンプ数を設定します。 

マグネットメモメニューからマグネッ

ト配置可能にする 

マグネットメモメニューからマグネットを配置できるよう

にするかどうかを設定します。 

リンク機能 マグネットにリンクを登録する機能を有効化します。 
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手書きマグネット機能 無名のマグネットに手書きできる機能を有効化します。 

連続配置機能 日付表示カラムのマグネットを、指定した日付の範囲にコピ

ーする機能を有効化します。 

範囲指定機能 日付表示カラムのマグネットを、指定した日付の範囲にリサ

イズする機能を有効化します。 

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を点滅表示 

・テキスト：マグネット名とメモの内容を交互に表示 

メモアイコン点滅間隔 メモアイコンの点滅間隔を設定します。 

メモの点滅区切り文字 メモを分割して点滅表示させることができます。 

例：「;」を区切り文字とした場合 

「ABC;あいう」→マグネット名、「ABC」、「あいう」の順に

表示 

タブ/メニュー/メモ上のマグネット/スタ

ンプサイズ 

タブ、メニュー、メモ上に表示するマグネットとスタンプの

サイズを設定します。 

タブの開閉を連動させる チェックを入れると、すべてのタブが連動して開閉します。 

行メニュー 行単位での一括操作機能を有効化します。 

グループコピー機能 グループ単位での一括操作機能を有効化します。 

ブロックコピー機能 ブロック単位（同じ行で同じ日付）での一括操作機能を有効

化します。 

マグネット操作  

 Ctrl キーを押しながらドラッグでマグ

ネットをコピーする 

チェックを入れると、Ctrlキーを押しながらマグネットをド

ラッグすると、移動ではなくコピーになります。 

ドラッグによるマグネット削除 マグネットを欄外へドラッグすることで削除できるように

するか設定します。 

マグネット削除ダイアログ マグネットを削除しようとした時に確認ダイアログを表示

するか設定します。 

オンリーワン重複確認ダイアログ 「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」が有効なタブ上のマグネットが重複した時に確認ダイ

アログを表示するか設定します。 

マグネット操作制限確認ダイアログ 操作権限の無いマグネットを操作した時に確認ダイアログ

を表示するか設定します。 

フォント  

 入力欄 入力欄の文字サイズの自動調節と余白を設定します。 

レイアウト設定で指定した文字サイズが優先されます。 

マグネット マグネットの文字サイズの自動調節と余白を設定します。 

メニュー上マグネット メニュー上のマグネットの文字サイズ上限と余白を設定し

ます。 
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社員名に対する肩書のサイズ比率 社員名を$で区切った時の後ろの文字サイズの比率を設定し

ます。 

名前カラムのテキストの向き 名前カラムのテキストの向きを設定します。 

マグネットのテキストの向き マグネットのテキストの向きを設定します。 

・自動：マグネットが横長なら横書き、縦長なら縦書きで表

示 

2文字の社員名略称に空白を挿入する 社員名略称が 2文字の場合、間に空白を挿入して表示するか

設定します。 

電話番号表示 電話番号の表示方法を設定します。 

メールアドレス表示 メールアドレスの表示方法を設定します。 

自動更新  

 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。 

※Cloud版の場合には最短で９０秒間隔となります 

自動更新停止解除時間 自動更新が停止になってから指定時間後に自動更新を再開

させます。 

・0：無効 

自動更新時にスクロール 自動更新時にスクロールさせるか設定します。 

自動更新時にグループ選択を元に戻す 自動更新時にグループ選択を元に戻すか設定します。 

自動更新時にボード選択を元に戻す 自動更新時にボード選択を元に戻すか設定します。 

自動更新時に画面にオーバーレイ表示

する 

自動更新時に画面全体をグレーアウトさせ、操作できないよ

うにするか設定します。 

データ更新チェック機能 チェックを入れると、文字入力やマグネット操作等を行った

時、他のユーザーが既に更新を行っていた場合にエラーメッ

セージが表示され、画面が再読み込みされます。 

タイムピッカー時刻入力制限 スケジュール画面のタイムピッカーの時刻の入力を制限し

ます。 

00:00から 23:59までで入力可能です。 

フリーボード フリーボードオプションが有効な場合に表示されます。 

 マグネットデフォルトサイズ マグネットをフリーボード上に配置した時のデフォルトサ

イズを設定します。 

スタンプサイズ スタンプをフリーボード上に配置した時のサイズを設定し

ます。 

画面端にフリーボード分の余白をとる チェックを入れると、スケジュール欄がフリーボードと重な

らないように画面端に余白ができます。 

スクロールボタンを表示 フリーボード上に複数ページの PDFを表示する時にスクロ

ールボタンを表示するか設定します。 

ダウンロードボタンを表示 フリーボード上に PDFを表示する時にダウンロードボタン

を表示するか設定します。 

印刷ボタンを表示 フリーボード上に PDFを表示する時に印刷ボタンを表示す
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るか設定します。 

手書き機能 フリーボード上に手書きする機能を有効化します。 

ファイル添付 ファイル添付オプションが有効な場合に表示されます。 

 ビューアにダウンロードボタンを表示 添付したファイルをビューア表示した時にダウンロードボ

タンを表示するか設定します。 

ビューアに印刷ボタンを表示 添付したファイルをビューア表示した時に印刷ボタンを表

示するか設定します。 

 

「適用」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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1.5.2. 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. レイアウト設定画面 

 

1.6.1. カラムの編集 

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。 

 

 

カラム名 カラムのヘッダーに表示される文字列。 

改行する場合は「<br>」を挿入します。 

省略した場合、1つ上のカラムと結合します。 

種別 カラムの種別。 

この項目を変更した場合、「適用」ボタン押下時に該当カラム上のマグネット・スタ

ンプは削除されます。 

 

名前：社員/行情報更新画面で登録した「社員名略称」が表示されるカラム。 

出退勤の切り替えができます。 

文字：キーボードから文字入力ができるカラム。 

マグネットを有効にした場合、マグネットメニューが表示されます。 

数値：数値を入力するカラム。 

時刻：時刻を入力するカラム。 

日付：日付を入力するカラム。 

回転：タップで裏表を切り替えることができるカラム。 

電話：社員/行情報更新画面で登録した「電話番号」に電話をかけることができるカラ

ム。 

メール：社員/行情報更新画面で登録した「メールアドレス」にメールを送信できるカ

ラム。 

日付表示 カラムのヘッダーに日付を表示する場合に設定します。 

設定した場合、「カラム名」で設定した文字列の代わりに日付が表示されます。 

列数 カラムの横に並ぶセルの数。 

行数 社員毎に表示される行数。 

幅 セルの幅。 

文字サイズ セルに表示される文字サイズ。 

省略した場合、セルのサイズに自動で合わせます。 
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枠線 枠線の種類。 

マグネット チェックを入れると、このカラムにマグネットを配置できるようになります。 

スタンプ チェックを入れると、このカラムにスタンプを配置できるようになります。 

編集不可 チェックを入れると、このカラムに入力ができなくなります。 

マルチ機能 チェックを入れると、このカラムがボード毎に表示されます。 

この項目を変更した場合、「適用」ボタン押下時に該当カラム上のマグネット・スタ

ンプは削除されます。 

スクロール固定 チェックを入れると、このカラムは横スクロール時に固定され、チェックを入れてい

ない部分だけが横スクロールします。 

一括操作対象外 チェックを入れると、このカラムは一括操作（※）の対象になりません。 

※行メニューの操作、グループコピー、ブロックコピー 

誰でも操作可 チェックを入れると、このカラムはどのユーザーでも操作できるようになります。 

日替わりクリア チェックを入れると、このカラムは日が変わるとクリアされるようになります。 

Outlook連携 Outlook連携オプションが有効の場合のみ表示。 

チェックを入れると、Outlookの予定が表示されます。 

Google連携 Google連携オプションが有効の場合のみ表示。 

チェックを入れると、Googleの予定が表示されます。 

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。 

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 このカラムの位置に新規のカラムを挿入します。 

×ボタン このカラムを削除します。 
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1.6.2. カラムグループの編集 

カラムをグルーピングし、ヘッダーを 2段表示する場合に設定します。 

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。 

 

 

カラムグループ名 カラムのヘッダーの上段に表示される文字列。 

改行する場合は「<br>」を挿入します。 

先頭カラム グルーピングする先頭（左端）のカラムを選択します。 

カラム数 グルーピングするカラム数。 

例えば以下のような表示にする場合、 

カラムグループ「連絡先」は 2（「電話」と「メール」の 2カラム）、 

カラムグループ「日替わり」は 2（「日付」と「帰社時間」の 2カラム） 

を設定します。 

 

×ボタン このカラムグループを削除します。 
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1.6.3. カラムの追加 

「行追加」ボタンを押すと、リストの一番下に新規のカラムが追加されます。 

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。 

新規のカラムには左端に「*」が表示されます。 

 

 

 

1.6.4. カラムグループの追加 

「行追加」ボタンを押すと、リストの一番下に新規のカラムグループが追加されます。 

新規のカラムグループには左端に「*」が表示されます。 
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1.6.5. レイアウト設定の編集 

設定を入力します。 

 

 

行の高さ 行の高さを設定します。 

カラムタイトル  

 文字サイズ カラムタイトルの文字サイズを設定します。 

全体 カラムタイトルの色を設定します。 

日曜日 日付表示のあるカラムタイトルの日曜日、土曜日、今日の色を設定しま

す。 

タイトル部分だけでなく、入力欄にも色を付ける設定ができます。 

土曜日 

今日 

日付表示フォーマット 日付表示のフォーマットを設定します。 

改行する場合は「<br>」を挿入します。 

例：「M月 D日（E）」→「1月 2日（月）」 

日付表示位置 カラムグループを設定した時に、上下どちらに日付を表示するか設定

します。 

 

  



25 

1.6.6. プレビュー 

「プレビュー」ボタンを押します。 

 

 

変更の反映を行った場合にどのような表示になるか表示されます。 
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1.6.7. 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。 

 

 

※カラムのサイズや列数等、サイズに関する設定を変更した場合、既に配置されているリサイズされたマ

グネットがマスのサイズとずれる場合があります。 
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1.6.8. 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. グループ情報更新画面 

 

1.7.1. 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） 

誰でも操作可 チェックを入れると、このグループはどのユーザーでも操作できるようになります。 

出勤者あり スケジュール画面に表示されるグループ名の色を設定します。 

出勤者なし グループに所属する出勤者がいない場合に、スケジュール画面に表示されるグループ

名の色を設定します。 

※本設定はグループ毎の出勤者数を表示する設定になっている場合のみ反映されま

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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1.7.2. 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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1.7.3. 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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1.7.4. 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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1.8. タブ情報更新画面 

 

1.8.1. 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。 

マグネットを 

貼り付けた人と 

管理者だけ外せる 

チェックを入れると、「①マグネットを貼り付けた人と管理者しかマグ

ネットを外すことができない」、「②マグネットの移動または編集は、貼

り付けた人しかできない」という 2点の制限をかけることができます。 

※マグネットの編集とは「リサイズ・メモの編集・リンクの編集・マグ

ネットにスタンプを貼り付けるまたは削除」を指します。 

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 このタブの位置に新規のタブを挿入します。 

×ボタン このタブを削除します。 
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1.8.2. 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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1.8.3. 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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1.8.4. 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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1.9. 社員/行情報更新画面 

 

1.9.1. 社員(行)情報の取得 

「ダウンロード」ボタンを押すと、社員(行)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¥【ユーザー】¥Downloads」 

 

 

1.9.2. 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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「適用」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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1.9.3. 社員(行)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。 

改行する場合は「<br>」を挿入します。 

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。 

メールアドレス メールアドレス表示タイプのカラムに表示されます。 

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 この社員(行)の位置に新規の社員(行)を挿入します。 

×ボタン この社員(行)を削除します。 
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1.9.4. 社員(行)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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1.9.5. 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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1.9.6. 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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1.10. マグネット情報更新画面 

 

1.10.1. 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¥【ユーザー】¥Downloads」 

 

 

1.10.2. 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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「適用」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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1.10.3. 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 このマグネットの位置に新規のマグネットを挿入します。 

×ボタン このマグネットを削除します。 
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1.10.4. 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(省略可)は重複が無いように設定してください。 
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1.10.5. 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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1.10.6. 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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1.11. 社員マグネット情報更新画面 

 

1.11.1. 社員マグネットの作成 

社員マグネットは社員情報更新画面で登録された社員情報を元に作成されます。（番割りで使用する場合

は、行情報の他に社員情報をグループなしで登録する必要があります。） 

社員マグネットには社員情報の社員名略称が使用されますが、文字を小さく表示するための「$」機能に

は対応しておりません。社員マグネット情報更新画面は上部にタブ毎の色設定、下部に社員マグネット毎

の色設定があります。 

社員マグネット取り込み時は新規の社員マグネットに選択中のタブがデフォルトで設定されますので、

上部の色設定を最初に行ってください。（後で変更可能） 

「社員マグネット取り込み」ボタンを押す。 

 

 

社員マグネット取り込みを行っても、すでに登録されている社員マグネットの色情報は保持されます。 
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1.11.2. 社員マグネットの編集 

既存の社員マグネット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。 

 

 

上部 背景色(退勤) タブ毎の社員マグネットの背景色。 

文字色(退勤) タブ毎の社員マグネットの文字色。 

背景色(出勤) 回転して裏返した際のタブ毎の社員マグネットの背景色。 

文字色(出勤) 回転して裏返した際のタブ毎の社員マグネットの文字色。 

下部 マグネット名 社員マグネットに表示する名称。 

タブ 社員マグネットを表示させるグループを選択します。 

また、変更することによりタブ毎の色情報が設定されます。 

背景色(退勤) 社員マグネット毎の社員マグネットの背景色。 

文字色(退勤) 社員マグネット毎の社員マグネットの文字色。 

背景色(出勤) 回転して裏返した際の社員マグネット毎の社員マグネットの文字色。 

文字色(出勤) 回転して裏返した際の社員マグネット毎の社員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 このマグネットを削除します。 
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1.11.3. タブの色設定取り込み 

「タブの色設定取り込み」ボタンを押すと、タブに設定した色が社員マグネットに反映されます。 

変更を確定する場合は変更の反映を行ってください。 
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1.11.4. 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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1.11.5. 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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1.12. スタンプ情報更新画面 

 

1.12.1. 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 このスタンプの位置に新規のスタンプを挿入します。 

×ボタン このスタンプを削除します。 
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1.12.2. 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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1.12.3. 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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1.12.4. 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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1.13. お知らせ情報更新画面 

 

1.13.1. 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。 

テキスト 行追加 テキストを 1行追加します。 

文字サイズ 個別にフォントサイズを指定できます。 

省略した場合、フォントサイズ欄のフォントサイズになります。 

背景色 背景色を指定できます。省略した場合、白になります。 

文字色 文字色を指定できます。省略した場合、黒になります。 

テキスト 表示させる内容を入力します。 

並べ替え 表示順を変更することができます。 

＋ボタン 行を挿入します。 

×ボタン 行を削除します。 
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「適用」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。 

 

 

1.13.2. 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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1.14. 認証発行画面 

 

 

 

認証 ID 社員/行情報更新画面で登録した登録番号 

ログイン時に IDとして入力する 

社員名 社員/行情報更新画面で登録した社員名 

グループ 社員/行情報更新画面で社員に設定したグループ 

管理者 空欄：管理者フラグなし 

○：管理者フラグあり 

認証 空欄：認証なし 

○：認証あり 

×：認証ロック中 

パスワード期限 設定変更画面でパスワード期限が有効に設定されている場合、パスワード期

限が表示されます。 

期限切れのものは赤字で表示されます。 
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1.14.1. 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。 

 

 

 

1.14.2. 認証の削除 

認証を削除したい社員を選択します。 

 

 

 

  



62 

「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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1.15. ボードデータ取得画面 

 

1.15.1. 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。 

ボード 取得したいボードの範囲を選択します。 

※マルチオプション機能をお使いの場合のみ 

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。 

リサイズした日付分表

示する 

マグネットを複数日にまたがってリサイズしている際に、該当の日付全てに

マグネット情報を出力したい場合はチェックを入れてください。 

 

「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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1.16. 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。 

 

1.16.1. 入退ログの取得 

「入退ログ」を選択します。 

 

取得する入退ログを設定します。 

 

 

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。 

ログ期間 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。 
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「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 

 

  



66 

1.16.2. 操作ログの取得 

「操作ログ」を選択します。 

 

 

取得したいカラムを選択します。 
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出力する操作ログを設定します。 

 

 

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。 

ボード範囲 取得したいボード範囲を入力します。 

※マルチオプション機能をお使いの場合のみ

ログ期間 取得したい期間を入力します。 

 

「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。 
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「board_log.csv」ファイルイメージ 
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1.17. フリーボード設定画面（オプション） 

オプション機能の「フリーボード機能」を選択いただいた場合には、管理画面に「フリーボード設定」ボ

タンが表示されます。 

 

1.17.1. フリーボードの編集 

既存のフリーボード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。 

 

 

フリーボード名 最大 32文字。 

タイトル背景色 タイトルの背景色を設定します。 

タイトル文字色 タイトルの文字色を設定します。 

日替わりクリア チェックを入れると、フリーボードに貼ったマグネットが日替わりでクリアされるよ

うになります。 

マルチ機能 チェックを入れると、フリーボードがボード毎に表示されます。 

チェックを切り替えた場合、「適用」ボタン押下時に該当フリーボード上のマグネッ

ト・スタンプは削除されます。 

表示位置 フリーボードを表示する位置。 

幅 フリーボードの幅。 

高さ フリーボードの高さ。 

背景 フリーボードの背景。 

 

比率維持 チェックを入れると、設定した画像や PDFの比率を維持したまま表示できます。 

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 このフリーボードの位置に新規のフリーボードを挿入します。 

×ボタン このフリーボードを削除します。 

 

・単色：設定した色で塗りつぶします。 

・画像：設定した画像を表示します。 

・PDF：設定した PDFを表示します。 
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1.17.2. フリーボードの追加 

「行追加」ボタンを押すと、リストの一番下に新規のフリーボードが追加されます。 

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。 

新規のフリーボードには左端に「*」が表示されます。 
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1.17.3. 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。 

 

 

1.17.4. 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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2. 更新ファイル作成ツール 

 

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。 

 

 

 

2.2. マクロの有効化 

更新ファイル作成ツールを開いた時に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。 
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2.3. 社員情報編集ページ 

 

2.3.1. 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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2.3.2. 社員の追加 

例として、「企画部」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 

電話番号 省略可 

電話番号区分 省略可 

管理者フラグ 管理者権限を設定(0:一般/1:管理者) 

メールアドレス 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。 

 

 

「企画部」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。 

 

 

席グループを記入します。 

 

 

 

 

 

 

  

席グループ１ 席グループ２ 
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2.3.3. 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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2.3.4. 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） 

 

  



78 

2.4. マグネット情報編集ページ 

 

2.4.1. 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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2.4.2. 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） 

 

 


