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LESSON 1
プロジェクトの作成

プロジェクト作成

1. 作成��▶��プロジェクト�

2. 他の遷移としては、HOME ��▶��プロジェクト管理��▶��プロジェクト��▶��新
規プロジェクト

3. プロジェクト名を記入

4. 実行を押す

TOPIC

✴ プロジェクト作成時は、期間の設定はありません。スケジュールモードで、開始日から作成
するか、完了日から作成するのかを指定してください。LESSON3で行うタスク追加で積み
上がった期間が、プロジェクトの全体の期間となります。

✴ 関連情報タブで、会社やグループ、所有者の設定等を行うことができます。必要最低限の設
定の説明をしています。
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チームの作成

プロジェクトに関わるメンバの集まりを、チームと定義します。チームに
所属するメンバに、タスクを割り当てることが可能になります。

1. プロジェクトのナビゲーションメニュー内のチームか、左メニューのチーム
のどちらか選択�

2. 左メニュー ��▶��ユーザーの検索および追加

3. 検索条件を入力して実行（未入力で、全てを検索します）

4. チームに追加するユーザの左丸を選択し、ユーザー追加アイコンを押す

TOPIC

✴ 作成したプロジェクトをマイプロジェクト（自分のプロジェクト）とする場合は、チームの
登録時、自分自身を追加してください。

✴ チームを作成する場合、ジョブの役割を割り当ててからユーザを選択することも可能です。

✴ チームユーザを選択する際は、稼働率やリソースグリッド等を確認し、適切なメンバを割り
当てることが可能です。
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テンプレートの活用

過去のプロジェクト等をテンプレート保存しておけば、テンプレートを活
用して、簡単にプロジェクトを作成することが出来ます。

1. 作成��▶��プロジェクト�

2. プロジェクト詳細タブ画面の、テンプレートプルダウンから、適切なテンプ
レートを選択する

3. 実行を押す

TOPIC

✴ テンプレートには、タスク名、期間、割り当て先、ドキュメント等を定義することができ
ます。

✴ テンプレートからプロジェクトを作成した際、開始日／終了日の日付や、カスタムデータの
変更等を行うことは可能です。

✴ 作成したプロジェクトをテンプレートに保存する場合は、プロジェクトの画面左のメニュー
のインポートエクスポートから、テンプレートで保存を選択する事で、テンプレートを新規
に作成することが出来ます。
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プロジェクトの表示／編集

作成したプロジェクトを参照／編集するためには、以下の手順でプロジェ
クトを開くことが出来ます。

A. 画面上部のプルダウンメニュー���マイ��▶��プロジェクト�

B. 画面上部のプルダウンメニュー���検索��▶�プロジェクト

C. 画面上部のプルダウンメニュー���最近つかったファイル��▶�プロジェクト名

D. ホーム��▶��プロジェクト管理��▶��プロジェクト��▶��プロジェクトの検索

E. ホーム��▶��プロジェクト管理��▶��プロジェクト��▶��現在のプロジェクトタブ

指定プロジェクトの名前をクリックすると、プロジェクト画面になります。

編集の場合は、左メニュー��▶��プロジェクトの編集�で編集画面が表示さ
れます。

TOPIC

✴ 上記方法で表示されるプロジェクトは、各ユーザのアクセス権限によって制限されます。

✴ マイ　で表示されるプロジェクトは、ログインユーザがチームに入っているプロジェクトと
のみとなります。
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LESSON 2
タスクの作成

タスクの作成（タスクワークシートを利用）

1. プロジェクト画面を開く�

2. 次のどれかの手順で、タスク画面を開きます

A. タスクタブを選択する

B. 左メニュー��▶��タスクの表示

3. タスクワークシートアイコンを押して開く

4. タスク挿入アイコンを押し、タスク登録フィールドを追加する

5. 名前、期間、割り当て等を記入する

6. 必要タスクを登録したら、実行を押す

TOPIC

✴ 複数リソースの割り当て等は、左メニュー　▶　タスクの編集　から編集画面を表示して編
集してください

✴ 次節のガントチャートから作成することも出来ます。

✴ 細かなパラメータは、メーカーHP、マニュアルを参照してください。
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ガントチャート操作（サブタスク）

ガントチャートを使って、サブタスク化を行うことができます

1. 左メニュー��▶��ガント図表

2. サブタスクにするタスクを選択する

3. タスクワークシートアイコンを押して開く

4. インデントアイコンを押す

TOPIC

✴ タスクの一覧画面にある表示プルダウンメニューで選択可能なガントで表示したガント
チャートは、編集を行うことができません。

✴ タスクの一覧画面上にある、ガント図表アイコンからも、同様のガント図表画面を表示す
ることができます。

✴ 実行しない限り保存はされません。
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ガントチャート操作（タスク依存関係）

ガントチャートを使って、タスク間の依存関係を作ることができます

1. 左メニュー��▶��ガント図表

2. 先行タスクの右端の○をクリックし、次タスクの左端の○まで引っ張ります

TOPIC

✴ 開始ー開始や開始ー終了といった設定も、同様の手順で行うことができます
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LESSON 3
タスクの進捗更新

タスクの状況更新（タスク状況の更新画面）

1. プロジェクト画面を開く�

2. タスク一覧画面を開く

3. タスク名を押してタスク画面を開く

4. タスクの状況更新�タブを開く

5. 完了状況、時間、コメントを入力し、実行を押す

TOPIC

✴ オプションコメントの内容は、後で一覧表示等、日報／週報などの履歴として活用すること
が出来ます

✴ メッセージ受信者にチェックを入れると、登録内容が選択されたユーザへ@taskメッセー
ジ機能で送信されます。右のメールアイコン横のチェックを入れると、選択ユーザへメール
送信を行います。正、メール設定が行われていることが条件となります。

✴ 時間は、タイムシートモードを選ぶと日付を指定して時間登録することができます
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タスクの状況更新（完了状況ワークシート）

1. プロジェクト画面を開く�

2. タスク一覧画面を開く

3. 更新するタスクを選択する

4. 完了状況ワークシートアイコンを押す

5. ％�、�時間を登録し実行を押す

TOPIC

✴ 一括で登録することができますが、コメントを残すことができません

✴ 登録した日時で、更新日が設定されます。
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タスクの状況更新（タイムシート）

タイムシートを用意することで、タイムシートから状態の更新が可能にな
りました。

TOPIC

✴ タイムシートの作成は、別途マニュアルを参照願います
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タスクの状況更新（Clik）

@taskの新機能で、クライアントにインストールしたアプリケーションか
ら更新することが出来るようになりました。

各個人のTODO管理等にも利用することができます。

また、この機能を使うと、オフラインでの更新を行い、後で同期を取ると
いった運用が可能になります。

TOPIC

✴ 個人の端末にインストールする必要があります

✴ 同期を取ったタイミングの情報が最新となります
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LESSON 4
問題の作成＆更新

問題は、プロジェクト、タスクでそれぞれ作成し、関係を持たせることが
できます
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問題の登録

1. プロジェクト画面を開く�

2. タスク一覧画面を開く

3. タスク名を押してタスク画面を開く

4. 左メニュー��▶��新規問題

5. 問題、説明、発信者、割り当て先を登録し、実行を押す

6.

TOPIC

✴ 問題タイプは、プロジェクトを作成する際の、キュートピックタブで設定した内容が表示
されます。この問題タイプはカスタマイズすることができません。

✴ 新規問題登録時に、文書をあわせて登録することができます。
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問題有無の確認

問題が発生しているプロジェクト、タスクには、一覧表示した際に、下記
アイコンが表示されています。

そのアイコンを押すことで、問題の一覧を表示することができます。

TOPIC

✴ その他、検索や、マイタスクから表示することもできます
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問題の状況更新

1. 問題一覧を開く�

2. 対象の問題の名前を押す

3. 問題状況の更新タブを開く

4. 完了状況、日付、時間、コメントを登録し、実行を押す

TOPIC

✴ オプションコメントの内容は、後で一覧表示等、日報／週報などの履歴として活用すること
が出来ます

✴ メッセージ受信者にチェックを入れると、登録内容が選択されたユーザへ@taskメッセー
ジ機能で送信されます。右のメールアイコン横のチェックを入れると、選択ユーザへメール
送信を行います。正、メール設定が行われていることが条件となります。

✴ 時間は、タイムシートモードを選ぶと日付を指定して時間登録することができます
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LESSON 5
コミュニケーション

@taskでは、他のチームメンバとのコミュニケーションをはかるために、
メッセージ機能、メール連携、掲示板機能を設けています。

プロジェクト内で発生するコミュニケーションを可視化することで、円滑
な推進と、素早いトラッキング、トラブル対処を可能にします。
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メッセージ＆Eメール送信

@taskではプロジェクト、タスク、問題の変更やアップデートがあったと
きに、メッセージやEmailの送信と、履歴への蓄積を行えます。

タスクのステータス変更の場合を例にとってみます。

1. タスク状況の更新タブを開く

2. 完了状況、時間を登録する

3. 送信したい（履歴に残したい）メッセージを、オプションコメントに記入する

4. メッセージ受信者の欄で、メッセージを送信したい人にチェックを入れる

5. メールを送信する場合は、メールのマークにチェックを入れる

6. 実行を押す

TOPIC

✴ メール送信と連係する場合は、システム管理者によるEメール設定が必要になります

✴ 登録したメッセージは、編集／削除を行うことは出来ません
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メッセージの確認と返信（新着メッセージ）

1. 画面右上の新着メッセージアイコンをクリックする

2. 新着メッセージの一覧が表示される

3. 返信アイコンを押す

4. 件名と内容を記入し、実行を押す

TOPIC

✴ タスクや問題の題名をクリックすると、対象のタスク、問題の詳細画面へ遷移します

✴ メッセージを既読にするには、対象メッセージのメモ横にある○を選択し、開封アイコン
を押します

✴ 全てのメッセージが既読となったら、新着メッセージアイコンは消えます
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メッセージの確認と返信（一覧から確認）

メッセージが添付されたプロジェクト、タスク、問題には、一覧表示され
た際に、アイコン表示されます。このアイコンをクリックすることで、対
象となっているタスク等でやり取りしたメモの内容を全て確認することが
できます。

TOPIC

✴ この画面からも、メッセージの返信を行うことができます。

✴ ここでは、操作履歴（スコープの変更）などの履歴を表示することもできます。
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LESSON 6
レポーティング画面

@taskでは、プロジェクトやタスク等の状況や結果を分析するためのレ
ポーティング画面を複数準備してあります。

その中でも、一覧画面上で簡単に利用できる、フィルタ、表示、グループ
に関して理解を深めましょう
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フィルタ

一覧表示されている中で、特定の条件での表示を可能にします。

遅延しているものだけ、クリティカルパス、マイルストーン、マイタスク
等、自分が判断しやすいもののみの表示が可能です。

下は、タスク一覧で選択可能な、フィルタの例です。

TOPIC

✴ カスタムデータで登録した独自のパラメータを表示することも可能です
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表示

一覧表示されている内容を切り替えることができます。

表示されている項目を切り替えたり、ガントチャートやマイルストーン表
示等への切替が可能です。

下は、タスク一覧で選択可能な、フィルタの例です

TOPIC

✴ カスタムデータで登録した独自のパラメータを表示することも可能です
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グループ

一覧を、ある特定の条件でグルーピングして表示することが出来ます。

タスクの割り当て先毎にまとめたり、開始予定日付でまとめたりと、分
析、判断するために必要な条件で一覧表示することが出来ます。

下は、タスク一覧で選択可能な、グループの例です

TOPIC

✴ カスタムデータで登録した独自のパラメータを表示することも可能です
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LESSON 7
カスタマイズ

@taskでは、ユーザが希望するレポーティングに柔軟に対応できるよう、
カスタマイズ機能を標準で装備しています。

その中でも、表示、 報告書、 ダッシュボードのカスタマイズに関して理
解を深めましょう
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表示の新規作成

全項で説明したレポーティングの中の表示で、表示項目を限定したり追加
したいという要望に答えるために、新規で表示メニューを追加することが
できます。タスクを例にとってみます。

1. タスク一覧から、表示プルダウンを表示し、新規ビューを選択します

2. 名前、オブジェクトタイプ、パブリックを選択する

3. ビューレイアウトのフィールド追加アイコンを押しフィールドを追加する

4. 各フィールドに、表示する項目を選び、実行を押す

TOPIC

✴ パブリックにチェックを入れると、他の人も利用することが可能になります

✴ カスタマイズした表示を編集する場合は、 マイプロファイル　▶　インターフェース　▶　
マイビュー

✴ フィルタ、グループも同様の手順でカスタマイズすることができます
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報告書の新規作成

@taskには、デフォルトで数十の報告書が用意されていますが、ユーザ独
自で報告書を作成することが可能です。

1. ホーム��▶�報告書��▶�左メニュー��▶��新規報告書 

2. 後はメニューに従って、操作をすると独自の報告書を作成することができ
ます。

TOPIC

✴ 報告書には、大きくリストと集合（グラフ）があります。集計データを円グラフや棒グラフ
で確認したい場合は集合を選択し、一覧表示したい場合はリストを選択します

✴ 報告書タイプでリストを選択した場合、前節で説明した、ユーザ独自の表示やグループ、
フィルタを利用することができます

✴ 報告書は、他のユーザが参照することも可能です

✴ 作成した報告書の編集は、 報告書　▶　マイ報告書　から対象となる報告書を選択すると
編集を行うことができます
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ダッシュボードの新規作成

前説で作成した報告書等を、ダッシュボードとして登録し、ログイン直後
の画面に表示することが可能です

1. ホーム��▶�新規ダッシュボードを選択 

2. ダッシュボードの名前を記入する

3. ダッシュボードのレイアウトを選択する

4. 各レイアウトに、左のメニューから表示したい報告書の追加アイコンを押す

TOPIC

✴ 一つのダッシュボードに最大１２個のレポートを表示することが出来ます

✴ 作成時パブリックに設定することで、他チームユーザと同じダッシュボードを利用すること
が可能になります

✴ 作成したダッシュボードの編集は、 ホーム　▶　ダッシュボード　▶　マイダッシュボード　
から対象となるダッシュボードを選択すると編集を行うことができます
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