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前 言 
本手册对“Cybozu Garoon 版本 3.1.x”的功能与用户可执行的操作进行说明。 

对象读者 
本手册的对象读者如下所示。 

● 普通用户：即为使用 Garoon 3 的用户。用户不具有 Garoon 3 的管理权限。 

● 系统管理员：即为持有 Garoon 3 的管理权限的管理员。 

本手册中使用的标记 
本手册中使用了以下的标记。 

记号 用意 

注意 操作时必须注意的事项和限制事项。 

补充 操作的补充说明、其他的操作方法及让操作更加灵活的信息。 

[ ] 页面上的按钮、链接或选项卡。 

→第 xx 页 参照页的页码。 

 

本手册的创建环境 
本手册的创建环境如下所示。 

● OS：Windows XP SP3 

● Web 浏览器：Internet Explorer 8 

● 产品版本：Cybozu Garoon 版本 3.1.0 

本手册中所刊登的页面显示，根据您所使用 Web 浏览器的不同而不同。 

本手册中使用的产品名称和略称 
本手册中使用如下的略称。 

略称 产品名称 

Garoon 3 Cybozu Garoon 版本 3.1.x 

关于本手册的处理 
使用本文章内记载的内容二次创作时，请在自身判断和负责的情况下进行。 

才望子株式会社对因利用以上服务而发生的包括所有商业损害、损失的一切直接的、间接的、特殊

的、附随性或结果性的损失、损害不承担任何负责。 

此外，使用本文章二次创作文章时，请在文章中记载，如下的本公司著作权的内容。 

“本文引用了才望子株式会社的《Cybozu Garoon 3 用户手册》的一部分内容。” 

关于商标 
● 记载的商品名称、各产品名称都为各公司的注册商标或商标。另外本公司产品中有可能会包含其

他公司有著作权的产品。 
关于个别的商标·著作权的产品的标识请参考敝公司的 Web 网站。 
http://cybozu.com/en/company/trademark/ 
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In this guide, the trademark symbol (TM) and registered symbol (R) are omitted. 

 
● OpenSSL (Copyright (c) 1998-2001 The OpenSSL Project. All rights reserved.) 

This product includes software developed by the OpenSSL Project for use in the OpenSSL 
Toolkit. 
(http://www.openssl.org/) 
This product includes cryptographic software written by Eric Young. 
(eay@cryptsoft.com)  
This product includes software written by Tim Hudson. 
(tjh@cryptsoft.com) 
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1 使用前 
本章介绍使用 Garoon 3 需进行的必要设置与基本操作。 

登录 

使用 Web 浏览器访问 Garoon 3。 

在标准的安装对象目录中已安装 Garoon 3 的情况为例进行说明。 

1  使用 Web 浏览器访问以下 URL。 

● Windows 服务器： 
http：//（服务器的 IP 地址或主机名）/scripts/cbgrn/grn.exe 

● Linux 服务器： 
http：//（服务器的 IP 地址或主机名）/cgi-bin/cbgrn/grn.cgi 

2  输入登录名称和密码，点击[登录]。 

密码到期时，需设置新密码。 

 

如出现以下情况，请咨询系统管理员。 

● 不清楚登录名称与密码 

● 忘记密码 

支持的 Web 浏览器 

Garoon 3 支持以下的 Web 浏览器。 

● Windows： 
● Internet Explorer 6、7、8、9 
● Mozilla Firefox 3.6、4 

● Macintosh： 
● Safari 4、5 
● Mozilla Firefox 3.6、4 

● iPhone 或 iPad：Safari 

● Android：Android 的标准 Web 浏览器 

 

有关 Web 浏览器的设置方法，在弊公司 Web 网站上有介绍。 

各种 Web 浏览器的设置方法： 

http://manual.cybozu.co.jp/zh/tech/webbrowser/ 

退出 
退出 Garoon 3 时，点击页面右上角的[退出]按钮。 

即使未点击[退出]，而直接关闭 Web 浏览器，下次访问 Garoon 3 时，仍显示“登录”页面。 
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1.1 Garoon 3 的页面显示 
说明在 Garoon 3 的首页与页面中可操作的事项。 

1.1.1 应用程序 
Garoon 3 各应用程序名称的初始值如下表所示。 

图标 应用程序名称（初始值） 

 
门户 

 
书签 

 
日程安排 

 
站内信 

 
公告栏 

 
文件管理 

 
备注 

 
电话记录 

 
考勤卡 

 
ToDo 列表 

 
通讯录 

 
E-mail 

 
Workflow 

 
多功能报告 

 
RSS 阅读器 

 
Cybozu.net 

 
收藏夹 

 
在岗确认 

 
通知列表 

 
全文搜索 

此手册使用各应用程序名称的初始值进行操作说明。 
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补充 

● 根据系统管理员的设置、或用户使用的地域设置的不同，有可能会显示与初始值不同的应用程序

名称。 

 

1.1.2 首页 
是指用户登录后，最开始显示的页面。若设置了门户，则首页显示为门户。 

页面上有时也会显示系统情况等的通知。 

首页的范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 图标 显示首页。根据系统管理员设置的不同，显示的图标有所不同。

2 登录用户 当前登录用户的用户名称。 

点击则显示“个人设置（通用）”页面。 

3 开始菜单 可跳转至 Garoon 3 各应用程序的下拉列表。 

根据系统管理员设置与个人设置的不同，有可能不显示此部分。

4 退出 从 Garoon 3 中退出。 

5 帮助 帮助在其他窗口中显示。 

6 应用程序菜单 可跳转至 Garoon 3 各应用程序的菜单。 

根据系统管理员的设置和个人设置的不同，有时显示形式也会不

同、或不显示此部分。 

7 门户 显示已配置的组件。 

   1                                                        2      3    4    5 

6
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 
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编号 项目 说明 

8 用户的操作页面 可设置地域与分部的信息。 

9 个人设置 显示个人设置页面。 

用户的图标 

图标 说明 

 除自己以外的用户 

 正在登录的用户本人 

 已停用的用户 

显示语言 

初次登录 Garoon 3 时，将显示以下之一的语言设置页面。 

语言设置按以下顺序反映到页面。 

● 系统管理员给用户设置了地域信息时：地域的语言设置 

● 系统管理员未给用户设置地域信息时：Web 浏览器的语言设置 
Web 浏览器的语言设置为以下三种语言之一时有效。 

● 日语 
● 英语 
● 中文 

● Web 浏览器的语言设置不支持 Garoon 3 的显示语言时： 
安装 Garoon 3 时设置的语言 

 

显示语言可在个人设置中进行更改。 

“23.8.2 设置地域”→第 208 页 

用户名称的显示方法 

用户名称可按以下模式显示。 

● 用户名称 

● 用户名称 (英文名) 

● 用户名称; 优先机构名称 

● 用户名称 (英文名); 优先机构名称 

 

用户名称的显示方法，可在个人设置中更改。 

“23.2 设置显示栏与输入栏”→第 201 页 

根据系统管理员设置的不同，可能不显示用户名称后的信息、或仅显示用户的英文名。 
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1.1.3 列表显示 
可选择项目，对其进行删除、移动或排序。列表显示的条数，可在个人设置中更改。 

站内信的列表显示范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 换页链接 超过一次可显示的条数时，链接才有效。 

2 显示条数 列表中显示的条数。 

 按降序排序。 

 正按降序排序。点击则按升序排列。 

 按升序排序。 
3 

 正按升序排序。点击则按降序排列。 

4 
选择全部项目的按钮 选中列表中显示的所有项目。不选中下一页的项目。 

再次点击选择全部项目的按钮，则解除项目的选中。 

5 

排序按钮 站内信与 E-mail，可用按钮排列项目。 

每次点击按钮显示都发生改变。 

·站内信的列表显示：[更新时间]或者[创建时间] 

·E-mail 的列表显示：[发送时间]或者[接收时间] 

 

1 2

3 

54 
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1.2 开始时的操作事项 
说明登录 Garoon 3 后，最开始时的操作事项。 

1.2.1 更改密码 
密码的初始值为系统管理员设置的密码。推荐初次登录 Garoon 3 时更改密码。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [用户] > [密码的更改]的顺序点击。 

2  输入新密码，点击[更改]。 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法更改密码。 

有关密码的限制，请咨询系统管理员。 

1.2.2 确认用户信息 
在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [用户] > [用户信息的详情]的顺序点击，确认自己的姓名与

邮件地址等用户信息。 

需更改用户信息时，在“用户信息的详情”页面点击[更改]。 

用户信息的输入项目 

项目 说明 

姓名 显示以下信息。 

·用户名称 

·用户名称使用的语言
1 

·英文名
2 

地域 用户使用的地域 

分部 用户所属的分部 

所属机构 用户的所属机构 

优先机构 选择用户时，优先显示的机构 

拼音 用户姓名的读音 

E-mail 用户的邮件地址 

备注 用户的备注 

职位 用户的职位 

联络方式 用户的联络方式 

URL 与用户有关的 Web 网站的 URL 

头像 用户的头像 
1：用户名称的语言。在用户名称右边的括号内显示。 

例：刘洋(中文（简体）) 
2：用户名称的英文名。 

补充 

● 根据系统管理员设置的不同，有可能不显示使用于用户名称的语言和英文名。 
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1.2.3 添加我的组 
我的组是用户任意创建的组。仅限已创建的用户使用。 

若在我的组登记常选用户，则在选择用户时更加方便。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [用户] > [我的组的设置]的顺序点击。 

2  在“我的组的设置”页面，点击[添加我的组]。 

3  输入必要的项目，点击[添加]。 

可设置的项目如下所示。 

● 我的组名称 

● 备注 

给我的组中添加用户 
选择我的组，在“用户的添加”页面给我的组添加用户。 

在“我的组的详情”页面点击[添加用户]，也可添加用户。 

更改我的组 

在“我的组的设置”页面选择我的组，点击[详情]，显示“我的组的详情”页面。 

在“我的组的详情”页面，可进行以下的操作。 

● 我的组的详情的更改 

● 我的组的显示顺序的更改 

● 我的组的用户的显示顺序的更改 

● 我的组的删除 

 

将下属用户从我的组中删除 

在“我的组的设置”页面，选择要删除的下属用户，点击[删除]，则可将下属用户从我的组中删除。 
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1.3 基本操作 
说明在 Garoon 3 中的常用操作。 

1.3.1 使用格式编辑 
此功能无法在 Macintosh 版的 Safari 中使用。 

根据系统管理员设置的不同，正文的输入栏有可能无法使用格式编辑。 

格式编辑的图标 

图标 图标名称 图标 图标名称 

 
全屏 

 
创建表格 

 
预览 

 
编辑表格 

 
剪切 

 
编辑单元格 

 
复制 

 
删除表格 

 
粘贴 

 
插入整行 

 
恢复 

 
删除整行 

 

重做 

 

插入整列 

 
粗体 

 
删除整列 

 
斜体 

 
插入单元格 

 
下划线 

 
删除单元格 

 
删除线 

 
合并单元格 

 
上标 

 
拆分单元格 

 
下标 

 
创建表单 

 
左对齐 

 
创建文本框 

 

居中对齐 

 

创建文本区域 

 
右对齐 

 
创建按钮 

 
两端对齐 

 
创建下拉菜单 

 
插入排序列表 

 
创建隐藏参数 

 
插入无序列表 

 
创建复选框按钮 

 
大小 

 
创建单选按钮 

 
文本颜色 

 
从 Word 剪贴板粘贴 

 
背景颜色 

 
显示边框 



1 使用前 

Cybozu Garoon 3 用户手册 22 

图标 图标名称 图标 图标名称 

 
创建链接 

 
特殊字符 

 
查找和替换 

 
绝对定位 

 
减少缩进量 

 
帮助 

 
增加缩进量 

 
清除版式 

 横线   

1.3.2 选择机构、类别、或文件夹 
机构和应用程序的类别以及文件夹可分层。 

机构、类别、以及文件夹的显示种类 

根据应用程序与页面的不同，会出现以下 3 种不同的显示类型。每个显示类型的基本操作方法都相

同。 

● 树状显示 
点击[＋]、[－]、或者标题，选择目标类别与文件夹。 

● 类别显示 2 种类 
点击标题、或者[返回上一层]，选择目标类别与文件夹。 

树状显示 

 
● （无所属机构的用户）： 
显示无所属机构的用户。 

 

类别显示 
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仅限 E-mail 和站内信的树状显示才有以下功能。 

● 已接收新邮件或者站内信时，展开直至收信文件夹的树状显示。 

● 收信文件夹名的旁边，显示未读邮件与未读站内信的件数。 

1.3.3 选择用户或设备 
从在“用户选择”页面与“用户/设备选择”页面显示的机构和上级设备的树状显示中，选择用户与

设备。 

也可用关键字搜索用户与设备。 

 

用户搜索是指，使用登记在用户信息中的以下信息作为搜索条件，搜索用户。 

● 用户的姓名、英文名、登录名称、拼音、邮件地址、职位、自定义项目 

选择参加者或收信人 

从下拉菜单中选择机构与组群后，再选择日程安排的参加者与站内信的收信人。 

也可用关键字搜索用户。 

用户搜索的条件请参考以下说明。 

“1.3.3 选择用户或设备”→第 23 页 

下拉列表中显示的菜单 

菜单 说明 

搜索结果 使用[用户搜索]搜索到的用户 

我的组
1 登记在我的组中的用户 

优先机构 系统管理员设置的机构的用户 

所属机构 登录用户所属机构的用户 

常用机构
1 登录用户设为“常用机构”的机构 

常用设备组
1 登录用户设为“常用设备组”的设备组 

最近选择的机构
1 选择预定的参加者与站内信的收信人等时最近选择的机构 

最近选择的用户
1 选择预定的参加者与站内信的收信人等时最近选择的用户 

最近选择的设备组
1 选择预定的设备等时最近选择的设备组 

最近选择的设备
1 选择预定的设备等时最近选择的设备 

1：在以下页面可设置显示条数和删除最近选择。 

“23.5 设置下拉菜单”→第 203 页 

1.3.4 选择通知更新的类别或文件夹 
公告栏和文件管理的更新通知按照每个类别或文件夹进行设置。在“更新通知的设置”页面，沿着

类别或文件夹的阶层，选择通知更新的对象。 

使用关键字，可搜索要选择的类别或文件夹。 
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1.3.5 更改顺序 
各项目均可使用以下图标更改显示顺序。 

● ：所选项目移至顶端。 

● ：所选项目往上移一位。 

● ：所选项目往下移一位。 

● ：所选项目移至最底端。 

1.3.6 使用日期选择器 
从日历显示与时间段显示中选择日期和时间。 

“预定的登记”页面范例： 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 指定时间的图标 只可选择小时。无法选择分钟。 

显示的时间段可在日程安排的个人设置中设置。 

2 日期选择器 日期选择器的背景色如下所示。 

·平日、工作日、调休补班：灰色 

·节假日：红色 

·星期六：淡蓝色  

·当天：绿色 

 

1.3.7 添加文件 
根据系统管理员设置与客户端电脑的 Adobe Flash Player 设置的不同，添加附件按钮的显示有所不

同。 

添加附件按钮的显示种类 

按钮有如下 2 种显示。 

● Adobe Flash Player 有效时： 

：指定范围，可批量添加文件、也可分别添加文件。 

● Adobe Flash Player 无效，或者未设置文件的批量添加时： 

：一次选择一个文件进行添加。 

 

1 
 
2 
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批量添加文件 

批量添加多个文件时，客户端的电脑必须已安装版本 9.0.115.0 以后的 Adobe Flash Player。 

有关 Adobe Flash Player 的设置方法，在弊公司 Web 网站上有介绍。 

Adobe Flash Player 的设置方法： 

http://manual.cybozu.co.jp/zh/tech/webbrowser/adobeflshplayer.html 

 

在选择文件页面，拖动要添加的文件时可一次选择多个文件。 

要删除所选文件时，只需解除文件的选中。 

 

图片范例： 

 

 
 

存在以下任意情况时，将无法批量添加多个文件。 

● 使用的是版本 2.5.4 以前的 Garoon。 

● 客户端电脑的 Adobe Flash Player 未被设置。 

● 系统管理员将文件的批量添加功能设为无效。 

补充 

● 无法添加 0 字节的文件与快捷方式的链接地址的文件。 

● 使用 Remote Service 时，根据 Web 浏览器的不同，有可能无法批量添加文件。 
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2 门户和组件 
登录 Garoon 3，最开始显示的页面即为门户。 

门户是集合常用应用程序的组件和最新信息组件并显示相对应概要内容的页面。 

门户由系统管理员制作。用户也可自定义自己使用的我的门户和我的组件。 

2.1 页面显示 
说明在门户和我的门户的页面中显示的图标和按钮等。 

2.1.1 “门户”页面 
有多个门户时，通过切换标签来显示各页面。我的门户也显示在“门户”页面。 

“门户”页面范例： 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 切换显示门户的标签 
有多个门户时显示。 

标签中显示各门户的名称。 

2 门户 陈列显示各种组件。 

3 组件 每个应用程序都有组件。 

2
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3

1 



2.1 页面显示 

Cybozu Garoon 3 用户手册 27

2.1.2 “我的门户列表”页面 
可以添加或删除我的门户，仅显示自己设置的门户。 

“我的门户的列表”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 添加我的门户 可以进行我的门户的添加 

2 更改我的门户的顺序 在“我的门户的列表”页面，更改我的门户的显示顺序。 

3 删除所有我的门户 删除已创建的所有我的门户。 

4 我的门户名称 已创建的我的门户。 

5 删除 删除已选的我的门户。 

1              2                    3 

4

5 
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2.1.3 “我的门户的详情”页面 
可以在我的门户中添加组件，或从我的门户中删除组件。 

“我的门户的详情”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 更改我的门户名称 更改我的门户名称。 

2 初始化我的门户 对我的门户进行初始化。 

3 确认我的门户的显示 显示我的门户的预览页面。 

4 删除我的门户 删除我的门户。 

5 顺序更改 在各部分中可以移动组件的位置。 

6 添加到此位置 在点击的位置中添加组件。 

7 显示名称 
更改组件的显示名称。 

显示名称栏为空时，显示初始值的组件名称。 

8 设置 设置已配置的各组件的显示方法。根据组件的不同，有时不显示

该链接。 

9 位置移动 移动显示组件的位置。已移动的组件显示在移动位置的最下方。

10 削除 删除组件。 

  1             2           3             4 

5 
 
6 

 7      8     9    10 
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2.2 操作我的门户 
说明我的门户的使用方法。我的门户要在个人设置中进行操作。 

2.2.1 添加我的门户 
在“我的门户列表”页面，点击[添加我的门户]，进行我的门户的添加。 

根据系统管理员设置的不同，已添加的我的门户中有可能已配置了组件。 

所谓我的门户？ 

我的门户是用户创建的。仅创建的用户可以使用。 

添加组件 

在“我的门户的详情”页面，点击添加组件位置的[添加到此位置]，进行组件的添加。一次可以添加

多个组件。 

 

Garoon 3 的组件有以下几种。 

● “应用程序菜单”组件 

● “通知”组件 

● “日历”组件 

● “书签”组件 

● “日程安排（组群日显示）”组件 

● “日程安排（组群周显示）”组件 

● “日程安排（日显示）”组件 

● “日程安排（周显示）”组件 

● “日程安排（月显示）”组件 

● “日程安排（年显示）”组件 

● “站内信”组件 

● “未确认站内信”组件 

● “站内信阅状况”组件 

● “公告栏”组件 1 

● “文件管理”组件 1 

● “备忘录”组件 

● “电话记录”组件 

● “ToDo 列表”组件 

● “用户名单”组件 

● “新 E-mail 信息”组件 

● “E-mail”组件 

● “天气预报”组件 1 

● “企业搜索”组件 

● “邮政编码搜索”组件 

● “地图搜索”组件 
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● “路线搜索”组件 

● “Workflow”组件 1 

● “多功能报告”组件 1 

● “RSS 阅读器网站列表”组件 

● “RSS 阅读器消息列表”组件 1 

● “收藏夹”组件 

● “最新信息”组件 

● “已确认的通知”组件 
1：添加此类组件时，需要进行组件的设置。 

确认我的组件的显示 

在“我的门户的详情”页面，点击[确认我的组件的显示]，即可确认我的门户的预览。 

预览页面在新窗口中显示。 

更改我的门户的显示顺序 

更改“门户”页面中显示的我的门户的标签顺序。 

在“我的门户的列表”页面，点击[更改我的门户的顺序]，更改门户的显示顺序。 

我的门户的标签显示在系统管理员设置的门户标签的后面。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [门户] > [我的门户的显示顺序]的顺序点击。 

2  在[我的门户的显示顺序]页面，更改显示顺序，点击[更改]。 

初始化我的门户 

在“我的门户的详情”页面，点击[初始化我的门户]，进行我的门户的初始化。 

如初始化我的门户，配置的所有组件都将被删除。 

根据系统管理员设置的不同，有时已初始化的我的门户中已配置有组件。 

删除我的门户 

在“我的门户的详情”页面，点击[删除我的门户]，进行我的门户的删除。 

如删除我的门户，我的门户内的所有组件都将被删除。 
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2.2.2 组件的种类 
说明 Garoon 3 的组件的特征和各组件中要设置的项目。 

“应用程序菜单”组件 

是指门户中显示应用程序菜单的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 换行：需以固定的个数换行显示应用程序菜单时选择此项。 

● 每行显示的个数：指定应用程序菜单换行的个数。 

● 格式：选择组件的显示格式。 

“通知”组件 

是指显示通知和信息的组件。输入任意字符串，都可显示在门户中。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 输入区域：可以进行格式编辑。 

“日历”组件 

是指显示日历的组件。 

在相同的门户中配置有日程安排组件时，如切换“日历”组件的显示，日程安排组件的显示也同样

会进行切换。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 要使用的系统日历：选择系统管理员设置的日历。根据日历的不同，显示的活动也有所不同。 

● 日历的显示格式：选择日历中显示的期间。 

● 周日的显示：要将星期日显示在日历的右侧时选择。 

● 六曜：设置是否显示六曜。 

● 天气预报：选择要显示天气预报的日本地区。 

补充 

● 要显示六曜或天气预报，需要设置网络整合服务。 

● 网络整合服务仅向日本国内的用户提供。 

“网络搜索”组件 

是指用网络的搜索网站进行搜索的组件。 

该组件中没有“组件的设置”。 
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“快捷发送（E-mail、站内信）”组件 

是指用于显示站内信或 E-mail 的创建页面的组件。 

该组件中没有“组件的设置”。 

“书签”组件 

是指显示指定类别的 Web 网站链接的组件。 

在“组件的设置”页面没有选择类别时，则在个人的根目录中显示已登记链接的列表。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 共享/个人：选择要显示的书签的种类。 

● 类别：选择要显示的书签的类别。 

● 文字大小 

● 显示列数：选择显示在组件中的链接的列数。 

“日程安排（组群日显示）”组件 

是指逐个组显示一天的预定的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 对象： 
从登录用户、设备组、我的组、以及机构中选择要在组件中显示的对象。 
选择“机构”时，需要选择“（顶部）”以外的类别。 

“日程安排（组群周显示）”组件 

是指逐个组显示一周的预定的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 对象： 
从登录用户、设备组、我的组、以及机构中选择组件中显示的对象。 
选择“机构”时，需要选择“（顶部）”以外的类别。 

“日程安排（日显示）”组件 

是指显示用户或者设备的一天的预定的组件 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 对象：从用户和设备中选择要在组件中显示的对象。 
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“日程安排（周显示）”组件 

是指显示用户或设备一周的预定的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 对象：从用户和设备中选择要在组件中显示的对象。 

“日程安排（月显示）”组件 

是指显示用户或设备一个月的预定的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 对象：从用户和设备中选择要在组件中显示的对象。 

“日程安排（年显示）”组件 

是指显示已登记在日历中的节日和活动的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

“日程安排搜索”组件 

是指用于搜索用户或设备的日程安排。如将关键字用空格分隔，可对多个用户和设备进行 OR 搜索。 

该组件中没有“组件的设置”。 

“站内信”组件 

是指显示指定文件夹的站内信的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 文件夹：选择要在组件中显示的站内信的文件夹。 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

● 顺序：选择显示站内信的顺序。 

● 条数：选择组件中显示的条数。 

“未确认站内信”组件 

是指显示作为未确认处理的站内信的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 
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● 文字大小 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

● 条数：选择组件中显示的条数。 

“站内信阅览状况”组件 

是指可确认由自己发送的站内信的查看状态的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

“公告栏”组件 

是指显示指定类别的公告的组件。 

在“组件的设置”页面未选择类别时，公告不会显示在组件中。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 类别：选择组件中公告的类别。 

● 文字大小 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

● 条数：选择组件中显示的条数。 

“文件管理”组件 

是指显示指定文件夹的文件的组件。 

在“组件的设置”页面，未选择文件夹时，文件不显示在组件中。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文件夹：选择组件中公告的文件夹。 

● 文字大小 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

● 条数：选择组件中显示的条数。 

“备忘录”组件 

是指显示保存在组件中的备忘录的组件。 

显示在组件中的备忘录仅是组件中最后保存的备忘录。在应用程序的“备忘录”中已添加的备忘录

不显示在“备忘录”组件中。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 登记文件夹：选择保存备忘录的文件夹。 

● 输入栏的高度：选择组件中显示的输入栏的行数（纵向的字符数）。 
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“电话记录”组件 

是指用于登记或查看指定用户的电话记录的组件。 

用户设置了邮件的转发时，用户名称后显示“（已设置邮件转发）”。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 对象： 
从登录用户、设备组、我的组、以及机构中选择要在组件中显示的对象。 
选择“机构”时，需要选择“（顶部）”以外的类别。 

“考勤卡”组件 

是指在考勤卡中记录用户上下班时间的组件。 

该组件中没有“组件的设置”。 

“ToDo 列表”组件 

是指显示未完成 ToDo 的组件。 

未完成的 ToDo 用以下颜色显示。 

● 超过截止日期的 ToDo：红色粗体字 

● 截止日期当天的 ToDo：蓝色粗体字 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 显示条数：选择组件中显示的条数。 

● 重要度：选择组件中显示的 ToDo 的重要度。 

● 排序：选择要对显示在组件中的 ToDo 进行排序的项目。 

“用户名单”组件 

是指显示用户名单的组件。 

可更改组件中显示有“在岗信息”，以及将自己设置为代理人的用户的在岗信息。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 显示的项目：选择组件中显示的项目。 

● 对象： 
从登录用户、设备组、我的组、以及机构中选择要在组件中显示的对象。 
选择“机构”时，需要选择“（顶部）”以外的类别。 
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“通讯录搜索”组件 

是指用于搜索已登记的通讯录信息的组件。 

该组件中没有“组件的设置”。 

“在岗信息”组件 

是指设置自己在岗信息的组件。已设置的在岗信息会反映到用户信息、用户名单、以及电话记录等

页面中。 

该组件中没有“组件的设置”。 

“新 E-mail 信息”组件 

是指显示已选账户的新 E-mail 信息的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 账户：选择组件中显示的邮件账户。 

● 检查新 E-mail：设置检查新邮件的间隔。 

● 组件的高度：选择组件的高度。 

“E-mail”组件 

是指显示在指定邮件账户文件夹中的邮件（E-mail）的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 文件夹：选择显示在组件中的邮件账户和文件夹。 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

● 顺序：选择在组件中的显示顺序。 

● 条数：选择组件中显示的条数。 

“天气预报”组件 

是指显示所选预报地区天气预报的组件。如未选择预报地区，则不显示天气预报。 

可选预报地区仅限于日本地区。 

天气预报使用网络整合服务来进行显示。仅提供日文的网络整合服务。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

● 预报地区，选择要显示天气预报的地区。 
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“企业搜索”组件 

是指搜索企业信息的组件。 

企业信息使用网络整合服务来进行搜索。仅提供日文的网络整合服务。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 标题：组件中显示标题“企业搜索”时选择。 

● 输入栏的宽度：选择输入企业名称的宽度。 

“邮政编码搜索”组件 

是指用于从邮政编码中搜索住所的组件。仅能搜索日文邮政编码。 

邮政编码使用网络整合服务进行搜索。仅提供日文的网络整合服务。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 标题：组件中显示标题“邮政编码的搜索”时选择。 

● 输入栏的宽度：选择邮政编码的输入栏宽度。 

“地图搜索”组件 

是指用于从住所中搜索地图的组件。 

地图使用网络整合服务进行搜索。仅提供日文的网络整合服务。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 标题：组件中显示“地图搜索”时选择。 

● 输入栏的宽度：选择住所的输入栏宽度。 

“路线搜索”组件 

是指用于从出发地的站名和目的地的站名中搜索路线的组件。 

路线信息使用网络整合服务进行搜索。仅提供日文的网络整合服务。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 标题：组件中显示标题“路线搜索”时选择。 

● 输入栏的宽度：选择出发地和目的地的输入栏宽度。 

“Workflow”组件 

是指显示指定文件夹的申请数据的组件。 
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“组件的设置”页面的设置项目 

● 列表的种类：从文件夹中选择显示在组件中的申请数据。 

● 文字大小 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

● 条数：选择组件中显示的条数。 

“多功能报告”组件 

是指显示指定类型的报告或与指定筛选相符合的报告。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 报告/筛选：从报告的种类或筛选中选择显示在组件中的报告。 

● 文字大小 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

● 条数：选择组件中显示的条数。 

“RSS 阅读器网站列表”组件 

是指显示已登记网站列表的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 共享网站：在门户中显示由系统管理员设置的共享网站时选择。 

“RSS 阅读器消息列表”组件 

是指在指定网站中显示新消息列表的组件。如不指定网站，则不显示消息。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 网站：选择显示在组件中的网站。 

● 窗口：在新窗口中打开消息时选择。 

● 条数：选择组件中显示的条数。 

“收藏夹”组件 

是指显示添加到“收藏夹”中的应用程序数据的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 应用程序：选择要显示在组件中的应用程序。 

● 项目：选择显示在组件中的项目。 

● 条数：选择组件中显示的条数。 



2.2 操作我的门户 

Cybozu Garoon 3 用户手册 39

“最新信息”组件 

是指显示从以下应用程序中发出的通知的组件。 

● 日程安排 
如超过预定的结束时间，则不通知已更新的信息。 

● 站内信 

● 公告栏 

● 文件管理 

● 电话记录 

● E-mail 
● Workflow 

● 多功能报告 

● 外部通知 

● 来自 Cybozu 的通知 
仅系统管理员页面显示。 

 

确认通知内容时，通知不显示在组件中。已确认的通知可在“通知列表”页面中确认。 

组件标题的旁边显示的时间为网页更新的时间。 

“组件的设置”页面的设置项目 1 

● 应用程序的显示顺序 2：更改在组件中的显示顺序。 

● 共通设置： 

● 文字大小 

● 项目：选择组件中要显示的项目。 

● 各应用程序： 

● 格式：选择显示各应用程序数据的格式。 
● 列表：显示标题。 
● 条数：显示应用程序数据的条数。如选择该项目，“项目”和“条数”的设置将变为无效。 

● 条数：选择显示在组件中的各应用程序数据的条数。 
 
1：根据系统管理员设置的不同，有时不能更改已配置在我的门户中的最新信息组件的设置。 
2：无法更改外部通知的显示位置。外部通知显示在应用程序的通知之后。 

“已确认的通知”组件 

是指显示已确认的通知的组件。 

“组件的设置”页面的设置项目 

● 文字大小 

● 项目：选择组件中显示的项目。 

● 应用程序：选择要显示在组件中的应用程序。 

● 条数：选择显示在组件中的各应用程序数据的条数。 
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“全文搜索”组件 

是指用于全文搜索的组件。如用空格将关键字分隔开，即可用多个关键字进行搜索。 

要搜索的应用程序和搜索期间，均适用“全文搜索”页面的详细条件的初始值。 

该组件中没有“组件的设置”。 

2.3 操作我的组件 
说明我的组件的使用方法。 

如创建我的组件，即可创建用户个人的门户。 

2.3.1 添加我的组件组 
我的组件组是用户任意创建的组。使用于整理我的组件时。 

仅创建的用户才可使用。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [门户] > [我的组件组]的顺序点击。 

2  在“我的组件组”页面，点击[添加我的组件组]。 

3  在“我的组件组的添加”页面，输入我的组件组的名称，点击“添加”。 

更改我的组件组 

在“我的组件组”页面，选择要更改的我的组件组名称，点击[更改]。 

删除我的组件组 

删除的方法有以下两种。 

● 单个删除我的组件组 

● 删除全部的我的组件组 

如删除我的组件组，则属于该组的我的组件会被解除。 

单个删除我的组件组 

在“我的组件组”页面，选择要删除的我的组件组的名称，点击[删除]。 

删除全部的我的组件组 

在“我的组件组”页面，点击[删除全部我的组件组]。 
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2.3.2 添加我的组件（HTML组件） 
我的组件是用户创建的 HTML 组件。 

仅创建的用户才可使用。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [门户] > [HTML 组件]的顺序点击。 

2  在“HTML 组件”页面，点击[添加 HTML 组件]。 

3  设置必要的项目，点击[添加]。 

可设置的项目如下所示。 

● 组件名称 

● 组群 

● 组件的内容 

补充 

● 不需要<html></html>、<head></head>、<body></body>标签。直接记述目标 HTML 标签。 

● 如记述<iframe src=＂http:// ～ ＂></iframe>，则可显示组件内其他的 Web 网站。 

我的组件中可以使用关键字 

将以下关键字记述到我的组件中，关键字会自动置换成 Garoon 3 的数据。 
关键字 说明 

%Name% 显示正在访问的用户名。 

%ID% 显示正在访问的用户的用户 ID。 

%Account% 显示正在访问的用户的登录名称。 

%Mail% 
显示正在访问的用户的用户信息中登记的 E-mail 地址。 

未登记 E-mail 地址时不显示。 

%Password% 

%session_password% 
显示正在访问的用户的密码。 

%Tel% 
显示正在访问的用户的用户信息中登记的联络方式。 

未登记联络方式时不显示。 

%URL% 
显示正在访问的用户的用户信息中登记的 URL。 

未登记 URL 时不显示。 

确认显示 

显示将我的组件配置到门户中时的预览。 

在“HTML 组件”页面，选择要确认显示的我的组件，点击[确认显示]。 

更改我的组件 

在“HTML 组件”页面，选择要更改的我的组件，点击[更改]。 



2 门户和组件 

Cybozu Garoon 3 用户手册 42 

删除我的组件 

删除的方法有以下两种。 

● 单个删除我的组件 

● 删除全部我的组件 

如删除我的门户中设置的我的组件，要从我的门户中删除。 

单个删除我的组件 

在“HTML 组件”页面，选择要删除的我的组件，点击[删除]。 

删除全部我的组件 

在“HTML 组件”页面，点击[删除全部组件]。 

2.3.3 通过XML文件管理HTML组件数据 
用 XML 文件来管理我的组件（HTML 组件）数据。 

导入数据 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [门户] > [HTML 组件的导入]的顺序点击。 

2  在“HTML 组件的导入”页面，选择 XML 文件，点击[导入]。 

导出数据 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [门户] > [HTML 组件的导出]的顺序点击。 

2  在“HTML 组件的导出-Step1/2”页面，选择要导出的 HTML 组件，点击[下一步>>]。 

3  在“HTML 组件的导出-Step2/2”页面，确认要导出的 HTML 组件，点击[导出]。 

4  保存文件。 

指定文件名称并保存数据。 
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3 书签 
书签是指登记常用 Web 网站的 URL 的应用程序。 

书签有以下几种链接。 

● 共享链接： 
系统管理员设置。用户可以共享并使用。 

● 个人链接： 
用户进行设置。仅登记用户可以使用。 

3.1 页面显示 
说明书签页面显示的图标与按钮等。 

3.1.1 “书签”页面 
显示链接列表。添加或删除链接。 

“书签”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 添加链接 添加链接。 

2 添加分隔线 在链接的列表中添加分隔线。 

3 添加类别 添加个人类别。 

书签搜索 输入关键字，搜索书签。 
4 

详细搜索 输入搜索条件，搜索书签。 

7       8                   9 

1            2        3 

4
 
5
 
 
6
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编号 项目 说明 

5 类别的详情 显示“类别的详情”页面。 

6 链接的详情 显示“书签的详情”页面。 

7 个人类别 仅登记用户可以使用。 

8 共享类别 所有用户均可使用的书签。 

9 删除 删除已选链接。 

3.1.2 “链接的详情”页面 
编辑链接的标题和 URL。 

“链接的详情”页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 更改 编辑链接的标题和 URL。 

2 移动 将链接移动到指定的个人类别中。 

3 删除 删除链接。 

4 图标 
链接地址的 Web 网站的显示方法。 

3.3.1 设置链接对象Web网站的显示方法→第 47 页 

 

3.2 操作书签 
说明书签的使用方法。 

3.2.1 添加链接或分隔线 
在“书签”页面选择个人类别后，可以添加链接和分隔线。 

在共享类别中不可添加链接和分隔线。 

已添加的链接和分隔线显示在个人类别的最下方。 

更改链接 

在“链接的详情”页面，可以编辑链接的标题、URL 以及备注。但不能编辑共享类别的链接和分隔

线。 

1     2    3 

4
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更改链接和分隔线的顺序 
在“类别的详情”页面，点击[更改链接/分隔线的顺序]。 

仅可更改同一类别中的链接/分隔线的顺序。 

删除链接和分隔线 

在“书签”页面或“链接的详情”页面，删除链接和分隔线。 

仅能删除个人类别中的链接和分隔线。 

3.2.2 整理链接 
创建个人类别，并整理链接。不能在共享类别中添加类别。 

所谓类别代码？ 

类别代码是为区分类别而使用的代码。即使创建了相同标题的个人类别，也可以通过类别代码来进

行区分。 

类别代码必需是唯一的。 

类别的限制事项 

 

操作 

类别的种类 

子类别的 

创建 

类别信息的 

显示 

类别信息的 

更改 

子类别的 

顺序更改 

类别的

删除 

共享类别 × ○ × × × 

个人类别 ○ ○
1 

○ ○ ○
1 

○：可、×：否 
1：一旦删除将无法还原。已选类别中的子类别，链接以及分隔线也会被删除。 

设置超过 15 层子类别的个人类别无法被删除，需减少到 14 层以下，再删除类别。 

3.2.3 搜索链接 
在“书签的搜索”页面搜索链接。可指定的搜索条件的项目如下。 

● 搜索字符串： 
输入搜索的关键字。 

● 搜索类别： 
所选类别、（所有） 

● 子类别： 
选择是否搜索子类别。 

● 搜索期间： 
过去 1 个月、过去 3 个月、过去 6 个月、过去 1 年、全部 

● 搜索项目： 
类别名称、标题、URL 
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3.3 设置书签 
说明在个人设置中要设置的项目。 

3.3.1 设置链接对象Web网站的显示方法 
将链接对象的 Web 网站设置为以下之一的显示方法。 

● 点击标题或 URL，在同一窗口中显示链接对象的 Web 网站 

● 点击标题或 URL，在其他窗口中显示链接对象的 Web 网站 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [书签] > [常规设置]的顺序点击。 

2  在“常规设置”页面，设置项目，点击[设置]。 

 

链接的图标 

根据链接对象的打开方式，显示的图标和相应的功能也有所不同。 
Web 网站的显示方法 显示的图标和图标的说明 

点击标题或 URL， 

在同一窗口中显示链接对象的 Web 网站 
：点击图标，在同一窗口中显示链接对象的

Web 网站。 

点击标题或 URL， 

在其他窗口中显示链接对象的 Web 网站 
：点击图标，在其他窗口中显示链接对象的

Web 网站。 
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4 日程安排 
日程安排是指管理用户与设备的预定的应用程序。 

 

Garoon 3 的日程安排有如下特征。 

● 可显示用户的时区。 

● 可跟多个用户共享预定。 

● 可登记仅限预定的参与者才可查看的非公开的预定 

● 可登记跨多日的预定（期间预定）。 

● 可按已设置的条件重复登记的预定（重复预定）。 

● 可确认参加者与设备的空闲时间。 

● 可确认重复的预定。 

● 可确认自己的 ToDo 的截止日期。 

● 可导出至预定的打印与 iCalendar 文件。 

 

4.1 页面显示 
对显示在日程安排页面的图标与按钮等进行说明。 

 

预定有以下四种类型。 

● 普通预定：即为平常使用的预定。 

● 期间预定：即为指定一段时间登记的预定。 

● 重复预定：即为重复登记的预定。 

● 待定预定：即为还在调整中的预定。 

 

4.1.1 “日程安排”页面 
日程安排的显示如下所示。 

● 组群日显示：所属组的用户一天的预定 

● 组群周显示：所属组的用户一星期的预定 

● 日显示：用户或者设备一天的预定 

● 周显示：用户或者设备一星期的预定 

● 月显示：用户或者设备一个月的预定 

● 年显示：用户一年间的预定 

 

根据系统管理员设置的不同，有可能显示出以下的内容。 

● 机构的预定： 
系统管理员的设置有效时，在开始菜单中，选择“设备预约”，即可查看全部设备一周间的预定。 

● 预约的设备名称： 
显示在预定标题中。 
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使用在各种显示中的预定的背景色如下所示。 

显示 

预定的种类 

组群日显示 

组群周显示 

日显示、周显示 

月显示、年显示 

今日预定 白色 绿色 

非公开的预定 白色 粉色 

整天的预定 白色 白色 

普通预定 白色 红色 

期间预定 绿色 绿色 

重复预定 白色 黄色 

平日、工作日、调休补班 白色 灰色 

节假日 白色 红色 

星期六 白色 淡蓝色 

非工作时间段 灰色 灰色 

 

日程安排的图标 

图标名称 说明 图标名称 说明 

 组群日显示  节日 

 
组群周显示  

纪念日 

 
日显示  

调休补班 

 
周显示 

 
用户的分部 

 
月显示 

 
新预定 

 年显示  被更改的预定 

 
预定的登记 

 
被删除的预定 

 
重复预定 

 
被确认的预定 

 
设置了参加者与设备的预定

 
有未读回复的预定 

 

期间预定 

（不公开） 

非公开的预定 

未设置为公开对象的用户将

无法查看。 

 
整天预定 

已有安排 

非公开的预定 

登录用户无法查看。 

 

冲突的预定 （（登记人）、已

有安排） 

非公开的预定 

在设备的非公开预定中显示

登记人。 

蓝色字符 

普通预定、期间预定、重复

预定 

 

、 

点击则显示“电话记录的履

历”页面。 

淡蓝色字符 
调整中的预定 

 

点击则显示“电话记录的登

记”页面。 

六曜
1 

服务器接收的六曜数据 
 

无访问权的用户的电话记录 

天气
1 

服务器接收的天气预报数据
 

在岗信息 
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图标名称 说明 图标名称 说明 

 
未完成的 ToDo 

 
 

1：仅向在日本国内的用户提供。 
根据系统管理员设置的不同，有可能不显示此部分。 

 

选项功能 

显示

菜单 

组群日 

组群周 

日 

周 
月 年 

选项▼ 显示选项的菜单。 ○ × × × 

 

显示全部标题 

显示省略的预定标题

以及用户信息的图标

和链接。 

 

○ 

 

× 

 

× 

 

× 

应用各用户的时区
1 

配合各用户的时区，显

示日程安排的页面和

预定的时期。 

○ × × × 

 

显示未完成的 ToDo2 

在未完成的 ToDo 的截

止日期中显示 ToDo 的

标题。 

 

○ 

 

○
3 

 

○
3 

 

× 

○：显示、×：不显示 
1：初始值设为无效。 
2：已完成的 ToDo 不在日程安排中显示。点击显示的 ToDo 标题，则显示“ToDo 的详情”页面。 
3：不显示[选项▼]，只显示此功能的复选框。 
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组群日显示的页面范例： 

 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

1 登记预定 登记预定。 

2 调整预定 登记待定预定。 

组群日 显示组群日显示。 

组群周 显示组群周显示。 

日 显示个人的日显示。 

周 显示个人的周显示。 

月 显示个人的月显示。 

3 

年 显示个人的年显示。 

选项▼ 显示选项菜单。 

显示全部标题 显示省略的预定标题以及用户信息栏的图标和链接。 

应用各用户的时区 配合各用户所设置的时区，显示日程安排的页面和预定的日期。
4 

显示未完成的 ToDo 在 ToDo 的截止日期中显示未完成的 ToDo 标题。 

用户/设备搜索 输入关键字，搜索用户或者设备。 

日程安排搜索 输入关键字，搜索预定。 5 

详细搜索 输入搜索条件，搜索预定。 

1            2              3                                      4 

5
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
8 
 
 
 
 
 
9 
10
 
 
 
 
 
 
 
 
11
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编号 项目名称 说明 

<< 显示上周的预定。 

< 显示前一天的预定。 

今日 显示当天的预定。 

> 显示后一天的预定。 

6 

>> 显示下周的预定。 

7 显示日历 显示所选月份的日历。点击[隐藏日历▲]，则可不显示日历。 

用于选择需显示预定的用户或

设备的下拉菜单 

点击用户或设备的图标，则显示所选项目的预定。 

8 

用户选择 点击则显示“用户选择”页面。 

9 
状态 [时间] 

即为用户的在岗信息。仅限以链接显示的在岗信息，才可更改状

态。 

10 

时区栏 初始设置为一栏显示登录用户所设置时区的时间。 

选择列表右上方的[应用各用户的时区]，则配合各用户所设置的

时区，显示时区栏。 

组群的日预定 显示组群日显示。 

组群的周预定 显示组群周显示。 

日预定 显示个人的日显示。 

周预定 显示个人的周显示。 

月预定 显示个人的月显示。 

11 

年预定 显示个人的年显示。 
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组群周显示的页面范例： 

 
 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

选项▼ 显示选项菜单。 

显示全部标题 显示省略的预定标题以及用户信息栏的图标和链接。 

应用各用户的时区 配合各用户所设置的时区，显示日程安排的页面和预定的日期。 
12 

显示未完成的 ToDo 在 ToDo 的截止日期中显示未完成的 ToDo 标题。 

13 
用户的时区 显示用户的时区。 

只有选中列表右上方的[应用各用户的时区]时，才会显示时区。 

 

12

13
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日显示的页面范例： 

 
 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

用于选择用户的下拉菜单 显示所选用户的预定。 
14 

用户/设备选择 点击则显示“用户/设备选择”页面。 

15 显示未完成的 ToDo 在 ToDo 的截止日期中显示未完成的 ToDo 的标题。 

16 空栏 点击则显示“预定的登记”页面。 

 

 

14
 
15
 
 
 
 
 
 
 
 
16
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周显示的页面范例： 

 
 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

17 打印用页面 以打印用的页面显示一周的日程安排。 

18 显示未完成的 ToDo 在 ToDo 的截止日期中显示未完成的 ToDo 的标题。 

19 空栏 点击则显示“预定的登记”页面。 

 

17
 
 
 
 
18
 
 
 
 
 
 
 
 
19
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月显示的页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

20 打印用页面 以打印用的页面显示一个月的日程安排。 

21 导出到 iCalendar 文件 将一个月的预定导出到 iCalendar 文件。 

< 显示上月的预定。 

本月 显示本月的预定。 22 

> 显示下月的预定。 

23 显示未完成的 ToDo 在 ToDo 的截止日期中显示未完成的 ToDo 的标题。 

24 日历 显示所选月份的预定。 

 

 

22
23

20         21 

24
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年显示的页面范例： 

 
 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

< 显示上一年的预定。 

今年 显示今年的预定。 25 

> 显示下一年的预定。 

25
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4.1.2 “预定的详情”页面 
可编辑预定，也可填写回复。 

普通预定的范例： 

 

 

 

补充 

● 若为重复预定时，则在“预定的详情”页面显示“期间”。 

● 对于重复登记的最后的预定，在其“预定的详情”页面，将显示如下信息。 
“到此日的预定为止，预定的重复期间结束。” 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

1 更改 更改预定。 

2 打印用页面 以打印用的页面显示预定。 

3 删除 删除预定。 

4 显示日计划 以日来显示登录用户的日程安排。 

5 
重复利用 重复利用预定，再登记其他的新预定。 

无法重复利用调整中的预定。 

6 
退出该预定 从参加的预定中退出。 

无法从调整中的预定退出。 

7 查看参加者/设备的日预定 以日来显示已设置的参加者或设备的日程安排。 

8 查看参加者/设备的周预定 以周来显示已设置的参加者或设备的日程安排。 

创建报告 创建与预定相关联的报告。 

与报告关联 将已作成的报告与预定关联。 91 

显示报告 显示与预定相关联的报告。 
1：根据系统管理员设置的不同，有可能不显示此部分。 

操作的详情请参考以下页面。 

“15 多功能报告”→第 160 页 

1  2   3    4   5         6                 7                   8 

9 
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4.1.3 “预定的登记”页面 
选择预定的种类，登记预定。 

普通预定的范例： 

 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

普通预定 登记普通预定。 

期间预定 登记期间预定。 1 

重复预定 登记重复预定。 

重复预定 登记重复预定。 

期间预定 登记期间预定。 2 

调整预定 设置日程与所需时间，登记待定预定。 

1
 
 
2 

 
3 
 
4 
 
5 
6 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 

9 
 

10
 
 
 
 
 
 
 
11
 

12
 
 
13
 

14

 
15
 
 
16
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编号 项目名称 说明 

时区
1 即为登录用户的时区。 

3 
应用其他时区 应用与登录用户不同的时区到预定的时间。 

4 
预定类型的下拉菜单 选择“外出”与“会议”等，事先已登记的预定的标题。 

在日程安排的个人设置中添加预定类型。 

5 用户搜索 输入关键字，搜索用户。 

6 从全部机构中选择 点击则显示“用户选择”页面。 

7 用于选择用户的下拉菜单 选择要登记预定的用户和机构。 

8 用户信息的详情… 点击则显示“用户信息列表”页面。 

9 设备搜索 输入关键字，搜索设备。 

10 用于选择设备的下拉菜单 选择要登记到预定的设备。 

11 设备信息的详情… 点击则显示“设备信息列表”页面。 

12 确认空闲时间… 点击则显示“预定的确认”页面。 

公开 全部用户均可查看的预定。 

不公开 仅限被设为参加者的用户才可查看的预定。 13 

设置公开对象 仅限预定的参加者与被设为公开对象的用户才可查看的预定。 

14 添加对方的信息
2 点击则可输入公司信息。 

15 备注 输入预定的备注。 

登记 登记预定。 
16 

取消 取消预定的登记。 
1：若更改应用于预定的时区，则在预定的日期和时间栏右侧，显示所选时区。 
2：以下功能仅提供日文服务。 

● 显示公司信息：从网络合作服务的数据中搜索公司信息。 
● 搜索邮政编号：从网络合作服务的数据中输入邮政编号搜索地址。 
● 搜索地图：从网络合作服务的数据中搜索地图。 
● 搜索路线：从网络合作服务的数据中搜索路线信息。 
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4.2 操作日程安排 
说明日程安排的使用方法。 

4.2.1 登记预定 
登记用户或者设备的预定。 

可登记的预定如下所示。 

● 普通预定：即为平常使用的预定。 

● 期间预定：即为指定一段时间登记的预定。 

● 重复预定：即为重复登记的预定。 

● 待定预定：即为还在调整中的预定。 

以上所有的预定类型中，均可登记有冲突的预定与跨天的预定。 

补充 

● 以下预定中无法设置设备。 

● 有冲突的预定 

● 期间预定 

● 未设置开始与结束时间的预定 

● 根据系统管理员设置的不同，有可能在重复预定中无法设置设备。 

 

以普通预定为例，说明预定的登记方法。 

1  在“日程安排”页面，点击[登记预定]。 

按以下的操作也可登记预定。 
● “日显示”页面和“周显示”页面：点击空着的时间段。 
● 日程安排的“用户信息的详情”页面：点击[登记预定]。 

2  在“预定的登记”页面，选择“普通预定”。 

3  选择预定的开始时间和结束时间。 

点击[应用其他时区]，则可在预定的时间中选择与登录用户不同时区的时间。 
● 应用于普通预定的时间时： 
开始时间和结束时间可使用不同的时区。 

● 应用于期间预定的时间时： 
开始日期和结束日期使用相同的时区。 

● 应用于重复预定的时间时： 
开始时间和结束时间使用相同的时区。 
在时间栏的旁边，将显示重复预定的所需时间。 

4  选择预定的类型，输入预定的标题。 

5  选择参加者。 
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6  选择设备。 

可不设置参加者，而只登记设备。 

点击[确认空闲时间...]，即可确认在步骤 5 和步骤 6 中所选择的用户与设备的空闲时间。 

7  选择公开方法。 

在公开方法中选择“不公开”或“设置公开对象”，则可登记其他用户无法查看的非公开的预定。 

期间预定无法设置成非公开预定。 

8  点击[添加对方的信息]，输入公司信息。 

输入的信息，不登记到通讯录。 

9  输入备注。 

10  点击[登记]。 

已登记的预定，如果与其他的预定有冲突时，在“预定的详情”页面，参加者用户名称的右侧

将显示 标记。 

补充 

● 根据系统管理员设置的不同，在设备栏将显示系统管理员设置的内容。 

 

所谓非公开的预定？ 

非公开的预定是指仅限特定的用户才可进行查看、编辑或者删除的预定。 

在预定的列表页面，如下显示。 

 
a)：指登录用户包含在公开对象中的非公开的预定。未指定时间的预定将在“预定的详情”上显示

为“全天”。 
b)：指登录用户不包含在公开对象中的非公开的预定。 

 

补充 

● 系统管理员设置了“完全隐藏已登记的非公开的预定”时，登录用户未包含在公开对象中的非公

开的预定，页面将无任何显示。 

a)
 
 
 
 
b)
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登记包含设备的重复预定时 
根据系统管理员设置的不同，有可能在重复预定中无法设置设备。 

“预定的登记”或者“预定的更改”页面的设备的候选，仅显示在重复预定中可登记的设备。 

从“普通预定”切换到“重复预定”标签时 

在“普通预定”中选择的设备，如果是重复的设备预约不允许的设备时，将显示如下提示信息。 
“包含了无法登记重复预定的设备。 
点击“是”，将只显示可以用于重复预定的设备。是否继续？” 

 

将已确认的空闲时间应用到预定的编辑页面 

确认了预定的参加者与设备的空闲时间后，再登记预定。 

1  在“预定的登记”页面或者“预定的更改”页面，点击[确认空闲时间...]。 

2  在“预定的确认”页面，确认预定的参加者与设备的空闲时间。 

用户的非工作时间段，将显示为灰色。 

3  在页面左上方的下拉菜单中，选择确认好的空闲时间，点击[应用]。 

将选中的时间应用到步骤 1 的页面。 

重复利用预定再登记 

在“预定的详情”页面点击[重复利用]，登记其他的预定。 

无法重复利用待定预定。 

调整预定 

在“预定的调整”页面，无法指定预定的时区。 

创建的预定以登录用户的时区进行登记。 

1  在“日程安排”页面，点击[调整预定]。 

2  在“预定的调整（用户/设备的选择）”页面，选择参加者和设备，点击[输入条件]。 

根据系统管理员设置的不同，仅有预定查看权限的用户与设备也可选择。 

3  在“预定的调整（条件的输入）”页面，设置预定的条件，点击[搜索空闲时间]。 

可设置的条件如下所示。 
● 候选日期 
最多可设置 5 个候选日期。 

● 时间候补：时间的范围与所需时间 
● 设备的条件 
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4  在“搜索结果”页面，设置必要的项目，点击[登记]。 

可设置的项目如下所示。 
● 候选时间 
在设置了条件时，没有登录用户访问权限的参加者与设备无法选择候选时间。 

● 标题 
● 公开方法：公开、不公开、设置公开对象 
● 登记方法 

● 若选中“登记为待定预定”，则在候选时间中选择的各预定将登记为待定预定。 
待定预定的标题文字将显示为淡蓝色。 

● 若不选中“登记为待定预定”，则在候选时间中选择的各预定将登记为普通预定。 
● 公司信息 

确定待定预定 
在待定预定的“预定的详情”页面，点击要确定的候补时间的[确定]按钮。 

 

已确定的预定无法还原。 

参加用户的其中一人确定了预定，将反应到所有参加用户的预定中。 

更改预定 

在“预定的详情”页面点击[更改]，可更改预定。 

更改重复预定 

在“预定的详情”页面点击[更改]，选择要更改的预定的期间。 

可选择的项目如下所示。 

● 仅此次的预定（YYYY/MM/DD（星期）） 

● YYYY/MM/DD（星期）以后的预定 

● 全部预定 

更改待定预定 

待定预定只可更改以下各项。 

● 标题 

● 公开方法 

● 公司信息 

● 备注 

删除预定 

可删除的预定如下所示。 

● 仅自己参加的预定 

● 多个用户参加的预定 

● 重复预定 

● 多个用户参加的重复预定 

● 待定预定 
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仅自己参加的预定 

在“预定的详情”页面点击[删除]，删除预定。 

多个用户参加的预定 

在“预定的详情”页面点击[删除]，选择要删除的参加者。 

可选择的项目如下所示。 

● 删除全部参加者的预定 

● 仅从预定中删除自己 

重复预定 

在“预定的详情”页面点击[删除]，选择要删除的预定的期间。 

可选择的项目如下所示。 

● 仅此次的预定（2011/MM/DD（星期）） 

● 2011/MM/DD（星期）以后的预定 

● 全部预定 

多个用户参加的重复预定 

在“预定的详情”页面点击[删除]，选择要删除的参加者和预定的期间。 

可选择的项目如下所示。 

● 参加者： 

● 删除全部参加者的预定 

● 仅从预定中删除自己 

● 范围： 

● 仅此次的预定（2011/MM/DD（星期）） 

● 2011/MM/DD（星期）以后的预定 

● 全部预定 

待定预定 

在“预定的详情”页面点击[删除]，选择要删除的候补时间。 

4.2.2 参加预定 
参加自己还未参加的预定。 

在“预定的详情”页面点击[参加该预定]，参加预定。 

无法参加待定预定。 

参加重复预定 

在“预定的详情”页面点击[参加该预定]，选择要参加的预定的期间。 

可选择的项目如下所示。 

● 仅此次的预定（2011/MM/DD（星期）） 

● 2011/MM/DD（星期）以后的预定 

● 全部预定 
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退出预定 

从参加的预定中退出。 

在“预定的详情”页面点击[退出该预定]，退出预定。 

无法退出待定预定。 

退出重复预定 

在“预定的详情”页面点击[退出该预定]，选择要退出的预定的期间。 

可选择的项目如下所示。 

● 仅此次的预定（2011/MM/DD（星期）） 

● 2011/MM/DD（星期）以后的预定 

● 全部预定 

4.2.3 填写回复 
可在日程安排中填写回复。回复按发表的时间先后顺序排列显示。 

仅填写回复的用户才可删除回复。 

 

日程安排的回复无法进行以下操作。 

● 添加文件 

● 使用定向功能 
定向功能是指，在已有的回复编号前添加“>>（半角不等号）”，则跳转至该回复的链接点击有效。 

补充 

● 如在重复预定中填写回复，则仅填写了回复的预定作为普通预定处理。 

● 时区不同的分部的用户，若填写登录用户的回复，则写入回复的时间显示为用户的分部所设置的

时间。 

4.2.4 打印预定 
有如下 3 种打印方法。 

● 打印单个预定 

● 打印周显示的预定 

● 打印月显示的预定 

 

无法打印预定的回复。 

在打印用的页面中可设置的项目如下所示。 

● 文字大小 

● 地域 

● 用户地域设置： 
用户正在使用的地域设置 

● 打印用地域设置： 
系统管理员设置的打印用的地域的设置 
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补充 

● 在以下页面的下方显示用户的时区。 

● 用于打印一个月的预定的打印用页面 

● 用于打印一周的预定的打印用页面 

单个打印预定 

在“预定的详情”页面点击[打印用页面]，即可打印显示在打印用页面中的预定。 

打印周显示的预定 

在周显示页面点击[打印用页面]，即可打印显示在打印用页面中的周显示的预定。 

打印月显示的预定 

在月显示页面点击[打印用页面]，即可打印显示在打印用页面中的月显示的预定。 

4.2.5 搜索日程安排 
在日程安排中，可搜索用户或设备，以及预定。 

用户或设备的搜索 

[用户/设备搜索]仅显示在以下页面中。 

● 组群日显示的页面 

● 组群周显示的页面 

 

在搜索框输入关键字，搜索用户或者设备。 

以空格隔开各关键字，即可搜索多个用户与设备。 

搜索结果中包含用户与设备时，在用户之后显示设备。 

 

输入以下信息，搜索用户。 

● 用户的姓名、英文名、登录名称、拼音、邮件地址、职位、或者系统管理员设置的项目 

“预定的搜索”页面 

在“预定的搜索”页面搜索预定。在搜索条件中可指定的项目如下所示。 

● 搜索字符串：输入搜索的关键字。 

● 搜索项目：标题、公司信息、备注、回复 

● 搜索期间 

● 搜索对象：选择用户。 

● 重复预定：搜索全部的重复预定时选择。 

 

无法搜索未参加的非公开的预定。 
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4.3 设置日程安排 
说明在个人设置中要设置的项目。 

4.3.1 设置日程安排的显示 
设置有关“日程安排”页面的显示。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [日程安排] > [显示的设置]的顺序点击。 

2  在“显示的设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

 

可设置的项目如下所示。 
● 显示时间段： 
指定在以下页面中显示的时间段的开始时间与结束时间。 

● 组群日显示的页面 

● 日显示的页面 

● 周显示的页面 
开始时间和结束时间不能指定为同一时间。 

● 周日的显示： 
在月显示的页面中，将周日显示在右侧时选择。 

● 结束时间的显示： 
在组群周显示的页面或者月显示的页面中，需显示预定的结束时间时选择。 

 

4.3.2 设置预定类型的项目 
设置的预定类型，可在“预定的登记”页面或者“预定的更改”页面进行选择。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [日程安排] > [预定类型的设置]的顺序点击。 

2  在“预定类型的设置”页面，输入预定的类型，点击[设置]。 

请 1 行输入 1 个预定类型。 

 

4.3.3 设置预定的邮件通知 
设置为参加者或公开对象的预定，在登记、更改、或者删除时，可通过邮件转发预定的更新通知。 

补充 

● 要使用预定的邮件通知功能，系统管理员需设置系统邮件账户。 

● 被通知的邮件发信地址即为系统邮件账户。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [日程安排] > [预定通知的邮件转发]的顺序

点击。 

2  在“预定通知的邮件转发”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 
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可设置的项目如下所示。 
● 预定通知的转发：邮件转发预定的更新通知时选择。 
● 接收通知的邮件地址 

补充 

● 转发预定更新通知的邮件的文字编码，各用户均可更改。 

“23.8.1 进行本地化相关的设置”→第 208 页 

 

4.3.4 使用CSV文件管理预定的数据 
用 CSV 文件管理预定的数据。 

导入数据 
若在导入 CSV 文件时发生错误，则将中止导入。也无法显示中止前的已导入内容。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [日程安排] > [日程安排的导入]的顺序点击。 

2  在“从 CSV 文件导入日程安排-Step 1/2”页面，选择 CSV 文件，点击[下一步>>]。 

在 CSV 文件的第一行有项目名称时，在“跳过第一行”选择“是”。 

3  在“从 CSV 文件导入日程安排-Step 2/2”页面，点击[导入]。 

导出数据 
导出预定数据到 CSV 文件。无法导出期间预定的数据。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [日程安排] > [日程安排的导出]的顺序点击。 

2  在“将日程安排导出到 CSV 文件”页面，设置必要的项目，点击[导出]。 

在 CSV 文件的第一行有项目名称时，在“导出项目名称到第一行”选择“是”。 

在“导出期间”，未设置导出数据的开始日期时，数据无法导出到文件。 

3  保存文件。 

指定文件名称保存数据。 

 

4.3.5 导出日程安排的统计数据到CSV文件 
按每个预定类型统计已登记的日程安排，将统计结果导出到 CSV 文件。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [日程安排] > [日程安排的统计]的顺序点击。 

2  在“日程安排的统计”页面，选择作为统计对象的机构或者用户，点击[下一步>>]。 
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3  输入必要的项目，点击[导出]。 

可设置的项目如下所示。 
● 日期：指定用于统计数据的期间。 
● 工作时间：指定用于统计数据的时间段。 
● 文字编码 
● 节假日预定的处理 

4  保存文件。 

指定文件名称保存数据。 

 

4.3.6 导出预定的数据到iCalender文件 
导出预定数据到 iCalendar 文件。 

 

有以下 2 种导出预定到 iCalendar 文件的方法。 

● 指定期间导出预定 
在个人设置中操作。 

● 导出 1 整月的预定 
在日程安排中操作。不仅是自己的预定，也可导出其他用户的预定。 
无法导出无访问权限的用户的预定。 

 

导出的项目如下所示。 

● 开始日期 

● 结束日期 

● 重复预定的详情 

● 预定的标题 

● 备注 

补充 

● 期间预定作为整日预定导出。 

● 待定预定作为普通预定导出。 

● 选择了以下其中之一作为预定条件的重复预定，将无法被导出。 

● 每月 第 1 个 

● 每月 第 2 个 

● 每月 第 3 个 

● 每月 第 4 个 

● 每月 最后一个 
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指定期间导出预定 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [日程安排] > [导出到 iCalendar 文件]的顺

序点击。 

2  在“导出到 iCalendar 文件”页面，指定导出期间，点击[导出]。 

3  保存文件。 

指定文件名称保存数据。 

 

导出 1 整月的预定 

1  在“日程安排”页面 ，选择“月”标签，点击[导出到 iCalendar 文件]。 

2  保存文件。 

指定文件名称保存数据。 
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5 站内信 
站内信是便于使用 Garoon 3 的用户之间进行交流的应用程序。仅限添加至收信人的用户才可参与交

流。 

系统管理员在“系统管理”页面可查看所有的站内信。 

5.1 页面显示 
对显示在站内信页面的图标与按钮等进行说明。 

5.1.1 “站内信”页面 
显示站内信列表。未读站内信的背景色显示为黄色。 

“站内信”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 发送站内信 创建站内信进行发送。 

添加文件夹 添加文件夹。 

更改文件夹的顺序 更改子文件夹的顺序。 2 

文件夹的详情 显示文件夹的详情。 

站内信搜索 输入关键字，搜索站内信。 
3 

详细搜索 输入搜索条件，搜索站内信。 

4 删除文件夹内的全部数据 删除所选文件夹的全部站内信。 

5 未确认站内信的列表 显示未点击“已确认”、或未确认的查看状态确认站内信。 

1 

4

5

6

97 8

2 3 
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编号 项目 说明 

6 

备注  未确认： 

未确认的站内信。 

 查看状态： 

可确认作为收信人的用户是否已查看站内信。 

 （通知解除中）： 

更新通知正在解除的信息。 

 xx KB： 

草稿中站内信的附件大小。 

7  设置了更新通知的文件夹。 

8 站内信的标题 点击则显示“站内信的详情”页面。 

删除 删除所选的站内信。 
9 

移动 移动所选的站内信至指定的文件夹。 

 

“标题”的图标 

图标 说明 

 
已接收的站内信 

 
已发送的站内信 

 
有未读回复的站内信 

 
有附件的站内信 
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5.1.2 “站内信的详情”页面 
可编辑站内信的正文，也可填写回复。未读的正文与回复的背景色均显示为黄色。 

查看状态确认站内信的范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 附件列表 显示正文与回复的所有附件。 

2 
重复利用 重复利用站内信的正文与收信人，创建其他的站内信。 

无法重复利用草稿中的站内信。 

3 
发送其他的站内信 仅限站内信的收信人和允许更改的用户可重复利用，创建其他的站内信。

无法重复利用草稿中的站内信。 

4 导出到文件 导出站内信到文本文件。草稿中的站内信无法导出到文件。 

5 删除 删除站内信。 

6 解除更新通知 解除站内信的更新通知。需再次设置更新通知时，点击[设置更新通知]。

7 

收信人栏 显示收信的人数和收信人的详情。需显示隐藏的收信人，点击[（→显示全

部收信人）]。 

点击收信人栏的[详情]，显示“收信人的详情”页面。 

8 附件 显示站内信的附件的详情。 

9 查看状态确认栏 查看状态确认仅显示在被要求确认的站内信中。 

1 2 3 4 5 

6

7

8

9

10
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编号 项目 说明 

10 

回复栏的详情  显示以下之一的信息。 

 填写状态： 

显示作为收信人的用户填写回复的日期与回复的内容。删除了站内信的

用户以灰色显示。 

 查看状态： 

仅显示于查看状态确认站内信。可确认作为收信人的用户是否已确认站

内信。 

确认状态确认站内信不显示“填写状态”。 

 

发件人的站内信的范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

11 
更改 编辑站内信的正文。 

若更改了正文，则作为更新人记录下来，显示在列表页面。 

12 
更改收信人 更改站内信的收信人。 

若更改了收信人，则作为更新人记录下来，显示在列表页面。 

 

 

12 11 
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5.2 操作站内信 
说明站内信的使用方法。 

5.2.1 发送站内信 
在“站内信”页面，点击[发送站内信]，创建站内信。 

“站内信的创建”页面的“许可的用户”在指定为“收信人”的用户中进行选择。 

所谓许可的用户？ 

许可的用户是指可更改或删除站内信正文的用户。 

在“站内信的创建”页面的“更改/删除的许可”栏，选择“设置许可的用户▼”即可设置要许可的

用户。 

添加文件 

给站内信正文和回复添加附件。 

点击附件的[详情]与“站内信的详情”页面的[附件列表]，则显示“附件列表”页面。操作与“文件

管理”相同。用户仅可对自己添加的附件进行编辑。 

重复利用站内信再发信 

在“站内信的详情”页面点击[重复利用]，创建其他的站内信。 

站内信的正文、收信人、以及有更改许可的用户才可重复利用此站内信。 

无法重复利用草稿中的站内信。 

设置查看状态确认站内信 

选择“站内信的创建”页面的“确认已读回执”，可创建查看状态确认站内信。 

所谓查看状态确认站内信？ 

查看状态确认站内信是指能确认作为收信人的用户是否已查看其内容的站内信。 

作为收信人的用户，若对查看状态确认站内信进行了确认，即可填写回复。 

确认的日期和时间记录到“查看状态”。 

根据系统管理员设置的不同，有可能仅显示“站内信的详情”页面，查看状态确认站内信既视为已

确认。 

更改收信人 

在“站内信的详情”页面点击[更改收信人]，可更改作为收信人的用户。 

在“收信人的详情”页面，可确认以下的用户。 

● 允许进行站内信的更改／删除的用户 

● 已解除通知的用户 
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● 从收信人中删除的用户 

● 删除了站内信的用户 

 

如果收信人中包含发信人，则无法从收信人中删除发信人。 

若从收信人中删除用户，则从收信人中被删除的用户的个人文件夹和回收站中，站内信将被完全删

除。 

 

以下情况下，即使从收信人中删除用户，在从收信人中被删除前填写的回复与文件，用户仍可查看。 

● 在版本 2.5.4 以前的 Garoon 的个人文件夹中保存站内信的情况 

删除站内信 

在“站内信的详情”页面，点击[删除]，则删除站内信。 

删除的站内信将移至回收站。即使删除了站内信，除非是从回收站中完全删除，否则仍可查看最新

的回复。但是，无法填写回复。 

 

移至回收站的站内信，在以下情况下被完全删除。 

● 手动从回收站中删除 

● 过了回收站的保存期间 

 

若在回收站的保存期间内，则可从回收站中将删除的站内信还原到原来的文件夹。 

● 根据个人设置中“回收站的设置”，可将站内信不移至回收站，而直接删除。 

● 即使将已接收的站内信移至回收站，也不会对作为发信人与其他收信人用户的站内信造成影响。 

删除已发送站内信 
若选中“站内信的删除”对话框的“同时从收信人的文件夹中完全删除”，则不仅从发信人的文件夹，

也从所有收信人的文件夹中删除站内信。 

5.2.2 填写回复 
可在站内信中填写被称为回复的备注。回复按发表的时间先后顺序排列显示。 

仅填写回复的用户才可删除回复。 

 

设置了查看状态确认时，只有点击了[已确认]，才能填写回复。 

 

根据系统管理员设置的不同，有可能可使用定向功能。设置了定向功能时，在已有的回复编号前添

加“>>（半角不等号）”，则跳转至该回复的链接点击有效。 

5.2.3 导出站内信到文件 
导出以下内容到文本文件。 

● 站内信的标题 

● 发件人 

● 收信人 

● 创建时间 

● 正文 
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● 附件的文件名称 

● 回复 

 

回复将与查看页面以相反的顺序导出。 

站内信的附件无法导出。仅可导出文件名称。 

5.2.4 整理站内信 
创建文件夹可对站内信进行整理、归类。 

无法给收件箱、发件箱、草稿、以及回收站添加子文件夹。 

所谓文件夹代码？ 

文件夹代码是指为了区分文件夹而使用的编号。即使创建相同标题的文件夹，也可通过文件夹代码

进行区分。 

文件夹代码必须是独一无二的。 

文件夹的限制事项 

 

操作 

文件夹的 

种类 

子文件夹的 

创建 

文件夹信息的 

更改 

文件夹的 

顺序更改 

文件夹的 

删除 

站内信的 

文件输出 

收件箱 

发件箱 

草稿 

× 
文件夹的备注 

更新通知的设置
× × 

收件箱 

发件箱 

回收站 × × × × ○ 

已添加的文件夹 ○ 

文件夹的位置 

文件夹的备注 

更新通知的设置

○
1 ○

2 ○ 

○：可能、×：不可能 
1：仅在同一层文件夹内的站内信才可更改顺序。 
2：所选文件夹内的子文件夹也被删除。被删除的文件夹内的所有站内信都移至回收站。 

无法删除设置了 15 层以上子文件夹的文件夹。将分层减少至 14 层以下，删除文件夹。 

移动站内信 

有以下 2 个移动站内信的方法。 

● 使用下拉列表移动站内信 

● 通过拖拽移动站内信 

使用下拉列表移动站内信 

在“站内信”页面将选择的站内信移动到在下拉列表中指定的文件夹内。 

通过拖拽移动站内信 

在“站内信”页面选择的站内信通过拖拽移动至其他的文件夹。 

点中所选站内信的拖拽控件，拖动至目标文件夹，即可移动站内信，也可移动至回收站。 

拖动所选项目至要移动到的文件夹时，在光标的右侧显示“移动到此：##条”的对话框。 

仅限通过拖拽移动的站内信，才显示还原已移动站内信的按钮。 
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补充 

● 若通过复选框选择站内信，则所选站内信的背景色显示为蓝色。 

● 按住 Shift 键的同时点击项目，可同时选择多个项目。 

● 不可一次性移动站内信至多个文件夹。 

页面范例： 

 

 

 
 

 
1：已移动的站内信的条数。更新页面，或做其他的操作，此显示将消失 。 
2：将已移动的站内信还原至原文件夹。做其他的操作以及读入页面，则此显示消失。 
3：拖拽站内信时显示的对话框。 
4：拖拽控件。 

5.2.5 搜索站内信 
在“站内信的搜索”页面搜索站内信。在搜索条件中可指定的项目如下所示。 

● 搜索字符串： 
输入搜索关键字。 

● 搜索文件夹： 
全部文件夹、收件箱、发件箱、草稿、添加的文件夹、回收站 

● 子文件夹： 
可选择是否搜索子文件夹。 

● 搜索期间： 
过去 1 个月、过去 3 个月、过去 6 个月、过去 1 年、全部 

● 搜索项目： 
标题、正文、发信人、收信人、回复 

1 

3 4 

2 
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5.3 设置站内信 
说明在个人设置中设置的项目。 

5.3.1 设置更新通知 
更新通知需对文件夹逐个设置。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [站内信] > [更新通知的设置]的顺序点击。 

2  在“更新通知的设置”页面，选择要通知更新的文件夹，点击[设置]。 

更新通知的限制事项 

操作 

单位 
 设置更新通知 解除更新通知 

站内信单位 × ○ 

文件夹单位
1 ○ ○ 

○：可能、×：不可能 
1：无法给回收站设置更新通知。 

补充 

● 若设置了通知过滤，即使设置了更新通知，也可能收不到通知。 

“20.3.3 设置通知过滤”→第 189 页 

5.3.2 设置分类保存 
设置将已接收的站内信分类保存到文件夹内的条件。 

分类保存位置的文件夹被删除时，在设置项目添加“×”，分类保存显示为灰色。 

存在多个分类条件时，按记载在前的条件优先分配站内信。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [站内信] > [分类保存的设置]的顺序点击。 

2  在“分类保存的设置”页面，点击[添加分类保存]。 

3  在“分类保存的添加”页面，设置必要的项目，点击[添加]。 

可设置的项目如下所示。 

● 分类保存设置名称 

● 分类保存条件 

● 状态设置： 
给要分类的站内信设置选择的状态。 

● 保存位置： 
若选择“（新建）”，将创建一个与“分类保存设置名称”同名的文件夹作为保存位置。 
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更改分类保存 

在“分类保存的设置”页面，选择要更改的分类保存的设置名称，点击[更改]。 

更改分类保存的顺序 

在“分类保存的设置”页面，点击[更改分类保存的顺序]。 

若更改分类保存的顺序，对站内信分类保存至文件夹的优先顺序也将被更改。 

删除分类保存 

在“分类保存的设置”页面，选择要删除的分类保存设置名称，点击[删除]。 

5.3.3 设置回收站 
不使用回收站时，若删除站内信，则站内信不移至回收站，而是直接被删除。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [站内信] > [回收站的设置]的顺序点击。 

2  在“回收站的设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 

● 回收站功能 
若不选中“使用”，则在“站内信”页面将不显示回收站。 

● 保存在回收站中的天数 
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6 公告栏 
公告栏是发布通知与信息的应用程序。在公告栏既可联系全部用户，也可只联系所属特定机构的用

户。 

站内信用于与指定的用户进行交流，公告栏则是用于与指定的组织或机构单位进行交流。 

仅限系统管理员和有管理员权限的用户可创建类别和设置访问权限。 

补充 

● 根据系统管理员的设置，或用户使用的地域设置的不同，显示的类别名称及其显示语言可能不相

同。 

6.1 页面显示 
对显示在公告栏页面的图标与按钮等进行说明。 

6.1.1 “公告栏”页面 
显示公告列表。未读公告的背景色显示为黄色。 

“公告栏”页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 填写公告 创建公告,填写内容。 

2 设置更新通知 设置公告的更改和回复的填写通知。 

公告栏搜索 输入关键字，搜索公告。 
3 

详细搜索 输入搜索条件，搜索公告。 

4 备注 显示类别的备注。 

5  设置了更新通知的类别。 

6 公告的标题 点击则显示“公告的详情”页面。 

1          2 

3

4

5                                6 
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公告的图标 

图标 说明 

 未读的公告 

 有未读回复的公告 

 有附件的公告 

 有未读回复并带附件的公告 

 

6.1.2 “公告的详情”页面 
可编辑公告的正文和填写回复。未读的正文与回复的背景色均显示为黄色。 

“公告的详情”页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 

更改 编辑公告的正文。 

若更改了正文，则作为更新人记录下来，显示在列表页面。 

此按钮仅显示于填写公告的用户与系统管理员的页面。 

2 附件列表 显示正文与回复的所有附件。 

3 
重复利用 重复利用公告的信息与正文，创建其他的公告。 

创建的公告与原公告类别相同。 

4 
导出到文件 导出公告到文本文件。填写在等待发布和草稿的类别中的公告将无法导出

到文件。 

5 删除 删除公告。 

1     2      3       4      5                                                6 

7
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
9 
10
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编号 项目 说明 

6 解除更新通知 解除有关公告更新的通知。需再次设置更新通知时，点击[设置更新通知]。

7 公告期间 即为公开公告的期间。 

8 选择 给回复添加附件。 

9 删除 删除回复。只可删除自己写入的回复。 

10 >>数字 定向链接。点击则移动至指定编号的回复。 

 

6.2 操作公告栏 
说明公告栏的使用方法。 

根据访问权限设置的不同，有可能无法操作公告。 

6.2.1 填写公告 
在“公告栏”页面选择要填写的公告的类别，再点击[填写公告]，创建公告。 

在发件人栏显示机构名称时，在“填写公告”页面的“发件人”处选中“显示机构名称”，选择要显

示的机构名称。 

在指定的公告期间前创建的公告，将保存到“等待发布”类别。 

 

不指定公告期间时，在时间的下拉菜单中将显示“--点”“--分”。此显示作为“00 点”“00 分”处理。 

无法对以下时间进行设置。 

● 公告期间的开始时间和结束时间比当前时间更早的时间 

● 公告期间的开始时间比结束时间更晚的时间 

补充 

● 仅限系统管理员和有管理员权限的用户，才可添加类别。 

● 公告期间以填写公告的用户的时区为基准来设置。且无法更改已写入公告的时区。 

添加文件 

点击附件的[详情]与“公告的详情”页面的[附件列表]，则显示“附件列表”页面。操作与“文件管

理”相同。但是，只可编辑自己添加的附件。 

重复利用再填写 

可重复利用公告的信息和正文。 

在“公告的详情”页面点击[重复利用]，创建其他的公告。 

创建的公告与原公告类别相同。 
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更改公告 

在“公告的详情”页面点击[更改]，可更改公告的正文。 

仅限填写了公告的用户和系统管理员才可更改公告。 

若更改了正文，则作为更新人记录下来，显示在列表页面。 

无法把公告期间的结束时间设置为比当前时间更早的时间。 

 

公告仅可在类别内移动。无法更改公告的类别。仅限系统管理员和有管理员权限的用户，才可更改

类别和移动公告。 

删除公告 

在“公告的详情”页面，点击[删除]，则删除公告。 

仅填写公告的用户才可删除公告。 

系统管理员在系统管理页面可删除公告。 

6.2.2 填写回复 
可在公告中填写被称为回复的备注。回复按发表的时间先后顺序排列显示。 

仅填写回复的用户才可删除回复。 

 

根据系统管理员设置的不同，有可能可使用定向功能。设置了定向功能时，在已有的 

回复编号前添加“>>（半角不等号）”，则跳转至该回复的链接点击有效。 

6.2.3 导出公告到文件 
在“公告的详情”页面，点击[导出到文件]，公告将导出到文本文件。 

填写在等待发布和草稿中的公告将无法导出到文件。 

 

导出以下内容到文本文件。 

● 公告的标题 

● 发件人 

● 类别 

● 时间 

● 公告期间 

● 正文 

● 附件的文件名称 

● 回复 

回复将与查看页面以相反的顺序导出。 

无法导出附件的内容。仅可导出附件的文件名称。 
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6.2.4 搜索公告 
在“公告的搜索”页面搜索公告。在搜索条件中可指定的项目如下所示。 

● 搜索字符串： 
输入搜索的关键字。 

● 搜索类别： 
所选类别、（全部） 

● 子类别搜索： 
可选择是否搜索子文件夹。 

● 搜索期间： 
过去 1 个月、过去 3 个月、过去 6 个月、过去 1 年、全部 

● 搜索项目： 
类别名称、标题、正文、发件人、回复 

6.2.5 设置更新通知 
更新通知需逐个类别进行设置。 

在设置更新通知的类别页面，点击[设置更新通知]，或者在“类别的详情”页面点击[通知的设置]进
行设置。 

由系统管理员设置的更新通知的类别，无法解除其更新通知。在“更新通知的设置”页面，由系统

管理员设置的更新通知的类别将显示“*”标记。 

更新通知的限制事项 

操作 

单位 
 设置更新通知 解除更新通知 

公告单位 ×
1 ○ 

类别单位 ○ ○ 

○：可能、×：不可能 
1：对已设置更新通知的类别中的公告，即使解除其更新通知，也可再次进行设置。 

补充 

● 若设置了通知过滤，即使设置了更新通知，也可能收不到通知。 

“20.3.3 设置通知过滤”→第 189 页 
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7 文件管理 
文件管理是可在公司内部对共享文件进行管理的应用程序。 

仅限系统管理员和有管理员权限的用户，可创建文件夹和设置访问权限。 

补充 

● 根据系统管理员的设置，或用户使用的地域设置的不同，显示的文件夹名称及其显示语言可能不

相同。 

7.1 页面显示 
对显示在文件管理页面的图标与按钮等进行说明。 

7.1.1 “文件管理”页面 
显示文件列表。 

“文件管理”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 添加文件 上传文件。 

2 设置更新通知 设置文件更改与删除的通知。 

3 批量下载 将所选文件夹中的文件压缩成 zip 文件批量下载。 

文件管理搜索 输入关键字，搜索文件。 
4 

详细搜索 输入搜索条件，搜索文件。 

5 备注 显示文件夹的备注。 

删除 删除所选文件。 
6 

移动 移动所选文件至指定的文件夹。 

1           2           3 

4
 
 
5 
 
 
 
6 

7            8          9
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编号 项目 说明 

7  设置了更新通知的文件夹。 

8 文件的标题 点击则显示“文件的详情”页面。 

 下载文件。 
9 

 更新文件。 

文件的图标 

图标 说明 

 已添加的文件 

 已更新的文件 

 

“文件的选择”页面范例： 

在“文件管理”页面，点击[批量下载]，则显示以下页面。 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

10 复选按钮 选中要下载的文件。 

11 文件列表 显示保存在所选文件夹的全部文件。 

12 批量下载的上限值 总计压缩成 zip 文件前，所要下载的文件大小的上限值。 

13 zip 文件的容量 相对于批量下载的上限值，显示下载文件的所占比例。 

14 

文字编码的下拉菜单 批量下载文件的可选文字编码如下所示。 

·Unicode（UTF-8） 

·日语（Shift JIS） 

·ASCII 

·Latin1（ISO-8859-1） 

·简体中文（GB2312） 

10 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12 

13                     14           15    16 
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编号 项目 说明 

·泰语（TIS-620） 

15 下载 将所选文件压缩成 zip 文件批量下载。 

16 取消 取消文件的下载。 

 

7.1.2 “文件的详情”页面 
可编辑文件信息，更新文件。 

“文件的详情”页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 更新文件 上传文件。 

2 更改文件信息 对版本管理的世代数与文件的说明等文件信息进行编辑。 

3 移动文件 将文件移到其他文件夹。 

4 删除 删除文件。 

5 
文件名称的链接 已上传的文件。 

点击则可显示或下载文件。 

6 版本管理的世代数 显示当前文件已管理到第几代。 

7 “文件说明”栏 显示已登记的文件说明。 

8 更新信息 显示更改的时间与用户。 

9 
恢复 点击则将所选世代的文件作为最新文件进行更新。 

仅显示在已设置版本管理的情况下。 

1          2          3         4 

5
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 

9 
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7.2 操作文件管理 
说明文件管理的使用方法。 

根据文件夹访问权限设置的不同，有可能无法操作文件。 

7.2.1 下载文件 
选择下载文件的保存地址后，选择文件，点击文件的标题。 

指定文件名称保存数据。 

批量下载文件 

选择下载文件的保存地址后，点击[批量下载]。 

将同一文件夹的多个文件压缩成 zip 文件后批量下载。所选文件夹的文件名称将作为 zip 的文件名称

使用。 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法使用该功能。 

7.2.2 添加文件 
在“文件管理”页面，选择要添加文件的文件夹后，点击[添加文件]，进行文件的添加。 

在“文件的添加”页面，可设置的项目如下所示。 

● 上传的文件 

● 标题名称 

● 用版本管理可管理文件的世代数 

● 文件的说明 

所谓版本管理？ 

版本管理是指，管理从当前的文件到指定世代的文件的功能。 

过去版本的文件名称的链接有效时，可进行以下操作。 

● 将过去版本的文件作为最新文件进行更新。 
更新的文件遭到损坏时和文件被误选时，可置换成过去版本的文件。 

● 查看过去版本的文件。 

● 下载过去版本的文件。 

 

保存的文件的版本如果超过在版本管理设置的世代数，则最早版本的文件将被删除。 

批量添加多个文件 

使用文件的批量添加功能，可一次性上传多个文件。 

仅可选择同一目录下的文件。误选时，只需取消文件名称的选中。 

 

存在以下任意情况，则无法批量添加文件。 

● 选择 0 字节的文件或超过系统管理员设置的“文件的大小限制”的文件。 

● 系统管理员将文件的批量添加功能设为无效。 
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● 客户端电脑的 Adobe Flash Player 未被设置。 

 

根据 Web 浏览器设置的不同，有可能无法使用文件的批量添加功能。 

更改文件信息 

可更改的文件信息如下所示。 

● 标题 

● 版本管理的世代数 

● 文件的说明 

● 所属文件夹 

更新文件 

在“文件的详情”页面，点击[更新文件]，即可对文件进行更新。 

一次仅可更新一个文件。 

文件编辑中的状态下其他用户无法对文件进行更新。 

其他用户正在编辑文件时 

其他用户正在编辑文件时，用户的文件的详情页面将出现以下信息。 
“（用户名称）正在编辑此文件。” 

 

编辑中的用户点击“文件的详情”页面的[解除编辑中状态]，则其他用户可更新文件。 

恢复文件的版本 
设置了版本管理时，所选世代的文件可作为最新文件进行更新。 

在“文件的详情”页面的“更新信息”中，点击文件名称右侧的[恢复]，即可恢复至原来的版本。 

删除文件 

在“文件的详情”页面，点击[删除]，则删除文件。 

若删除文件，则过去的所有版本的文件都将被删除。 

删除的文件将移至回收站。无法对回收站中的文件查看文件信息或下载。 

即使删除了文件，只要在系统管理员设置的可恢复期间内，均可将文件还原。 

回收站中的文件如果过了系统管理员设置的可恢复期，则被完全删除。从回收站中完全删除的文件

将无法复原。 

移至回收站中的文件在可恢复期间内删除时，请联系系统管理员。 
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文件管理的回收站 

回收站设置在根目录与各文件夹中。 

若删除保存在根目录中的文件，则删除的文件将移动在根目录的回收站中。 

若删除子文件夹，则保存在子文件夹中的文件将移动至其上级文件夹的回收站中。 

7.2.3 搜索文件 
在“文件的搜索”页面搜索文件。在搜索条件中可指定的项目如下所示。 

● 搜索字符串： 
输入搜索关键字。 

● 搜索文件夹： 
搜索全部类别或者显示的文件所在文件夹 

● 子文件夹： 
可选择是否搜索子文件夹。 

● 搜索期间： 
过去 1 个月、过去 3 个月、过去 6 个月、过去 1 年、全部 

● 搜索项目： 
文件夹名称、文件名、标题、文件的说明、创建人、更新人 

7.2.4 设置更新通知 
更新通知需对文件夹逐个设置。 

在设置更新通知的文件夹页面，点击[设置更新通知]，或者在“文件夹的详情”页面点击[通知的设置]
进行设置。 

已由系统管理员设置的更新通知的文件夹，无法解除其更新通知。在“更新通知的设置”页面，由

系统管理员设置的更新通知的文件夹将显示“*”标记。 

更新通知的限制事项 

操作 

单位 
 设置更新通知 解除更新通知 

文件单位 ×
1 ○ 

文件夹单位 ○ ○ 

○：可能、×：不可能 
1：对已设置更新通知的类别中的公告，即使解除其更新通知，也可再次进行设置。 

补充 

● 若设置了通知过滤，即使设置了更新通知，也可能收不到通知。 

“20.3.3 设置通知过滤”→第 189 页 
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8 备忘录 
备忘录是用来保存个人的备忘录和文件的应用程序。已登记的备忘录和文件可以用文件夹进行管理。 

仅登录用户可以查看备忘录和文件 

8.1 页面显示 
说明显示在备忘录页面的图标和按钮。 

8.1.1 “备忘录”页面 
显示备忘录和文件的列表。添加或删除备忘录。 

“备忘录”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 添加备忘录 创建、添加备忘录。 

2 添加文件 上传文件。 

添加文件夹 添加文件夹。 

更改文件夹顺序 更改子文件夹的顺序。 3 

文件夹的详情 显示文件夹的详情。 

备忘录搜索 请输入关键字，搜索备忘录。 
4 

详细搜索 输入搜索条件，搜索备忘录和文件。 

5 删除文件夹中的所有备忘录 删除已选文件夹的全部备忘录和文件。 

6 备忘录的标题 点击则显示“备忘录的详情”页面，或“文件的详情”页面。 

6     7           8 

1         2         3  

4
 
5 
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编号 项目 说明 

删除 删除已选备忘录和文件。 
7 

移动 将已选备忘录和文件移动到指定的文件夹。 

 下载文件。 8 

 更新文件。 

备忘录的图标 

图标 说明 

 备注 

 带附件的备忘录 

 文件 

8.1.2 “备忘录的详情”页面 
更改或删除备忘录。 

“备忘录的详情”页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 更改 编辑备忘录的内容。 

2 导出到文件 
导出备忘录到文本文件。已添加到备忘录的文件内容无法导

出。 

3 打印用页面 在打印用页面显示备忘录。 

4 删除 删除备忘录。 

5 移动 将已选备忘录移动到指定文件夹。 

6 附件 显示已添加到备忘录中的文件的详情。 

 

 

1          2          3          4 

5
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6
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“文件的详情”页面范例： 

 

 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

7 更改文件信息 编辑版本管理的世代数和文件的说明等文件信息。 

8 更新文件 上传已编辑的文件。 

9 删除 删除文件。 

10 文件名称的链接 
已保存的文件。 

点击即可显示或下载文件。 

11 版本管理的世代 表示管理从当前文件到之前第几个版本的文件。 

12 文件的说明栏 显示已登记文件的说明。 

13 更新信息 显示文件的更新时间与更新用户。 

 

7          8       9 

10
 
 
 
 
 
11
 
 
 
12
 
 
 
13
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8.2 操作备忘录 
说明备忘录的使用方法。 

8.2.1 添加备忘录 
在“备忘录”页面，点击[添加备忘录]，创建备忘录。 

可以对备忘录使用格式编辑。 

删除备忘录 

在“备忘录的详情”页面点击[删除]，删除备忘录。 

已删除的备忘录将无法还原。在备忘录中已添加的文件将和备忘录一起被删除。 

可从“更新列表”和文件夹中删除备忘录。 

8.2.2 添加文件 
选择要添加文件的文件夹，上传文件。 

在“文件的添加”页面可设置的项目如下所示。 

● 上传的文件 

● 文件名称 

● 版本管理的世代 

● 文件的说明 

所谓版本管理？ 

版本管理是指可将已更新的文件还原到已设置的各世代的功能。 

如设置版本管理，已更新的文件被损坏或文件选择错误时，可以和指定的之前版本的文件进行置换。 

批量添加多个文件 

使用文件的批量添加功能，可以批量上传多个文件。但无法选择不同目录下的文件。误选时，可以

取消文件名左侧复选框的选中状态。 

 

以下情况下，无法使用文件的批量添加功能。 

● 0 字节的文件和超过系统管理员设置的“文件的大小限制”的文件 

● 根据系统管理员设置的不同，文件的批量添加功能为无效状态 

● 客户电脑中未设置 Adobe Flash Player 

 

根据浏览器设置的不同，有可能文件的批量添加功能不可使用。 
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更改文件信息 

可以更改的文件信息如下。 

● 所属文件夹 

● 标题 

● 版本管理的世代数 

● 文件的说明 

更新文件 

在“文件的详情”页面，点击[更新文件]进行文件的更新。文件可以置换为新的文件和其他的文件。 

一次仅能更新一个文件。 

恢复文件的版本 
将设置版本管理文件还原到已设的世代数范围内的前一个版本。 

恢复版本的文件将作为最新版本的文件被更新。 

保存的文件的版本，在版本管理中超过已设置的世代数时最老版本的文件将被删除。 

删除文件 

在“文件的详情”页面点击[删除]，删除文件。 

已删除的文件将无法还原。 

可从“更新列表”中和文件夹中删除文件。 

8.2.3 打印备忘录 
在“备忘录的详情”页面点击[打印用页面]，将备忘录通过打印用页面显示并打印出。备忘录用黑白

色打印出。 

不能打印备忘录的附件，只可打印出其文件名称。 

 

在打印用的页面中可设置的项目如下所示。 

● 文字大小 

● 地域 

● 用户地域设置： 
用户正在使用的地域设置 

● 打印用地域设置： 
系统管理员设置的打印用的地域的设置 
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8.2.4 导出备忘录到文件 
将以下内容导出到文本文件。 

● 标题 

● 创建时间 

● 更新时间 

● 内容 

● 附件的文件名称 

 

无法导出备忘录的附件，只能导出其文件名称。 

无法导出文件的详情。 

8.2.5 整理备忘录和文件 
创建文件夹并整理备忘录和文件。 

设置超过 15 层的文件夹将无法被删除。将文件夹减少到 14 层以下，才可删除文件夹。 

已删除的文件夹将无法还原。如删除文件夹，则文件夹中的备忘录和文件，将会移动到“更新列表”

中。 

8.2.6 搜索备忘录 
在“备忘录的搜索”页面搜索备忘录。可指定的搜索条件的项目如下。 

● 搜索字符串： 
输入搜索的关键字。根据需要设置是否区分大小写来进行搜索。 

● 搜索文件夹： 
全部文件夹 

● 搜索期间： 
过去 1 个月、过去 3 个月、过去 6 个月、过去 1 年、全部 

● 搜索项目： 
标题、内容 
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9 电话记录 
电话记录是指转告不在座位的用户，其电话内容的应用程序。已登记的电话记录可通过邮件转发给

通知对象。 

使用邮件转发电话记录的功能，系统管理员需设置系统邮件账户才可使用。 

9.1 页面显示 
对显示在电话记录页面的图标与按钮等进行说明。 

9.1.1 “电话记录”页面 
显示选择的所属机构的用户。 

用户设置了邮件转发时，用户名称的后面将显示“（已设置邮件转发）”。 

“电话记录”页面范例： 

 

 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 用户选择 选择要查看的电话记录的机构，或者用户。 

2 登记 显示电话记录。 

3 列表 显示所选用户的“电话记录履历”页面。 

电话记录搜索 输入关键字，搜索用户。 
4 

详细搜索 输入搜索条件，搜索用户。 

5 在岗信息 显示用户的在岗信息。 

 

电话记录的图标 

图标 说明 

 电话记录 

 已登记的电话记录 

 已确认的电话记录 

 

1                      2      3 

4
 
 
 
5
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9.1.2 “电话记录履历”页面 
显示电话记录的履历与内容。 

“电话记录履历”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 登记电话记录 登记电话记录。 

接收列表 显示已登记的电话记录。 
2 

发送列表 显示用户自己登记的电话记录。 

电话记录履历搜索 输入关键字，搜索电话记录履历。 
3 

详细搜索 输入搜索条件，搜索电话记录履历。 

4 电话记录的内容 已登记的电话记录。 

5 删除 删除所选的电话记录。 

6 用户确认的时间 即用户点击[确认]按钮的时间。 

7 确认 点击则电话记录的状态更改为“已确认”。 

 

1             2 

3
 
 
 
 
 
 
 
4 

5                 6   7 
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9.2 操作电话记录 
说明电话记录的使用方法。 

9.2.1 登记电话记录 
在“电话记录”页面，选择要登记电话记录的用户后，再点击[登记]。 

 

在“电话记录的登记”页面，可设置的项目如下所示。 

● 接电话的时间 

● 留言人 

● 留言类型 

● 留言 

删除电话记录 

在“电话记录”页面点击用户自己的名字栏的[列表]，选择要删除的电话记录后，再点击[删除]。 

 

可删除的电话记录如下所示。 

● 接收列表：发给自己的电话记录 

● 发送列表：收件人未确认的电话记录 

删除的电话记录无法复原。 

9.2.2 搜索电话记录 
电话记录即可搜索用户也可搜索电话记录履历。 

区分大小写，输入搜索关键字，搜索电话记录。 

“电话记录的搜索”页面 

在“电话记录的搜索”页面搜索用户。在搜索条件中可指定的项目如下所示。 

● 搜索字符串： 
输入搜索关键字。 
输入用户的姓名、英文名、登录名称、拼音、邮件地址、职位、或者自定义项目，搜索用户。 

“电话记录的履历搜索”页面 

在“电话记录的履历搜索”页面搜索用户。在搜索条件中可指定的项目如下所示。 

● 搜索字符串： 
输入搜索关键字。 

● 搜索对象： 
全部、接收列表、发送列表 

● 搜索项目： 
留言、收件人名称、发件人名称 

● 状态： 
全部、未确认、已确认 
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9.3 设置电话记录 
说明在个人设置中设置的项目。 

9.3.1 设置电话记录的转发对象 
将发给自己的电话记录设置为可用邮件转发。 

使用邮件转发电话记录的功能，系统管理员需设置系统邮件账户才可使用。在转发的电话记录的发

送人地址使用系统邮件账户。 

若设置邮件转发，“电话记录”页面的用户名称的后面将显示“（已设置邮件转发）”。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [电话记录] > [邮件转发的设置]的顺序点击。 

2  在“邮件转发的设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

 

可设置的项目如下所示。 

● 电话记录的转发：选择是否转发电话记录。 

● 接收电话记录的邮件地址 

补充 

● 转发电话记录的邮件的文字编码，各用户均可更改。 

“23.8.1 进行本地化相关的设置”→第 208 页 
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10 考勤卡 
考勤卡是指记录用户的上下班时间的应用程序。无法显示其他用户的考勤卡。使用考勤卡的自动打

卡功能，可自动记录上下班时间。 

 

根据系统管理员设置的不同，有可能未设置考勤卡的自动打卡功能。 

10.1 页面显示 
对显示在考勤卡页面的图标与按钮等进行说明。 

10.1.1 “考勤卡”页面 
显示用户一个月内的考勤时间。 

按照在地域的设置中选择的时间格式来显示时间。 

“考勤卡”页面范例： 

 

 

 
 

 

1   2         3 

4
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6

7 
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各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 考勤卡的年月度 每月的开始日由系统管理员进行设置。 

2 导出到 CSV 文件 导出考勤卡的数据到 CSV 文件。 

3 打印用页面 在打印用页面显示考勤卡。 

 显示上个月的考勤卡。 

 显示本月的考勤卡。 4 

 显示下个月的考勤卡。 

5 
“备注及修改”栏 

 

显示备注。 

6 考勤时间 用户的上班时间。 

7 记录时间的按钮 点击则会记录上班、下班、外出、返回等的时间。 

 

记录时间的图标 

按钮与图标 说明 

上班 记录上班时间。 

下班 记录下班时间。 

外出 记录外出时间。 

返回 记录外出返回的时间。 

 可输入备注，及修改记录的时间。 
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10.2 操作考勤卡 
说明考勤卡的使用方法。 

10.2.1 记录考勤时间 
使用考勤卡的自动打卡功能，可自动记录上下班时间。记录的上下班时间如下所示。 

● 上班时间：当日初次登录的时间 

● 下班时间：当日最后访问 Garoon 的时间 

根据系统管理员设置的不同，有可能未设置此功能。 

 

在“考勤卡”页面，点击登记所显示的时间的按钮。 

更改考勤卡的记录 

在“考勤卡”页面，点击“备注与修改”栏的图标，可更改考勤卡上的打卡时间，及输入备注。 

根据系统管理员设置的不同，有可能不允许修改时间。 

10.2.2 打印考勤卡 
在“考勤卡”页面点击[打印用页面]，显示打印用的页面，即可打印。仅考勤卡的信息用黑白显示。

不显示记录时间的按钮。 

 

在打印用页面，可设置的项目如下所示。 

● 文字大小 

● 是否统一各项目的宽度 

● 地域 

● 用户地域设置：用户正使用的地域的设置 

● 打印用地域设置：系统管理员设置的打印用地域的设置 

补充 

● 用户的时区显示在打印用页面的下方。 

10.2.3 导出考勤卡的数据到CSV文件 
在“考勤卡”页面，点击[导出到 CSV 文件]，考勤卡数据将导出到 CSV 文件。 

用 Web 浏览器进行保存文件的操作，保存 CSV 文件。 

在“考勤卡的导出”页面，可设置的项目如下所示。 

● 导出期间 

● 文字编码 

● 导出项目名称到第一行 

 

在考勤卡的个人设置页面，也可导出考勤卡到 CSV 文件。 
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11 ToDo 列表 
ToDo 列表是用来登记要执行的任务（ToDo）的应用程序。仅登录用户可以查看 ToDo。 

可给各 ToDo 设置截止日期和重要度。 

ToDo 有以下 3 种类型。 

● 蓝色字：截止日期前的 ToDo 和未设置截止日期的 ToDo 

● 蓝色粗体字：截止日期当天的 ToDo 

● 红色粗体字：超过截止日期的 ToDo 

11.1 页面显示 
说明 ToDo 列表中显示的图标和按钮等。 

11.1.1 “ToDo列表（ToDo一览）”页面 
显示 ToDo 列表。可添加或删除 ToDo。 

 

切换标签会显示出以下页面。 

● 未处理 ToDo：“ToDo 列表（ToDo 一览）”页面 

● 已完成 ToDo：“ToDo 列表（已完成 ToDo 一览）”页面 
在“ToDo 列表（已完成 ToDo 一览）”页面中，不能对 ToDo 进行排序。 

“ToDo 列表（ToDo 一览）”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 添加 ToDo 添加 ToDo。 

2 设置类别 添加类别或更改类别的显示顺序。 

未处理 ToDo 标签 显示未完成的 ToDo。 
3 

已完成 ToDo 标签 显示已完成的 ToDo。 

4 已添加的类别 将 ToDo 保存在所选类别中。 

5 设为已完成 将所选 ToDo 设置为已完成。 

6 ToDo 的标题 点击，则显示“ToDo 列表的详情”页面。 

1          2 

4                 5      6                               7               8 

3
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编号 项目 说明 

7 截止日期 ToDo 的截止日期。 

8 重要度 用星号显示 ToDo 的重要度。 

11.1.2 “ToDo列表的详情”页面 
编辑 ToDo 的内容，或将 ToDo 设置为已完成。 

未处理 ToDo 的“ToDo 列表的详情”页面范例： 

 

 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 设为已完成 将 ToDo 设置为已完成。 

2 更改 编辑未处理 ToDo 的内容。已完成的 ToDo 中不显示此链接。

3 删除 删除 ToDo。 

 

11.2 操作 ToDo 列表 
说明 ToDo 列表的使用方法。 

11.2.1 添加ToDo 
在“ToDo 列表（ToDo 一览）”页面，指定类别后，点击[添加 ToDo]来进行 ToDo 的添加。 

可设置的项目如下所示。 

● 保存 ToDo 的类别 

● ToDo 名称 

● 截止日期 

● 重要度 
用星号表示。星号的数量越多，重要度越高。 

● 备注 

 

使用预定的列表页面中的选项，即可从日程安排中查看未完成的 ToDo。 

点击页面中显示的 ToDo 的标题，则显示“ToDo 的详情”页面。已完成的 ToDo 不显示在日程安排

中。 

 

补充 

● “ToDo 列表”组件中不显示重要度低的 ToDo 时，请确认“ToDo 列表”组件的设置。 

1        2      3 
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更改保存 ToDo 的类别 
在“ToDo 列表的详情”页面中，点击[更改]，更改保存 ToDo 的类别。 

仅限未处理的 ToDo 才可更改其类别。 

将 ToDo 设为已完成 

在“ToDo 列表的详情”页面，点击[设为已完成]，完成 ToDo。 

已完成的 ToDo 将移动到“ToDo 列表（已完成 ToDo 一览）”页面。 

取消 ToDo 的已完成设置 
“ToDo 列表的详情”页面，点击[设为未完成]，将设置为已完成的 ToDo 还原到未处理状态。 

取消已完成的 ToDo 将被保存到“ToDo 列表（ToDo 一览）”页面的所属类别的最下方。 

删除 ToDo 

删除的方法有以下两种。 

● 单个删除 ToDo 

● 删除所有已完成的 ToDo 

已删除的 ToDo 将无法还原。 

 

单个删除 ToDo 

在“ToDo 列表（ToDo 一览）”页面或“ToDo 列表（已完成 ToDo 一览）”页面中，点击要删除的 ToDo
名称，点击[删除]。 

删除所有已完成的 ToDo 

在“ToDo 列表（已完成 ToDo 一览）”页面中，点击[删除所有已完成 ToDo]。 

11.2.2 设置类别 
添加类别或更改类别的显示顺序。 

设置类别是在显示“ToDo 列表的详情”页面，点击[设置类别]。 

如删除已保存 ToDo 的类别时，该 ToDo 会被保存到“（全部）”类别中。 

 

还可通过 ToDo 列表的个人设置页面设置类别。 
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12 通讯录 
通讯录是用来管理企业和个人联络方式的应用程序。已登记的地址可以通过邮件指定收件人地址时

使用。 

可以使用以下通讯录。 

● 用户名单： 
是已登记到 Garoon 3 中的用户的列表。 

● 个人通讯录： 
是个人使用的通讯录。 
可以将通过 Garoon 3 接收的邮件的发送地址登记到个人通讯录中。 

● 共享通讯录： 
是 Garoon 3 用户共享使用的通讯录。 
由系统管理员创建。共享通讯录有时通过多个通讯簿构成。 

● 我的通讯组： 
可从用户名单、个人通讯录、以及共享通讯录中选择常用地址，并整理成组。 
给多个收件人发送 E-mail 时，如使用我的通讯组，可一次性指定收件人。 

 

12.1 页面显示 
说明显示在通讯录的页面中的图标和按钮等。 

12.1.1 “通讯录”页面 
显示通讯条目列表。地址显示在每个通讯簿中。 

各通讯簿的通讯条目列表中显示的项目，可在个人设置中更改。显示在我的通讯组的通讯条目列表

中的项目不可更改。 

“通讯录”页面范例： 

 

 

 
 

 

1   2         3          4                     5 

6 
 
 
 
7 

8 
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各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 登记通讯条目 登记通讯条目。 

2 我的通讯组 显示已登记在我的通讯组中的通讯条目。 

3 用户名单 显示 Garoon 3 的用户。 

4 个人通讯录 是个人使用的通讯录。 

5 共享通讯录 和其他用户共享的通讯录。 

通讯录搜索 通过关键字和设置的搜索条件，搜索通讯条目。 
6 

详细搜索 输入搜索条件搜索通讯条目。 

7 筛选通讯条目的链接 用“个人姓名（读音）”的开头字符筛选通讯条目。 

8 删除 删除所选通讯条目。 

“用户名单”页面 

显示 Garoon 3 的用户。 

“用户名单”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 用户选择 选择查看用户信息的机构或用户。 

用户名单搜索 输入关键字，搜索用户。 
2 

详细搜索 输入搜索条件搜索用户。 

3 在岗信息 显示用户的在岗信息。 

4 用户名称 显示“用户的详情”页面。 

 

4 

1 

3

2
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“我的通讯组”页面 

显示我的通讯组和在该组中正在浏览的通讯条目。 

“我的通讯组”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 添加我的通讯组 添加我的通讯组。 

2 更改我的通讯组的顺序 更改“我的通讯组”页面中我的通讯组的显示顺序。 

3 详情 显示“我的通讯组的详情”页面。 

4 
更改我的通讯组内的通讯条

目 

添加或删除我的通讯组内的通讯条目。 

5 备注栏 显示我的通讯组的备注。 

6 我的通讯组 已添加的我的通讯组。 

 

 

6 

1             2 

3
 
4
 
5
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12.1.2 “通讯条目的详情”页面 
编辑通讯信息。 

“通讯条目的详情”页面范例： 

 

 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 更改 编辑通讯条目。 

2 重复利用 重复使用通讯条目，登记其他的通讯条目。 

3 删除 删除通讯条目。 

4 复制到其他通讯簿 
复制通讯条目并登记到其他的通讯簿中。共享通讯录的通讯条

目无法复制到个人通讯录中。 

5 显示关联的报告 显示与通讯条目相关联的报告。 

6 →显示公司信息… 通过网络搜索公司信息，将已搜索的信息收入到通讯录中。 

 

1         2       3             4               5 

6 
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12.2 操作通讯录 
说明通讯录的使用方法。 

12.2.1 登记通讯条目 
在“通讯录”页面选择通讯簿后，点击[登记通讯条目]，来进行通讯条目的登记。 

可以在个人通讯录和共享通讯录中登记通讯条目。 

补充 

● 在接收邮件的“E-mail 的详情”页面，可将发件人的地址登记到个人通讯录中。 

“通讯条目的登记”页面显示的按钮 

按钮 说明 

→显示公司信息…
1 通过网络搜索公司信息，将已搜索的信息收入到通讯录中。

→邮政编码搜索…
1 在互联网中通过邮政编码搜索地址，收纳已搜索到的信息。

←地图搜索…
1 

通过互联网搜索地图，收纳已搜索到的信息。 

删除已收纳的地图时，点击“清除”。 

←路线搜索…
1 通过互联网搜索路线，收纳已搜索到的信息。 

1：些类服务仅提供给日本国内的用户。 

重复利用通讯条目再登记 

在“通讯条目的详情”页面，点击[重复利用]，创建其他的通讯条目。 

可重复利用个人通讯录和共享通讯录中的通讯条目。 

将通讯条目复制到其他的通讯簿中 

在“通讯条目的详情”页面，点击[复制到其他通讯簿]，将已复制的通讯条目登记到其他的通讯簿中。 

共享通讯录的通讯条目无法复制到个人通讯录中。 

删除通讯条目 

在“通讯条目的详情”页面，点击[删除]，删除通讯条目。 

可删除个人通讯录和共享通讯录中的通讯条目。已删除的通讯条目将无法还原。 

删除我的通讯组中正在浏览的通讯条目，也会从我的通讯组的通讯条目列表中删除该通讯条目。 

仅删除通讯条目的图片 
在“通讯条目信息的更改”页面，选择“图片”的“删除”，点击[更改]。 
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12.2.2 查看相关联的通讯条目的报告 
可查看已登记在共享通讯录中的相关交易对象的报告。 

在共享通讯录中选择交易对象，点击“通讯条目的详情”页面的[显示关联的报告]，查看报告。 

补充 

以下情况下，在“通讯条目的详情”页面中没有[显示关联的报告]的链接。 

● 系统管理员已设置停止使用多功能报告。 

● 管理员没有赋予通讯录的使用权限，或通讯簿的访问权限。 

● 所选交易对象的关联报告不存在。 

● 对于所选报告没有查看权限。 

12.2.3 创建我的通讯组 
在“我的通讯组”页面中点击[添加我的通讯组]，创建我的通讯组。 

可以将已登记到用户名单、个人通讯录、以及共享通讯录中的通讯条目登记到我的通讯组中。 

所谓我的通讯组？ 

我的通讯组是指从用户名单、个人通讯录、以及共享通讯录中将常用通讯条目整理成组的通讯组。

只有已创建的用户才可使用我的通讯组。 

给多个收件人发送 E-mail 时，如使用我的通讯组，可一次性指定收件人。 

更改我的通讯组的通讯条目 

为我的通讯组添加或删除通讯条目。 

在“我的通讯组”页面，选择要添加或删除通讯条目的我的通讯组后，点击[更改我的通讯组内的通

讯条目]。 

更改已登记到我的通讯组的通讯条目的信息时，需要更改已登记在各通讯录和用户名单中的通讯条

目的信息。 

删除我的通讯组 

在“我的通讯组的详情”页面，点击[删除]，删除我的通讯组。 

即使删除我的通讯组，已登录到各通讯录和用户名单的通讯条目也不会被删除。 

删除的我的通讯组将无法还原。 

12.2.4 搜索通讯条目 
在通讯录中可以搜索用户和通讯条目。 

在各搜索页面中可指定为搜索条件的项目，如下所示。 

“通讯条目的搜索”页面 

在“通讯条目的搜索”页面搜索通讯条目。可指定为搜索条件的项目如下。 

● 搜索字符串： 
输入要搜索的关键字。设置搜索时是否区分大小写。 

● 搜索通讯簿： 
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即为搜索关键字的通讯簿。 

“用户名单的搜索”页面 

在“用户名单的搜索”页面搜索用户。可指定为搜索条件的项目如下。 

● 搜索字符串： 
输入搜索的关键字。设置搜索时是否区分大小写。 
输入用户姓名、英文名、登录名、读音、E-mail 地址、职位、或自定义项目，搜索用户。 

筛选通讯条目 

在个人通讯录和共享通讯录中，用“个人名称（读音）”的开头字符筛选通讯条目。 

通讯条目的筛选可以使用的字符如下所示。 

● 日语： 
如点击筛选五十音图的行，显示包含所选行的通讯条目的列表。 
不区分全角、半角、平假名、片假名、浊音（例：が）以及半浊音（例：パ）。 

● 英语： 
点击[ABC]，显示英文字母的列表。 
不区分全角、半角、以及大小写字母。 

 

未设置“个人名称（读音）”或未使用“个人名称（读音）”时，无法筛选通讯条目。 

 

12.3 设置通讯录 
说明在个人设置中要设置的项目。 

12.3.1 设置显示项目 
设置显示通讯条目列表的项目。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [通讯录] > [显示项目的设置]的顺序点击。 

2  在“显示项目的设置”页面，选择要设置的显示项目的用户名单，或通讯簿。 

3  在“显示项目列表”页面，选择要显示在通讯条目列表中的项目，点击[设置]。 

 

12.3.2 通过CSV文件管理个人通讯录的数据 
将个人通讯录数据用 CSV 文件管理。 

导入数据 

如 CSV 文件的导入过程中出现错误，导入将被中止。并无法反映已导入的内容。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [通讯录] > [个人通讯录的导入]的顺序点击。 
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2  在“个人通讯录的导入-Step1/2”页面，选择 CSV 文件，点击[下一步>>]。 

CSV 文件的第一行有项目名称时，请在“跳过第一行”后选择“是”。 

3  在“个人通讯录的导入-Step2/2”页面，点击[导入]。 

导出数据 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [通讯录] > [个人通讯录的导出]的顺序点击。 

2  在“个人通讯录的导出”页面，设置必要的项目，点击[导出]。 

CSV 文件的第一行有项目名称时，在“导出项目名称到第一行”后选择“是”。 

3  保存文件。 

指定文件名称并保存数据。 
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13 E-mail 
E-mail 是指接受发送邮件的应用程序。并可对应多个账户。 

Garoon 3 发送与接收的邮件，均保存在 Garoon 3 的服务器上。 

即使从其他客户端电脑访问，也可确认自己的邮件。 

但无法查看其他用户的邮件。 

13.1 页面显示 
对显示在 E-mail 页面的图标与按钮等进行说明。 

13.1.1 “E-mail”页面 
显示邮件列表。可添加或删除邮件。 

未读邮件的背景色显示为黄色。 

“E-mail”页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 发送 E-mail 创建新邮件再发送。 

2 接收 E-mail 接收邮件。 

3 

所选邮件账户 即当前选择的邮件账户。创建多个账户时，在下拉菜单中选择要使

用的账户。 

账户名称旁边括号中的数字是指保存在邮件服务器上未读邮件的

数量。 

1    2   3    4                    5 

6
 
 
7 
8 
9 
 
10 
11 
 
 
 
 
 
12 

13 14        15        16                     17 
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编号 项目 说明 

4 批量接收 接收发送到所有邮件账户的邮件。 

添加文件夹 添加文件夹。 

更改文件夹顺序 更改子文件夹的顺序。 5 

文件夹详情 显示文件夹的详情。 

E-mail 搜索 输入关键字，搜索邮件。 
6 

详细搜索 输入搜索条件，搜索邮件。 

7 全部 E-mail 账户使用量 为使用的全部邮件账户中所有邮件大小的总计值。 

8 删除文件夹内的全部数据 删除所选文件夹中的全部邮件。 

9 当前 E-mail 账户使用量 为所选邮件账户中使用的邮件大小值。 

10 筛选 根据各邮件的状态筛选需查看的邮件。 

11 备注栏 显示文件夹的备注。 

12 已读回执 设置了已读回执的邮件。 

13 （数字） 显示文件夹中未读邮件的数量。 

14  设置了更新通知的文件夹。 

删除 删除所选的邮件。 

标为已读 将选择的邮件设为已读。 

移动 将已选邮件移动到指定文件夹。 
15 

更改 将已选邮件的状态更改为指定状态。 

16 E-mail 的标题 点击则显示“E-mail 的详情”页面。 

17 发件人名 点击则显示该发件人的邮件接收发送履历。 

 

E-mail 的图标 

图标 说明 

 普通邮件 

 已给所有发件人回信的邮件 

 只给一个发件人回信的邮件 

 
转发的邮件 

 带附件的邮件 
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13.1.2 “E-mail的详情”页面 
可回信，也可转发邮件。 

接收邮件的“E-mail 的详情”页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 回复 回信给显示在发件人栏“To：”的发件人。 

2 全部回复 回信给显示在发件人栏“To：”和“Cc：”的所有发件人。 

3 转发 将邮件转发给其他的收件人。 

4 分类 设置邮件的分类条件。 

5 

显示源文件 点击则邮件的头信息以文本文件显示。 

接收 HTML 邮件时，点击[显示 HTML 邮件正文]，则邮件正文已

HTML 格式显示。 

6 删除 删除邮件。 

7 导出到文件 导出邮件到文本文件。 

8 打印用页面 在打印用页面显示邮件。 

9 设置文字编码 设置接收邮件的文字编码。 

10 （浏览/登记） 将邮件地址登记到地址簿。 

1       2       3      4        5        6        7           8 

9
 
 
 
10
 
 
11
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编号 项目 说明 

11 

收件人栏 显示收信的人数和收件人的详情。 

需显示隐藏的收件人时，点击[（→显示全部收件人）]。 

点击[（←隐藏收件人）]，则仅显示被设为“To：”的第一个收件人。

 

13.2 操作 E-mail 
说明邮件的使用方法。 

13.2.1 接收E-mail 
在“E-mail”页面，点击以下其中之一的按钮，可接收邮件。 

● [接收 E-mail]：接收所选账户的邮件。 

● [批量接收]：批量接收所有账户的邮件。 
根据系统管理员设置的不同，有可能无法批量接收邮件。 

收件人的显示 

有两个以上收件人时，在收件人栏将显示以下的图标与链接。 

● 、以及[（→显示全部收件人）]： 
显示设置为“To：”与“Cc：”的所有收件人。 

● 、以及[←（隐藏收件人）]： 
仅显示设置为“To：”的第一个收件人。 

 

未在“To：”与“Cc：”栏设置收件人时，则不显示“To：”或者“Cc：”栏。 

在接收邮件的收件人处不显示“Bcc：”栏。 

 

附件 

邮件带有附件时，附件将显示在“E-mail 的详情”页面下方。 

点击[删除附件]，即可将附件删除。但是，无法单独删除附件。对于带有多个附件的邮件，点击[删除

附件]则所有的附件均被删除。 

补充 

● 对于删除了附件的邮件，无法进行以下操作。 

● 显示邮件的源文件 

● 更改文字编码 

● 导出邮件数据到文件 
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无法接收 E-mail 时 

无法接收邮件时，可考虑出现了以下问题。 

● 所接收 E-mail 的大小超出了可接收 E-mail 大小的上限值 

● E-mail 的总大小超出了设置的大小 

● 正在接收被分割的 E-mail 

● 已接收的 E-mail 残留在 E-mail 服务器中 

 

详情请参考以下内容。 

所接收 E-mail 的大小超出了可接收 E-mail 大小的上限值 

系统管理员有可能对每个用户的邮件的可保存总大小，与接收的每封邮件的上限值进行了设置。 

此时，用户将不能接收超出指定大小限制的邮件。 

 
可按以下的操作处理无法接收的邮件。 

● 从邮件服务器删除邮件 
点击显示在“E-mail 的详情”页面的[未能接收的邮件列表]，选择要删除的邮件，点击[删除]。 

● 使用其他的邮件软件接收 

E-mail 的总大小超出了设置的大小 

用户保存的邮件大小，如果超过了系统管理员在“邮件总大小的设置”中设置的值，则无法收发邮

件。 

删除不需要的邮件，减少保存的邮件大小，即可收发邮件。 

 

正在接收被分割的 E-mail 

无法接收被分割的邮件。 

若接收被分割的邮件，将显示以下信息。 
“该邮件由支持对邮件进行分割收发的邮件软件发送。 
本应用程序中，不支持使用分割功能分割的邮件。 
邮件的内容，可使用“显示源文件”进行确认。” 

 

在“E-mail 的详情”页面，点击[显示源文件]，即可确认被分割的邮件内容。 

 

已接收的 E-mail 残留在 E-mail 服务器中 

有时会出现无法一次性接收大量邮件的情况。 

此时，在“E-mail 的详情”页面，反复点击[接收 E-mail]，接收邮件。 
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接收外部通知时 

如果系统管理员设置了外部通知，则可将来自 Garoon 3 以外的系统的通知通过邮件发送。 

若接收外部通知，将在“邮件”页面显示以下信息。 
“接收了 N 条来自外部的通知。” 

 

接收的外部通知可从通知列表或者最新信息组件中确认。 

接收已读回执的 E-mail 时 

若接收已读回执的邮件，则在“E-mail 的详情”页面显示以下信息。 
该 E-mail 的发件人请求发送已读回执。 
是否要发送已读回执？ 
（回复给：xxxx<***@****.com） 

 

点击此信息下方的[回复]，即可给发送此邮件的用户，发送收件人已确认此邮件的通知邮件。 

点击[回复]或者[不回复],则不再显示此信息。 

所谓已读回执邮件？ 

已读回执邮件是指，可确认收件人是否已查看邮件的邮件。 

13.2.2 发送E-mail 
在“E-mail”页面，点击[发送 E-mail]，创建新邮件。 

在“E-mail 的创建”页面，可进行以下的操作。 

● 要使用的邮件账户的选择 

● 收件人的设置 
输入多个邮件地址时，在每个邮件地址间输入一个“，”（逗号）。 

● To：输入收件人的邮件地址。 

● Cc：输入发送给“To：”的邮件的副本的邮件地址。 
输入在“Cc：”的邮件地址，作为“To：”与其他的“Cc：”的收件人均可看到。 

● Bcc：输入发送给“To：”的邮件的副本的邮件地址。 
输入在“Bcc：”的邮件地址，作为“To：”、“Cc：”与其他的“Bcc：”的收件人均可看到。 

● 附件的添加 

● 签名的设置 

● 已读回执的设置 
需要确认收件人是否查看了邮件时，选择此项。 

 

创建 HTML 邮件时，在“E-mail 的发送确认”页面点击“正文”的[文本显示]，则用 HTML 创建的

正文将以文本形式显示。 

 

在发送邮件前，需要显示“E-mail 的发送确认”页面时，需在邮件的“常规设置”页面选择“在发

送前显示确认页面”。 

“13.3.1 进行有关E-mail的设置”→第 132 页 
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从地址簿中选择通讯条目 
在“E-mail 的创建”页面点击[从地址簿中选择]，则可在“选择收件人地址”页面选择通信地址。 

设置了我的通讯组与我的组时，即可在“选择收件人地址”页面选择我的通信组与我的组。 

 

可从以下数据中搜索收件人。 

● 我的通讯组 

● 用户名单 

● 个人通讯录 

● 我的组 

● 共享通讯录 

需要将搜索结果从页面删除时，点击[清除搜索结果]。 

重新发送 E-mail 

在收件箱中邮件的“E-mail 的详情”页面，点击[重新发送]，即可编辑需要重新发送的邮件。 

仅限用户自己发送的邮件才可重新发送。 

回复 E-mail 

在已接收邮件的“E-mail 的详情”页面，点击[回复]，则可编辑需要回复的邮件。 

在“E-mail 的回复”页面，显示已接收邮件的收件人。在需要回复的邮件标题前插入“Re：”。 

 

需要给“To：”和“Cc：”的所有收件人回信时，点击[回复所有人]。 

回复带附件的邮件时，回复的邮件中将不再带有原附件。 

转发 E-mail 

在已接收邮件的“E-mail 的详情”页面，点击[转发]，即可指定收件人转发邮件。 

附件也随邮件一起转发。 

在需要转发的邮件标题前插入“Fwd：”。 

删除 E-mail 

有以下 3 个删除邮件的方法。 

● 单个删除 E-mail 

● 批量删除 E-mail 

● 指定期间完全删除 E-mail 

单个删除 E-mail 

在“E-mail 的详情”页面，选择要删除的邮件，点击[删除]。 

删除的邮件将移至回收站。 
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批量删除 E-mail 

在“E-mail”页面，选择文件夹，点击[删除该文件夹内的全部数据]。 

删除的邮件将移至回收站。 

 

移至回收站的邮件，在以下情况下被完全删除。 

● 手动从回收站中删除 

● 过了回收站的保存期间 

 

即使将已接收的邮件移至回收站，对发件人与其他收件人的邮件也不造成影响。 

若在回收站的保存期间内，则可从回收站中将删除的邮件还原到原来的文件夹。 

根据个人设置中“回收站的设置”，可不将邮件移至回收站，而直接删除。 

指定期间完全删除 E-mail 

用此方法删除的邮件将无法还原。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [E-mail 的批量删除]的顺序点击。 

2  在“E-mail 的批量删除”页面，设置必要的项目，点击[删除]。 

可设置的项目如下所示。 

● 邮件账户 

● 日期：删除指定日期前接收的邮件。 

 

E-mail 的账户被删除时 
根据系统管理员设置的不同，即使删除了用户的邮件账户，有时也可查看已删除的邮件账户的邮件

数据。 

 
不需要已删除的邮件账户的邮件数据时，在“E-mail 的详情”页面点击[彻底删除账户]。 
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13.2.3 “E-mail的详情”页面中可进行的其他操作 
在“E-mail 的详情”页面，可进行以下的操作。详情请参考以下说明。 

● 设置 E-mail 的状态 

● 更改文字编码 

● 登记邮件地址到通讯录 

● 显示邮件的源文件 

● 打印 E-mail 

● 导出 E-mail 到文件 

给 E-mail 设置状态 
在个人设置中若将状态管理功能设为有效，即可设置邮件的状态。 

在“E-mail 的详情”页面右上方的下拉菜单中，选择邮件的状态，点击[更改]。 

 

通过邮件的状态可确认各邮件的处理状态。 

“13.3.9 设置状态管理功能”→第 135 页 

更改文字编码 
在“E-mail 的详情”页面点击[设置文字编码▼]，选择要使用的文字编码。 

需要以更改的文字编码保存邮件时，在“E-mail 的详情”页面点击[设置文字编码▼]，选择文字编码

点击[保存]。 

 

可选择的文字编码如下所示。 

● Unicode（UTF-8） 

● 日文(Shift JIS) 

● 日文(JIS) 

● 日文(EUC) 

● ASCII 
● Latin1(ISO-8859-1)  

● 简体中文(GB2312) 

● 泰语(TIS-620) 

登记邮件地址到通讯录 
点击“E-mail 的详情”页面的“发件人”栏旁边的[（浏览/登记）]，即可登记发件人与收件人的邮

件地址到地址簿。 

点击[（浏览/登记）]后显示的[通讯条目的登记]页面，将在其他窗口打开。 

显示邮件的源文件 
在“E-mail 的详情”页面，点击[显示源文件]，即可在文本文件中显示邮件的头信息与邮件数据。 

无法显示草稿中邮件的源文件。 
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打印 E-mail 
在“E-mail 的详情”页面点击[打印用页面]，显示打印用的页面，即可打印。 

不能打印邮件的附件。只可打印出附件名称。 

无法打印草稿中的邮件。 

 

在打印用的页面中可设置的项目如下所示。 

● 文字大小 

● 地域 

● 用户地域设置： 
用户正在使用的地域设置 

● 打印用地域设置： 
系统管理员设置的打印用的地域的设置 

导出 E-mail 到文件 
在“E-mail 的详情”页面，点击[导出到文件]，邮件将导出到文本文件。 

草稿邮件和删除了附件的邮件不被导出。 

 

以设置了以下内容的文字编码导出到文本文件。 

● E-mail 的标题 

● 发件人 

● 收件人 

● 发送时间 

● 正文的内容 

● 附件的文件名称 

 

无法导出邮件的附件。只能导出附件名称。 

需要将全部的邮件都导出到文件时，可在个人设置中操作。 

13.2.4 整理E-mail 
创建文件夹可对邮件进行整理、归类。给已添加的文件夹设置更新通知。 

无法给收件箱、发件箱、草稿、以及回收站中添加文件夹。 

所谓文件夹代码？ 

文件夹代码是指为了区分文件夹而使用的编号。即使创建相同标题的文件夹，也可通过文件夹代码

进行区分。 

文件夹代码必须是独一无二的。 
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文件夹的限制事项 

 

操作 

文件夹的 

种类 

子文件夹的 

创建 

文件夹信息的 

更改 

文件夹的 

顺序更改 

文件夹的 

删除 

信息的 

文件输出 

收件箱 

发件箱 

草稿 

× ○
1 × × ○

2 

回收站 × × × × ○ 

已添加的文件夹 ○ ○
3 ○

4 ○
5 ○ 

○：可能、×：不可能 
1：可更改文件夹的备注与设置更新通知。 
2：仅限收件箱与发件箱的邮件。 
3：可移动文件夹、更改文件夹的备注、以及设置更新通知。 
4：仅在同一层文件夹内的邮件才可更改顺序。 
5：所选文件夹内的子文件夹也被删除。被删除的文件夹内的所有邮件都移至回收站。 

移动 E-mail 

有以下 2 种移动邮件的方法。 

● 使用下拉列表移动 E-mail 

● 通过拖拽移动 E-mail 

使用下拉列表移动 E-mail 

在“E-mail”页面，将所选邮件移动至在下拉列表中指定的文件夹。 

通过拖拽移动 E-mail 

在“E-mail”页面，将所选邮件拖拽至指定的文件夹。 

点中邮件的拖拽控件，拖动至目标文件夹，即可移动邮件。也可移动至回收站。 

拖动所选项目至要移动到的文件夹中时，在光标的右侧显示“移动到此：##条”的对话框。 

仅限通过拖拽移动的邮件，才显示还原已移动邮件的按钮。 

补充 

● 通过复选框选择的邮件背景色显示为蓝色。 

● 按住 Shift 键的同时选择项目，可同时选择多个项目。 

● 不可一次性移动邮件至多个文件夹。 
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页面范例： 

 

 

 
 

 
a）：已移动的邮件数量。做其他的操作以及读入页面，则此显示消失。 
b）：将已移动的邮件还原至原文件夹。更新页面，或做其他的操作，此显示将消失 。 
c）：拖拽邮件时显示的对话框。 
d）：拖拽控件。 

13.2.5 搜索E-mail 
在“E-mail 的搜索”页面搜索邮件。在搜索条件中可指定的项目如下所示。 

● 搜索字符串： 
输入搜索关键字。根据需要设置是否区分大小写来进行搜索。 

● 搜索文件夹： 
在各邮件账户内的以下文件夹中进行搜索 
全部文件夹、收件箱、发件箱、草稿、个人文件夹、回收站 

● 子文件夹： 
可选择是否搜索子文件夹。 

● 搜索期间： 
过去 1 个月、过去 3 个月、过去 6 个月、过去 1 年、全部 

● 搜索项目： 
标题、正文、发件人、To、Cc、Bcc 

 

无法搜索以下 E-mail。 

● 未读 E-mail 

● 在邮件列表与“通知列表”等页面中，已确认或者设为已读的 E-mail 

a) 

c)    d) 

b)
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13.2.6 确认收发信记录 
区分发件人显示各自的邮件收发信履历。 

在“E-mail”页面，选择文件夹，点击要确认收发信记录的发件人或者收件人。 

在“收发记录的显示”页面，点击[发送邮件]，可将所选发件人或者收件人指定为“To：”的对象，

创建新邮件。 

13.3 设置 E-mail 
说明在个人设置中要设置的项目。 

13.3.1 进行有关E-mail的设置 
可操作列表中姓名的显示格式、以及发送邮件的文字编码等与 E-mail 相关的各种设置。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [常规设置]的顺序点击。 

2  在“常规设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 列表中姓名的显示格式： 
可从姓名、E-mail 地址、或者“姓名”和 E-mail 地址中选择在列表中姓名的显示格式。 

● 附件的保持： 
选择发送 E-mail 的附件是否与邮件内容一起保存。 

● 发送前的确认： 
选择是否在邮件发送前，显示确认页面。 

● 发送邮件的文字编码： 

● Unicode （UTF-8） 

● 日文(Shift JIS) 

● 日文(JIS) 

● 日文(EUC) 

● ASCII 
● Latin1(ISO-8859-1)  

● 简体中文(GB2312) 

● 泰语(TIS-620) 

13.3.2 设置回收站 
不使用回收站时，若删除 E-mail，则 E-mail 不移至回收站，而是直接被删除。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [回收站的设置]的顺序点击。 

2  在“回收站的设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 回收站功能 
若不选中“使用”，则在“E-mail”页面将不显示回收站。 

● 保存在回收站中的天数 
如果超过在此设置的天数，则回收站中的邮件将被完全删除。 
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13.3.3 设置邮件账户 
可更改自己邮件账户的设置。 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法更改邮件账户。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [邮件账户的设置]的顺序点击。 

2  在“邮件账户的设置”页面，点击邮件账户。 

3  在“邮件账户的详情”页面，点击[更改]。 

4  在“邮件账户的更改”页面，设置必要的项目，点击[更改]。 

可更改的项目如下所示。 
● 邮件账户名称 
● 接收邮件的密码 
● 将邮件保留在 E-mail 接收邮件服务器中 
根据系统管理员设置的不同，有可能无法选择此功能。 

补充 

● 在“邮件账户的详情”页面与“邮件账户的更改”页面，点击“邮件服务器”栏的“详情”，则可

确认邮件服务器的详细信息。 

更改邮件账户的显示顺序 

在“邮件账户的设置”页面，点击[更改邮件账户顺序]。 

在“邮件账户的设置”页面最上方显示的邮件账户，将显示在“E-mail”页面的“所选邮件账户”中。 

13.3.4 设置签名 
每个邮件账户均可设置多个签名。可配合要发送的邮件，选择不同的签名。 

所选签名将显示在邮件正文的末尾。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [签名的设置]的顺序点击。 

2  在“签名的设置”页面，选择要登记签名的邮件账户，点击[登记签名]。 

3  在“签名的登记”页面，输入必要的项目，点击[登记]。 

可输入的项目如下所示。 
● 签名的名称 
● 签名的内容 

更改签名 

在“签名的设置”页面，选择邮件账户，再选择签名，点击[更改]。 
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更改签名的顺序 

在“签名的设置”页面点击[更改签名顺序]，可更改登记在同一个邮件账户中的签名的显示顺序。 

在“签名的设置”页面最上方显示的签名，将显示在“E-mail 的创建”页面的“签名”中。 

删除签名 

在“签名的设置”页面，选择邮件账户，再选择签名，点击[删除]。 

13.3.5 设置发送信息 
可对每个邮件账户单独设置自己发送的邮件中所显示的发件人名称。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [发送信息的设置]的顺序点击。 

2  在“发送信息的设置”页面，选择要登记发件人姓名的邮件账户，输入姓名。 

3  点击[设置]。 

 

13.3.6 设置更新通知 
更新通知需对文件夹逐个设置。无法给回收站设置更新通知。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [更新通知的设置]的顺序点击。 

2  在“更新通知的设置”页面，选择邮件账户，再选择要通知更新的文件夹，点击[设置]。 

补充 

● 若设置了通知过滤，即使设置了更新通知，也可能收不到通知。 

“20.3.3 设置通知过滤”→第 189 页 

13.3.7 设置分类保存 
设置将已接收的 E-mail 分类保存至文件夹中的条件。 

存在多个分类条件时，记载在前的条件优先分类 E-mail。 

分类保存位置的文件夹被删除时，“×”被添加到设置项目的编号处，并显示为灰色。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [分类保存的设置]的顺序点击。 

2  在“分类保存的设置”页面，点击[添加分类保存]。 

3  在“分类保存的添加”页面，设置必要的项目，点击[添加]。 

可设置的项目如下所示。 
● 分类保存设置名称 
● 分类保存条件： 
即为分类 E-mail 的条件。 
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● 状态设置： 
给要分类的 E-mail 设置选择的状态。 

● 保存位置的文件夹： 
若选择“（新建）”，将创建一个与“分类保存设置名称”同名的文件夹作为保存位置。 

更改分类保存 

在“分类保存的设置”页面，选择要更改的分类保存设置名称，点击[更改]。 

更改分类保存的顺序 

在“分类保存的设置”页面，点击[更改分类保存顺序]。 

若更改分类保存的顺序，对 E-mail 分类保存至文件夹的优先顺序也将被更改。 

删除分类保存 

在“分类保存的设置”页面，选择要删除的分类保存设置名称，点击[删除]。 

13.3.8 更改已读回执邮件的设置 
设置已读回执邮件的发送方法与接收方法。 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法设置此功能。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [已读回执的设置]的顺序点击。 

2  在“已读回执的设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 已读回执的设置： 
在“E-mail 的创建”页面，选择是否显示请求已读回执的按钮。 

● 已读回执请求的回复： 
在自己接收到请求已读回执的邮件时，可从以下的选项中设置回复方式。 

● 不回复 

● 显示确认信息 
“接收已读回执的E-mail时：13.2.1 接收E-mail→第 125 页” 

● 经常要回复 
被指定为 Bcc 时，可在选项中设置不回复已读回执。 

 

13.3.9 设置状态管理功能 
邮件的状态可在如下操作中使用。 

● E-mail 的分类保存条件 

● E-mail 的源文件 

● E-mail 的筛选 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法设置此功能。 
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1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [状态管理]的顺序点击。 

2  在“状态管理”页面，选中“状态管理功能”的“使用”。 

3  点击[设置]。 

状态的种类 

状态 说明 

（全部） 包含全部状态的邮件。 

（未设置） 未设置状态的邮件。 

未处理 需要处理的邮件。 

需要发送 需要发送的邮件。 

已处理 处理完毕的邮件。 

保留 处理待定中的邮件。 

待发送 等待发送的邮件。 

13.3.10 使用文件管理E-mail的数据 
用文件管理邮件数据。 

导入数据 

可导入 UNIX mbox 格式、eml 格式的邮件数据。 

若在导入文件时发生错误，则将中止导入。也无法显示中止前的已导入内容。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [导入文件]的顺序点击。 

2  在“导入文件”页面，设置必要的项目，点击[下一步>>]。 

3  点击[是]。 

需设置的项目如下所示。 
● 对象邮件账户： 
作为文件导入对象的邮件账户。 

● 导入文件的文件夹： 
可选择回收站以外的文件夹。 

● 格式： 
UNIX mbox 格式、eml 格式（1 邮件 1 文件） 

● 文件 
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导出数据 

草稿中的邮件和删除了附件的邮件将不被导出。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [E-mail] > [导出文件]的顺序点击。 

2  在“导出文件”页面，设置必要的项目，点击[导出]。 

3  保存文件。 

指定文件名称保存数据。 

可选择的项目如下所示。 
● 对象邮件账户 
作为文件导出对象的邮件账户。 

● 导出到文件的文件夹： 
可选择全部文件夹。 

● 格式： 
UNIX mbox 格式、eml 格式（1 邮件 1 文件） 

补充 

● 需要一封一封地导出邮件时，在“E-mail 的详情”页面，点击[导出到文件]。 
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14 Workflow 
Workflow 是在 Web 浏览器上进行申请与批准等业务中所必要的裁决与传阅的应用程序。 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法使用 Workflow、或者 Workflow 的功能被限制。 

14.1 操作 Workflow 前 
说明在操作 Workflow 前的各项须知。 

14.1.1 Workflow可以做什么 
Workflow 主要可进行如下操作。 

● 申请的发送： 

● 用户可使用由系统管理员创建的格式（申请样式），创建申请。 

● 一个申请，可设置多个路径步骤。 

● 可代理其他用户发送申请。 

● 已接收申请的处理： 

● 可代理其他用户处理申请。 

● 用户自己申请的数据管理 

 

用户的类型 

在 Workflow 中，根据操作申请数据内容的不同，将用户分为以下几种类型。 

● 申请人： 
向处理人（批准人与传阅人）提交使用申请样式创建的申请。 

● 处理人： 
即设置在申请的路径步骤中的批准人或者传阅人。 

● 批准人： 
批准、驳回、或者退回已接收的申请。 

● 传阅人： 
确认已批准的申请。 
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14.1.2 申请流程 
使用图说明从申请的提出到结束的流程。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在路径步骤设置的处理人处理了申请后，此申请结束。 

所谓申请路径？ 

申请路径是指从申请的提出到完成的流程。 

根据申请样式的不同，以下路径会被设置为申请路径。 

● 仅批准路径 

● 批准路径和传阅路径 

● 仅传阅路径 

：申请路径 
：处理人的操作 
：申请人的操作 
：通知 

最终传阅人 

确认 

传阅人 2 

传阅人 1 

申请结束后，给申请人通知结果。 

申请人 

撤消 

取消 

由最终批准人批准申请后，将给申请人通

知其结果。 

驳回或退回 

批准 

批准 

确认 

批准人 2 

批准人 1 

最终审批人 

申请数据 

批准路径 

传阅路径 
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所谓路径步骤？ 

路径步骤是指，处理申请数据的步骤。设置在批准路径与传阅路径中。一个路径步骤中有时设有多

个批准人或传阅人。 

状态的种类 

根据申请人或者处理人处理的不同，申请的状态也随之改变。 

申请列表中显示如下的申请数据状态。 

● 进行中： 
申请提交后，表示在申请路径设置的最终处理人处理之前的状态。 
但是，申请路径设置了批准路径和传阅路径的情况下，经最终批准人处理后，状态将变为“批准”。 

● 批准： 
在设置了批准路径和传阅路径的申请路径中，表示最终批准人处理完成后的状态。 
在传阅路径中设置的最终传阅人处理之前显示。 

● 驳回： 
表示申请已由处理人驳回。 

● 取消： 
表示以下其中之一的状态。 

● 在最开始的处理人处理申请前，申请人自己撤消申请。 
● 在最开始的传阅人处理申请前，申请人自己取消申请。 

● 完成： 
表示完成了申请路径中的所有处理。 

 

已处理的申请数据和显示的状态 

显示的状态

申请数据 

  

申请人的最新列表 处理人的最新列表 

处理中的申请 ― 进行中 

已退回的申请 进行中 进行中
1 

被驳回的申请 驳回 ― 

已完成批准路径各处理的申请
2 

批准 批准 

申请人撤消的申请 ― 取消 

申请人取消的申请 ― 取消 

已完成全部路径步骤处理的申请 完成 ― 

―：无 3 
1：申请被退回至前一位处理人时，将在此处理人的最新列表中显示最新状态。 
2：以申请路径中同时设置了批准路径与传阅路径时为例。 
3：显示发送列表或者接收列表时，有时可确认申请的状态。 

补充 

● 在申请人的发送列表与处理人的接收列表中，显示最新的申请状态。 
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14.2 页面显示 
说明 Workflow 的各图标与在 Workflow 的页面可进行的操作。 

14.2.1 “Workflow”页面 
显示申请列表。 

“Workflow（最新列表）”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

1 申请 创建申请并提交。 

申请数据搜索 输入关键字，搜索申请数据。 
2 

详细搜索 输入关键字，搜索申请数据。 

3 未处理列表 显示需要处理的申请数据。 

下拉菜单 选择要连续处理的申请数据的开始编号。 
4 

开始连续处理 从下拉菜单中选择的编号的申请数据开始，连续处理申请。

5 状态 显示申请的当前状态。 

6 
编号 点击则显示所选编号的申请数据。 

另外，所选编号以后的申请数据可连续处理。 

7 结果列表 显示已完成处理的、用户自己申请的数据。 

最新列表 显示申请中、已批准、或者已完成的申请数据。 

发送列表 显示用户自己申请的数据。 

8 

接收列表 按照时间先后顺序排列显示自己申请的数据与需要自己处

理的申请数据。 

1 

2
 

 
3 
 
4 
 
 
5 

 
6 
 
7 
 

8           9                  10 
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编号 项目名称 说明 

草稿 显示创建中的申请数据。显示取消、或者撤消的申请数据。

代理批准列表
1 

用户被设为代理审批人时才显示。 

批准预定列表
1 

显示用户被设为路径步骤的申请数据。 

公开列表
1 

显示被公开的申请数据。 

9 删除 删除选择的申请数据。 

申请样式的标题 申请数据所使用的申请形式名称。 

点击则显示“申请内容的详情”页面。 10 

申请数据的标题 点击则显示“申请内容的详情”页面。 
1：根据系统管理员设置的不同，有可能不显示此部分。 

 

“Workflow（批准预定列表）”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

11 优先度 申请人对申请设置了优先度时，将显示“紧急”。 

12 

申请编号 申请数据的连号。仅限在使用的申请样式中设置了申请编号时

显示。 

用以下其中之一的申请编号的形式显示申请编号。 

·所有申请样式通用的编号 

·每个申请样式的编号 

13 

申请人
2 

申请的用户。 

根据系统管理员或者用户设置的不同，有时显示代理申请人的

用户名称。 

14 
申请日期 申请的日期。 

申请当天显示为时刻，申请当天以后显示为日期。 
2：在“Workflow（发送列表）”页面，申请人栏以“处理人”显示。 

 

 

11 

12                                                        13  14 
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14.2.2 “申请内容的详情”页面 
确认申请内容与路径步骤。 

“申请内容的详情”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

1 

重复利用进行申请 重复利用申请数据，再创建其他的申请。 

仅可重复利用以下的申请数据。 

·发送列表 

·结果列表 

·取消的申请数据 

·被驳回的申请数据 

2 打印用页面 在打印用页面显示申请数据。 

3 从发送列表删除 删除发送列表或者接收列表中的申请数据。 

4 取消申请 撤回申请。仅在用户自己申请的数据中显示。 

5 申请内容 显示申请的内容。根据申请样式的不同，显示的项目也不同。

6 进行状态 显示申请处理的进行状态。 

1               2              3 

4
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 

7            8 
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编号 项目名称 说明 

7 路径更改履历 点击则显示申请后路径被更改时的履历。 

8 

（←仅显示路径步骤、路径

种类） 

点击则仅显示路径步骤和路径种类。 

点击[（→显示全部进行状态）]则显示以下信息。 

·处理人、结果、备注、时间、路径名称、路径类别 

“批准路径的路径类别：14.4.1 处理申请”→第 150 页 

14.2.3 “未处理申请的处理”页面 
对申请进行处理，或者传阅。 

“未处理申请的处理”页面范例： 

 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

1 备注栏 输入备注则显示在进展状况的备注栏。 

填入路径步骤的处理人。 

批准 批准申请。 

在之后的路径步骤中提交申请数据。 

驳回 驳回申请。 

将申请数据返回给申请人。 

2 

退回 将申请退回给申请人或指定的处理人。 

1
 
 
2 
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14.3 申请人进行的操作 
说明申请人进行的操作。 

14.3.1 提交申请 
选择申请样式，创建申请数据。 

1  在“Workflow”页面，点击[申请]。 

2  在“申请的创建（申请形式的选择）”页面，选择类别，再选择申请形式。 

3  在“申请的创建（内容的输入）”页面，设置必要的项目，点击[路径的设置>>]。 

有时会记有项目的说明。 

点击 或者[说明]则显示项目的说明。 

4  在“申请的创建（路径的设置）”页面，选择申请路径的处理人，点击[确认内容>>]。 

无法给以下处理人设置“（省略）”。 
● 批准路径的最后路径步骤的处理人 
● 路径类别的所有处理人 

根据管理员设置的不同，有时申请人无法更改作为初始值设置的处理人。 

5  在“申请的创建（内容的输入）”页面，确认申请数据的内容，点击[申请]。 

点击[（←隐藏处理人）]，则仅显示路径名称和路径类别。 

点击[（→显示全部处理人）]则显示处理人。 

 

在确认页面，仅批准路径最后的路径步骤，路径类别的显示有所不同。 

“批准路径的路径类别：14.4.1 处理申请”→第 150 页 

 

补充 

● 给使用的申请形式设置了路径分支时，根据申请内容的不同，路径也随之改变。 

重复利用申请再提交 

可重复利用以下的申请。 

● 用户自己提交的申请 

● 取消的申请 

● 被驳回的申请 

任何一个申请都无法重复利用路径步骤的信息。 

在申请样式的路径信息中设置了初始值时，将在路径步骤中显示处理人。 

 

在“申请内容的详情”页面点击[重复利用进行申请]，创建其他申请。 
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补充 

● 申请人无法重复利用无访问权的申请样式的项目。无访问权的项目应用的是项目的初始值。 

● 重复利用的申请所使用的申请样式发生更改时，在重复利用时将使用的是更改后的申请样式。 

确认自己的申请 

确认用户自己已提交的申请。 

在“Workflow（最新列表）”页面或者“Workflow（发送列表）”页面，点击申请的标题。 

确认已退回的申请 
处理人退回给申请人的申请，显示在“Workflow（最新列表）”页面的未处理列表中。此时申请数据

的状态显示为“进行中”。 

点击被退回的申请，确认申请内容。 

如何重新提交已被退回的申请？ 

点击被退回的申请，再点击[再申请>>]。 

设置必要的项目，即可再次提交申请。 

补充 

● 再申请后，将作为普通的申请处理。 

● 在被退回的申请进行再申请之前，使用的申请样式即使有更改，仍使用的是申请时的申请样式。 

确认被处理人驳回的申请 
由处理人驳回的申请将显示在“Workflow（最新列表）”页面的结果列表、“Workflow（接收列表）”

页面、或者“Workflow（发送列表）”页面。此申请数据的状态显示为“驳回”。 

点击被驳回的申请，确认申请内容。 

如何重新提交已被驳回的申请？ 

点击被驳回的申请，再点击[重复利用进行申请]。 

设置必要的项目，即可再次提交申请。 

更改申请路径 

处理人不在时，可更改申请路径。 

仅可更改处理人处理申请前的申请路径。 

根据系统管理员设置的不同，有时无法更改申请路径。 

1  在“Workflow（发送列表）”页面，点击要更改申请路径的申请。 

2  在“申请内容的详情”页面，点击要更改的路径名称。 

3  在“路径步骤的详情”页面，点击[更改]。 

4  在“路径步骤的更改”页面，选择要删除的处理人，点击[删除→]。 
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5  选择新的处理人，点击[←添加]，再点击[更改]。 

无法将最终批准人设置为“（省略）”。 

更改后的申请路径在“申请内容的详情”页面确认。 

确认路径更改履历 

可确认更改了申请路径的履历。 

在“申请内容的详情”页面，点击[路径更改履历]。 

撤消申请 

可在处理人处理前撤消申请。无法撤消已开始处理的申请。 

要取消已开始处理的申请时，必须取消申请。 

“取消申请：14.3.1 提交申请”→第 147 页 

1  在“Workflow（发送列表）”页面，点击要撤消的申请。 

2  在“申请内容的详情”页面，点击[撤消申请]。 

3  输入备注，点击[撤消]。 

已撤消的申请将保存在草稿文件夹中。 

如何重新提交已撤消的申请？ 

在草稿文件夹中，显示已撤消的申请的详情页面，点击[编辑草稿]。 

设置必要的项目，即可再次提交申请。 

补充 

● 草稿中的申请数据所使用的申请样式发生改变时，在编辑草稿中的申请数据时，将使用更改后的

申请样式。 

取消申请 

无法取消已开始处理的申请。无法取消已由最终批准人批准的申请。 

要取消未处理的申请时，必须撤消申请。 

“撤消申请：14.3.1 提交申请”→第 147 页 

1  在“Workflow（发送列表）”页面，点击要取消的申请。 

2  在“申请内容的详情”页面，点击[取消申请]。 

3  输入备注，点击[取消]。 

补充 

● 在“已取消申请的确认”页面点击[确认]，将从未处理列表中删除已取消申请的通知。 

● 接收了申请数据通知的处理人可查看由申请人取消的申请数据。 
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未接收申请数据通知的处理人则无法查看被取消的申请。 

“申请人取消申请时：14.4.1 处理申请”→第 152 页 

 

14.3.2 通过代理提交申请 
被设为代理申请人的用户可代替委托人（本来的申请人）提交申请。 

代理申请人可使用委托人有访问权限的申请样式。 

补充 

● 代理申请人与委托人均可撤消或取消由代理申请人提交的申请。 

● 由代理申请人提交的申请，与由委托人提交的申请同样处理。 

1  在“Workflow”页面，点击[代理申请]。 

2  在“委托人的选择”页面，选择申请的委托人，点击[申请形式的选择>>]。 

3  在“代理申请的创建（申请形式的选择）”页面，选择类别，再选择申请形式。 

4  在“代理申请的创建（内容的输入）”页面，设置必要的项目，点击[路径的设置>>]。 

点击 或者[说明]则显示项目的说明。 

5  在“代理申请的创建（路径的设置）”页面，选择申请路径的处理人，点击[确认内容>>]。 

无法给以下处理人设置“（省略）”。 
● 批准路径的最后路径步骤的处理人 
● 路径类别的所有处理人 

根据管理员设置的不同，有时申请人无法更改作为初始值设置的处理人。 

6  在“代理申请的创建（内容的输入）”页面，确认申请数据的内容，点击[代理申请]。 

点击[（←隐藏处理人）]，则仅显示路径名称和路径类别。 

点击[（→显示全部处理人）]，则显示处理人。 

在确认页面，仅批准路径最后的路径名称，显示的路径类别有所不同。 

“批准路径的路径类别：14.4.1 处理申请”→第 150 页 

补充 

● 提交的申请数据将分别保存在代理申请人和委托人的发送列表中。 

● 给使用的申请形式设置了路径分支时，根据申请内容的不同，路径也随之改变。 

 

代理申请的申请人的显示 

在通过代理提交的申请数据的申请人栏中，显示委托人的用户名称。 

代理申请人的用户名称显示在委托人的右边。 

 

代理申请的流程 



14.3 申请人进行的操作 

Cybozu Garoon 3 用户手册 149

可在委托人的发送列表中，查看、撤消或取消通过代理提交的申请数据。 

通过代理提交的申请被处理后，其结果将通知给代理申请人和委托人双方。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

撤消通过代理提交的申请 

代理申请可由代理申请人或委托人撤消。 

若撤消申请，则将从代理申请人和委托人的发送列表中分别将申请通知删除。 

已撤消的申请将保存在代理申请人的草稿文件夹中。 

委托人无法查看由代理申请人撤消的申请。 

“撤消申请：14.3.1 提交申请”→第 147 页 

取消通过代理提交的申请 

代理申请可由代理申请人或委托人取消。 

“取消申请：14.3.1 提交申请”→第 147 页 

重复利用各申请再代理申请 

代理申请人可重复利用以下申请，作为同一委托人的代理申请来提交。 

● 已提交的代理申请 

● 已取消的代理申请 

：申请路径 
：委托人的操作 
：申请数据的显示 

代理申请人 申请数据 批准人 1 

最终批准人 

批准路径 

委托人 

（显示在发送列表） 

撤消 

取消 

（保存到草稿） 
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● 被驳回的代理申请 

● 委托人取消的申请 

● 委托人撤消的申请 

在申请样式的路径信息中设置了初始值时，将在路径步骤中显示处理人。 

任何一个申请都无法重复利用在路径步骤中设置的处理人。 

 

在“申请内容的详情”页面点击[重复利用进行申请]，创建其他申请。 

补充 

● 如委托人的代理人被更改，则作为相同委托人的代理申请，无法再次重复利用。 

● 申请人无法重复利用无访问权的申请样式的项目。无访问权的项目应用的是项目的初始值。 

● 重复利用的申请所使用的申请样式发生更改时，在重复利用时将使用的是更改后的申请样式。 

14.4 处理人进行的操作 
说明申请的批准人和传阅人进行的操作。 

14.4.1 处理申请 
说明用户在被设为批准路径的路径步骤时的操作。 

1  在“Workflow（最新列表）”页面的未处理列表，点击要处理的申请。 

2  在“未处理申请的确认”页面，输入备注，点击[批准]、[驳回]或者[退回]。 

将给之后的处理人通知已批准的申请。 

在未处理的路径步骤中，路径被允许更改时，则处理人可更改路径。 

“更改申请路径：14.3.1 提交申请”→第 146 页 

补充 

● 处理人有申请样式的项目访问权限时，可进行以下操作。 

● 在项目的访问权限中允许“编辑”时： 
处理人可更改项目的值，也可给项目添加附件。 

● 在项目的访问权限中允许“查看”时： 
处理人可查看项目的值和项目的附件。 

批准路径的路径类别 

路径类别表示的是申请处理所需批准人。 

批准路径的路径类别有如下两种。 

● 批准（所有人）： 
批准的申请必须得到此路径名称中设置的路径步骤的所有处理人的批准。 

● 批准（其中 1 人）： 
批准的申请只需得到此路径名称中设置的路径步骤的处理人一人的批准。 

补充 

● 无论是哪种路径类别，只要其中一人将申请退回，或者驳回，其他处理人都无法再对申请进行处

理。 

● 在一个路径步骤中设置了多个处理人的情况下，其中一个处理人将申请批准、退回、或者驳回后，
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都会在其他处理人的未处理列表中留有申请通知。 
要删除申请的通知时，在未处理列表中点击目标申请，再点击[确认]。 

确认需处理的申请 
用户被设为批准路径的路径步骤时，可在批准预定列表中确认其申请的处理进行到哪个阶段。 

可代理批准的申请不显示在代理审批人的批准预定列表中。 

根据系统管理员设置的不同，有可能不显示批准预定列表。 

“Workflow（批准预定列表）”页面范例： 

 
 

进行状态的图标 

图标名称 说明 

 
指用户被设置为处理人的路径步骤。 

 指处理中的路径步骤。处理后变成白色。 

 指已经处理完成，或开始要处理的路径步骤。 

连续处理申请 

在“Workflow（最新列表）”页面的未处理列表中，显示了多个申请数据时，选择开始处理的编号，

即能以升序连续处理申请。 

此功能非常便于处理大量申请。 

1  在“Workflow（最新列表）”页面的未处理列表中，按以下任意的操作，选择要处理申请的开

始编号。 
● 在未处理列表的下拉菜单中选择编号，点击[开始连续处理] 
● 点击未处理列表的编号按钮 

2  在“未处理申请的确认”页面，输入备注，点击[批准]、[驳回]或者[退回]。 

将给之后的处理人通知已批准的申请。 

在未处理的路径步骤中，路径被允许更改时，则处理人可更改路径。 

“更改申请路径：14.3.1 提交申请”→第 146 页 

3  重复步骤 2，处理申请。 
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搁置处理 

进行以下操作，即使是在申请的连续处理中，也可暂时保留申请的处理，并显示之后的申请。 

点击“未处理申请的处理”页面的右上方或者右下方的[不处理直接查看下一个申请：下一页>>]。 

路径步骤中自己被删除时 

即使在路径步骤中自己被删除，仍会在“Workflow（最新列表）”页面的未处理列表显示申请通知。

此时申请数据的状态显示为“进行中”。 

处理人确认申请的内容，点击[确认]。 

补充 

● 在“路径更改申请的确认”页面点击[确认]，将从未处理列表中删除申请路径被更改的申请的通知。 

申请人取消申请时 

申请人取消的申请可在“Workflow（最新列表）”页面的未处理列表中确认。此时申请数据的状态显

示为“取消”。 

处理人确认申请的内容，点击[确认]。 

在已取消的申请中有时会记录申请人的备注。 

补充 

● 在“已取消申请的确认”页面点击[确认]，将从未处理列表中删除已取消的申请的通知。 

● 即使申请人取消了申请，已接收了申请数据通知的处理人，仍可查看已取消的申请数据。未接收

申请数据通知的处理人则无法查看被取消的申请。 

 

14.4.2 确认申请 
说明用户在被设为传阅路径的路径步骤时的处理。 

1  在“Workflow（最新列表）”页面的未处理列表，点击状态为“批准”或者“进行中”的申请。 

2  在“未处理申请的处理”页面，写入备注，点击[确认]。 

处理后，将从未处理列表中删除申请通知。 
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14.4.3 通过代理处理申请 
委托人（本来的处理人）被设为批准路径的路径步骤时，用户的代理审批人可代理批准已发送的申

请。 

发送给委托人的申请保存在以下文件夹中。 

● 委托人的接收列表文件夹和最新列表文件夹 

● 代理审批人的代理批准列表文件夹 

补充 

● 由代理申请人处理的申请，与由委托人处理的申请同样处理。 

● 可代理批准的申请不显示在代理审批人的批准预定列表中。 

1  在“Workflow（代理批准列表）”页面，点击[申请]。 

2  在“未处理申请的处理（代理批准）”页面，输入备注，点击[批准]、[驳回]或者[退回]。 

补充 

● 处理人有申请样式的项目的访问权限时，可进行以下操作。 

● 在项目的访问权限中允许“编辑”时： 
处理人可更改项目的值，也可给项目添加附件。 

● 在项目的访问权限中允许“查看”时： 
处理人可查看项目的值和项目的附件。 

代理批准的处理人的显示 

在通过代理批准的申请数据的处理人栏中，显示委托人的用户名称。 

代理申请人的用户名称显示在委托人的右边。 
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通过代理处理申请的流程 

可在委托人的接收列表中查看通过代理处理的申请数据。即使设置了代理审批人，委托人自己也可

处理申请。 

委托人自己处理了申请后，将从代理审批人的代理批准列表中删除申请通知。 

此时，代理审批人无法对已删除的通知申请的内容和状态进行确认。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通过代理连续处理申请 

在“Workflow（代理批准列表）”页面，显示了多个申请数据时，选择开始处理的编号，即能以升序

连续处理申请。 

此功能非常便于处理大量申请。 

详情请参考以下页码的内容。 

“连续处理申请：14.4.1 处理申请”→第 151 页 

（在接受列表中查看）

：申请路径 
：处理者的操作 
：申请数据的显示 

申請者 申请数据 代理审批人 

最终批准人 

批准路径 

退回或驳回 

批准人 2 

委托人 

（在最新列表或者未处理列表中查看） 

批准 
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14.5 共通操作 
说明 Workflow 共通的操作。 

14.5.1 查看被公开的申请 
满足以下条件的申请，申请人与申请路径的处理人以外的用户也可对其进行查看。 

● 使用被设为公开设置类别的申请样式，而提交的申请。 

● 申请的最终审批人的处理，或者最终处理人的处理已完成的申请。 

1  在“Workflow（公开列表）”页面，选择类别，点击申请。 

补充 

● 根据系统管理员设置的不同，有可能不显示公开列表文件夹。 

● 与项目访问权限的设置无关，可查看被公开的申请数据的所有项目。 

 

14.5.2 删除申请 
删除的方法有以下两种。 

● 删除已选的申请数据 

● 单个删除申请数据 

无法删除未处理列表的申请数据。 

补充 

● 仅系统管理员可在一个申请所设置的全部处理人的列表中删除申请数据。 

 

删除已选的申请数据 

选择保存在文件夹中的申请数据并删除。 

1  在“Workflow（最新列表）”页面，选择文件夹，再选择申请，点击[删除]。 

 

单个删除申请数据 

仅在接收列表、发送列表、以及草稿文件夹中的申请数据可删除。 

1  在“申请内容的详情”页面，点击[从发送列表中删除]、[从接收列表中删除]、或者[从草稿中

删除]。 

 

14.5.3 打印申请 
在“申请内容的详情”页面点击[打印用页面]，将申请通过打印用页面显示并打印。 

仅打印申请内容。 

不能打印申请的附件。只有文件名称可以被打印。 
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在打印用的页面中可设置的项目如下所示。 

● 文字大小 

● 是否统一各项目的宽度 

● 地域 

● 用户地域设置：用户正使用的地域的设置 

● 打印用地域设置：系统管理员设置的打印用地域的设置 

补充 

● 用户的时区显示在打印用页面的下方。 

● 未处理列表的申请数据、与状态和结果为“驳回”或“取消”的申请数据均可打印。 

14.5.4 搜索申请 
在“申请数据的搜索”页面搜索申请数据。在搜索条件中可指定的项目如下所示。 

● 搜索字符串：输入搜索的关键字。 

● 搜索对象：最新列表、接收列表、发送列表、批准预定列表、代理批准列表、公开列表 

● 显示条数：每 10 条、每 20 条、每 50 条、每 100 条 

● 搜索条件：可任意设置。 

 

无法搜索以下申请数据和项目。 

● 草稿中的申请数据 

● 无查看权限的申请样式项目 

 

搜索条件的种类 

● 编号：对输入的申请编号所对应的申请数据进行搜索。 

● 申请形式名称（字符串）：对使用所输入的申请形式的申请数据进行搜索。 

● 标题：对输入的标题所对应的申请数据进行搜索。 

● 状态：对指定的状态的申请数据进行搜索。状态可选进行中、完成、驳回、批准或取消。 

● 申请日期：对指定的日期所提交的申请数据进行搜索。 

● 申请人：对搜索关键字所对应的申请人的申请数据进行搜索。 
       可从以下信息中搜索申请人。 

● 用户的姓名、英文名、登录名称、拼音、邮件地址、职位、自定义项目 

● 输入项目（字符串）：对有搜索关键字所对应输入项目的值的申请数据进行搜索。 

● 优先度：对指定优先度的申请数据进行搜索。优先度可选“不指定”或“紧急”。 

● 包含：搜索包含设置的搜索条件的申请数据。 

● 不含：搜索不包含设置的搜索条件的申请数据。 

● 是：搜索与所设置的搜索条件相同的申请数据。 

● 不是：搜索与所设置的搜索条件不同的申请数据。 

● 不早于以下日期：搜索在搜索条件中设置的申请日之前提交的申请数据。 

● 早于以下日期：搜索在搜索条件中设置的申请日之后提交的申请数据。 
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14.6 设置 Workflow 
对在个人设置中更改 Workflow 设置的方法进行说明。 

14.6.1 设置Workflow手机版账户 
从手机登录 Workflow 时需要进行的设置。 

要用手机操作除 Workflow 以外的应用程序时，登录 Garoon 3 的手机版账户。 

“21 手机版”→第 192 页 

 

支持的手机终端请参考以下页面。 

“21.1.1 支持的终端”→第 192 页 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [Workflow] > [账户的设置]的顺序点击。 

2  在“账户的设置”页面，输入手机的邮件地址，点击[设置]。 

发送 Workflow 手机版登录 URL 

为使登录时的操作更简便，将给用户的手机发送“登录 URL”的邮件。 

用户只要点击接受的 URL，即可访问 Workflow 的手机版。 

所谓登录 URL？ 

登录 URL 是指，将登录 Garoon 3 所必须的登录名称和密码添加至产品的访问 URL 中的 URL。 

例： 

http://（服务器的 IP 地址或者主机名）/scripts/cbgrn/grn.exe/workflow/cellular/menu?a=”******” 

用“””（双引号）括起来的字符串中包含加密信息。 

 

要使用登录 URL 需由系统管理员做如下设置。 

● 设置登录 URL 

● 设置系统邮件账户 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [Workflow] > [登录 URL 的发送]的顺序点

击。 

2  在“登录 URL 的发送”页面，确认登录名称和邮件地址，点击[发送]。 

补充 

● 发送了登录 URL 的邮件的记录并不记录在用户的发件箱中。 

● 手机端设置了拒绝收信和指定收信等限制时，必须设置为可接受来自 Garoon 3 系统的邮件。关于

Garoon 3 的系统邮件地址，请咨询系统管理员。 
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将已发送的登录 URL 设为无效 
要把已发送的登录 URL 设为无效时，只需更改 Garoon 3 用户的密码。 

关于密码的更改，请参考以下页面。 

“1.2.1 更改密码”→第 19 页 

 

若更改 Garoon 3 用户的密码，则已发送的登录 URL 将无效，并无法再从手机端访问。要从手机端

访问时，需再次发送登录 URL。 

在手机上停用 Workflow 

长时间不用手机操作 Workflow、以及手机遗失时，可停止从手机访问 Garoon 3。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [Workflow] > [账户的设置]的顺序点击。 

2  在“账户的设置”页面，选择“设置为禁止从手机访问的状态”，点击[设置]。 

 

14.6.2 通过手机访问Workflow 
有以下 2 种通过手机访问 Garoon 3 的 Workflow 的方法。 

● 手动输入访问 URL 

● 使用登录 URL 

 

访问方法的详情请参考以下页面。 

“21.2.1 通过手机访问”→第 193 页 

 

可通过手机操作的 Workflow 各功能，请参考以下页面。 

“21.2.2 手机版可以进行的操作”→第 194 页 

注意 

● 手机版的操作页面仅提供日文服务。 

 

14.6.3 设置代理人 
设置可代替自己提交申请，或处理申请的代理人。 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法设置代理申请人或代理审批人。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [Workflow] > [代理人的设置]的顺序点击。 

2  在“代理人的设置”页面，点击[更改]。 

3  选择代理申请人和代理审批人，点击[更改]。 

即使添加或删除了代理人，也不通知给被设为代理申请人或代理审批人的用户。 
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补充 

● 可各设置一个代理审批人和代理申请人。 

● 代理审批人和代理申请人可设置为同一个用户。 

● 委托人可操作由代理申请人发送的申请数据。 

● 申请的查看、申请的撤消、申请的取消、申请的重复使用 

● 由代理审批人处理的申请数据将从用户自己的最新列表的未处理列表中删除。 

14.6.4 使用邮件通知已处理的申请 
若设置了邮件通知，通知列表中通知的以下申请的处理内容，可通过邮件来接收。 

● 已处理的自己的申请 

● 自己在处理步骤中的申请 

要通知申请的处理内容，需由系统管理员设置系统邮件账户才可使用。 

被通知的数据发信地址使用的是系统邮件账户。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [Workflow] > [邮件通知的设置]的顺序点击。 

2  在“邮件通知的设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 邮件通知：选择是否通知申请的处理内容。 
● 接收通知的邮件地址 

补充 

● 通知的邮件的文字编码可由各用户更改。 

“23.8.1 进行本地化相关的设置”→第 208 页 

● 代理申请人不作为邮件通知的对象。 
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15 多功能报告 
多功能报告是指，会议记录和日报等业务所必需的报告可以在 Web 浏览器上进行创建、或查看等的

应用程序。 

可以将自己创建的报告与自己参加的预定、和共享通讯录的通讯条目相关联。 

使用范例： 

● 与出差预定关联，创建报告书 

● 与会议预定关联，创建会议记录 

 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法使用多功能报告、或者多功能报告的功能被限制。 

15.1 页面显示 
说明多功能报告的各图标与在多功能报告的页面可进行的操作。 

15.1.1 “多功能报告”页面 
显示报告列表。未读报告的背景色显示为黄色。 

“多功能报告”页面范例： 

 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

1 创建报告 创建报告并发送。 

2 （数字） 未读报告的数量。 

1       2 3 

8 

4
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
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编号 项目名称 说明 

3 
可查看的报告 显示已公开的报告列表。也可查看用户未被设为通知对象的报

告。 

搜索 输入关键字，搜索报告。 
4 

详细搜索 输入搜索条件，搜索报告。 

5 （通知已解除） 解除了更新通知的报告。 

6  非公开的报告。 

最近选择的筛选 显示最近选择过的筛选。 

推荐筛选 显示推荐的筛选。 71 

全部的筛选 显示所有可使用的筛选。 

8 报告的标题 点击则显示“报告的详情”页面。 
1：仅限有要显示的筛选时，才用链接显示。 

 

多功能报告的图标 

图标名称 说明 

 
报告 

 
有附件的报告 

 
被更改的报告 

 
有附件且被更改的报告 

 
有未读回复的报告 

 
有未读回复并带附件的报告 
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15.1.2 “报告的详情”页面 
显示报告的内容和回复。未读回复的背景色显示为黄色。 

“报告的详情”页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

1 

更改
1 

编辑报告的内容。 

若编辑报告的内容，则将作为更新人被记录并显示在详情页

面。 

2 

更改通知对象
1 

更改报告的通知对象。 

若要更改通知对象，则作为更新人记录下来，显示在列表等

页面。 

3 附件列表 显示正文与回复的所有附件。 

4 重复利用 重复利用报告的信息与正文，创建其他的报告。 

5 打印用页面 在打印用页面显示报告。 

6 删除 删除报告。 

7 
解除更新通知 解除有关报告更新的通知。需再次设置通知时，点击[设置

更新通知]。 

1           2          3         4           5         6 

7 
 
 
8 
 
9 
 
 
10
 
11
 
 
 
 
12
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13
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编号 项目名称 说明 

8 公开对象 报告的公开对象。 

参加者以外的通知对象 除在报告中设置的参加者以外，要向其通知报告更新的用

户。需显示隐藏的通知对象时，点击[（→显示全部通知对

象）]。 
9 

显示参加者/通知对象 显示“参加者/通知对象的详情”页面。 

10 参加者
2 

参加会议和出差等公司内的用户。 

11 
对方参加者

2 
有交易往来的公司和客户等本公司以外的参加者。从共享通

讯录中选择。 

12 报告的正文 显示记录在报告中的内容。 

13 选择 给回复添加附件。 
1：仅显示给创建人和可更改报告的用户。 
2：根据报告样式的不同，有可能不显示此处。 

15.1.3 与预定关联的报告 
显示与预定相关联的报告。用户可针对各参加预定，创建一个相关联的报告。 

“预定的详情”页面范例： 

 

 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

1 创建报告 可在自己参加的预定的“预定的详情”页面创建报告。 

2 与报告关联 将自己创建的报告与预定关联。 

3 
隐藏报告 隐藏正显示的报告。需再次显示报告时，点击[显示报告]。

（数字）是指已与预定关联的报告的数量。 

4 删除关联 解除预定和报告的关联。 

5 报告的标题 点击则显示“报告的详情”页面。 

4

5 

1         2          3 
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15.1.4 与地址关联的报告 
如给对方参加者设置了共享通讯录的通讯条目，即可将报告与通讯条目相关联。 

与通讯条目相关联的报告可在共享通讯录中查看。 

根据报告样式的不同，有可能没有“对方参加者”栏。 

“关联的报告”页面范例： 

 

 

 
 

各部分的说明 

编号 项目名称 说明 

1 报告的标题 点击则显示“报告的详情”页面。 

 

15.2 操作多功能报告 
说明多功能报告的使用方法。 

15.2.1 创建报告 
创建报告并发送。 

1  在“多功能报告”页面，点击[创建报告]。 

2  在“报告的创建（报告样式的选择）”页面，选择类别，再选择报告样式。 

点击“（根目录）”则显示最近选择过的样式。 

最近选择过的报告样式至多显示 5 份。 

最近选择过的报告样式如果被删除或者设为无效，则从此列表中删除。 

3  在“报告的创建（内容的输入）”页面，输入必要的项目。 

点击 或者[说明]则显示项目的说明。 

4  选择公开对象。 

选项如下所示。 
公开对象 说明 

所有用户 对所有用户公开报告。 

参加者和通知对象的

用户 

仅将报告公开给创建人、参加者、通知对象的用户。 

仅在报告样式中设置了“参加者”栏时显示。 

通知对象的用户 仅将报告公开给创建人和通知对象的用户。 

1 
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5  设置通知对象。 

对创建人和参加者自动设置更新通知。 

即使将创建人和参加者添加至通知对象，也不在通知对象列表中显示。 

6  设置可更改报告的用户。 

可更改报告的用户从参加者和设为通知对象的用户中指定。 

7  点击[确认内容>>]。 

8  在“报告的创建（内容的输入）”页面，点击[报告]。 

 

补充 

● 参加者和被设为通知对象的用户可解除更新通知。 

● 满足以下条件的申请，设置的对方参加者可用链接显示。点击链接，即显示该通讯条目的详情页

面。 

● 对方参加者的通讯条目登记在共享通讯录中。 

● 要查看报告的用户对于已设置的通讯条目拥有访问权限。 

● 要查看报告的用户拥有通讯录的使用权限。 

 

已设置公开对象时报告的查看状态 

即使报告使用了设置有访问权限的类别的报告样式，以下用户也可查看此报告。 

● 创建人 

● 通知对象的用户 

● 参加者 

 

设置了报告的公开对象后，报告的查看即被限制。 

公开对象的设置与查看报告的用户各组合，如下所示。 
公开对象 

用户 

  

所有用户 参加者和通知对象的用户 通知对象的用户 

创建人 ○ ○ ○ 

参加者 ○ ○ ○ 

通知对象的用户 ○ ○ ○ 

其他用户 ○ × × 

○：可查看、×：不可查看 

添加文件 

给报告的正文和回复添加附件。 

点击附件的[详情]与“报告的详情”页面的[附件列表]，则显示“附件列表”页面。操作方法与文件

管理相同，用户只可编辑自己添加的附件。 

 

根据报告样式的不同，部分报告的正文可能无法添加附件。 
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重复利用报告再创建 

重复利用报告，再创建其他的报告。 

在“报告的详情”页面点击[重复利用]，创建其他的报告。 

无法重复利用报告样式已被删除的报告。 

所使用的报告样式被更改后，在重复利用时报告将应用更改后的报告样式。 

更改报告 

创建人、可更改报告的用户、以及系统管理员才可更改报告。 

在“报告的详情”页面点击[更改]，编辑报告。 

无法更改其报告样式已被删除的报告。 

所使用的报告样式被更改后，在更改报告时将应用更改后的报告样式。 

更改通知对象 
创建人、可更改报告的用户、以及系统管理员才可更改通知对象。 

在“报告的详情”页面点击[更改通知对象]，可更改作为通知对象的用户。 

若在“通知对象的更改”页面添加或者更改通知对象，将不发送更新通知。 

 

在“报告的详情”页面点击[显示参加者/通知对象]，可在“参加者/通知对象的详情”页面确认以下

用户。 

● 可更改报告的用户 

● 已解除通知的用户 

删除报告 

创建人、设置的可更改报告的用户、以及系统管理员才可删除报告。 

在“报告的详情”页面点击[删除]，删除报告。 

已删除的报告将无法还原。 

在可查看的报告中可进行的操作 

用户 

操作 

  

创建人 可更改报告的用户
有管理权限 

用户 
其他用户 

报告的更改 
已发送的报告 

草稿中的报告 
已发送的报告 所有已发送的报告 × 

更改通知对象 

用户的更改 

已发送的报告 

草稿中的报告 

已发送的报告 所有已发送的报告 × 

报告的删除 
已发送的报告 

草稿中的报告 
已发送的报告 所有已发送的报告 × 

回复的填写 ○ ○ × ○ 

回复的删除 仅自己的回复 仅自己的回复 所有备注 
仅自己的

回复 

○：可能、×：不可能 



15.2 操作多功能报告 

Cybozu Garoon 3 用户手册 167

15.2.2 填写回复 
可在报告中填写被称为回复的备注。回复按发表的时间先后顺序排列显示。 

仅填写回复的用户才可删除回复。 

 

根据系统管理员设置的不同，有时可使用定向功能。设置了定向功能时，在已有的 

回复编号前添加“>>（半角不等号）”，则跳转至该回复的链接点击有效。 

补充 

● 根据系统管理员设置的不同，可能报告的回复已被删除。 

15.2.3 创建与预定关联的报告 
在自己参加的预定的“预定的详情”页面，点击[创建报告]，创建新报告。预定的参加者，在“报告

的创建（内容的输入）”页面，也可作为参加者反映出来。 

将创建的报告与预定关联起来。 

 

对一个预定，一个用户只可创建一个报告。 

 

预定与报告相关联后，可更改报告和预定两边的参加者。 

但是报告的参加者和预定的参加者并未被关联起来。即使更改了报告的参加者，预定的参加者也不

会被更改。 

将已创建的报告与预定关联 

在自己参加的预定的“预定的详情”页面，点击[与报告关联]，将所选的已发送的报告与预定相关联。 

 

对一个预定，一个用户只可关联一个报告。 

 

在“选择要关联的报告”页面，可进行以下的操作。 

● 点击报告右边的[详情]，在其他窗口显示“报告的详情”页面。 

● 输入关键字，搜索未与其他预定关联的报告。 

补充 

● 仅可将自己创建的报告与预定关联。 

删除关联 

在自己参加的预定的“预定的详情”页面，显示已关联的报告，点击[删除关联]。或者在“报告的详

情”页面，点击[删除关联]，即可解除预定与报告的关联。 

即使解除了关联，报告也并未被删除。 

补充 

● 只可解除自己关联起来的报告。 

● 有管理权限的用户可解除其他用户设置的关联。 
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对已关联的报告可进行的操作 

关联的报告以可查看的报告为例进行说明。 
操作 

预定 

  

关联 

报告的查看 
报告的创建 

报告的 

关联 

已关联 

报告的更改 
关联的解除 

参加的预定 ○ ○
1 

○
2 

○ ○ 

未参加的预定 ○ × × × × 

途中退出的预定 ○ × × ○ ○ 

非公开的预定 × × × × × 

调整中的预定 ― × × ― ― 

○：可能、×：不可能、―：无对应报告。 
1：将报告作为草稿保存时，在同一个预定中，不能关联其他报告。 
2：仅已发送的报告可关联预定。关联了报告的重复预定将成为普通预定。 

15.2.4 查看与通讯条目关联的报告 
如给对方参加者设置了共享通讯录的通讯条目，即可将报告与选择的通讯条目相关联。 

与通讯条目相关联的报告可在共享通讯录中查看。 

 

在共享通讯录的“通讯条目的详情”页面，点击[显示关联的报告]。 

补充 

● 满足以下条件时，在“通讯条目的详情”页面，显示与通讯条目相关联的报告。 

● 用户有通讯录的使用权限、以及对通讯簿的访问权限 

● 用户有所选报告的查看权限 

 

15.2.5 打印报告 
在“报告的详情”页面点击[打印用页面]，将报告通过打印用页面显示并打印。 

仅打印报告的内容。 

不打印以下内容。 

● 通知对象的用户 

● 可更改报告的用户 

● 附件 
在打印用页面仅显示正文附件的文件名称。 

● 回复 

 

在打印用的页面中可设置的项目如下所示。 

● 文字大小 

● 地域 

● 用户地域设置：用户正使用的地域的设置 

● 打印用地域设置：系统管理员设置的打印用地域的设置 

 

15.2.6 搜索报告 
多功能报告可从以下 2 个页面中进行搜索。 
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“多功能报告”页面 

在“多功能”页面输入关键字，搜索报告。执行搜索时所显示的文件夹为搜索对象。 

显示在以下任一项目中含有关键字的报告。 

● 报告样式的项目 

● 创建人 

● 回复 

“报告的搜索”页面 

在“报告的搜索”页面搜索报告。在搜索条件中可指定的项目如下所示。 

● 搜索文件夹：接收列表、发送列表、草稿、可查看的报告 

● 报告样式：设置是否要搜索报告所使用的报告样式。 

● 搜索条件：创建人、创建日期、项目、回复 

15.2.7 筛选报告 
使用筛选，即可用在可查看的报告中设置的条件搜索报告。 

选择筛选后，搜索条件将显示在报告列表的上方。 

筛选的种类 

筛选 说明 

最近选择的筛选
1 

显示最近选择过的筛选。最多可显示 5 个筛选。更新页面后，选择履

历将被更新。 

推荐筛选
2 

对登录用户显示推荐的筛选。 

由系统管理员设置。 

全部的筛选 显示所有可使用的筛选。 
1：已更新的筛选的选择履历将无法还原。 
2：以下筛选不显示在最近选择的筛选列表中。 

● 已删除的筛选 
● 无效的筛选 
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15.3 设置多功能报告 
对在个人设置中更改多功能报告的设置的方法进行说明。 

15.3.1 设置多功能报告的手机版账户 
对可从手机登录多功能报告进行设置。 

要用手机操作除多功能报告以外的应用程序时，登录 Garoon 3 的手机版账户。 

“21 手机版”→第 192 页 

 

支持的手机终端请参考以下页面。 

“21.1.1 支持的终端”→第 192 页 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [多功能报告] > [账户的设置]的顺序点击。 

2  在“账户的设置”页面，输入手机的邮件地址，点击[设置]。 

发送多功能报告的手机版登录 URL 

为使登录时的操作更简便，将给用户的手机发送“登录 URL”的邮件。 

用户只要点击接收的 URL，即可访问多功能报告的手机版。 

所谓登录 URL？ 

登录 URL 是指，将登录 Garoon 3 所必须的登录名称和密码添加至产品的访问 URL 中的 URL。 

例： 

http://（服务器的 IP 地址或者主机名）/scripts/cbgrn/grn.exe/multireport/cellular/menu?a=＂******
＂ 

用“＂”（双引号）括起来的字符串中包含加密信息。 

 

要使用登录 URL 需由系统管理员做如下设置。 

● 设置登录 URL 

● 设置系统邮件账户 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [多功能报告] > [登录 URL 的发送]的顺序点

击。 

2  在“登录 URL 的发送”页面，确认登录名称和邮件地址，点击[发送]。 

补充 

● 发送了登录 URL 的邮件的记录并不记录在用户的发件箱中。 

● 手机端设置了拒绝收信和指定收信等限制时，必须设置为可接受来自 Garoon 3 系统的邮件。关于

Garoon 3 的系统邮件地址，请咨询系统管理员。 
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将已发送的登录 URL 设为无效 
要把已发送的登录 URL 设为无效时，只需更改 Garoon 3 用户的密码。 

关于密码的更改，请参考以下页面。 

“1.2.1 更改密码”→第 19 页 

若更改 Garoon 3 用户的密码，则已发送的登录 URL 将无效，并无法再从手机端访问。 

要从手机端访问时，需再次发送登录 URL。 

在手机上停用多功能报告 

长时间不用手机操作多功能报告、以及手机遗失时，可停止从手机访问 Garoon 3。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [多功能报告] > [账户的设置]的顺序点击。 

2  在“账户的设置”页面，选择“停止通过手机来使用”，点击[设置]。 

 

15.3.2 通过手机访问多功能报告 
有以下 2 种通过手机访问 Garoon 3 的多功能报告的方法。 

● 手动输入访问 URL 

● 使用登录 URL 

 

访问方法的详情请参考以下页面。 

“21.2.1 通过手机访问”→第 193 页 

 

可通过手机操作的多功能报告的各功能，请参考以下页面。 

“21.2.2 手机版可以进行的操作”→第 194 页 

注意 

● 手机版的操作页面仅提供日文服务。 
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16 RSS 阅读器 
指定期确认发送已登记 RSS 的 Web 网站，用于显示更新内容的应用程序。若登记 RSS Feed，则

新闻网站和日志等 Web 网站中更新的消息会通过列表显示。 

 

RSS 阅读器有以下两种网站。 

● 由系统管理员登记的，全部用户都可查看的共享网站 

● 仅登记用户可以查看的个人用网站 

所谓 RSS？ 

RSS 汇总 Web 网站消息概要的数据。为提供在新闻网站和日志等 Web 网站中更新的信息而被广泛

使用。 

补充 

● RSS 阅读器支持 RSS1.0、RSS2.0、Atom0.3。 

● 在 RSS Feed 的 URL 处可输入 http://和 https://。 
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16.1 页面显示 
说明 RSS 阅读器的页面显示图标和按钮等。 

16.1.1 “RSS阅读器”页面 
显示 RSS 消息的列表。粗体显示的标题为新接收的消息。 

再次刷新页面，列表中显示的 RSS 消息即作为已读消息处理。 

“RSS 阅读器”页面范例： 

 

 

 
 

 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 当前已选网站 

显示正在公布 RSS 的 Web 网站的顶级域名。 

已设置网站名称时，则显示网站名称。 

点击，则显示 Web 网站。 

2 删除 删除已登记的网站。 

3 备注栏 显示网站的备注。 

4 消息 从发布 RSS 的 Web 网站中下载的消息。 

5 添加网站（RSS 的 URL） 输入 RSS Feed 的 URL，登记网站。 

1 

5           6    7  8  9 

2
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
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编号 项目 说明 

6 (数字) 
新接收的 RSS 消息的数量。 

如刷新 RSS 消息列表的显示和网页，则此显示消失。 

7 (！) 

表示以下状态。 

·无法连接到正公布 RSS 的 Web 网站。 

·不支持 RSS Feed 的数据。 

8 个人 个人的网站，由用户登记。 

9 共享 共享的网站，由系统管理员登记。 

16.1.2 “网站列表”页面 
显示用户登记的网站。在个人设置页面可以确认网站的列表。 

“网站列表”页面范例： 

 

 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 添加网站 登记 RSS Feed。 

2 添加分隔线 为网站的列表添加分隔线。 

3 更改网站的顺序 更改网站和分隔线的顺序。 

4 网站的标题 点击，显示“网站的详情”页面。 

 

16.2 操作 RSS 阅读器 
说明 RSS 阅读器的使用方法。 

 

16.2.1 添加网站或分隔线 
在“网站的列表”页面，用户可添加个人使用的网站和列表中显示的分隔线。不能为共享类别登记

网站。 

已添加的网站和分隔线显示在类别的最下方。 

 

也可通过“RSS 阅读器”页面的“添加网站（RSS 的 URL）”来添加网站。添加时，发布 RSS 的

Web 网站的标题作为网站名称被登记。 

1          2                 3

4
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更改网站 

在个人设置页面更改网站。仅能更改个人登记的网站。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [RSS 阅读器] > [网站列表]的顺序点击。 

2  在“网站列表”页面，点击要更改的网站名称。 

3  在“网站的详情”页面，点击[更改]。 

4  在“网站的更改”页面，设置必要的项目，点击[更改]。 

可设置的项目如下。 
● 网站名称 
● URL： 

RSS Feed 的 URL。 
已添加过的网站的 URL 无法使用。 

● 备注 

删除网站或区分线 

在个人设置的“网站的详情”页面，点击[删除]，删除网站。 

仅可删除用户登记的网站和分隔线。 

 

16.3 设置 RSS 阅读器 
说明在个人设置中更改 RSS 阅读器设置的方法。 

16.3.1 进行RSS阅读器的相关设置 
选择链接对象的 Web 网站的显示方法和是否显示共享网站。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [RSS 阅读器] > [常规设置]的顺序点击。 

2  在“常规设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下。 
● 窗口： 
选择是否在新窗口中显示链接对象的 Web 网站。 

● 共享网站： 
选择是否显示共享网站。 
根据系统管理员设置的不同，有时不能设置该功能。 
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17 cybozu.net 
“cybozu.net”（才望子•首页）是商业门户网站。于该 Web 网站公布各商务实用资讯。 

 

主要提供以下信息。 

● 主要新闻 

● 商业化新闻 

● 商业环境中的实用书签 

● Cybozu 产品的使用案例 

● Cybozu 产品信息 

 

将继续为上述内容添加新内容和服务。 

 

注意 

● cybozu.net 仅提供日文服务。 
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18 在岗确认 
在岗确认是用于向其他用户通知自己的在岗信息的应用程序。用户离开岗位时更改状态，通知其他

用户自己不在位置上。 

根据系统管理员设置的不同，用户登录或退出时，在岗信息可能会自动更新。 

18.1 页面显示 
说明在岗确认页面显示的图标和按钮等。 

18.1.1 显示在岗信息的页面 
在岗信息在以下页面中显示。 

● “用户信息的详情”页面 

● 日程安排的组群日显示的页面和组群周显示的页面 

● “电话记录”页面 

● 通讯录的“用户名单”页面 

 

通讯录的“用户名单”页面范例： 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 

在岗信息 用户的在岗状态。 

点击以下的在岗状态，即显示“在岗信息的更改”页面。 

·自己的在岗信息 

·将自己设置为代理人的用户的在岗信息 

2 更新时间 更新在岗信息的时间。 

 

在岗确认的图标 

图标 说明 

 表示在岗信息。 

在日程安排的页面显示。 

1
 
 
2 
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在岗信息的种类 

已登记以下在岗信息作为初始值。 
在岗信息 说明 

不在 表示用户不在的状态。 

在岗 表示用户在岗的状态。 

除这两个在岗状态外，用户可以添加其他在岗状态。 

详情请参考以下页码的内容。 

“18.3.1 设置状态”→第 180 页 

18.2 操作在岗信息 
说明在岗确认的使用方法。 

18.2.1 更改在岗信息 
更改自己的在岗信息，和将自己设置为代理人的用户的在岗信息。 

1  在显示在岗信息的页面中，点击要更改在岗信息的用户的在岗状态。 

在岗信息在以下页面中显示。 
● “用户信息的详情”页面 
● 日程安排的组群日显示的页面和组群周显示的页面 
● “电话记录”页面 
● 通讯录的“用户名单”页面 

2  在“在岗信息的更改”页面，输入必要的项目，点击[更改]。 

可设置的项目如下。 
● 在岗信息 
● 备注 

在岗状态的自动设置 

系统管理员可以将在岗信息的状态设置为自动更新。 

在岗信息的状态在用户登录或退出时自动更新。 

登录时的在岗设置为有效时 

用户每次登录时在岗信息处显示的时间都会被更新。 

在岗信息处显示前一天的时间时，刷新 Web 浏览器，即更新成今天的时间。 

退出时的在岗设置为有效时 

用户如退出登录，在岗信息的状态会被更改。 

仅关闭 Web 浏览器，状态没有变化。更改在岗信息，需点击[退出]。 
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18.2.2 确认其他用户的在岗信息 
搜索显示在岗信息的用户，显示在岗信息。 

在以下页面搜索用户，可以确认在岗信息。 

● “日程安排”页面 

● “电话记录”页面 

● 通讯录的“用户名单”页面 

18.3 设置在岗信息 
在个人设置中说明更改在岗确认的设置。 

18.3.1 设置状态 
将个人使用的在岗状态添加到下拉菜单中。 

按照用户在操作页面中输入的顺序显示在岗状态。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [在岗确认] > [在岗信息的设置]的顺序点击。 

2  在“在岗信息的设置”页面，输入要设置的在岗状态，点击[设置]。 

 

状态菜单的显示 

按照以下的顺序，显示状态菜单。 

1：在岗 

2：不在 

3：系统管理员设置的状态 

4：用户添加的状态 

 
用户仅能更改或删除自己添加的在岗状态。 

1
2 
 
 
3 
 
 
4 



18.3 设置在岗信息 

Cybozu Garoon 3 用户手册 181

18.3.2 设置代理人 
设置可以代替自己更改在岗信息的代理人。 

根据系统管理员设置的不同，有时不能设置代理人。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [在岗确认] > [设置代理人]的顺序点击。 

2  在“设置代理人”页面，选择代理人，点击[设置]。 
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19 收藏夹 
收藏夹是指登记重要的站内信和常用文件等的页面以便简单查看的应用程序。 

可将以下应用程序的页面添加到收藏夹中。 

● 日程安排 

● 站内信 

● 公告栏 

● 文件管理 

● E-mail 

19.1 页面显示 
说明显示在收藏夹页面中的图标和按钮等。 

19.1.1 “收藏夹”页面 
显示已添加至收藏夹的页面列表。可筛选每个应用程序并列表显示。 

“收藏夹”页面范例： 

 
 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 
已添加到收藏夹的页面 按顺序显示添加至收藏夹页面。 

向收藏夹中添加的页面，会被添加到列表的最上方。 

2 收藏夹的类别
1 

类别名称为应用程序名称。用户可进行删除或更改。 

3 删除 所选页面中的★将更改为☆。 

4 页面的标题 点击则显示该页面的详细内容。 
1：根据系统管理员设置的不同，有时会显示不同的应用程序名称。 

 

1

2                  3               4 
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收藏夹图标 

图标 说明 

 
可添加到收藏夹的页面 

 已添加到收藏夹的页面 

 
已添加到收藏夹的预定 

 
已添加到收藏夹的站内信 

 
已添加到收藏夹的公告 

 
已添加到收藏夹的文件 

 
已添加到收藏夹的 E-mail 

19.1.2 已添加到收藏夹的页面 
可通过各应用程序的页面，确认已添加到收藏夹中的页面。 

“日程安排”页面范例： 

 

 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1  已添加到收藏夹中的预定。 

2 
 未添加到收藏夹中的预定。 

 

1 2 
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19.2 操作收藏夹 
说明收藏夹的使用方法。 

19.2.1 添加收藏夹 
在应用程序的详情页面或列表页面，点击要添加到收藏夹中的页面标题左侧的星号，则星号颜色变

黄，该页面即被添加至收藏夹。 

 

可将以下应用程序的页面添加至收藏夹。 

● 日程安排 

● 站内信 

● 公告栏 

● 文件管理 

● E-mail 

 

添加到收藏夹中的页面只有该添加的用户可以查看。 

从收藏夹删除 

已添加到收藏夹中的页面，页面中设置的有色星号会变成灰色。但并不删除页面本身。 

还可在“收藏夹”页面中，从收藏夹中选择要删除的页面，点击[删除]。 
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20 通知列表 
通知列表是指在 Garoon 3 的各应用程序中用来确认已更新信息的应用程序。 

在各应用程序中每次创建、更改、或删除项目时，均会发送通知给用户。 

已接收的通知可通过通知列表进行确认。 

20.1 页面显示 
说明显示在通知列表页面的图标和按钮等。 

20.1.1 “通知列表”页面 
显示已接收通知的列表。新接收的通知按照时间先后顺序显示。 

“通知列表”页面范例： 

 

 

 
 

 

 

 

 

1             2 

5  6                            7 

3
 
4
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各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 筛选 筛选所选应用程序的通知。 

2 设置为已确认 将所选通知设置为已读。
1 

通知搜索 输入关键字，搜索通知。 
3 

详细搜索 输入搜索条件搜索通知。 

4 已确认的通知数据的保存期限 显示已确认的通知数据的保存天数。 

5 通知的类型 

显示以下的通知。 

·通知列表：已接收的全部通知 

·未确认：未确认的通知 

·已确认：确认完成的通知 

6 （数字） 显示未确认的通知的条数。 

7 通知的标题 点击则显示“通知的详情”页面。 
1：以下通知的标题的左侧不显示复选框。 

● 已确认的通知 
● 电话记录的通知 
● Workflow 的通知 
● 多功能报告的通知 

 

20.2 操作通知列表 
说明通知列表的使用方法。 

20.2.1 确认通知 
将未确认的通知设置为已确认。 

在“通知列表”页面或“未确认的通知”页面，点击未确认通知的标题，确认内容。 

将通知设置为已读 

在“通知列表”页面或“未确认的通知”页面，选择通知，点击[设置为已确认]。 

设置为已读的通知，会移动到“已确认的通知”列表中。 

 

以下通知只有在各自对应的应用程序中操作，才能设置为已确认。 

● 电话记录的通知 

● Workflow 的通知 

● 多功能报告的通知 

查看已确认的通知 

在“已确认的通知”页面，点击类别，显示相应类别期间内的已确认通知。显示的类别根据用户通

知的保存期间的设置不同而有所不同。 
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删除通知 

删除通知的方法有以下三种。 

● 删除已确认的通知 

● 指定期间，批量删除通知 

● 指定期间，批量删除已确认的通知 

但无论哪种方法，均不能删除未确认的通知。已删除的通知将无法还原。 

删除已确认的通知 

即使删除通知，通知源的邮件和预定等数据也不会被删除。 

在“已确认的通知”页面，选择要删除的通知，点击[删除]。 

补充 

● 即使已从“已确认的通知”页面删除通知，该通知数据也可能并不从“通知列表”页面删除。“通

知列表”页面显示的已确认的通知，超过用户设置的通知保存期间时会被删除。 

指定期间，批量删除通知 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [通知列表] > [通知的批量删除]的顺序点击。 

2  在“通知的批量删除”页面，选择要删除的通知的期间，点击[删除]。 

 

指定期间，批量删除已确认的通知 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [通知列表] > [已确认通知的批量删除]的顺

序点击。 

2  在“已确认通知的批量删除”页面，选择要删除的通知的期间，点击[删除]。 

 

20.2.2 搜索通知 
在“通知列表的搜索”页面搜索通知。可指定的搜索条件的项目如下。 

● 搜索字符串： 
输入搜索的关键字。 

● 搜索期间： 
过去 1 个月、过去 3 个月、过去 6 个月、过去 1 年、全部 

● 搜索项目： 
標題、内容、姓名 
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20.3 设置通知列表 
说明在个人设置中可设置的项目。 

20.3.1 设置通知的保存期间 
为“通知列表”和“已确认的通知”设置显示已确认的通知的期间。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [通知列表] > [通知保存期间的设置]的顺序

点击。 

2  在“通知保存期间的设置”页面，选择期间，点击[删除]。 

补充 

● 即使超过保存期间，通知也不会被马上删除。在接收新通知后，超过保存期间的通知才会被删除。 

 

20.3.2 使用外部通知 
通知列表中可显示来自于其他系统的通知。 

所谓外部通知？ 

外部通知是指来自于 Garoon 3 以外的系统通知。 

由系统管理员来设置要作为外部通知处理的其他系统通知。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [通知列表] > [外部通知的使用]的顺序点击。 

2  在“外部通知的使用”页面，设置是否使用外部通知，点击[更改]。 

如设置为停用外部通知，则已接收的外部通知显示在“E-mail”页面中。 

 

20.3.3 设置通知过滤 
设置允许通知的应用程序和作为通知对象的操作。 

所谓通知过滤？ 

通知过滤是指只接收满足用户所设置的条件的通知的过滤。根据系统管理员设置的不同，有时不能

设置该功能。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [通知列表] > [通知过滤的设置]的顺序点击。 

2  在“通知过滤的设置-Step1/2”页面，选择应用程序，点击[下一步>>]。 

3  在“通知过滤的设置-Step2/2”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 
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成为通知对象的操作 

应用程序 操作 通知的内容 

登録 ·预定的登记 

更新 

·预定内容的更改 

·参加者的添加以及删除 

·公开对象的添加以及删除 

·设备的添加以及删除 

·回复的填写 

·调整中的预定的决定 

日程安排 

削除 ·预定的删除 

发送站内信 
·站内信的创建 

·收件人的添加 

站内信 

更新 

·站内信正文的更改 

·回复的填写以及删除 

·附件的删除 

填写 ·公告的创建 

公告栏 
更新 

·公告正文的更改 

·回复的填写 

·公告的移动 

追加 ·文件的添加 

文件管理 
更新 

·文件的更新 

·旧版本文件的还原 

·文件的移动 

E-mail 接收 ·新 E-mail 的接收 

创建 ·报告的创建 

多功能报告 
更新 

·报告的更改 

·回复的填写 

·参加者的更改 

·通知对象的更改 

·与预定相关联 

·与预定关联的删除 
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21 手机版 
手机版是用于通过装载有 Web 浏览器功能的手机，访问 Garoon 3 的应用程序。 

如已构建好通过手机访问的环境，且系统管理员的设置已完成，即可使用手机版。 

21.1 操作手机版前 
说明操作手机版前需要的准备。 

21.1.1 支持的终端 
手机版支持以下终端。 

● imode 
版本 2.1.1 以后的手机版，支持 imode503i 以前各机型的表情字符。 

● EZweb（WAP2.0） 

● Yahoo!手机版（支持 station） 

 

不支持上述以外的手机和 PHS。 

21.1.2 用户进行的设置 
通过手机登录 Garoon 3 需要进行必要的设置。 

通过手机版操作 Workflow 和多功能报告时，需要在各应用程序中登记手机版账户。 

“14.6 设置Workflow”→第 157 页 

“15.3 设置多功能报告”→第 170 页 

设置手机版的账户 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [手机版] > [账户的设置]的顺序点击。 

2  在“账户的设置”页面，输入手机的邮件地址，点击[设置]。 

发送手机版的登录 URL 

为了使登录时的操作简单化，会通过邮件发送“登录 URL”到用户的手机中。 

用户点击接收到的 URL，便可访问手机版。 

所谓登录 URL？ 

登录 URL 是指将登录 Garoon 3 所必要的登陆名称和密码添加到产品的访问 URL 中的 URL。 

例： 

http://（服务器的 IP 地址或主机名）/scripts/cbgrn/grn.exe/cellular/menu?a=”******” 

用“””（双引号）括起来的字符串中，包含已被密码化的信息。 
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对使用的登录 URL，系统管理员需要设置以下内容。 

● 设置登录 URL 

● 设置系统邮件账户 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [手机版] > [登录 URL 的发送]的顺序点击。 

2  在“登录 URL 的发送”页面，确认登录名称和邮件地址，点击[发送]。 

补充 

● 发送登录 URL 邮件的记录，不会记录在用户的发件箱中。 

● 当手机设置拒绝接收和指定接收等功能时，需要将来自 Garoon 3 系统的邮件设置成可以接收的状

态。有关 Garoon 3 的系统邮件地址，请咨询系统管理员。 

将已发送的登录 URL 设置为无效 
只需更改 Garoon 3 的用户密码，即可将已发送的登录 URL 设为无效。 

有关密码的更改，请参考以下页码。 

“1.2.1 更改密码”→第 19 页 

 

如更改 Garoon 3 的用户密码，已发送的登录 URL 将变为无效，通过手机版将无法访问系统。 

再次需要通过手机版访问时，则需重新发送登录 URL。 

停止手机版的使用 

长时间不使用手机版，或手机丢失时，可设置成用手机无法访问 Garoon 3。 

1  在“个人设置”页面，按照[各应用程序的设置] > [手机版] > [账户的设置]的顺序点击。 

2  在“账户的设置”页面，选择“设置为禁止从手机访问的状态”，点击[设置]。 

 

21.2 操作手机版 
说明通过手机访问 Garoon 3 的方法和通过手机版可以进行操作的应用程序。 

注意 

● 手机版的操作页面仅提供日文服务。 

21.2.1 通过手机访问 
通过手机访问 Garoon 3 的方法有以下两种。 

● 手动输入访问 URL 

● 使用登录 URL 

 

手动输入访问 URL 
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1  通过手机的 URL 输入页面输入手机版的访问 URL。 

有关访问 URL，请咨询系统管理员。 

2  输入登录 ID 和密码，选择[1：登录]。 

使用登录 URL 

1  通过 Garoon 3 将登录 URL 发送到手机上 

“发送手机版的登录URL：21.1.2 用户进行的设置”→第 192 页 

2  访问接收邮件中的 URL，并登录 Garoon 3 

补充 

● 超过密码的有效期限，登录 URL 将变为无效。 
需要更改 Garoon 3 的登录密码，并再次向手机发送登录 URL。 

密码的有效期限到期时 

当密码的有效期限到期时，会显示密码的更改页面。这时要输入新的密码，并进行登录。 

通过手机版更改密码时，登录 Garoon 3 的密码会被更改。 

21.2.2 手机版可以进行的操作 
可使用手机版的 Garoon 3 的应用程序如下所示。 

可使用的应用程序及其操作 

应用程序 可操作项 

首页 ·新接收信息和更新信息的确认 

站内信 

·站内信和回复的查看 

·站内信的创建 

·站内信的更改或删除 

·站内信的搜索 

·回复的添加 

电话记录 ·未确认电话记录的确认 

ToDo 列表 

·ToDo 的列表显示 

·ToDo 的添加 

·ToDo 的完成 

日程安排 

·日程安排的日显示或周显示 

·预定和回复的查看 

·未处理 ToDo 的截止日期的确认 

·与预定关联的报告的查看  

·预定和设备预约的登记 

·预定的更改或删除 

·回复的添加 

公告栏 

·公告和回复的查看 

·公告的搜索 

·回复的添加 

通讯录 
·从通讯录、用户名单以及我的通讯组中搜索通讯条目 

·使用通讯录、用户名单或我的通讯组进行发送 E-mail 或电话联络
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应用程序 可操作项 

·通过用户名单进行在岗信息的更改 

E-mail 

·新接收 E-mail 的确认 

·E-mail 的回信 

·E-mail 的创建 

·E-mail 搜索 

·账户的切换 

·收发记录的显示 

Workflow1 

·申请情况的确认 

·申请的确认、批准、驳回以及退回 

·申请的取消或撤销 

多功能报告
1 

·报告和回复的查看 

·参加者、对方参加者、以及通知对象的确认 

·与报告关联的预定的查看 

·在报告的“对方参加者”栏所设置的通信条目的查看 

·报告的筛选 

·报告的搜索 

·回复的添加 

·本人回复的删除 

个人设置 

·搜索结果显示行数的更改 

·搜索结果的每一行显示的字符数的更改 

·是否使用 Garoon 3 的 E-mail 功能的设置 
 

1：要通过手机版操作 Workflow 和多功能报告时，需要在各应用程序中登记手机版的账户。 

“14.6 设置Workflow”→第 157 页 

“15.3 设置多功能报告”→第 170 页 

补充 

● 以下信息不显示在手机版的页面中。 

● 用户的英文名 

● 用户的时区、地域信息以及分部信息 

● 用户的工作时间 

● 应用于预定的时区 

● 显示在截止日期中的未完成的 ToDo 
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22 全文搜索 
全文搜索是用来搜索在 Garoon 3 中创建的文章和附件等的应用程序。 

根据系统管理员设置的不同，有时不能使用全文搜索。 

22.1 操作全文搜索前 
说明在操作全文搜索前的各项须知。 

22.1.1 支持的应用程序和文件格式 
全文搜索可在以下的应用程序中搜索已添加或已更新的数据。 

● 站内信 

● 公告栏 

● 文件管理 

● E-mail 

可搜索的文件格式 

产品或文件类型 格式或扩展名 

Word 

.doc 

.docx 

.docm 

Excel 

.xls 

.xlsx 

.xlsm 

PowerPoint 

.ppt 

.pptx 

.pptm 

PDF .pdf 

JUSTSYSTEM 一太郎 .jtd 

HTML 
.html 

.htm 

XML .xml 

文本 
MIME 类型为 Text/plain 的文件 

例： txt、.log、.ini 

补充 

● 不能搜索文件大小在 40MB 以上的文件。 
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22.2 操作全文搜索 
说明使用全文搜索来搜索 Garoon 3 的数据的方法。 

22.2.1 搜索 
在“全文搜索”页面输入关键字，搜索 Garoon 3 的数据。 

如使用半角空格或全角空格将关键字隔开，即能以多个关键字搜索数据。 

 

可指定的搜索条件的项目如下。 

● 搜索结果的显示顺序：自动、日期顺序 
选择“自动”时，基于数据内的关键字的使用频度，按照和搜索关键字的关联度由高到底的顺序

显示搜索结果。 

● 要搜索的应用程序： 
站内信、公告栏、文件管理、E-mail 

● 登记人 

● 更新人 

● 搜索期间： 
过去 1 个月、过去 3 个月、过去 6 个月、过去 1 年、全部 

补充 

● 不能搜索已选应用程序的数据时，请咨询系统管理员。 

● “全文搜索”搜索的是存储在全文搜索服务器中的数据。因为存储与搜索的时间差，有可能存在

未能及时反映出最新信息的情况。 

搜索结果的图标 

图标 说明 

 站内信中包含搜索用的关键字。 

 
公告栏中包含搜索用的关键字。 

 
文件中包含搜索用的关键字。 

 E-mail 中包含搜索用的关键字。 

 
正文中包含搜索用的关键字。 

 
回复中包含搜索用的关键字。 

 
文件中包含搜索用的关键字。 
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搜索样式 

在各应用程序中可以同时搜索的组合如下。 
搜索关键字 详细条件 

搜索对象 
标题 正文 登记人 更新人 

正文 站内信的标题 正文 发信人名称 
最终更新人名

称 

回复 ― 回复 
填写回复的用户

名称 

填写回复的用

户名称 
站内信

1 

附件 附件名称 附件的内容 
文件的登记人名

称 

文件的更新人

名称 

正文 公告栏的标题 正文 发件人名称 
最终更新人名

称 

回复 ― 回复 
填写回复的用户

名称 

填写回复的用

户名称 
公告栏 

附件 
附件名称 

附件的内容 
文件的登记人名

称 

文件的更新人

名称 

文件管理
2 文件的标题 

或文件的名称 
文件的内容 登记人名称 

最终更新人名

称 

接收的E-mail3 

发送的 E-mail 
E-mail 的标题 正文 

发件人的名称或

发件人的 E-mail

地址 

发件人的名称

或 发 件 人 的

E-mail 地址 
E-mail 

附件 文件名称 文件的内容 

发件人的名称或

发件人的 E-mail

地址 

发件人的名称

或 发 件 人 的

E-mail 地址 
1：用户无法搜索被其他用户从收信人中删除的站内信。 
2：已设置版本管理的文件仅搜索最新版本的文件。 

未设置文件的标题时，则以文件名称作为标题。 
已设置有文件的标题时，则不再搜索文件名称。 

3：不搜索未读 E-mail 和批量设为已读的 E-mail。 

补充 

● 无法仅搜索发件人和最终更新人名称。 
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23 个人设置 
说明用户可自己设置的各项操作。 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法更改设置。 

23.1 设置单点登录 
根据系统管理员设置的不同，可更改已设置的单点登录。 

请向系统管理员确认，正使用的 Garoon 3 是否可通过单点登录与其他的系统整合。 

所谓单点登录？ 

所谓单点登录，是指使用经过一个系统认证的信息（登录名称与密码），可登录其他系统的功能。 

更改单点登录 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [单点登录] > [单点登录的设置]的顺序点击。 

2  在“单点登录的设置”页面，点击单点登录名称。 

3  在“单点登录的详情”页面，点击[更改]。 

4  在“单点登录的更改”页面，输入各变量的初始值，点击[更改]。 

各变量名称的初始值，请咨询系统管理员。 

初始化单点登录 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [单点登录] > [单点登录的设置]的顺序点击。 

2  在“单点登录的设置”页面，点击单点登录名称。 

3  在“单点登录的详情”页面，点击[初始化]。 

4  在确认页面，点击[是]。 
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23.2 设置显示栏与输入栏 
设置页面的相关显示。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [页面] > [常规设置]的顺序点击。 

2  在“常规设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

 

“常规设置”中可设置的项目 

项目 说明 

列表显示页面中显示的条数
1 显示在列表中的站内信与公告等的数量。 

回复的列表显示页面中显示的条数 显示在列表中的回复的数量。 

显示标题的宽度 标题的显示宽度。以半角字符数衡量其宽度。 

显示正文及回复等的摘要的宽度 摘录正文或者回复显示的宽度。以半角字符数衡量其宽度。 

显示发件人/收件人等的宽度 发件人或者收件人的显示宽度。以半角字符数衡量其宽度。 

邮件地址所链接应用程序
2 可从以下选项中设置，点击邮件地址的链接时启动的应用程序。

·“启动网页浏览器的邮件软件（mailto：链接）”： 

  启动邮件软件。 

·“启动 E-mail”： 

  显示 Garoon 3 的“E-mail 的创建”页面。 

图像文件（gif，jpeg 等）的显示 站内信与公告等的图像附件与正文一起显示。 

支持的文件扩展名如下所示。 

·.gif 

·.jpeg 

·.pjpeg 

·.png 

输出到文件的文字编码 可选择将站内信、公告栏以及备忘录导出到文件时的文字编码。

若设置为“输出时选择”，则在导出文件时可选择文字编码。 

显示在用户名称后的信息
3 选择显示在用户名称之后的项目。 

·英文名
4 

·优先机构 

正文输入栏的宽度 为正文的输入栏的宽度。以半角字符数衡量其宽度。 

正文输入栏的高度 为正文的输入栏的高度。以行数衡量其高度。 
1：将更改显示在以下页面中的数量。 

● 门户 
“我的组件组”页面、“HTML 组件”页面 

● 组件 
日程安排（组群日显示）、日程安排（组群周显示）、站内信查看状态、电话记录、用户名

单 
● 书签 
“书签的搜索”页面 

● 站内信 
“站内信”页面、“站内信的搜索”页面、“附件列表”页面 

● 日程安排 
“日程安排”页面、“预定的搜索”页面 

● 公告栏 
“公告栏”页面、“公告栏的搜索”页面、“附件列表”页面 
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● 文件管理 
“文件管理”页面、“文件的搜索”页面 

● 备忘录 
“备忘录”页面、“备忘录的搜索”页面、“附件列表”页面 

● 电话记录 
“电话记录”页面、“电话记录的搜索”页面、“电话记录的履历搜索”页面 

● ToDo 列表 
“ToDo 列表（ToDo 一览）”页面、“ToDo 列表（已完成 ToDo 一览）”页面 

● 通讯录 
通讯录的列表页面、“通讯条目的搜索”页面、“用户名单的搜索”页面 

● RSS 阅读器 
“RSS 阅读器”页面 

● E-mail 
“E-mail”页面、“E-mail 的搜索”页面、“选择收件人地址”页面 

● 收藏夹 
“收藏夹”页面 

● 通知列表 
“通知列表”页面、“通知列表的搜索”页面 

● 个人设置 
“单点登录的设置”页面 

● 系统管理页面 
2：根据系统管理员设置的不同，可能无法选择 Web 邮件。 
3：根据系统管理员设置的不同，可能不显示括号（）内的信息。 

用户名称的显示方法请参考以下页面。 

“附录 B 用户名称的显示方法”→第 214 页 

4：根据系统管理员设置的不同，有可能无法选择英文名。 

显示范例： 

在“常规设置”页面进行的设置，将反映到以下项目中。 

 

 

 
 

 
a)：在此反映“显示正文及回复等的摘要的宽度”的设置。 
b)：在此反映“列表显示页面中显示的条数”的设置。 
c)：在此反映“显示标题的宽度”的设置。 
d)：在此反映“显示发件人/收件人等的宽度”的设置。 

a) 

b)

c) d) 
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补充 

● 用户若被赋予了基本系统的管理权限，则此设置也将反映到“系统管理”页面中显示的条数与宽

度上。 

● 根据 Web 浏览器的设置与字符种类的不同，有可能在“常规设置”页面设置的字符数和实际显示

的字符数有所不同。 

 

23.3 设置页面的风格 
设置页面的背景色与风格。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [页面] > [风格的设置]的顺序点击。 

2  在“风格的设置”页面，选择风格，点击[设置]。 

 

23.4 设置页眉和页脚 
设置是否在页面的页眉处显示应用程序菜单与开始菜单。 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法设置。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [页面] > [页眉和页脚的设置]的顺序点击。 

2  在“页眉和页脚的设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 应用程序菜单的显示： 
设置是否在页面的页眉处显示应用程序菜单。 

● 应用程序菜单的显示形式： 
按以下其中之一的形式显示菜单。 

● 显示各应用程序的图标与标题 

● 只显示各应用程序的标题 
● 开始菜单的显示： 
选择是否在页面的页眉处显示开始菜单。 

 

23.5 设置下拉菜单 
下拉菜单在选择机构与用户时使用。 

设置是否在下拉菜单中显示以下项目。 

● 常用机构 
用户自己设为“常用机构”的机构。 

● 常用设备组 
用户自己设为“常用设备组”的设备组。 

● 选择履历 
用户最近选择的机构、用户、设备组以及设备。 
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● 我的组的显示位置 

 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法设置下拉菜单。 

补充 

● 在各标签设置的内容未确定，而直接点击其他的标签时，则取消此标签的设置内容。 

设置常用机构 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [页面] > [下拉菜单的设置]的顺序点击。 

2  在“下拉菜单的设置”页面，点击“常用机构”标签。 

3  选择要设置的机构，点击[↓添加]。 

4  点击[设置]。 

设置常用设备组 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [页面] > [下拉菜单的设置]的顺序点击。 

2  在“下拉菜单的设置”页面，点击“常用设备组”标签。 

3  选择要设置的设备组，点击[↓添加]。 

4  点击[设置]。 

更改作为最近选择的项目显示的内容 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [页面] > [下拉菜单的设置]的顺序点击。 

2  在“下拉菜单的设置”页面，点击“选择履历”。 

3  设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 显示条数： 
选择在下拉菜单中显示的条数。 

● 履历的删除： 
删除所选项目的选择履历。已删除的履历将无法还原。 
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设置我的组的显示位置 

设置将我的组的项目是显示在“常用机构”之前还是之后。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [页面] > [下拉菜单的设置]的顺序点击。 

2  在“下拉菜单的设置”页面，点击“我的组”标签。 

3  选择我的组的显示位置，点击[设置]。 

显示范例： 

● 我的组显示在常用机构之前时 

 
● 我的组显示在常用机构之后时 

 

23.6 设置日历上的显示项目 
所选系统日历使用于日程安排和日程安排组件。 

所谓系统日历？ 

系统日历是指，系统管理员登记了节假日和备注（系统备注）的日历。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [日历] > [常规设置]的顺序点击。 

2  在“常规设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 作为备注显示的活动： 
日历上登记的活动作为要使用的系统日历的备注来显示。 
要使用的系统日历可在“分部的设置”页面进行确认。 
若使用此功能，则使用与登录用户不同的日历的分部，其假日与工作日在登录用户的日历

与日程安排上作为备注显示。 
● 六曜 
● 天气预报 
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注意 

● 六曜和天气预报的服务，仅提供日文服务。 

日历范例： 

 

 

 

各部分的说明 

编号 项目 说明 

1 节日 登记在系统日历中的活动。 

2 纪念日
1 登记在我的日历中的活动。 

3 用户备注
1 登记在我的日历的活动、或者登记在系统日历作为备注显示的活动。

4 天气预报 天气预报。 

5 系统备注 登记在系统日历中的活动。 

6 六曜 传统历法的一种注文，显示先胜、友引、先负、佛灭、大安、赤口。
1：用户在我的日历中登记的纪念日与备注（用户备注）将与系统日历的活动一起显示。 

23.7 使用我的日历 
我的日历是指，用户用于登记纪念日和备注（用户备注）的日历。 

我的日历在配置了日程安排、日程安排组件以及我的门户的日历组件中显示。 

仅登记用户可以查看我的日历。 

23.7.1 登记活动 
在我的日历中登记纪念日与用户备注。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [日历] > [我的日历的设置]的顺序点击。 

2  在“我的日历的设置”页面，点击[登记活动]。 

3  在“活动的登记”页面，设置必要的项目，点击[登记]。 

可设置的项目如下所示。 
● 日期 
● 活动类型：纪念日、备注 
● 活动内容 

1          2          3           4                  5          6 
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更改活动 

在“我的日历的设置”页面，选择要更改的活动的日期，点击[更改]。 

删除活动 

有以下 2 个删除活动的方法。 

● 单个删除活动 

● 批量删除活动 

删除的活动将无法还原。 

单个删除活动 

在“我的日历的设置”页面，选择要删除的活动的日期，点击[删除]。 

批量删除活动 

在“我的日历的设置”页面，点击[删除全部活动]。 

23.7.2 使用CSV文件管理活动数据 
用 CSV 文件管理我的日历的活动数据。 

导入数据 

已登记有活动时，添加导入的活动。 

若在导入 CSV 文件时发生错误，则将中止导入。也无法显示中止前的已导入内容。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [日历] > [我的日历的设置]的顺序点击。 

2  在“我的日历的设置”页面，点击[导入活动]。 

3  在“活动的导入-Step 1/2”页面，选择 CSV 文件，点击[下一步>>]。 

4  在“活动的导入-Step 2/2”页面，点击[导入]。 

导出数据 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [日历] > [我的日历的设置]的顺序点击。 

在“我的日历的设置”页面，点击[导出活动]。 

2  在“活动的导出”页面，选择要导出的活动数据的期间，点击[导出]。 

3  保存文件。 

指定文件名称保存数据。 
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23.8 设置本地化 
本地化是指设置 Garoon 3 的显示语言与本地信息等以符合用户的环境。 

根据系统管理员设置的不同，有可能无法更改本地化的设置。 

23.8.1 进行本地化相关的设置 
设置的语言在下次登录时仍保持此设置。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [本地化] > [常规设置]的顺序点击。 

2  在“常规设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 显示用户名称的语言： 
按选择的语言优先显示已登记的用户名称。可选择多个语言。 
根据系统管理员设置的不同，有可能可选择的语言被限制、或者无法设置此功能。 
详情请参考以下页码的内容。 

“附录 B 用户名称的显示方法”→第 214 页 

● 邮件通知的文字编码： 
选择的文字编码应用于日常安排、电话记录以及 Workflow 的通知用邮件进行通知时。 
可选择的文字编码如下所示。 

● 显示语言为日文时： 
自动设置、Unicode（UTF-8）、日文（Shift JIS）、日文（JIS）、日文（EUC） 

● 显示语言为 English 时： 
自动设置、Unicode（UTF-8）、ASCII、Latin1(ISO-8859-1) 

● 显示语言为中文（简体）时： 
自动设置、Unicode（UTF-8）、简体中文（GB2312） 

23.8.2 设置地域 
地域是指划分语言与地区等的设置信息。 

Garoon 3 可设置与语言一致的日期与时间的显示。 

系统管理员可定制适合用户的地域信息，也可设置用户个人的地域信息。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [本地化] > [地域的设置]的顺序点击。 

2  在“地域的设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 地域：选项如下所示。 

● 地域名称：系统管理员设置的地域。 

● 地域名称（自定义完毕）：用户自定义的地域。 

● 用户个人的设置：各用户各自设置的地域。 
● 详细设置： 

● 语言：页面显示的语言。 
从系统管理员所设置的语言中，选择用于显示页面的语言。 

● 长日期格式 
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● 短日期格式 

● 时间格式 

使用自定义的地域设置 

用户可自定义由系统管理员设置好的地域。 

在“地域的设置”页面的“地域”，选择要自定义的地域的设置，设置详细信息。 

 

在已自定义的地域的设置处显示“（自定义完毕）”。 
例：“日本（自定义完毕）” 

补充 

● 用户正在使用中的地域如果被系统管理员删除，则使用中的地域将作为自定义完毕的地域处理。 
用户无需更改设置，仍可继续使用同一个地域。 

使用用户个人的地域设置 

不是由系统管理员设置的地域的设置，而是使用用户自己的地域的设置。 

在“地域的设置”页面的“地域”，选择“用户个人的设置”，设置详细信息。 

 

23.8.3 设置分部 
分部的设置是指，分公司和销售处等，区分用户的活动地点的设置信息。 

Garoon 3 可设置与时区一致的分部的工作日、工作时间以及要使用的日历。 

系统管理员可定制适合用户的分部信息，也可设置用户个人的分部信息。 

1  在“个人设置”页面，按照[共通设置] > [本地化] > [分部的设置]的顺序点击。 

2  在“分部的设置”页面，设置必要的项目，点击[设置]。 

可设置的项目如下所示。 
● 分部：选项如下所示。 

● 分部名称：系统管理员设置的分部。 

● 分部名称（自定义完毕）：用户自定义的分部。 

● 用户个人的设置：各用户各自设置的分部。 
● 详细设置： 

● 时区：从下拉菜单中选择要使用的时区。 

● 工作日：选择分部工作的星期。 

● 工作时间：制定分部工作的时间段。 

● 日历：从系统管理员创建的日历中选择要使用的日历。 
分部要使用日历上的调休补班时，选择“应用日历上的调休补班”。 
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使用自定义的分部设置 

用户可自定义由系统管理员设置好的分部的设置。 

在“分部的设置”页面的“分部”，选择要自定义的分部的设置，设置详细信息。 

 

已自定义的分部的设置处显示“（自定义完毕）”。 
例：“东京（自定义完毕）” 

补充 

● 用户正在使用中的分部如果被系统管理员删除，则使用中的分部将作为自定义完毕的分部处理。 
用户无需更改设置，仍可继续使用同一个分部。 

使用用户个人的分部设置 

不是由系统管理员设置的分部的设置，而是用户个人的设置。 

在“分部的设置”页面的“分部”，选择“用户个人的设置”，设置详细信息。 
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附录 A 创建 CSV 文件时的注意事项 
说明创建 CSV 文件时的各项注意事项。请在创建 CSV 文件前确认。 

文字编码 

使用 Unicode（UTF-8）或日文文字编码（Shift JIS）。 

换行符 

记录的分割使用以下其中之一的换行符。 

● CRLF（面向 Windows 或者 MS-DOS） 

● LF（面向 Linux） 

特殊字符 

包含以下字符时，使用半角双引号（＂）。 

● 逗号（，） 

● 换行符 LF 

● 半角双引号（＂） 

补充 

● 字段中含有半角双引号（＂）时，插入一个半角双引号到正使用的半角双引号（＂），并各插入一

个到字段的最初和最后。 
例： 
要记录的字符串： abc, xy”z, def 
在 CSV 文件中的记录： abc, “xy””z”, def 

 

A.1 可用CSV文件管理的项目 
可通过 CSV 文件管理的应用程序的数据，如下所示。 

● 日程安排的预定数据 

● 考勤卡 

● 个人通讯录的通讯条目数据 

● 我的日历的活动数据 

 

CSV 文件的导入与导出操作请参考各应用程序的说明。 

补充 

● 无法导入包含有与在此记录不同的项目数的 CSV 文件。 
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日程安排 

可通过 CSV 文件管理的项目，如下所示。 
文件内的顺序 项目名称 备注 

1 开始日期 

2 开始时间 

3 结束日期 

4 

结束时间 

日期的格式指定为“YYYY-MM-DD”或“YYYY/MM/DD”。 

·YYYY：年（西历） 

·MM：月 

·DD：日 

日期的格式指定为“HH:MM:SS”。 

·HH：小时 

·MM：分钟 

·SS：秒 

5 预定类型  

6 预定的详情  

7 备注  

补充 

● 期间预定无法导出为 CSV 文件。 

● 在“将日程安排导出到 CSV 文件”页面的“导出期间”，未设置开始日期时，无法导出数据到文

件。 

考勤卡 

用户自己的考勤卡数据。无法导出其他用户的考勤卡数据。 

导出到 CSV 文件的项目如下所示。 
文件内的顺序 项目名称 备注 

1 登录名称  

2 用户名称  

3 日期  

4 上班时间  

5 下班时间  

6 外出  

7 返回  

8 备注  

个人通讯录 

可通过 CSV 文件管理的项目，如下所示。 
文件内的顺序 项目名称 备注 

1 标题  

2 姓  

3 名  

4 姓（拼音）  

5 名（拼音）  

6 公司名称  

7 公司名称（拼音）  

8 部门名称  

9 邮政编码  

10 地址  



附录 A 创建 CSV 文件时的注意事项 

Cybozu Garoon 3 用户手册 213

文件内的顺序 项目名称 备注 

11 路线  

12 所需时间  

13 差旅费  

14 公司电话号码  

15 公司传真号码  

16 URL  

17 职位名称  

18 个人电话号码  

19 E-mail  

20 备注  

我的日历 

可通过 CSV 文件管理的项目，如下所示。 
文件内的顺序 项目名称 备注 

1 日期 日期的格式指定为“YYYY-MM-DD”或“YYYY/MM/DD”。 

·YYYY：年（西历） 

  年份省略时，将导入在服务器设置的年份。 

·MM：月 

·DD：日 

2 活动类型 用数字输入活动类型。 

·纪念日：2 

·备注（用户备注）：4 

指定上述以外的数字时，将发生错误。 

3 活动内容  
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附录 B 用户名称的显示方法 

用户名称后面显示的信息 

用户名称可按以下模式显示。 

● 用户名称 

● 用户名称 (英文名) 

● 用户名称; 优先机构名称 

● 用户名称 (英文名); 优先机构名称 

 

用户名称之后的显示信息，可在个人设置中更改。 

“23.2 设置显示栏与输入栏”→第 201 页 

根据系统管理员设置的不同，有可能不显示用户名称后的信息、或仅显示用户的英文名。 

用户名称的语言 

用户名称将配合在登录用户的个人设置中设置的显示用户名称的语言来显示。 

以下列用户名称为例，说明显示的用户名称。 

● 用户Ａ： 
用户名称：佐藤 昇 
用户名称使用的语言：日本語 
英文名：Noboru Sato 

● 用户 B： 
用户名称：Foster Brown 
用户名称使用的语言：English 
英文名： Foster Brown 

● 用户 C： 
用户名称：刘洋 
用户名称使用的语言：中文（简体） 
英文名：Yang Liu 

显示结果： 

显示的 

用户名称 

显示用户 

名称的语言
1 

用户 A 用户 B 用户 C 

日本語 佐藤 昇 Foster Brown Yang Liu 

English Noboru Sato Foster Brown Yang Liu 

中文（简体） Noboru Sato Foster Brown 刘洋 

日本語与中文（简体） 佐藤 昇 Foster Brown 刘洋 
1：显示用户名称的语言，可在个人设置中更改。 

“23.8.1 进行本地化相关的设置”→第 208 页 
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附录 C 搜索样式 

C.1 类别与文件夹的搜索 
对于拥有多个显示名称的类别和文件夹，以使用与用户的显示语言相同的语言登记的类别名称，或

文件夹名称成为搜索对象。 

以下列类别和搜索条件为例，说明搜索结果。 

类别名称： 

● 标准：Tokyo 

● 日本語：Group 1 

● English：Japan 

搜索条件： 

● 在搜索关键字中输入任意类别名称 

● 在搜索对象中选择类别名称 

搜索结果： 

搜索 

关键字 

用户的 

显示语言 

Tokyo Group 1 Japan 

日本語 × ○ × 

English × × ○ 

中文（简体） ○ × × 

○：可搜索、×：不可搜索 
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