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操作方法

「受信一覧」リストはデフォルトで作成されており、Shachihata Cloudの受信文書がこのリス
トに自動的に反映されます。受信した文書の確認や、期限・優先度の設定、タスクのスケジュー
ラ連携が可能です。
※ポータル画面に［ToDo］アイコンが表示されない場合は、管理者が［グループウェア設定］
で利用設定を行う必要があります。

操作方法
利用者画面

1．左側のメニューから［ポータル］をクリックします。

2．ポータル画面の上部メニューから［ToDo］をクリックします。

3．「個人」タブにある「受信一覧」リストを開きます。
ここでShachihata Cloudで受信した文書の一覧が表示されます。

■文書プレビューと承認
受信一覧内の［表示］をクリックすることで、選択した文書のプレビュー表示や承認が可能で
す。

https://help.dstmp.com/help/app-use/
https://help.dstmp.com/help/app-use/


■期限と優先度の設定
受信一覧の文書名をクリックすると、文書に対して期限や優先度の設定ができます。

■スケジューラ連携
期限や優先度を設定する際にスケジューラを選択すると、タスクがスケジューラに連携されま
す。
スケジューラに登録されたタスクをクリックし、［表示］を選択することで、文書のプレビュー
表示や承認が可能です。




