
目次

入力必須化設定
プルダウンリストの登録

テンプレート項目設定では、申請時に使用するテンプレートの各項目について「入力必須の設
定」や「プルダウンリストの設定」を行うことができます。

入力必須化設定
管理者画面

申請時に入力を必須とする項目を指定することで、申請漏れを防ぐことができます。

1．左側のメニューより［テンプレート設定］＞［テンプレート項目設定］をクリックします。

2．テンプレート文書一覧から、設定したいテンプレートを選択します。

3．テンプレート設定項目一覧から、入力必須にしたい項目にチェックを入れます（複数選択
可）。

4．「申請時の入力」を「必須」にし、［登録］をクリックします。

プルダウンリストの登録
管理者画面

テンプレートの入力項目に対して、事前に定義されたプルダウンリストから選択できるように



設定できます。

1．左側のメニューより［テンプレート設定］＞［テンプレート項目設定］をクリックします。

2．テンプレート文書一覧から、設定したいテンプレートを選択します。

3．テンプレート設定項目一覧から、プルダウンリストを設定したい項目にチェックを入れます
（複数選択可）。

4．「プルダウンリスト」の「あり」を選択し、リストの内容を入力します。
入力が完了したら［登録］をクリックします。

【プルダウンリストの入力について】
・プルダウンリストは改行をして登録してください。
・プルダウンリストの項目は最大50個まで登録可能です。


