
グラフレポート応用講座

はじめに ※必ずお読みください※

・こちらのテキストと動画コンテンツは、ウェビナー開催していたものをベースに掲載しております。ウェビナーでは複数のお客様が同時

に操作される関係上、講師が動画内で結合マップやデータソースの名称、それらを保存するフォルダを参加者様毎に指定しておりますが、

任意の名称を付けていただいて構いません。

※貸出デモサイトにおいては、「動画演習保存用」というフォルダを用意しておりますのでご利用ください。

・当動画では、お客様自身で結合マップから作成いただくため、提供させていただいたデモサイト上の既存の結合マップ等の名称が動画の

表示と異なっても進行に問題はございませんのでご安心ください。

・各データの作成は、システム管理者で行っておりますが、お客様環境においてはレポートライセンスが割り当てられているユーザで作成

が可能です。
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本講座の目標

グラフレポート入門講座

グラフレポート応用講座

グラフレポートでできること、グラフレポート作成の流れを理解する。

eSMの基本項目を使用し、簡単な集計表やグラフの基本的な作成ができる。

追加データ（拡張シート）を利用して、予実集計など、複数のデータソースを組み合わせた複雑な

集計表やグラフの作成する。

• 営業やマネジメントからの集計表やグラフ作成の相談に対して、作成の難易度が分かる。

• 自身で作成できるようになるので、社内への要望対応が早くなる。

• 集計表・グラフを利用することで、社内の活用が上がる。（社内業務効率が上がる）
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勉強会のご説明

データを「見える化」しよう！

グラフレポート入門講座

予算達成はあなたの双肩にかかっている！

グラフレポート応用講座

eSMの基本項目を使用し、簡単な集計表やグラフの基本的
な作成方法を学びます。

操作：結合マップ作成、データソース作成、クロス集計表
作成、グラフ作成

追加データ（拡張シート）を利用して、予実集計など、複
数のデータソースを組み合わせた複雑な集計表やグラフの
作成方法を学びます。

操作：データソース作成、クロス集計表作成、グラフ作成

本日の講座
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本日のコンテンツ
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本日のコンテンツ

・はじめに
・グラフレポートでできること
・グラフレポート作成の考え方
・本日作成いただくグラフレポート
・グラフ）進捗別案件金額集計
・集計表）社員毎の進捗別案件金額集計
・結合マップの作成方法
・予算（拡張シート）概要
・クロス集計作成の為の知識
・共通ダッシュボードでの展開
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はじめに



SOFTBRAIN Co.,Ltd. 7

はじめに

本講座の目標

拡張シートを利用したより実践的な

グラフ・集計表を作成することが出来るようになる

• 営業やマネジメントからの集計表やグラフ作成の相談に対して、作成の難易度が分かる。

• 自身で作成できるようになるので、社内への要望対応が早くなる。

• 集計表・グラフを利用することで、社内の活用が上がる。（社内業務効率が上がる）
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はじめに
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はじめに

会議の度に金額を更新
しなきゃいけないので
手間がかかって大変…



SOFTBRAIN Co.,Ltd. 10

はじめに
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グラフレポートでできること
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グラフレポートでできること

①表現方法
eセールスマネージャーのデータを抽出し、帳票とグラフを作ることができます。

帳票 グラフ

クロス集計表

一覧表

クロス集計表 棒グラフ

円グラフ

折れ線グラフ

レーダーチャート
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グラフレポートでできること

②絞り込み機能
グラフレポートの検索条件を入力することにより、部署や社員ごとの集計や日付を絞って
確認ができます。

検索条件なし

特定の条件で絞りこみ
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グラフレポートでできること
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グラフレポート作成の考え方
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eセールスマネージャーの各「シート」について

説明

様々なシート

基本シート 拡張シート
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グラフレポート作成のステップ

各シートを任意に組み合わせる
集計に必要な項目をピックアップする

集計軸を決める

顧客 案件 社員 部署

クロス集計表をグラフ化する

①結合マップ作成 ②データソース作成

③クロス集計表作成 ④グラフ化

グラフレポートは以下のステップで作成します。
グラフを作成するには、必ずその元となるクロス集計表を作成する必要があります。
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グラフレポート設計のステップ

①結合マップ作成

②データソース作成

③クロス集計表作成

④グラフ化

グラフレポート作成のステップ グラフレポート設計のステップ

①グラフのイメージを決める

②集計軸を決める

③必要な項目を決める

④必要なシートを確認する

作
業
順

グラフレポートの作成手順は前頁のように結合マップ作成から始まりますが、
それぞれのステップで必要な作業を想定するために、グラフ化したイメージを決め、集計表に必要な軸を決め、
軸にするために必要な項目を決め、項目を利用するために必要なシートを確認する・・・というように
最終アウトプットから逆行するように設計をしていく必要があります。

設
計
順
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どんな集計表？
例）売上の集計表が見たい！⇒どの数字をどこに置こうか？何を軸にこの数字をみたいか？

何を軸に

例）社員軸？顧客軸？
何の数字がみたいか

例）期間？進捗？

その数字を入れるのか

例）売上？件数？

それぞれの数字をどのシートからとってくるのか

例）顧客？案件？活動？社員？部署？

グラフレポート作成の考え方
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本日作成いただくグラフレポート
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営業マンの方が毎月の案件金額と予算との乖離を把握することができる集計表を作成します。
受注予定金額が進捗状況別に集計できるので、着地予測を立てることができます。

本日作成いただくグラフレポート

グラフ）進捗別案件金額集計

クロス集計表）社員毎の進捗別案件金額累計
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グラフ）進捗別案件金額集計

【実践】

この後の操作は、管理者または「レポートライセンス」が割り当てられているユーザで行ってください。

※ご提供したデモサイトの場合には、「管理者」でログインしてください（パスワードは「kanri」です）
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１）事前準備（結合マップの決定）

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

Step１）イメージを具体化
右図のイメージを決定

Step２）データを構成する項目
【見込】受注予定金額、受注予定日、進捗状況
【予算】予算金額、予算日付

Step３）絞込み条件
【見込】社員、部署、受注予定日
【予算】社員、部署、予算日付

Step４）ドリルダウン項目
【見込】顧客名、案件名、受注予定日、受注予定金額
社員氏名、部署名
【予算】予算金額、予算日付、社員氏名、部署名

Step５）必要なシート
【見込】顧客、案件、社員、部署
【予算】予算、社員、部署

■結合マップの決定
予算金額と各進捗状況の案件金額を抽出できるように、予算と
進捗状況ごとの結合マップを分ける
予算：予算、社員、部署 ×1
案件：顧客、案件、社員、部署 ×3（受注、提案済み、案件化）

【予算を集計する結合マップ】

【案件を集計する結合マップ】
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２）データソースの作成①

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成
１

システム設定画面左上の
「eセールスマネージャーRemix」ロゴを
クリックし、ユーザーメニューへ遷移します
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２）データソースの作成②

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

２

３
「データ分析」メニューから
「データソース」をクリックします

「データソース新規作成」
をクリックします
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【補足】結合マップのコピー

２）データソースの作成③

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

５

４

「結合マップ選択」のカテゴリ内にある
・「予算集計」
・「案件（受注）」
・「案件（提案済）」
・「案件（案件化）」にチェックを付けます

チェックをつけたら
「次へ」をクリックします
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２）データソースの作成④ 【予算】

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

予算月、予算金額(円)、社員コード、社員氏名、部署コード、部署名

■必要な項目

データソースに追加された項目は、
背景色がグレーになります

データソースに使用する項目を選択します

６
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２）データソースの作成④ 【案件】

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

■必要な項目

データソースに使用する項目を選択します

結合マップを切り替えます

受注（予定）日、受注（予定）金額、社員コード、社員氏名、部署コード、
部署名、顧客名、案件名

同列での項目タイプを揃えます
予算月・受注（予定）日：日付型
予算金額（円）・受注（予定）金額：数値型

９

８

７
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２）データソースの作成⑤

■必要な項目

■項目名の変更をします
予算月 → 日付
予算金額（円） → 金額

■区分名の変更をします
予算集計→予算
案件（受注）→受注
案件（提案済）→提案済
案件（案件化）→案件化11

12

13

14

項目名横の をクリックして、
項目名を入力し、登録を選択します

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

10
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２）データソースの作成⑥

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

18

17

16

15

19

「一覧表示項目を変更」を
クリックします

案件（案件（受注））の進捗状況
案件（案件（提案済））の進捗状況
案件（案件（案件化））の進捗状況
を選択し、「設定完了」をクリック
します

進捗状況（案件（受注））の「受注」
進捗状況（案件（提案済））の「提案済み」
進捗状況（案件（案件化））の「案件化」
にチェックを付け、「次へ」をクリックします
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２）データソースの作成⑦

21

20

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

データソース名に「進捗別案件集計」と入力し、
「新規データソースとして保存」をクリックします
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３）帳票の作成①

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

１

３

２

４

５

「データ分析」メニューから
「グラフレポート」をクリックします

「帳票新規作成」をクリックします

先ほど、作成していただいた
データソースを選択します

「クロス集計表」を選択します

チェックをつけたら「次へ」を
クリックします
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３）帳票の作成②

７

８

６

９

区分を左下へドラッグアンドドロップで配置します
項目設定が表示されますので、ドラッグアンド
ドロップで選択肢名の並び替えを行い、
「設定完了」をクリックします

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成
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３）帳票の作成③

10

11

12

15

13

金額を右下へドラッグアンド
ドロップで配置します
今回は「合計」を選択して
「設定完了」をクリックします

日付を右上へドラッグアンド
ドロップで配置します
表示単位の選択と行います
今回は「月」を選択します

14

16

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成
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３）帳票の作成④

18

17

帳票においても、データソースと同様に
システム管理者にて条件設定を行うことができます
今回は設定をしませんので、「次へ」クリックします

日付は、「今日から○年前-○年後」にチェックを付け
「0」年前-「0」年後と入力し「次へ」をクリックします
今回の例では、今年度が表示対象となります
※数字は半角で入力しないとエラーになります

19

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成
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３）帳票の作成⑤

22

21

20
「カテゴリ」はご利用いただいているユーザIDの番号を選択します
「進捗別案件金額集計（グラフ用）_ユーザID番号」と入力し
「次へ」をクリックします

23

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成
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４）グラフの作成①

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成

１

３

２

「グラフ新規作成」をクリックします

先ほど作成したクロス集計表を選択し
「棒グラフ」にチェックします

チェックをしたら「次へ」をクリックします
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４）グラフの作成②

5

４

7

6

9

グラフの縦横の軸を反転させるために
「←反転→」をクリックします

「棒グラフ」をチェックします

「棒グラフ」の色が選択できます

「次へ」をクリックします

予算を「折れ線グラフ」に変更します

8

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成
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４）グラフの作成③

10

11

12

13

14

「一覧表示項目を変更」をクリックします

集計条件に指定する項目を選択します

項目の設定が完了したら「次へ」をクリックします

日付は「今日から○年前-○年後」にチェックを付け
「0」年前-「0」年後と入力して「次へ」をクリックします
今回の例では、今年度が表示対象となります
数字は半角で入力しないとエラーになります

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成
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４）グラフの作成④

17

16

15

「カテゴリ」はご利用いただいているユーザIDの番号を選択します
「グラフ）進捗別案件金額予実_ユーザID番号」と入力し
「次へ」をクリックします

設定した条件で、グラフが表示されます
間違いなければ「新規作成」をクリックします

事前準備
データソース

作成

クロス集計表

作成

グラフ

作成
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集計表）社員毎の進捗別案件金額集計

【実践】

この章の操作は、管理者または「レポートライセンス」が割り当てられているユーザで行ってください。

※ご提供したデモサイトの場合には、「管理者」でログインしてください（パスワードは「kanri」です）
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１）事前準備（結合マップの決定）

事前準備
クロス集計表

作成Step１）イメージを具体化
右図のイメージを決定

Step２）データを構成する項目
【案件】受注予定金額、受注予定日、進捗状況、社員
【予算】予算金額、予算日付

Step３）絞込み条件
【案件】社員、部署、受注予定日
【予算】社員、部署、予算日付

Step４）ドリルダウン項目
【案件】顧客名、案件名、受注予定日、受注予定金額
社員氏名、部署名
【予算】予算金額、予算日付、社員氏名、部署名

Step５）必要なシート
【案件】顧客、案件、社員、部署
【予算】予算、社員、部署

【予算を集計する結合マップ】

【案件を集計する結合マップ】

■結合マップの決定
予算金額と各進捗状況の案件金額を抽出できるように、予算と
進捗状況ごとの結合マップを分ける
予算：予算、社員、部署 ×1
案件：顧客、案件、社員、部署 ×3（受注、提案済み、案件化）

データソースは進捗別案件金額集計と同じものを使用します
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３）帳票の作成①

事前準備
クロス集計表

作成

１

４

３

２

5

「データ分析」メニューから
「グラフレポート」をクリックします

「帳票新規作成」をクリックします

先ほど、ご自身で作成していただいた
データソースを選択します

「クロス集計表」を選択します

チェックをつけたら
「次へ」をクリックします
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【達成率】

３）帳票の作成②

6

9

8

11

集計の対象とする区分を選択します
今回は選択肢演算作成より選択肢名
を追加します

項目名：達成率
演算式：[“受注”]/[“予算”]*100
小数点以下の桁数：1桁
表示単位：％
を入力し「設定完了」をクリックします

「達成率」の作成が完了したら
「設定完了」をクリックします

7

「設定完了」をクリックします

10

事前準備
クロス集計表

作成
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３）帳票の作成③

12

13
16

17

「月」を選択して、
「設定完了」をクリックします

「累計・昇順」を選択して
「設定完了」をクリックします 14

15

事前準備
クロス集計表

作成
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３）帳票の作成④

21

今回は設定をしませんので、
「次へ」をクリックします

一覧表示項目を変更より、社員コード・部署コードを
追加します
日付は「今日から○年前-○年後」にチェックを付け
「0」年前-「0」年後と入力して「次へ」を
クリックします

20

18

19

事前準備
クロス集計表

作成
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３）帳票の作成⑤

23

「カテゴリ」はご利用いただいているユーザIDの番号を選択します
帳票名に「社員毎の進捗別案件金額累計_ユーザID番号」と入力し
「次へ」をクリックします

24

22

25

事前準備
クロス集計表

作成



SOFTBRAIN Co.,Ltd. 48

結合マップの作成方法

この章の操作は、管理者または「レポートライセンス」が割り当てられているユーザで行ってください。

※ご提供したデモサイトの場合には、「管理者」でログインしてください（パスワードは「kanri」です）
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データソース作成に使用する「結合マップ」の項目選択イメージ

各シートで結合項目を選択し、結合します。
※結合条件に指定できる項目は内部コード項目か文字型項目で1対1の結合になります。

社員シート 部署

結合マップイメージ①案件数抽出

結合マップイメージ②活動件数抽出

顧客 案件

社員シート 部署

顧客 案件 活動

顧客

案件

社員シート

部署

データソース項目配置画面で選べる項目

顧客

案件

社員シート

活動

データソース項目配置画面で選べる項目

部署
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シートの配置

データソース新規作成＞結合マップ新規作成＞各シートを配置します。
＊抽出条件にある社員、部署が顧客、案件、活動などどれに対応するか注意しましょう。
＊商品を選択する場合、商品情報項目と商品はセットになります。

1

2

3
４

シート配置 結合

水色の四角形が表示されたら、クリックして配置します
※ドラッグアンドドロップでは配置できません

今回は、予算、社員、部署を選択します
それぞれ①と②を繰り返して配置します
※シート間の配置は距離を開けて配置してください
距離を詰めて配置すると、結合が難しくなります

必要なシートをクリックして
左側の枠内にカーソルを移動します

５
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シート間結合選択

シート配置 結合

６

７ ８

もう一方のシートにカーソルを移動し
結合方向に□を出してクリックします

結合させたいシート上にカーソルを移動させ
結合方向に□を出してクリックします

シート同士をどの項目で結合するかを設定します
基本的にデフォルトのまま、設定完了のクリックにて集計が可能です

９

結合をクリックします

シート間を結合し、シート間の結合設定します。
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結合マップの登録

10 結合マップ名を記入します

11 「登録」をクリックします

シートの結合が完了しましたら「結合マップ名」を記入し、登録します。
※既に作成されている結合マップと同一名称のものは登録できません。
エラーが表示されたら結合マップ名を変更して、登録を行ってください。

シート配置 結合
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予算（拡張シート）概要
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拡張シート「予算」の設定の概要

顧客 案件 活動 社員 部署

予算

インポート

目標値

拡張シート「予算」の概要をご説明します。
社員紐付型項目を作成した場合、社員シートに予算が表示されます。

http://1.bp.blogspot.com/-ZqQQsOyX8Xc/VD3SYol2_aI/AAAAAAAAoTM/DFXLZg14l7E/s800/school_print_kubaru.png
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予算（拡張シート）概要①

管理者として環境にログインして、予算（拡張シート）を作成します。

「新規シート登録」をクリックし
「予算」を作成します

作成した「予算」を
クリックして項目を設定します



SOFTBRAIN Co.,Ltd. 56

予算（拡張シート）概要②

作成した「予算」が、登録、編集、参照できるようにロール管理画面にて
権限を付与します。

システムの設定→社員別に利用機能を制限→ロール編集からロール一覧を開き
以下の権限をチェックします
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予算（拡張シート）概要③

CSVファイル雛型を利用して、インポートファイルを作成し保存します。
作成したインポートファイルを「ファイル選択」より選択しアップロードします。

■インポートデータ作成時の注意■
・社員名は、社員番号でないとインポートできません

・予算月は、「yyyy-mm-dd」もしくは
「yyyy/mm/dd」で入力してください
また、仕様上日付まで入力する必要がございます
任意の日付を入力いただきます
（一日や末日等の日付で結構です）

IDにチェックします

社員番号を選択します

「新規登録する」、「上書きしない」
を選択します
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予算（拡張シート）概要④

確認画面が開きますので、エラーが出ていない場合は、そのまま「インポート開始」を
クリックします。

インポートが開始され、最後にインポート結果画面が開きます。
続けてインポートする場合は、「続けてインポートする」よりインポートを追加で行ってください。
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クロス集計の為の知識
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数値型項目の合計と文字型項目の件数／軒数の違い

表示単位 説明

件数 重複したレコードがあっても、まとめずに１件ずつカウントする。

件数
累計・昇順

重複したレコードをまとめずに１件ずつカウントし、集計開始日時より登録されているシートを集計
終了日時に向かって累計していくことで集計していきます。

件数
累計・降順

重複したレコードをまとめずに１件ずつカウントし、集計対象期間での登録シート数
から集計終了日時に向かって登録シート数を減算していくことで集計していきます。

軒数 重複したレコードがあれば、まとめて１件としてカウントする。

軒数
累計・昇順

重複したレコードをまとめて１件とカウントし、集計開始日時より登録されている
シートを集計終了日時に向かって累計していくことで集計していきます。

軒数
累計・降順

重複したレコードをまとめて1件とカウントし、集計対象期間での登録シート数から
集計終了日時に向かって登録シート数を減算していくことで集計していきます。

件数

訪問日

社員

軒数

訪問日

社員

件数 累計・昇順

クレーム

社員

集計表示のイメージ

プロセス

社員

クレーム

社員

プロセス

社員

軒数 累計・昇順件数 累計・降順 軒数 累計・降順

単純に件数を
集計したい場合
(例)活動コード

活動案件数として
集計を行いたい場合
(例)案件コード

積み重なった数字が
必要とされる集計を
行いたい場合
(例)活動コード

進捗率のパイプ
ライン管理など
(例)活動コード

積み重なった数字が
必要とされる集計を
行いたい場合
(例)活動コード

進捗率のパイプ
ライン管理など
(例)活動コード
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クロス集計表の集計項目について

クロス集計表の集計項目について、配置可能な項目、制限事項のご案内をします。

配置不可 列ラベル(ヘッダ項目)

行ラベル 集計値

【設置可能な項目】
・数値型 ・セレクト型
・小数型 ・チェックボックス型
・日付型 ・文字型(1個まで)
※横に項目を並べることはできません

集計値に用いる項目は4つまで配置できます
タテ並び、ヨコ並びどちらかの配置が可能です
【集計可能な項目】
・文字型項目 ・日付型・演算型
・数値型項目 ・演算型
・小数型項目 ※演算結果はドリルダウンできません

【設置可能な項目】
・数値型 ・セレクト型
・小数型 ・チェックボックス型
・日付型 ・文字型
※縦に項目を並べることはできません
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【参考】項目タイプごとの配置による条件一覧

項目タイプ 列ラベル配置時の設定 値配置時の設定 項目タイプ 列ラベル配置時の設定 値配置時の設定

数値型
小数型
演算型

【表示範囲】
任意の範囲を一つの

要素として出力することが
できます

【表示単位】
任意の表示単位を
指定できます

【集計方法】
合計
平均
最大
最小

累計・昇順
累計・降順

【小計・合計】
小計と合計を出力できます

【演算】
出力結果に対して
四則演算ができます

【表示単位】
任意の表示単位を指定できます

日付型
日時型

【表示単位】
年
年度
半期帯
半期

四半期帯
四半期
月帯
月
日帯
日

時間帯（日時型のみ）
時間（日時型のみ）

年-半期-四半期-月(右上のみ)
年-半期-四半期(右上のみ)
年-半期-月(右上のみ)
年-半期(右上のみ) 

【集計方法】
最大の日時
最小の日時

【日付フォーマット】
ユーザの日付フォーマット
任意の日付フォーマット

文字型
文章型

※文章型は配置できません

【表示順】
ソートなし

昇順
降順

組織構成順
（部署名・社員氏名のみ）

【集計方法】
件数
軒数

累計・昇順
累計・降順

（※文字が入力されているもの
のみカウントされます）

件数 累計・昇順
件数 累計・降順
軒数 累計・昇順
軒数 累計・降順

【小計・合計】
（※出力結果の行に対しての
み）小計と合計を出力できます

グラフレポート演算型 配置できません

【演算式】
他の値項目の出力結果や
定数値を使った演算式を

入力します
※日付型、日時型項目は
式に含められません

【小数点以下の桁数】
出力する小数点以下の
桁数を設定できます

セレクト型
チェックボックス型

※【各選択肢への設定】
表示順序

表示/非表示
合計・小計の対象とするか否か

※【選択肢演算の追加】
他の選択肢の出力結果や定数値を
使った演算式、その表示形式を

設定できます

配置できません

◎制限事項
横方向への小計・合計と累計（昇順・降順）は同時に設定することはできません。
小計・合計の出力設定は値に配置した項目間で共有されます。
小計・合計を出力できる項目と出来ない項目を両方配置した場合、
小計・合計は出力されなくなります。
グラフレポート演算型項目は、演算式に含めた他の値項目が削除された場合、
同時に削除されます。
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共通ダッシュボードでの展開
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グラフレポートの共有

メインメニューのデータ分析から参照できますが、作成したグラフレポートを
ダッシュボード上に複数貼り付けて展開することで簡単に参照することが可能できます。
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共通ダッシュボードの作成①

・アウトプットの設定＞共通ダッシュボード設定

「アウトプットの設定」⇒「共通ダッシュボードの設定」
をクリックします

1

「ダッシュボード追加」
をクリックします

５

４

３

２

６７

タイトル（ダッシュボード名）を入力し
登録をクリックします

ポートレットを追加をクリックします

ダッシュボードに表示したい
ポートレットをクリックします
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共通ダッシュボードの作成②

レイアウトの選択にて、「100%:0%」にチェックをつけ
「変更完了」をクリックします

８ ダッシュボード設定をクリックします

９

10
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共通ダッシュボードの登録方法①

・画面表示の雛形の設定＞ダッシュボード設定

「システムの設定」⇒「画面表示の雛形の設定」
をクリックします

1

2

ダッシュボード設定をクリックします

3
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共通ダッシュボードの登録方法②

・共通ダッシュボードを設定する＞ダッシュボード選択

４

５

共通ダッシュボードに登録したいダッシュボードクリックします

選択したダッシュボードがクレーアウトされたら
設定完了をクリックします
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共通ダッシュボード設定後の共有方法

①ユーザー各自による追加
画面右上の「ダッシュボード追加」をクリックします

1

追加したい共通ダッシュボードをクリックします
※グレーになっているものは既に追加されているため
選択はできません

２

「設定完了」をクリックすると
共通ダッシュボードの追加完了です

３
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共通ダッシュボード設定後の共有方法

②管理者のテンプレート設定による追加（1）

「システムの設定」⇒「画面表示の雛形の設定」をクリックします

1

２

３
「社員に適用する」をクリックします

４

「ダッシュボード設定」にチェックします
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共通ダッシュボード設定後の共有方法

５

追加したい共通ダッシュボードにチェックします

６

７
共通ダッシュボードを追加したい部署
もしくは社員にチェックします

８

９

②管理者のテンプレート設定による追加（２）
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