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1. システムの起動と終了 

1.1. システムの起動 

 
① デスクトップ上の『グループウェア Works』をダブルクリックします。 

 

 

② 『ログイン画面』が表示されますので、「ID」、「パスワード」を入力し、  ボタンをクリックします。 

 
 
③ 『ポータル画面』に遷移します。 
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1.2. システムの終了 

① メニューより、  をクリックします。 

 
『ポータル画面』 

 
 
② 『ログイン画面』に遷移しますので、右上の ボタンをクリックし、ブラウザを終了します。 

 
『ログイン画面』 
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2. ポータル画面 
 
グループウェアにログインすると、ポータル画面が表示されます。 

 
 

 
・ログインユーザーのスケジュール 

⇒     ボタンをクリックし、予定を確認することができます。 

 

 
・ログインユーザーの掲示板 

    ⇒掲示板の内容を確認することができます。 

 

 
・ログインユーザーの未読メール情報 

    ⇒未読のメールを確認することができます。 

 

・右上の ヘルプボタンをクリックで、『グループウェア Works』の操作説明書が表示されます。
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3. 掲示板 
 

メニューから  をクリックします 

3.1. 標準のフォルダについて 

最初に 3 つのフォルダが用意されています。「掲示板フォルダ」にはすべての掲示板、「新着フォルダ」には最近

登録された掲示板、「予約フォルダ」には、自分が掲出を予約している掲示板が表示されます。 

 新着フォルダには、標準では 30 日以内に登録された掲示板が表示されます。 

 ボタンより、ユーザーごとに新着表示する日数は変更できます。 

 

3.2. 新規掲示板を作成する 

① サイドメニュー フォルダの下に表示されている任意のフォルダを選択します。 

②  ボタンをクリックします。 

※新規登録権限があるユーザーの場合のみ、  ボタンが表示されます。 

 
『掲示板一覧画面』 

 

② 

① 
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③ 別ウィンドウで、『掲示板作成画面』が表示されました。表示された入力項目に沿って入力を行います。 

④ １画面の最後まで入力が終わりましたら、  ボタンをクリックします。 

⑤ 入力をキャンセルする場合は、  ボタンをクリックします。 

 
『掲示板作成画面』 

 

④ 

③ 

⑤ 
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⑥ 修正箇所がある場合は、作成した掲示板を表示させた後、  ボタンをクリックします。 

 

⑦ 編集後は、  ボタンをクリックし、掲示板一覧画面に戻ります。 

⑥ 

⑦ 
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3.3. 返信を書く 

① 掲示板一覧画面から掲示板をクリックし、『掲示板表示画面』の  ボタンをクリックします。 

 
『掲示板表示画面』 

 

② 『返信画面』が表示されますので、各項目を入力し、  ボタンをクリックします。 

 
『返信画面』 

 

① 

② 
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③ 返信は、下画面のように登録されます。 
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3.4. 掲示板を印刷する 

① 掲示板をクリックし、『掲示板表示画面』の  ボタンをクリックします。 

 

② 『印刷プレビュー画面』が表示されますので、  ボタンをクリックします。 

 

『印刷プレビュー画面』 

 

① 

② 
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③ 『印刷設定画面』が表示されますので、プリンターを選択し、  ボタンをクリックします。 

 
 

3.5. 掲示板を未読にする 

① 掲示板一覧画面で、未読にしたい掲示板のチェックボックスに を入れます。 

②  ボタンをクリックします。 

 
 

③ チェックを入れた掲示板が“未読”になったことを確認します。 

 
 

 

③ 

① 

② 
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3.6. 掲示板を検索する 

掲示板のタイトルか本文に含まれる文字を入力することで、目的の掲示板を検索することができます。 

① 掲示板一覧画面から、検索したいフォルダを開いて検索する文字を入力し、  ボタンをクリックします。

（今回は「グループ」と入力します） 

 
 

 

 フォルダを選択すると、すべての掲示板を対象に検索を行います。 

入力した文字が含まれる掲示板のみが表示されます。 

3.7. 個人設定 

① 掲示板一覧画面で、  ボタンをクリックしてください。 

 

 
 
② ここで設定した内容は、個人設定として保存されます。 

① 

① 
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4. メール 
 

メニューから  をクリックします 

 

メールの送受信は、個人と自身が所属しているグループで行うことができます。 

画面右上のプルダウンリストから、必ず最初に個人かグループを選択してからメールの送受信を 

行ってください。 

(※グループに切り替えた状態でメールを送受信すると、グループのメールアドレスでの送受信になります。) 
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4.1. 受信メールの表示 

4.1.1. 未読トレイ 

① 「未読トレイ」をクリックします。 

 
『未読トレイ一覧画面』 

 

② 未読メール一覧が表示されます。 

未読トレイのメールをすべてチェックすると、サイドメニューの表示件数が 0（ゼロ）になります。 

 

4.1.2. 受信トレイ 

① 「受信トレイ」をクリックします。 

② 受信メール一覧が表示されました。 

受信メールがある場合は、下のように表示されますので、読みたいメールをクリックします。 

③ 右側にメールの詳細が表示されます。 

④ 左上の  ボタンをクリックすると、受信メールが更新され、最新のメールが受信できます。 

 

 

 

 

 

①

 

② 
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 『受信メール一覧画面』 

 

 

4.2. メールの送信 

メールの送信は、個人と自身が所属しているグループに送ることができます。 

画面右上のプルダウンリストから、必ず最初に選択してからメールの送信を行ってください。 

 

4.2.1. メール作成ボタンより送信 

① メール閲覧画面より、  ボタンをクリックします。 

 

『メール閲覧画面』 

 

① 

① 

② 

③ 

④ 
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② 別ウィンドウで、『メール作成画面』が開きますので、 ボタンをクリックします。 

そのままアドレスを入力することも可能です。 

 
『メール作成画面』 

 

 
③ アドレス帳が開き、送り先を選択することができます。 

・個人アドレス帳 

    ⇒自身が作成したアドレス一覧が表示されます。 

・共有アドレス帳 

    ⇒すべてのグループ、各グループに所属している個人のアドレスが表示されます。 

送りたいグループ、または個人のチェックボックスに を入れ、  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 
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『アドレス帳一覧画面』 

 

④ メール作成画面の  に選択したユーザーの宛先が入力されます。 

⑤ メールを作成し、最後に  ボタンをクリックしてメールを送信します。 

 
 

4.2.2. アドレス帳より送信 

① サイドメニューの「アドレス帳」を開き、『アドレス帳一覧画面』より、メールを送りたいユーザーのチェックボッ

クスに を入れます。 

 

② チェックを入れた後、  ボタンをクリックします。 

③ 

④ 

⑤ 
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③ メール作成画面が開きますので  に、チェックを入れたユーザーの宛先が表示されていることを 

確認します。 

 

 

4.3. メールの返信・転送 

4.3.1. メールの返信 

① メール閲覧画面で、  ボタンをクリックします。 

② 

① 

③ 
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② メール作成画面が開きますので、必要な項目を入力し、  ボタンをクリックします。 

 
 

4.3.2. 全員に返信ボタン 

① メール閲覧画面でメールを選択し、  ボタンをクリックします。 

② 

① 
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② メール作成画面が表示され、上記で選択したメールを受信したすべてのユーザーに 

返信することができます。 

 

 

4.3.3. メールの転送 

① メール閲覧画面で、  ボタンをクリックします。 

① 

② 
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② メール作成画面が開きますので、必要な項目を入力し、  ボタンをクリックします。 

 

① 

② 
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4.4. メールの操作 

4.4.1. メールの編集 

① メール閲覧画面で、  ボタンをクリックします。 

 

② メール作成画面でメールを編集後、  ボタンをクリックして下書きを作成することができます。 

 
 
 
③ 下書きフォルダにメールが移動しました。 

① 

② 
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③ 
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4.4.2. メールの削除 

① メール閲覧画面で、  ボタンをクリックします。 

 

 

② メッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

 

 
③ メールはゴミ箱フォルダに移動しました。 

 

※ゴミ箱からもメールを削除する場合は、「4.6.ゴミ箱の操作」を参照ください。 

① 

③ 

② 
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4.4.3. メールの印刷 

① メール閲覧画面で、  ボタンをクリックします。 

 

② 印刷プレビュー画面が表示されます。 

 

③ 「ヘッダフォント」のプルダウンリストより、フォントを選択します。『Ａ』部分のフォントを変更することができます。 

 

④ 「本文フォント」のプルダウンリストより、フォントを選択します。『Ｂ』部分のフォントを変更することができます。 

 

⑤  ボタンをクリックします。 

① 

② 
③ ④ ⑤ 

Ａ 

Ｂ 
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⑥ 印刷設定画面が表示されますので、指定のプリンターを選択します。 

 

⑦  ボタンをクリックすると印刷が開始されます。 
 

 

⑥

 
  

⑦
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4.4.4. メールの状態変更・移動 

① メール詳細から、右上のプルダウンリストを選択します。 

② 「削除する」を選択で、メールが削除されます。 

また、移動したいフォルダ名をクリックすると、メールが移動されます。 

（今回は選択したメールを削除します） 

 

 

③ 選択したメールが削除されたことを確認します。 

 

① 

② 

③ 
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4.5. メール一覧の操作 

4.5.1. チェックしたメールの状態変更・移動 

 

① メール一覧表示のチェックボックスに を入れます。 

② メール一覧表示部分  のプルダウンリストを選択します。 
 

 

 
③ 既読・未読・削除を選択で、チェックしたメールの状態が変更します。 

また、移動したいフォルダ名をクリックすると、チェックしたメールが移動されます。 

（今回はチェックしたメールを「ゴミ箱」フォルダに移動します） 

 

① 

② 

③ 
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④ チェックしたメールがゴミ箱へ移動していることを確認します。 

 

4.5.2. チェックしたメールを並び替える 

① メール一覧表示部分  のプルダウンリストを選択します。 

（今回は「日時順」で並び替えます） 

 

・件名順      「件名なし」⇒「アルファベット（英数字）」⇒「あいうえお」順に表示されます。 

『件名の逆順』は、その逆順で表示されます。 

 

・送信者順     「アルファベット（英数字）」⇒「あいうえお」順で表示されます。 

『送信者の逆順』は、その逆順で表示されます。 

 

 

① 

④ 
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・日時順        過去の日時から順に表示されます。 

『日時の逆順』は、新しい日時から順に表示されます。 

 

・添付順      添付ファイルの付いている過去の日付のメールから順に表示されます。 

『添付の逆順』は、添付ファイルの付いていないメールから順に表示されます。 

 

・サイズ順     メールの容量が小さいメールから順に表示されます。 

『サイズの逆順』は、容量が大きいメールから順に表示されます。 

 

 

② メールの表示順が変更していることを確認します。 

 

② 
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4.6. ゴミ箱の操作 

① サイドメニューの「ゴミ箱」フォルダをクリックします。 

②  ボタンをクリックします。 

 

③ メッセージが表示されますので、  ボタンをクリックします。 

 

④ ゴミ箱フォルダが空になったことを確認します。 

 

① 

② 

③ 

④ 
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4.7. 下書きメールの操作 

 
① サイドメニューの「下書き」フォルダをクリックします。 

② 下書きの一覧が表示されます。 

下書きメール詳細の  ボタンクリックで、選択した下書きを完全に削除、 

 ボタンクリックで印刷を行うことができます。 

③ 下書きメールを編集する場合は、メール詳細の  ボタンをクリックします。 

 
④ メール作成画面が表示されますので、編集を行います。 

 

① 

② ③ 
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4.8. アドレス帳の登録 

① サイドメニューの「アドレス帳」をクリックします。 

②  ボタンをクリックします。 

 

③ 別ウィンドウで『アドレス帳管理画面』が開きます。必要な項目を入力し、  ボタンをクリックします。 

 
『アドレス帳管理画面』 

 
 

① 

② 

③ 
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④ 登録したアドレスは『個人アドレス帳』に登録されます。 

 

⑤ 『共有アドレス帳』は、すべての職員のアドレス一覧が表示されます。 

 

 ※アドレス一覧には、「氏名」「メールアドレス」「部署」「役職」のみ表示されます。 

 
⑥ 氏名、アドレス、部署、役職の各項目をクリックで、並び順を変更することができます。 

 
・氏名：    「アルファベット（英数字）」⇒「あいうえお」順に表示されます。 

⑥ 

④ 

⑤ 



グループウェア 『 ワークス 』 操作説明書 

- 34 - 

 

・アドレス：  「アルファベット」順に表示されます。 

 

・部署：    各部署順に表示されます。 

 

・役職：    各役職順に表示されます。 

 

4.9. ドラッグ＆ドロップでのメールの移動 

① メール閲覧画面を開きます。 

② 移動させたいメールをクリックし、左側のフォルダに移動することで、簡単にメールの移動ができます。 

（今回は「テストフォルダ」に移動します） 

 

 

 

 

① 

② 
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③ 「テストフォルダ」に移動したことを確認します。 

 
 移動は「下書き」フォルダにはできません。 

 

4.10. 検索する 

ファイルやフォルダの名前や、説明に含まれる文字を入力することでファイルを検索することができます。 

① 検索したいフォルダを開いて、検索する文字を入力し、  ボタンをクリックします。 

（このフォルダ配下で検索が行われます。今回は「お知らせ」と入力します） 

 

 
 
 
 
② 入力した文字が含まれるファイルやフォルダのみが表示されます。 

① 
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4.11. フォルダ作成 

① メール閲覧画面から、  ボタンをクリックします。 

 
 
② 下のような警告が出た場合、警告表示をクリックした後、「スクリプト化されたウィンドウを一時的に許可」を

選択し、再度  ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

③ 下図のようなウィンドウが表示されますので、フォルダ名を入力して ボタンを 
クリックしてください。 

① 

② 
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4.12. フォルダ設定 

フォルダの名称変更、または、削除を行います。 

4.12.1. フォルダ名の変更 

① 作成したフォルダを選択した状態で、  ボタンをクリックします。 

② フォルダの名前を変更するには、  ボタンをクリックします。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 

② 

③ 
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4.12.2. フォルダの削除 

① フォルダを削除するには、  ボタンをクリックします。 

 

② 確認画面が出るので ボタンをクリックします。 

 
 
 

5. スケジュール 
 
利用者のスケジュールを登録・管理できる仕組みを提供します。 

グループの予定を登録することで、そのグループに所属している利用者と予定を共有できます。 

ドラッグアンドドロップでの時間指定や予定の移動を行うことが可能です。 

複数の利用者、グループの空きを閲覧し、予定を登録することも可能です。 

 

メニューから  をクリックします。 

 

① 
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5.1. 画面の各部分の説明 

5.1.1. 基本画面（日表示） 

① 表示期間切り替えボタン（日・週・月・年表示が可能です） 

② 表示対象一覧（サイドメニューをクリックして下さい） 

所属するグループ及びメンバーの予定と、自分の予定を表示します。 

③ 年月日選択ボタン 

④ 予定一覧（日表示） 

予定のある時間に予定名が表示されます。 

マウスポインタを合わせると、時間と予定名が表示されます。 

⑤ 日にち切り替えボタン 

 ボタンクリックで、当日の予定を表示します。 

 ボタンクリックで、当日を起点に、前の日にちを 1 日ずつ表示します。 

 ボタンクリックで、当日を起点に、後の日にちを 1 日ずつ表示します。 

 

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 
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5.1.2. 基本画面（週表示） 

① 週表示に切り替えるときは、  ボタンをクリックします。 

② １週間の予定が表示されます。（月曜日から表示されます） 

③ 週切り替えボタン 

 ボタンクリックで、今週の予定を表示します。 

 ボタンクリックで、今週を起点に前週の予定を 1 週間ごとに表示します。 

 ボタンクリックで、今週を起点に次週の予定を 1 週間ごとに表示します。 

※その他の部分は「基本画面（  ）」と同様です。 

 

 

5.1.3. 基本画面（月表示） 

① 月表示に切り替えるときは、  ボタンをクリックします。 

② １ヶ月の予定が表示されます。 

③ 月切り替えボタン 

 ボタンクリックで、今月の予定を表示します。 

 ボタンクリックで、今月を起点に前月の予定を 1 ヶ月ごとに表示します。 

① ② 
③ 
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 ボタンクリックで、今月を起点に次月の予定を 1 ヶ月ごとに表示します。 

 

※その他の部分は「基本画面（  ）」と同様です。 

 

5.1.4. 基本画面（年表示） 

① 年表示に切り替えるときは、  ボタンをクリックします。 

② １年間の予定が表示されます。 

※その他の部分は「基本画面（  ）」と同様です。 

 

① 

① 

② 

② 

③ 
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5.2. 予定を登録する 

5.2.1. 時間をドラッグして登録（日表示） 

①  表示画面で、予定を登録したい時間帯をドラッグします。 

② 別ウィンドウで、予定登録画面が表示されます。 

ドラッグした時間帯が、開始日時、終了日時にセットされていますので、そのまま予定を登録することがで

きます。 

 

 
 
③ 「終了日時」より、「～分後」ボタンをクリックすると、終了日時が開始日時の「～分後」に設定されます。 

 

① 

② 
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④ 「タイトル」を入力し、必要に応じて「内容」を入力します。 

 

⑤ グループの予定として登録したい場合は、「対象グループ」の  ボタンで、対象となる 

グループを選択します。 

③ 

④ 

⑥ 
⑤ 
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⑥ 「対象者」の選択ボタンを押すと、この予定を登録する人を複数人選択できます。 

 
 

⑦ 最後に  ボタンをクリックし、予定を登録します。 

 
⑦ 
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5.2.2. 空いている時間をクリックして登録（日表示） 

  表示画面で、空いている時間帯をクリックすると、その時間帯が開始日時、終了日時にセットされた

登録画面が表示されますので、そのまま予定を登録することができます。 
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5.2.3. 日をクリックして登録（週、月、年表示） 

 「週、月、年」表示画面では、日をクリックすると、その日の予定を登録する画面が表示されます。 

 

 

※時間部分は現在時間から１時間が設定されます。 
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5.2.4. チェックボックスにチェックを入れて登録（月表示） 

①  表示画面より、予定表の予定を入れたい日にちのチェックボックスに を入れます。 

 

②  ボタンをクリックすると、予定登録画面が表示されます。 

 

③ 予定を入力し、  ボタンをクリックで予定が保存できます。 

① 

② 

③ 
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5.3. 繰り返し予定を登録する 

毎日の打ち合わせや、毎週の予定など、日付が違うだけで、内容や参加者が同じ予定はまとめて登録すること

ができます。 

① 『予定登録画面』の「通常登録」から「繰り返し登録」にタブを切り替えます。 

 

 

 
② 繰り返し登録を開始する日時と、終了する日時を選択します。 

（選択した期間内に、繰り返し登録が反映します。） 

 
③ 繰り返し登録欄で、毎週、隔週、第１～第４のいずれかを選択し、曜日にチェックしてください。 

（毎週月曜日にする場合は、「毎週」を選択し「月」にチェックを入れます。） 

① 
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④  ボタンで保存すると、指定した期間の指定した曜日に予定が登録されます。 

 
 

② 

 
③ 

 

④ 
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5.4. 予定を修正する 

① 登録した予定はいつでも修正が可能です。予定名をクリックすると、編集画面が表示されます。 

 
 

 

 
② 必要に応じて「開始日時」、「終了日時」、「タイトル」、「内容」、「対象グループ」、「対象者」、「施設・備品」

を修正して、  ボタンをクリックしてください。 

 

① 

 

② 
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5.5. 予定を削除する 

① 不要になった予定は、予定名をクリックすると表示される編集画面の  ボタンで削除することがで

きます。 

 

 

②  ボタンをクリックすると、確認画面が表示されますので、 ボタンを押してください。 

 

 

 

 

① 
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5.6. 予定を複製保存する 

既にある予定の内容を少し変更し、登録するときは、最初から登録するより、既にある予定を編集して登録する

方が効率的です。その時には複製保存を利用します。 

 
① 予定名をクリックし、編集画面を表示します。 

 
 

② 必要に応じて修正し、  ボタンをクリックします。 

 

③ 確認が出ますので、 ボタンを押してください。 

① 

 

② 

 

③ 
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④ 別の予定として保存されます。 

 
 

5.7. ドラッグアンドドロップで予定を移動する 

予定の時間をずらしたい場合は、編集画面でも可能ですが、  表示画面でドラッグすることで簡単にずら

すことができます。 

①  表示画面で、ずらしたい予定をずらしたい時間にドラッグします。 

 

 

 

 
 

④ 

 

① 

 



グループウェア 『 ワークス 』 操作説明書 

- 54 - 

 
② 予定が移動したことを確認します。 

 

 
 

 

6. 施設予約 
 
施設や設備を登録（予約）・管理できる仕組みを提供します。 

基本的な使用方法はスケジュール機能と同じです。 

① メニューの  をクリックします。 

 

②    表示のサイドメニューより、施設や設備をスケジュールに登録すること

ができます。 

 

 
 
 

 

① 

 

② 

 

② 
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6.1. 施設・設備を登録する 

① サイドメニューの「設備フォルダ」配下の をクリックします。 

② 予定一覧画面に、当日のプロジェクターの予定が表示されます。（今回は「日」表示） 

③ 予定一覧画面で、「プロジェクター」をクリックします。 

 

 

④ 別ウィンドウで、「プロジェクター」の登録画面が表示されます。 

⑤ 必要項目を入力し、最後に  ボタンをクリックします。 

 
『登録画面』 

 
 
⑥ 「プロジェクター」の登録が完了しました。 

① 

 

② 

 
③ 

 

⑤ 
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⑦ 施設予約機能で登録した予定は、スケジュール機能でも反映されます。 

（今回は、登録の「対象グループ」を“営業本部”に設定しましたので、スケジュール機能の営業本部に登録

されていることを確認します） 

 

『スケジュール機能』 

 

⑥ 

 

⑦ 
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7. アンケート 

メニューの  をクリックします。 

7.1. アンケートの回答 

① サイドメニューのフォルダをクリックすると、『アンケート一覧画面』が表示されます。 

※この時、「回答開始日時」が未来のアンケート、もしくは、「回答締切日時」が過去のアンケートは選択すること

ができません。 

『アンケート一覧画面』 

 

② アンケートをクリックすると、『アンケート回答画面』が表示されますので、各設問に答え、  ボタン

をクリックします。 

『アンケート回答画面』 

 

 
 

① 

 

② 
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③ アンケートの回答が保存されたことを確認します。 

※アンケートは回答締切日時までであれば、自由に回答を変更することができます。 

 

7.2. アンケートを検索する 

タイトルかアンケートに含まれる文字を入力することで、目的のアンケートを検索することができます。 

① 検索したいフォルダを開いて、検索する文字を入力し、  ボタンをクリックします。 

（このフォルダ配下で検索が行われます。今回は「生活習慣」と入力します） 

 

 

 

  フォルダを選択すると、すべてのアンケートを対象に検索を行います。 

入力した文字が含まれるアンケートのみが表示されます。 

① 
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