
1

施設マニュアル

メニューから施設のアイコンを選択します。

施設の画面が表示されます。

❶

❷

設定ボタン更新ボタン
削除ボタン



2

❶ 設定のアイコンをクリックします。

初期設定

施設タイプの登録画面が表示されます。登録したい社内共有物のカテゴリ名称を
登録します。　（例：会議室や応接室を登録したい場合、会議室や部屋など）❷



3

新規で下部に入力します。

カレンダーに表示される際の色を設定します。　入力欄の右隣をクリックします。

❸

❹



4

❺ カラーを選びます。

　　　　　 をクリックして保存します。❻



5

登録されました。　右上の　　　で画面を閉じます。

今登録したタイプの個別の（何か）を登録します。　　　　　　をクリックします。

❼

❽



6

❾ 登録画面が表示されます。　タイプを選択し、（何か）を入力して登録します。

所属は部署です。選択した部署以外も予約できます。



7

登録をクリックして保存します。➓



8

施設の使い方

メニューから施設のアイコンを選択します。

施設の画面が表示されます。

❶

❷

設定ボタン更新ボタン
削除ボタン



9

予約したい物をマウスを押さえながら横に引きます。

予約枠ができます。枠をダブルクリックします。

❸

❹



10

時間の修正や、詳細を入力します。　　　 をクリックし登録します。

登録されるとカレンダーに自動表示されます。

❺

❻


