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■ ログイン / ログアウト 

運用によっては デヂエ にログインすることで利用できるライブラリ、設定もあります。お客様の 

デヂエ の運用にあわせて、ログインして利用してください。 

 ログイン 

ホーム画面右上の を押すと、ログイン画面が表示されます。  

名前のプルダウンメニューからユーザー名を選択します。 

 

※ログイン方法の設定によっては、ログイン名やパスワードを入力する必要があります。

 を押すと、ホーム画面に戻って デヂエ の利用を開始できます。

 

 ログアウト 

画面右上の を押すとログアウトし、ホーム画面に、戻ります。 
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■ 閲覧  

 ライブラリの閲覧 

画面左にフォルダ一覧、右に選択されているフォルダ内にあるフォルダ／ライブラリが 

表示されます。 

ライブラリ名をクリックすると、ライブラリを閲覧できます。 

 

※ 表示されるアイコン、デザインは設定によって異なります。 

※ 目的のライブラリがフォルダの中に保存されている場合は、フォルダ一覧あるいはライブラリ

一覧でフォルダをクリックして、ライブラリを表示させます。 
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 レコードの閲覧  

各レコード左にある [ 閲覧 ] あるいは をクリックすると、レコード閲覧画面が表示されます。

1 件分のレコードを閲覧形式で参照できます。また、カレンダー表示画面では ［ 見出し ］ をクリ

ックすることで、１ 件分のレコードを閲覧することができます。 

「 レコード一覧画面 」                       「 カレンダー表示画面 」 
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 レコード一覧ビューの切り替え 
 
利用用途によって表示させるフィールドが変化する場合に、管理者はレコード一覧ビューを設

定しています。レコード一覧ビューを切り替えて、効果的な情報閲覧を行ってください。 

 

 

※レコード一覧ビューが設定されていない場合は （すべて） のみが表示されます。 
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■ 登録／編集  

 レコードの登録 

レコード一覧画面上部の をクリックすると、レコード登録画面が表示されま

す。 

「 レコード一覧画面 」                          「 カレンダー表示画面 」 
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 レコードの編集 

各レコードの左にある [ 編集 ] あるいは をクリックすると、レコード編集画面が 

表示されます。 
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 フィールドレイアウトの切り替え 
 
用途によって入力させるフィールドが変化する場合に、管理者はフィールドレイアウトを設定し

ています。フィールドレイアウトを切り替えて、効果的な登録・編集作業を行ってください。 

 

 

 

※フィールドレイアウトが設定されていない場合は （すべて） のみが表示されます。 
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■ 検索  

 レコードの検索 

全レコードを対象とした検索は、レコード一覧画面で  に、検索したいキーワ

ードを入力して ボタンを押します。 
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 詳細検索 

検索したいフィールドを指定して検索を行う場合は、[ 詳細検索 ] をクリックします。 

 

検索画面で、検索条件・検索対象フィールドを指定し、 を押します。 

  

※AND 条件と OR 条件を同時に満たす検索をすることも可能です。 

  AND条件と OR条件を同時に満たす検索をするには、  タブを利用し、  
  画面で検索条件・検索対象フィールドを指定し、  を押します。 

  「 さらに検索する条件 」 を利用した AND 条件と OR 条件を同時に満たす検索の例は、 

  以下の 「 OnePoint 」 をご覧ください。 

「 検索条件 」 

 

 「 さらに検索する条件 」 
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 AND 条件と OR 条件を同時に満たす検索をする例 
 
［ さらに絞り込む条件 ］ を利用することで、以下のようなAND条件とOR条件を同時に満たす

検索をすることが可能です。 

 

例） 担当者が、田中さんか佐藤さんで、対応状況が完了になっているレコードを検索する。 

 

   

 ［ 以下のいずれかの条件を満たす場合 ］ （ OR 条件 ） 

・ 「 担当者 」 フィールド が 田中    と同じ 

・ 「 担当者 」 フィールド が 佐藤    と同じ 

  

   

 ［ 以下のすべての条件を満たす場合 ］ （ AND 条件 ） 

・ 「 状況 」 フィールド が 完了    と同じ 
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絞り込みの切り替え 
 
よく利用する検索条件がある場合に、管理者は絞り込みを設定しています。絞り込みを切り替

えて、情報抽出の効率アップを図ってください。 

 

 

 

※ 絞り込みが設定されていない場合は （すべて） のみが表示されます。 
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■ 削除 

 レコードの削除 
各レコード左にある [ 閲覧 ] あるいは をクリックすると、レコード閲覧画面が表示されます。

 

 [ 削除する ] をクリックすると削除の確認画面が表示され、  を押して削除します。 
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本書の内容は、改善のため予告なしに変更することがあります。 

本書の内容の一部、または全部を無断で転載することは禁止されています。 

記載された商品名、各製品名は各社の登録商標または商標です。 

 

2004 年 10月 12日 初版発行 
 

発行 

サイボウズ株式会社 
ナレッジ事業推進部 

東京都文京区後楽1- 4- 14 後楽森ビル12F 
dezie@cybozu.co.jp 

 
デヂエ最新情報メール 登録受付中！ 

http://d.cybozu.co.jp/ 

 


