
ブラウザからの起動
各種ブラウザから、OnTimeサーバーに接続してください。

http://HOSTNAME/ontimegcms/desktop
80番Portでhttp接続出来ればインターネットからも
VPNやリバースプロキシー経由で接続できます。

Ver.2.6.x以降 .

画面は予告なく変更する可能性がございます。

OnTime for Microsoft Desktopクライアントの説明書
HOSTNAME
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1. 画面構成及び設定について

2. 予定作成機能について

3. 会議出席依頼機能について

4. 会議室単体予約について

5. 表示用グループについて

6. 凡例および絞り込み

7. マウス操作の便利な機能一覧
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１-１．画面レイアウトの各パーツについて

日付ピッカー

クリックで希望の
日付にジャンプ

グループ

指定したグループ
の一覧をメイン
ビューに表示

メインビュー
選択されたグループのメンバーの予定を一覧表示

表示内容については次ページ参照

凡例

予定の種別毎に
色の説明

タイムスケール
選択したそれぞれのスケールのビュー表示。
「休暇」ビューは組織で設定した予定のみ表示。
▼はビュー設定を切り替えて表示出来ます。

設定
クリックすると
言語関連の変更
画面が開きます。

表示期間
表示している期間
<>をクリックして
移動できます。
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１-２．メインビューのスケジュールデータについて

現在表示している
表示グループ名

閲覧権限が無ければ
予定枠しか見えません。
「Outlook予定表」で
「共有」を設定。

現在時刻を赤線で表示

クリックで画面更新
F5で全更新

「非公開」オプション
が指定された予定は

本人以外はブランクで
表示されます。

会議招集に未応答時
グレー表示されます。
管理者の設定に依存

OnTimeのメインビューの表示に関する設定
１．お持ちの権限による閲覧内容の制御
２．各種条件による色分け表示方法
３．ユーザーや会議室の表記方法
は、管理者によって設定されています。
詳細はOnTime管理者にご確認ください。

公開方法で「空き時間」
が指定された予定は
文字を背景色で

背景は薄いグレーです。
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１-３．「Setting（設定）」を押すと言語系の設定が可能

表示言語を
選択できます。

日時のフォーマッ
トを選択できます。

設定
クリックすると
言語関連の変更
画面が開きます。
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１-４．▼を押して表示オプションの変更が可能

行の広さを
・狭い
・標準
・広い

から選択できます。
表示する時間帯を
指定します。

各ビューでの
表示数の指定
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１-５．日付をクリックすると該当日を24時間表示

日付をクリックすると
該当日を24時間で
表示します。

もう一度クリックすると
元に戻ります。
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１-６．ユーザーをクリックすると連絡先情報を表示

メール、Skype通話、
予定作成などの
アクションを実行。

ユーザーの連絡先
情報を表示します

操作している人が
対象にお持ちの権限
が表示されます。

直近の予定が
表示されます。

プロファイル写真を
表示します。

ユーザーをクリックす
ると連絡先情報と
直近の予定を表示。
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１-７．ユーザーをクリックすると連絡先情報を表示

メールのクリックで
新規メッセージの
画面が開きます。

宛先にユーザーが
予め設定されます。
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１-８．ユーザーをクリックすると連絡先情報を表示

宛先に電話番号が
予め設定されます。

メールのクリックで
Skype Businessの
画面が開きます。
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１-９．予定をクリックすると詳細情報を表示

予定の詳細情報が
表示されます。

操作可能な場合は、
編集画面に切り替え

出来ます。

予定をクリックすると
予定詳細情報を表示。
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２-１．マウスのドラッグかダブルクリックで予定作成

予定を作成したい
時間帯でマウスを
ドラッグするか

ダブルクリックすると
次ページのように

予定を作成できます。
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２-２．予定作成画面の項目はOutlookとほぼ同じ

権限があれば、保存先を変更して
他メンバーの予定も作成できます。

Outlookの分類と同じ項目。
管理者が選択肢を設定します。
OnTimeでは凡例にも使用。

詳細(本文)フィールドは
新規の場合は入力出来ます。

参照・編集時は閲覧だけとなります。

予定作成画面から出席者を
前方一致検索で追加出来ます。

Outlookの公開方法と同じ項目です。

本人以外に件名を表示させな
い場合に選択します。

選択した時間帯で利用可能
な会議室が表示されます。

13



２-３．「終日」の予定も作成可能

「終日の予定」の場合は
時間指定はございません。
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３-１．会議出席依頼はスケジュールアシスタントから

選択したユーザーの
共通の空き時間を表示します。
赤色・・・塞がっている。
白色・・・空き時間ではあるが

希望する時間幅ではない。
緑色・・・可能な箇所（次ページ参照）。

名前の左のチェックボックスにチェックを
つけるとスケジュールアシスタントモードに
切り替わります。
会議招集したいメンバーをマウスでチェック。
次ページも参照してください。

所要時間を変更出来ます。 選択した対象だけを
表示するか切替え。
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３-２．メンバーと所要時間を調整し空き時間を検索

会議には招集するが、
空き時間検索対象から外したい時は
名前の右のチェックボックスから

チェックを外します。

必要とする時間幅を調整するか
空き時間検索対象を絞ることで
会議可能な時間帯が再リストと

緑色で表示されます。

条件変更すればリストも変化し、
メインビューには緑色の部分も
更新されて表示されています。
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３-３．（ちなみに）選択対象だけを表示出来ます

クリックすると選択し
たユーザーだけを
メインビューに表示。

クリックすると
選択を
解除できます。

選択したユーザー
で予定作成画面を
表示。

検索文字を入力す
るとユーザーを検索
して追加出来ます。

クリックすると選択し
たユーザーでメール
作成画面を表示。
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３-４．選択対象宛のメッセージ作成画面

クリックすると選択し
たユーザーでメール
作成画面を表示。

宛先にユーザーが
予め設定されます。
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３-５．ドラッグして「会議出席依頼」を作成

いずれかのメンバーの時間帯で
ドラッグすると次ページのように
会議出席依頼画面が開きます。

会議予定時間のドラッグ自体は
空き時間でない時間帯でも
もちろん可能です。
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３-６．「会議出席依頼」の項目もOutlookと同じ

同じく会議室や
リソースの追加
削除が可能です。

権限があれば
「非公開」設定も可能

権限があれば、
名前を変更して召集する
議長を変更出来ます。
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３-７．予定の送信時にイベント重複確認を行います

会議参加者やリソースの
予定重複が確認出来ます。

重複が禁止されている会議室などが
含まれている場合は「保存」ボタンは

クリックできなくなります。
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４．会議室や備品の単体予約の作成

操作権限があれば、
会議室や資源の

単体予約も出来ます。
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５-１．表示グループを切り替えて表示メンバーを変更

表示グループはメインビューに表示するユーザーを
一括りにした単位のことを言います。
グループは表示用であって閲覧権限とは違います。
閲覧権限（その人の予定内容を見れる・見れない）は
別途Outlookで共有設定を行って下さい。

表示グループは以下の２つのカテゴリがあります。
個人グループ・・・ご自身で作成出来るグループです。

上段に表示されています。
公開グループ・・・管理者が準備したグループです。
（組織） 複数の階層化されたグループ。

個人グループ

公開グループ
次ページ参照
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５-２．公開グループ（組織）について

階層をクリックしていくことで
下層の組織のメンバーを表示します。

公開グループ（組織）は管理者が準備する
複数の階層化された表示用グループです。
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５-３．個人グループの作成方法

次に(＋)ボタンを押して個人グループ作成画
面を開きます。
次ページ参照

名前の左のチェックボックスにチェックを
つけるとスケジュールアシスタントモードに
切り替わります。

個人グループに登録したいメンバーをマウス
でチェックボックスにチェック。
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５-４．個人グループの作成編集画面

リスト内の並べ替えをし
たい場合はチェックを
つけて下さい。

メンバー追加するには
クリック後に検索したい

文字列を入力

並べ替えたいメンバーを
そのまま上下にドラッグ
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５-４．個人グループの編集と削除

「個人グループ」の編集・削除の操作は(エンピツ)
ボタンを押して各グループにボタンを表示します。

(エンピツ)ボタンを押すと編集画面が開きます。
(ー)ボタンを押すと個人グループを削除します。
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６-１．特定の凡例を選択して該当エントリのみ表示

特定の凡例だけをクリックすることで、
該当する予定だけを色づけして表示し、

見つけやすく出来ます。

28



６-２．名前や件名で絞り込み検索も可能その１

スクロールしなくても検索することで
見つけることが出来ます。

デフォルトの検索対象は「名前」です。
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６-３．名前や件名で絞り込み検索も可能その２

検索対象を「件名」にすることで
イベントを見つけることも出来ます。
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６-４．名前や件名で絞り込み検索も可能その３

スクロールしなくても検索することで
見つけることが出来ます。

デフォルトの検索対象は「名前」です。

検索対象を「全て」にすることで
名前とイベントの両方を
見つけることも出来ます。
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７-１．個人ビューへの切り替え

こちらのショートカットから
本人の個人ビューとグループビューを
ワンタッチで切り替え可能です。
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７-２．個人ビュー(週)の画面レイアウトについて

日と週を切り替えます。どちらも
上下にスクロールが可能です。

次ページ参照

▼を押して表示オプションの
変更が可能
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７-３．個人ビュー(日)の画面レイアウトについて

良く参照する個人カレンダーは
こちらをクリックして登録出来ます。

次ページ参照

日と週を切り替えます。どちらも
上下にスクロールが可能です。
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７-４．個人ビューによく表示するメンバーを登録

ユーザーだけでなくよく利用する
会議室やリソースも確認出来ます。
閲覧共有権限が必要です。
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８-１．イベントの移動とコピー

イベントをドラッグすると移動。Shiftキーを押したままイ

ベントのドラッグでコピーできます。自分自身だけでなく
作成権限があるユーザーに移動やコピーも出来ます。
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８-２．イベントの移動先と内容を確認

移動の場合は変更される情報と共に確認メッセージが
表示されます。コピーの場合は編集画面が開きます。
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８-３．イベントが重複する先への移動とコピー

会議室や備品も自分で作成したイベントはドラッグで
移動やShiftキーと共にドラッグでコピーが可能です。
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８-４．重複が会議室や備品の場合は実行不可

但し、移動先に既にイベントがある場合はそのまま
実行はできませんが日時を編集して保存できます。
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