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操作方法

回覧の申請・承認時、ファイルメール便の送信時、またアンケート送信時などに使用するメッ
セージの定型文は、あらかじめ設定しておくことが可能です。
このページでは、その定型文の設定手順についてご案内します。

操作方法
利用者画面

1．PCブラウザの場合は、画面右上の設定 アイコンをクリックします。

スマホブラウザの場合は、画面右上のメニュー より［設定］を開きます。

2．定型文設定にて、メッセージの定型文を設定します。

タイトル：最大20文字まで入力可能です。「件名・メッセージ」の定型文選択欄には、ここで
設定したタイトルが表示されます。

本文：定型文として使用するメッセージを入力します。全角・半角問わず、最大500文字まで入
力できます。

［初期値に戻す］ボタン：定型文を初期設定の内容に戻すことができます。



3．PCブラウザの場合は、画面右上の［設定を保存する］をクリックします。
スマホブラウザの場合は、［保存］をタップします。


