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画面説明

❶お知らせ一覧
お知らせを選択します。

受信一覧／配信一覧
ポータルシステム＞お知らせ

お知らせを確認します。
お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

お知らせを確認する

❶
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操作手順

次ページへつづく

①お知らせ▼＞受信一覧をクリックします。

お知らせを確認する

お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

②ヘッダーで5種類に分類されたお知らせを選択することができます。

❶

❷

❸

お知らせの種類
 全てのお知らせ 配信された全てのお知らせを表示します。
 重要なお知らせ 重要度が「重要」、「緊急」で配信したお知らせを表示します。
 期限付きのお知らせ 期限のカウントダウン表示があるお知らせを表示します。
 通知以外  各種通知以外のお知らせを表示します。
 通知のみ  休講・補講・教室変更や講義連絡などの通知のお知らせを表示し

   ます。

補足

③最新○カ月をクリックすると、画面に表示するお知らせの件数を変更できます。日付指
定を選択すると、特定の日付のお知らせを検索可能です。
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④[タイトル]をクリックすると、メ
お知らせの内容を表示します。

⑤添付ファイルがあるお知らせの場
合、添付ファイルをダウンロード可
能です。

⑥[お知らせ一覧へ]を押すと、お知
らせ一覧画面に戻ります。

⑦[すべてを検索]をクリックすると
お知らせのキーワード検索を表示し
ます。
[★スター付き]をクリックするとお
気に入りのお知らせを絞り込みして
表示します。
※お知らせの一覧で☆をクリックす
るとお気に入りに登録されます。

お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

❹

❺

❻

❼
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⑧絞り込み条件を指定すると条件に
一致するお知らせを表示します。

⑨条件クリアをクリックすると、指
定した条件をクリアします。

お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

❽

❾
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作成したお知らせを確認する

お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

①お知らせ▼＞配信一覧をクリックします。

❶

❷

❸

②作成中かつ未配信のお知らせが表示されます。見出しを
クリックすると、お知らせの編集画面に移動し、配信する
か破棄するかを選択できます。

③配信済みのお知らせを表示します。見出しクリックする
と、配信済みのお知らせ確認画面に移動します。

④配信済み一覧の表示を絞り込みます。条件を入力後、再
検索ボタンクリックします。

❹

⑤配信済みのお知らせ確認画面では、
配信先学生の未読/既読状況が確認
できます。

⑥取り消すボタンをクリックすると、
配信済みのお知らせを取消します。
※転送済みのメールは削除されませ
ん。

⑦コピーボタンをクリックすると、
お知らせをコピーして新規作成する
ことができます。

❺

❻
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