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メッセージ一覧－メッセージ一覧タブ 

 

Ecrea内でのやり取りはメッセージ一覧で確認することが出来ます。 

メッセージ一覧タブでは、メッセージ一覧にて受信したメッセージや送信したメッセージを確認したり、新規にメッセ

ージを登録することが出来ます。 

 

［受信］タブ 

左側のメニューからメッセージ一覧をクリックすると、メッセージ一覧タブ－受信タブが表示されます。 

受信タブでは、メッセージ機能を通して自分が受信したメッセージが表示されます。 

 

 

届いたメッセージの詳しい内容を確認する場合は、日付をクリックします。 

 

未読メッセージは太字で表示されます。 

 

既読メッセージは細字で表示され、既読にチェックが入ります。 

 

メッセージの左側のチェックを入れ をクリックすると、メッセージを既読処理します。 

メッセージの左側のチェックを入れ をクリックすると、メッセージを未読処理します。 

メッセージの左側のチェックを入れ をクリックすると、メッセージを削除します。 

 

 

 

 



2 

 

［送信］タブ 

左側のメニューからメッセージ一覧をクリックすると、メッセージ一覧タブ－受信タブが表示されます。 

送信タブをクリックすると、メッセージ機能を通して自分が送信したメッセージが表示されます。 

 

 

メッセージの左側のチェックを入れ をクリックすると、メッセージを削除します。 

ただし、削除されるのは自身のメッセージ一覧からであって、送信したメッセージ自体を削除することは出来ませ

ん。 

 

 

［検索］タブ 

左側のメニューからメッセージ一覧をクリックすると、メッセージ一覧タブ－受信タブが表示されます。 

検索タブをクリックすると、メッセージ機能を通して自身が送受信したメッセージを検索することが出来ます。 

 

 

条件右横の をクリックすると、条件選択が表示されます。 
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条件として追加したいものにチェックを入れ をクリックすると、条件が追加されます。 

 

 

追加された条件に値を設定して をクリックします。 

 

 

一覧に検索結果が表示されます。 

一覧横の をクリックすると、一覧に表示する項目を選択する事が出来ます。 

または送信日をクリックすると、メッセージ－詳細が表示されます。 
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［新規］ 

メッセージ－一覧の をクリックすると、メッセージ－登録が表示されます。 

 

 

（表示される項目や並び順などはシステム管理の設定により変わります。） 
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各項目の説明は以下の通りです。 

宛先（必須） メッセージの宛先を選択します。 

をクリックすると、社員選択が表示されます。 

タイトル メッセージのタイトルを入力します。 

内容 メッセージの内容を入力します。 

添付ファイル 案件に紐づくファイルを添付すします。 

をクリックしてファイルを選択し、 をクリックしてファ

イルをアップロードします。 

顧客 
メッセージに紐づく顧客を から選択します。 

をクリックすると、顧客を新規登録する事が出来ます。 

顧客社員 
メッセージに紐づく顧客社員を から選択します。 

をクリックすると、顧客社員を新規登録する事が出来ます。 

関連情報 
メッセージに紐づく関連情報（案件）を から選択します。 

送信日 メッセージを送信した日が自動で入力されます。 

送信者 メッセージを送信した社員名が自動で入力されます。 

更新日 メッセージを更新した日が自動で入力されます。 

更新者 メッセージを更新した社員名が自動で入力されます。 

 

選択した顧客や顧客社員などを削除する場合は をクリックします。 

各項目を入力し、最後に をクリックします。 

 

 



6 

 

［詳細］ 

メッセージ一覧に表示された また日付をクリックするとメッセージ－詳細が表示されます。 

 

 

をクリックすると、メッセージ－一覧に戻ります。 
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届いたメッセージに対してコメントする場合は、をクリックします。 

 

 

メッセージ送信先には自動的にメッセージに含まれる社員が選択されます。 

をクリックすると社員選択が表示され、現在選択されているメッセージ送信先の一部解除などが出来ます。 

をクリックすると、メッセージ送信先の前回書が出来ます。 

をクリックするとメール送信にチェックが入り、メッセージコメントをメール送信する事が出来ます。 

ただし、社員情報にてメールアドレスの設定とメール通知の受信先に設定チェックが必要です。 

をクリックすると、コメントにファイルを添付することが出来ます。 

をクリックすると、コメントを登録することが出来ます。 

をクリックすると、コメントをキャンセルする事が出来ます。 
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メッセージ一覧－メッセージ通知タブ 

 

メッセージ一覧のメッセージ通知タブでは、メッセージだけでなく活動通知や日報報告など Ecreaのさまざまな機能

からの通知メッセージを確認することが出来ます。 

 

左側のメニューからメッセージ一覧にカーソルを乗せるとメッセージ通知メニューが表示されます。 

 

 

または、メッセージ一覧メニューの タブリックするとメッセージ通知が表示されます。 

 

メッセージ通知には、 タブ、 タブ、 タブがあります。 

をクリックすると、メッセージ－登録が表示されます。 

メッセージ－登録の詳しい説明は 4ページを参照してください。 

メッセージの左側のチェックを入れ をクリックすると、メッセージを既読処理します。 

メッセージの左側のチェックを入れ をクリックすると、メッセージを未読処理します。 

メッセージの左側のチェックを入れ をクリックすると、メッセージを削除します。 
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メッセージ一覧－フィーリング通知タブ 

 

メッセージ一覧のフィーリング通知タブでは、自身の活動や日報などに対して他社員から設定されたフィーリングや

他社員から設定されたフィーリングを確認することが出来ます。 

 

左側のメニューからメッセージ一覧にカーソルを乗せるとメッセージ通知メニューが表示されます。 

  

 

または、メッセージ一覧メニューの タブをクリックするとメッセージ通知が表示されます。 

  

フィーリング通知には、 タブ、 タブ、 タブがあります。 

フィーリング通知の左側のチェックを入れ をクリックすると既読処理します。 

フィーリング通知の左側のチェックを入れ をクリックすると未読処理します。 

フィーリング通知の左側のチェックを入れ をクリックすると削除します。 
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