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【 掲 示 板 編 】

作 成 （ 更 新 ） 日 ： 2 0 2 4 / 0 5 / 2 6
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掲示板 P.03

１.記事の登録 P.04

２.記事の編集、削除 P.08

３.記事の閲覧、コメント P.11

４.記事の検索 P.17

５.カテゴリー P.18

掲示板編

➢ 本マニュアルにおける用語の定義

⚫ 案件サイトとは？

お申込みいただいた案件ごとに設定されるサイトです。

「メンバー」として登録されたユーザーのみ案件サイトへアクセスすることができます。

⚫ メンバーとは？

特定の案件サイトへのアクセス権を付与されたユーザーを意味します。
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掲示板

掲示板（記事一覧）画面の構成

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

① 検索条件
登録日やタイトル、登録者など任意の条件で検索ができます。
詳細は「４．記事の検索」参照

② マニュアルダウンロード 当マニュアルがダウンロードできます。

③ 記事一括ダウンロード
現在、一覧表示されている記事や添付ファイル、コメント等を一括でダウ
ンロードすることができます。

④ カテゴリー設定 「カテゴリー」の新規登録や編集、削除ができます。

⑤ カテゴリー
現在、登録されている「カテゴリー」が表示されます。
カテゴリー名をクリックすることで選択したカテゴリーが設定されている
記事で絞り込むことができます。

⑥ タイトル 記事のタイトルです。クリックすることで記事の内容を確認できます。

⑦ 本文 本文の冒頭の一部を表示します。

⑧ 登録日時 記事を登録した日時を表示します。

⑨ 登録者 記事の登録者を表示します。

⑩ コメント数 記事に付いているコメントの数を表示します。

⑪ 更新日時
記事の登録（編集）日時と最新コメントの登録日時のうち一番新しい日時
を表示します。
横の をクリックすることで降順に並べ替えることができます。

⑫ 閲覧状況
記事の閲覧状況（履歴）が確認できます。
「非公開」の記事は自分にのみ表示されているため履歴を確認できません。

1

2

4

5

3

109876

➢ 掲示板機能について

⚫ 掲示板では、参考資料などを共有することができます。

また、案件に関する質問や回答、またその内容及び経緯なども利用者間で共有できます。

⚫ 登録する記事には任意の閲覧対象者を設定することができます。

⚫ 掲示板内の記事やデータは電子納品の対象には含まれません。

11 12
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⇒ 「記事」画面（記事登録画面）が表示されます。

Step1 メニュー選択

Step2 記事内容の入力

Step3 閲覧設定（閲覧範囲）の選択

Step5 登録

記事登録の手順

Step4 メール通知の設定

１ . 記事の登録

画面の入力フォームに従って記事を作成、必要に応じて資料ファイルを添付し登録します。

１ 「掲示板」メニュー内「掲示板」＞「記事登録」を選択します。

Step1 メニュー選択
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１ . 記事の登録

1

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

① マニュアルダウンロード 当マニュアルがダウンロードできます。

記事

② 重要
今回登録する記事を「重要な記事」として登録できます。
重要な記事は［記事一覧］画面で上部に固定表示されます。

③ タイトル
登録する記事のタイトルを入力します。
➢ タイトルは100文字まで入力できます。

④ 本文
記事本文を入力します。
➢ 本文は2000文字まで入力できます。

⑤ 添付ファイル

添付するファイルがあればアップロードします。
➢ 複数のファイルを1度に4.7GBまで、最大15ファイルまで登録できま

す。
➢ ドラッグ＆ドロップによる添付もできます。

⑥ カテゴリー
任意のカテゴリーをプルダウンから設定することができます。（複数選
択可）
また、 からカテゴリーの新規登録や編集、削除ができます。

１ 記事のタイトルや本文を入力し、添付ファイルやカテゴリーを選択します。

Step2 記事内容の入力

1

2

3

4

5
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１ . 記事の登録

【全てのメンバー】

➢ 当案件のメンバー全員が

当記事を閲覧できます

【全ての発注者と任意のメンバー】

➢ 当案件の発注者全員と

任意の受注者側メンバーが

当記事を閲覧できます

【全ての受注者と任意のメンバー】

➢ 当案件の受注者全員と

任意の発注者側メンバーが

当記事を閲覧できます

【任意のメンバー】

➢ 選択したメンバーのみが

当記事を閲覧できます

【自分のみ】

➢ 自分のみ閲覧できます

➢ 他メンバーからは閲覧

できません

１ 登録する記事の閲覧範囲を選択します。 ※いずれの場合も登録者本人は閲覧できます。

Step3 閲覧設定（閲覧範囲）の選択
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⇒ 記事の登録後は［記事一覧］画面に遷移します。

また、当記事が登録されたことがStep3で選択した閲覧対象者のHome画面「新着」欄に表示されます。

１ . 記事の登録

1

１ メール通知欄の項目を入力します。

Step4 メール通知の設定

１ 内容を確認し、［登録］ボタンをクリックします。

Step5 登録

2

3

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

メール通知

① 配信先

選択したメンバーに当記事を登録したことをメールでお知らせします。

➢ ［メールプレビュー］から、送信されるメールのイメージを確認で
きます。

② タイトル追加
送信されるメールのタイトルに任意の文字列を追加することができます。
［重要］にチェックを入れるとメールのタイトルに「重要」という文字
列が追加されます。

③ 本文追加 送信されるメールの本文に任意の文字列を追加することができます。

•全選択→ 左欄メンバー一覧から全てのメンバーを追加

•追加→ 左欄メンバー一覧から選択したメンバーを追加

•←削除 右欄配信先から選択したメンバーを削除

•←全削除 右欄配信先から全てのメンバーを削除
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⇒ 「記事一覧」画面が表示されます。

２ . 記事の編集、削除

◼ 編集・削除できる記事について

自分が登録した記事のみ、編集や削除を行うことができます。
ポイント

１ 「掲示板」メニュー内「掲示板」＞「記事一覧」を選択します。

２ 「記事一覧」画面で対象の記事タイトルをクリックします。

３ 記事を編集する場合は［編集］、削除する場合は［削除］をクリックします。

⇒ 「記事」画面（記事の閲覧画面）が表示されます。
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⇒ 記事の編集後は、記事タイトルクリック後の画面に遷移します。

また、記事の新規登録時と同様、閲覧対象者のHome画面「新着」欄に表示されます。

２ . 記事の編集、削除

記事を編集（修正）する

１ 記事画面の［編集］をクリックします。

２ 表示された画面で内容などを編集（修正）します。
編集（修正）を行ったことを通知したい場合はメール通知することもできます。

４ 内容を確認し、［変更］ボタンをクリックします。
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２ . 記事の編集、削除

記事を削除する

１ 記事画面の［削除］をクリックします。

２ 表示される確認メッセージで［OK］を選択すると、記事が削除されます。

◼ 削除した記事について

削除した記事は「削除済み記事」となります。

「削除済み記事」は登録者（削除者）のみ記事一覧画面から検索や確認が可能です。（編集は不可）

※一度削除した記事は戻す（復活する）ことはできません。

削除後、他ユーザーの再度記事一覧へ表示したい時は再度同様の内容で記事登録を行う必要があります。

ポイント
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⇒ 「記事」画面（記事の閲覧画面）が表示されます。

【Home画面「新着」欄から確認する】

３ . 記事の閲覧、コメント

１ Home画面「新着」欄から確認する記事タイトルをクリックします。

Step1 記事の閲覧

１ 「掲示板」メニュー内「掲示板」＞「記事一覧」を選択します。

２ 記事一覧画面から確認する記事タイトルをクリックします。

【案件サイト「掲示板」メニューの［記事一覧］から確認する】
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掲示板（記事閲覧）画面の構成

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

① 一覧へ戻る ［記事一覧］画面へ戻ります。

② マニュアルダウンロード 当マニュアルがダウンロードできます。

③ タイトル 記事のタイトルが表示されます。

④
添付ファイル一括ダウンロー
ド

添付されているファイルを一括でダウンロードします。
※コメントに添付されているファイルは含みません。

⑤ 記事本文 記事の本文（全文）が表示されます。

⑥ 添付ファイル
当記事に添付されているファイルが表示されます。
添付ファイルが画像データ（jpg、png）であれば、サムネイル画像が表示
されます。

⑦ 登録者 記事の登録者が表示されます。

⑧ 登録日時 登録した日時が表示されます。

⑨ 更新日時 最新の更新日時が表示されます。

⑩ 閲覧範囲
設定されている閲覧範囲が表示されます。
任意の担当者を選択している場合は対象ユーザーの氏名が表示されます。

⑪ カテゴリー 記事に設定されているカテゴリーが表示されます。

⑫ コメント一覧 記事に付いたコメントが表示されます。

⑬ コメント新規入力 クリックすることでコメント入力欄へジャンプします。

３ . 記事の閲覧、コメント

1

2

4

13

3

10

5

6

7 8 9

11

12
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３ . 記事の閲覧、コメント

1

2

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

コメント新規入力

① コメント
記事に対するコメントを入力します。
➢ コメントは2000文字まで入力できます。

② 添付ファイル

添付するファイルがあればアップロードします。
➢ 複数のファイルを1 度に4.7GBまで、最大 15ファイルまで登録でき

ます。
➢ ドラッグ＆ドロップによる添付もできます。

１ 記事画面内の「コメント新規入力」欄へコメントを入力します。

Step2 記事へのコメント
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３ . 記事の閲覧、コメント

⇒ 入力したコメントが登録され、「記事」画面（記事の閲覧画面）が表示されます。

３ 内容を確認し、［登録］ボタンをクリックします。

◼ コメントの編集・削除について

コメントの編集・削除はコメントの登録者のみ行うことができます。

記事の登録者であっても他者のコメントの編集や削除はできません。

ポイント

1

２ メール通知欄の項目を入力します。

2

3

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

メール通知

① 配信先

選択したメンバーに当記事を登録したことをメールでお知らせします。

➢ ［メールプレビュー］から、送信されるメールのイメージを確認で
きます。

② タイトル追加
送信されるメールのタイトルに任意の文字列を追加することができます。
［重要］にチェックを入れるとメールのタイトルに「重要」という文字
列が追加されます。

③ 本文追加 送信されるメールの本文に任意の文字列を追加することができます。

•全選択→ 左欄メンバー一覧から全てのメンバーを追加

•追加→ 左欄メンバー一覧から選択したメンバーを追加

•←削除 右欄配信先から選択したメンバーを削除

•←全削除 右欄配信先から全てのメンバーを削除
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３ . 記事の閲覧、コメント

１ 返信するコメントの［返信］ボタンをクリックします。

Step3 コメントへのコメント（返信）

２ 返信コメントを入力します。

1

2

3

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

コメント新規入力

① コメント返信先
返信先のコメント№を選択します。
記事に対してのコメント時は空白にしておきます。

② コメント
コメントを入力します。
➢ コメントは2000文字まで入力できます。

③ 添付ファイル

添付するファイルがあればアップロードします。
➢ 複数のファイルを1 度に4.7GBまで、最大 15ファイルまで登録でき

ます。
➢ ドラッグ＆ドロップによる添付もできます。
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３ . 記事の閲覧、コメント

⇒ 入力したコメントが登録され、「記事」画面（記事の閲覧画面）が表示されます。

３ 内容を確認し、［登録］ボタンをクリックします。

◼ コメントにコメント（返信）した際の表示について

コメントを返信すると、対象のコメントにリンクする

「レスアンカー（>>コメント№）」が設定されます。

多数のコメントが付いている場合でも、

表示のレスアンカーをクリックすることで、

返信対象のコメントを簡単に参照することができます。

ポイント

1

３ メール通知欄の項目を入力します。

2

3

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

メール通知

① 配信先

選択したメンバーに当記事を登録したことをメールでお知らせします。

➢ ［メールプレビュー］から、送信されるメールのイメージを確認で
きます。

② タイトル追加
送信されるメールのタイトルに任意の文字列を追加することができます。
［重要］にチェックを入れるとメールのタイトルに「重要」という文字
列が追加されます。

③ 本文追加 送信されるメールの本文に任意の文字列を追加することができます。

•全選択→ 左欄メンバー一覧から全てのメンバーを追加

•追加→ 左欄メンバー一覧から選択したメンバーを追加

•←削除 右欄配信先から選択したメンバーを削除

•←全削除 右欄配信先から全てのメンバーを削除
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４ . 記事の検索

記事一覧画面の「検索条件」または「カテゴリー」から記事を検索することができます。

４-１. 検索条件画面の構成

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

① カテゴリー

表示されているカテゴリー名をクリックすることで該当のカテゴリーが
設定されている記事を絞り込むことができます。
なお、選択中のカテゴリーは背景色がオレンジ色で表示されます。
また、上部の［カテゴリー設定］ボタンからカテゴリーの新規登録や編
集、削除ができます。

検索条件

② 登録日
期間指定で検索します。
日付や期間を選択する場合は「期間指定なし」のチェックを外し、日付
や期間を選択します。

③ タイトル

部分一致検索で検索します。④ 本文

⑤ 登録者

⑥ 削除済み記事 自分が削除した記事を検索します。

⑦ 検索 ［検索］ボタンをクリックすることで記事の検索を行います。

⑧ クリア
［クリア］ボタンをクリックすることで現在選択、入力中の検索条件が
クリアされます。
※絞り込み中のカテゴリーは解除されません。

◼ 記事の検索中（絞り込み中）の表示について

検索条件（上記②～⑥）での検索中（絞り込み中）は、検索条件欄に検索条件が表示されます。
ポイント

1 2

3

5

4

6

7 8
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【記事登録画面から設定する】

【記事一覧画面から設定する】

１ 記事一覧画面のカテゴリー欄［カテゴリー設定］ボタンをクリックします。

Step1 記事の閲覧

１ 記事登録画面のカテゴリー欄［設定］ボタンをクリックします。

５ . カテゴリー

記事に設定するカテゴリーは自由に作成・編集・削除が可能です。

カテゴリーを設定することで管理や検索が容易になります。
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⇒ 選択中の階層は背景色がオレンジ色で表示されます。

５ . カテゴリー

２ カテゴリーを登録する階層を選択します。

◼ カテゴリーの階層について

カテゴリーは最大5階層まで作成できます。

現在設定中のカテゴリー内（下の階層）にカテゴリーを登録する際は、登録する階層の直上の階層を選択

してカテゴリーを登録します。

ポイント
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５ . カテゴリー

３ カテゴリー名の入力後、［登録］をクリックしカテゴリーを登録します。

◼ カテゴリーの並び替えについて

同一階層内のカテゴリ―であれば、ドラッグアンドドロップで表示順を並べ替えることができます。
ポイント

◼ 登録後の階層変更について

一度登録したカテゴリーの階層変更はできません。

登録する階層を間違えた場合はカテゴリーの削除後、再度正しい階層に作成してください。

注意
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５ . カテゴリー

１ 名称を変更するカテゴリーの［編集］ボタンをクリックします。

Step2 カテゴリー名の編集

２ カテゴリー名を編集し、［変更］ボタンをクリックします。
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５ . カテゴリー

１ 削除するカテゴリーの［削除］ボタンをクリックします。

Step3 カテゴリーの削除

２ 表示される確認メッセージで［OK］をクリックします。

◼ カテゴリーの削除について

一度削除したカテゴリーは復活できません。再度同じ名称のカテゴリーを登録してください。

また、確認メッセージの通り、削除するカテゴリーの子階層にカテゴリーが登録されている場合、

子階層のカテゴリーも削除されます。

また、該当のカテゴリーが設定されている記事はカテゴリー設定が解除されます。

カテゴリーを削除する際は十分にご注意ください。

注意
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【 掲 示 板 編 】

標 準 操 作 マ ニ ュ ア ル

【お問い合わせ先】

株式会社建設総合サービス（電納ASPerヘルプデスク）

：0120-948-384 ／ 06-6543-2841

：office@wingbeat.net

mailto:office@wingbeat.net
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