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１ログイン 

TeamBridge にログインします。 

 

 

チャンネル一覧が表示されます。 
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２画面の構成 

チャットアプリの上部は共通のレイアウトになります。 

 

 

 

 

 

 

２-１アプリケーション名 

 

 

 

 

クリックするとチャット＞一覧のチャンネル一覧画面に遷移します。 

 

  

アプリケーション名 右上バー 

グローバルメニュー 
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２-２右上バー 

 

 

 

 

(ア) 日付 

本日の日付を表示します。 

(イ) テナント名 

(ウ) ユーザー 

(エ) アカウント名 

ログインしたアカウント名を表示します。 

カーソルを乗せるとログアウトが表示されます。 

 

 

 

(オ) アカウント情報 

アカウントのアイコンとステータスを表示します。 

クリックするとアカウントの設定画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) (イ) (ウ) (エ) (オ)

A)  

B)  

C)  

D)  

E)  

F)  

G)  
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A) 詳細ボタン 

詳細画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B) ID 

アカウントの ID を表示します。 

C) 氏名 

アカウントの氏名を表示します。 

D) ステータス 

アカウントのステータスを表示、設定します。 

E) 受信日時 

受信日時の説明 

F) アイコン 

アイコンを表示します。 

アイコンはアカウント情報、チャットに表示されます。 

・アカウント情報 

 

 

 

・チャット 

 

 

 

G) 更新ボタン 

更新ボタンをクリックすると基本情報が更新され、チャット＞一覧＞チャンネル画面に遷移しま

す。  
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２-３グローバルメニュー 

 

 

 

 

グローバルメニューはチャット、チャンネル、カテゴリがあります。 

各グローバルメニューの下にサブメニューがあります。 

 

２-４グローバルメニュー＞チャット 

メインメニュー「チャット」には以下のサブメニューがあります。 

 

 

 

 

 

２-４-１チャット＞一覧 

◼ 左ツリー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通知：メンションされたチャットの一覧画面を表示します。 

クリップ：クリップしたチャットの一覧画面を表示します。 

チャンネル：すべてのチャンネルのチャットの一覧画面を表示します。 

カテゴリ：カテゴリに属するチャットの一覧画面を表示します。カテゴリはカテゴリ名の左に展開ボタン

がつきます（カテゴリにチャンネルがない場合はつきません）。未読のチャットがある場合は赤文字になり

ます。 

チャンネル：チャット画面を表示します。チャンネルはチャンネル名の左に●がつきます。未読のチャット

がある場合はチャンネル名の左に鐘マークがつきます。 
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◼ チャット一覧画面 

チャット本文を 1 行表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) チャット情報：投稿者、カテゴリ、投稿日時（編集日時）が表示されます。クリックするとチャット画

面に遷移します。 

(イ)   クリップ：クリックするとクリップに追加されます。 

(ウ)   チャットスレッド：クリックするとチャットスレッド画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

  

(ア)  (イ)  (ウ)  
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■左ツリー「チャンネル名」「メンバー名」を選択 

チャット画面が表示されます。 
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■自身が投稿したチャット 

 

 

 

 

 

(ア) アイコン：投稿者のアイコンが表示されます。 

(イ) 氏名：投稿者の氏名が表示されます。 

(ウ) 日時：投稿した日時が表示されます。 

(エ) 編集済み：チャットを編集した場合のみ表示されます。 

(オ)  ：クリックすると追伸、編集、削除、ID ボタンが表示されます。 

追伸：チャットに追伸します。 

編集：チャットを編集します。 

削除：チャットを削除します。 

ID：チャットの ID を取得します。 

 

(カ)  クリップ：クリックするとクリップに追加されます。 

(キ)  既読：既読したアカウントの氏名が表示されます。 

(ク)  チャットスレッド：チャットスレッド画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧ボタン：チャット画面に遷移します。 

 

  

(ア)  (イ)  (ウ)  (エ)  (オ)  (カ)  (キ)  (ク)  
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■他のユーザーが投稿したチャット 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) アイコン：投稿者のアイコンが表示されます。 

(イ) 氏名：投稿者の氏名が表示されます。 

(ウ) 日時：投稿した日時が表示されます。 

(エ) 編集済み：チャットを編集した場合のみ表示されます。 

(オ)  ：クリックすると返信、ID ボタンが表示されます。 

返信：チャットに返信します。 

ID：チャットの ID を取得します。 

(カ)  クリップ：クリックするとクリップに追加されます。 

(キ)  チャットスレッド：チャットスレッド画面に遷移します。 

 

■チャット入力欄 

 

 

 

 

(ア) テキスト入力欄：テキストを入力する欄です。 

(イ) ファイル添付欄：ファイルをドロップまたは貼り付けできます。 

(ウ) ファイル選択：添付したいファイルを選択します。 

(エ) メンション：メンションしたいメンバーを選択します。 

(オ) スケジュール：日時を設定し、スケジュールアプリと連携します。 

 

  

(ア)  (イ)  (ウ)  (エ)  (オ)  (カ)  (キ)  

(ア)  

(イ)  

(ウ)  (エ)  (オ)  

(カ)  
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２-４-２メンバー 

メンバー一覧を表示します。 

表示されているメンバーとは個別でチャットのやりとりや、プライベートチャンネルに登録できます。 

 

(ア) 作成ボタン 

メンバー作成画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) 一覧ボタン：クリックするとメンバー一覧画面に遷移します。 

B) メンバー：登録できるメンバーがプルダウンで表示されます。。 

C) ステータス：ステータスを設定します。 

D) 表示順：メンバー一覧画面、左ツリーに表示する順番を設定します。 

E) 登録：クリックするとメンバーを作成し、メンバー一覧画面に遷移します。 

 

  

A)  

B)  

C)  

D)  

E)  

(ア)  

(イ)  
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(イ) メンバー名 

メンバーの詳細画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) 一覧ボタン：クリックするとメンバー一覧画面に遷移します。 

B) 編集ボタン：クリックするとメンバー編集画面に遷移します。 

C) メンバー：メンバーの氏名を表示します。 

D) ステータス：ステータスを表示します。 

E) 表示順：表示順を表示します。 

  

A)  B)  

C)  

D)  

E)  
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２-４-３設定 

設定一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 通知[編集]または左ツリーから通知をクリックすると通知の設定編集画面に遷移します。  

A) 一覧ボタン：設定一覧画面に遷移します。 

B) 新着チャット通知： 

すべて：受信した全てのチャットを通知します。 

自分宛て（DM とメンション）：受信したチャットのうち、DM とメンションされたチャットを通知し

ます。 

通知しない：チャットの通知をしません。 

C) 更新ボタン：更新ボタンをクリックすると設定が更新され、設定一覧画面に遷移します。 

 

(イ) エージェント[編集]または左ツリーからエージェントをクリックすると通知の設定編集画面に遷移しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

A) 一覧ボタン：設定一覧画面に遷移します。 

B) エージェント：エージェントの追加がなければエージェントは表示されません。 

C) 更新ボタン：更新ボタンをクリックすると設定が更新され、設定一覧画面に遷移します。 

 

  

(ア)  
(ア)  

(イ)  

(イ)  

C)  

B)  

A)  

A)  

B)  

C)  



 

15 

 

２-５グローバルメニュー＞チャンネル 

メインメニュー「チャンネル」には以下のサブメニューがあります。 

 

 

 

 

２-５-１チャンネル＞パブリック 

パブリックチャンネルを一覧表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(ア)  

(イ)  
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(ア) 作成ボタン：クリックするとチャンネル作成画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) 一覧ボタン：チャンネル一覧画面に遷移します。 

B) タイトル：チャンネル名を入力する欄です。 

C) デフォルトテキスト：デフォルトテキストを入力する欄です。 

D) 表示順：チャンネルの表示順を入力する欄です。 

E) カテゴリ：チャンネルのカテゴリを設定します。 

F) 管理者：チャンネルの管理者を設定します。 

G) 登録ボタン：クリックするとチャンネルが登録され、チャンネル一覧画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

A)  

B)  

C)  

D)  

E)  

F)  

G)  
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(イ) チャンネル名：チャンネル詳細画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) 一覧ボタン：チャンネル一覧画面に遷移します。 

B) 編集ボタン：チャンネル編集画面に遷移します。管理者が自身の場合のみ表示されます。 

C) 削除ボタン：チャンネルを削除します。管理者が自身の場合のみ表示されます。 

D) ID：ID を表示します。 

E) タイトル：チャンネル名を表示します。 

F) デフォルトテキスト：デフォルトテキストを表示します。 

G) 表示順：表示順を表示します。 

H) カテゴリ：チャンネルのカテゴリを表示します。 

I) 管理者：チャンネルの管理者を表示します。 

J) 作成者、作成日：作成したユーザーと作成した日時を表示します。 

K) 編集者、編集日：編集したユーザーと編集した日時を表示します。 

  

A)  B)  C)  

D)  

E)  

F)  

G)  

H)  

I)  

J)  

K)  
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２-５-２チャンネル＞プライベート 

プライベートチャンネルを一覧表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 作成ボタン：クリックするとチャンネル作成画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) 一覧ボタン：チャンネル一覧画面に遷移します。 

B) タイトル：チャンネル名を入力する欄です。 

C) デフォルトテキスト：デフォルトテキストを入力する欄です。 

D) 表示順：チャンネルの表示順を入力する欄です。 

E) カテゴリ：チャンネルのカテゴリを設定します。 

F) 登録ボタン：クリックするとチャンネルが登録され、チャンネル一覧画面に遷移します。 

 

 

 

A)  

B)  

C)  

D)  

E)  

F)  

(ア)  

(イ)  (ウ)  
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(イ) チャンネル名：チャンネル詳細画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) 一覧ボタン：チャンネル一覧画面に遷移します。 

B) 編集ボタン：チャンネル編集画面に遷移します。管理者が自身の場合のみ表示されます。 

C) 削除ボタン：チャンネルを削除します。管理者が自身の場合のみ表示されます。 

D) ID：ID を表示します。 

E) タイトル：チャンネル名を表示します。 

F) デフォルトテキスト：デフォルトテキストを表示します。 

G) メンバー：チャンネルに参加しているメンバーを表示します。 

H) 表示順：表示順を表示します。 

I) カテゴリ：チャンネルのカテゴリを表示します。 

J) 管理者：チャンネルの管理者を表示します。 

  

A)  B)  C)  

D)  

E)  

F)  

G)  

H)  

I)  

J)  

K)  

L)  
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(ウ) メンバー：参加しているメンバーの人数が表示されます。人数をクリックすると、メンバー一覧画面を表

示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) 作成ボタン：クリックするとメンバー作成画面に遷移します。 

 

イ) 一覧ボタン：クリックするとメンバー一覧画面に遷移します。 

ロ) メンバー：メンバーをプルダウンで表示します。 

ハ) 登録ボタン：クリックするとメンバーを登録し、メンバー一覧画面に遷移します。 

 

B) メンバー名：メンバーの氏名を表示します。メンバーをクリックするとメンバー詳細画面に遷移しま

す。 

 

 

  

A)  

B)  

ハ)  

ロ)  

イ)  
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２-６グローバルメニュー＞カテゴリ 

メインメニュー「カテゴリ」には以下のサブメニューがあります。 

 

 

 

 

２-６-１カテゴリ＞パブリック 

パブリックチャンネルのカテゴリ一覧画面を表示します。 

 

 

 

２-６-２カテゴリ＞プライベート 

プライベートチャンネルのカテゴリ一覧画面を表示します。 
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３操作方法 

３-１ログアウトする 

① 画面右上のアカウント名にカーソルを乗せるとログアウトが表示されます。 

② ログアウトをクリックするとログアウトします。 

 

 

 

 

 

 

 

  

①  
② 
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３-２ステータスを変更する 

① 画面右上のアイコンをクリックするとアカウント編集画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

② 基本情報の「ステータス」から任意のステータスを選択します。 

③ 更新ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

オンライン：オンライン状態です。 

アカウント 

      左ツリー＞ユーザー 

退席中  ：退席状態です。 

      アカウント 

      左ツリー＞ユーザー 

取り込み中：電話対応中やミーティングなど、チャットの対応ができない状態です。 

      アカウント 

      左ツリー＞ユーザー 

 

  

① 

② 

③ 
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３-３アイコンを設定する 

アイコンを追加したい場合、①画面右上のアイコンをクリックするとアカウント設定画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

②基本情報の「アイコン」から「ファイルの選択」をクリックし、任意のファイルを選択します。 

③更新ボタンをクリックするとアイコンが設定されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アイコンが設定されました。 

 

アイコンを変更したい場合も同様の操作を行います。 

アイコンを削除したい場合はアイコンの下の「削除」をクリックします。 

① 

② 

③ 
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ダイアログが表示されます。「OK」をクリックすると削除されます。 

 

アイコンを設定するとチャットに表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  



 

26 

 

３-４チャットを見る 

チャットはチャンネルごとに分けられています。 

①グローバルメニューからチャット＞一覧をクリックします。 

左ツリーのチャンネルが表示されます（チャンネルがない場合は「3-17 チャンネルを作成する」を参照し

てください） 

チャンネルは全てのチャットが日付順に表示されます。 

②左ツリーから任意のチャンネルをクリックするとチャット画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チャットが閲覧できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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３-５チャットを検索する 

①グローバルメニューからチャット＞一覧をクリックします。 

左ツリーのチャンネルで検索を行うと全てのチャンネルを検索します。 

カテゴリやチャンネルを絞り込みたい場合は、左ツリーから任意のカテゴリ、チャンネルをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②検索入力欄に検索したい文字を入力し、③検索ボタンをクリックします。 

 

 

検索結果が表示されます。 

 

 

① 

② ③ 
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チャンネルをクリックするとチャット画面に遷移します。 

 

検索は○○、日付が指定できます。 
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３-６チャットを投稿する 

①グローバルメニューからチャット＞一覧をクリックします。 

②左ツリーから任意のチャンネルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チャット画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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③チャット画面下のテキスト入力欄に入力し、④テキスト入力欄右の送信アイコンをクリックするとチャッ

ト画面に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

チャットが追加されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 
④ 
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３-７チャットにファイルを添付する 

ファイルを添付する方法は 3 パターンあります。 

・添付したいファイルをドロップする 

「（ここにファイルをドロップまたは貼り付けできます）」にドロップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ファイルをコピー＆ペーストする 

 添付したいファイルをコピーし、「（ここにファイルをドロップまたは貼り付けできます）」をクリック、ペ

ーストします。 

 

 

 

 

 

・ファイルを選択する 

 チャット画面下の   をクリックします。 

 

 

 

 

 

 添付するファイルを選択します。 
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ファイルが添付されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

添付したファイルを削除したい場合は、添付ファイル右の×をクリックします。 

※ダイアログ等確認はありません。 
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３-８チャットにメンバーをメンションする 

チャット画面下の  をクリックします。 

 

 

 

 

メンバーが表示されるので①メンションしたいメンバーを選択し、②○＋をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

メンバーが追加されました。 

 

 

 

 

 

 

メンバーを削除したい場合は追加したメンバーの右の×をクリックします。 

※ダイアログ等確認はありません。 

メンションを取り消したい場合は○＋の横の×をクリックします。 

※ダイアログ等確認はありません。 

  

①  

② 
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３-９チャットに日時設定をする（スケジュールの追加） 

チャット画面下の  をクリックします。 

 

 

 

 

日時設定欄が表示されるので任意の日時を設定します。 

 

 

 

スケジュールを取り消したい場合は日時設定欄の右の○×をクリックします。 

※ダイアログ等確認はありません。 

 

 

３-１０チャットを編集する 

編集は自身が投稿したチャットを編集する機能です。 

① 編集したいチャットの上部  をクリックし、②編集ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

編集中のチャットは点線赤枠で囲まれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

チャットの編集方法は「3-6 チャットを投稿する」と同じ操作です。 

編集を取り消したい場合は、テキスト入力欄の右側にある○×をクリックします。 

 

 

  

② 

①  
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３-１１チャットに返信する 

返信は他のユーザーが投稿したチャットに返信する機能です。 

① 返信したいチャットの上部  をクリックし、②返信ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

返信対象のチャットは点線赤枠で囲まれます。 

チャットの返信方法は「3-6 チャットを投稿する」と同じ操作です。 

返信を取り消したい場合は、テキスト入力欄の右側にある○×をクリックします。 

①  
②  
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返信するとテキスト上部に返信元のチャットの一部が表示されます。 
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３-１２チャットを削除する 

削除は自身が投稿したチャットを削除する機能です。 

② 削除したいチャットの上部  をクリックし、②削除ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

ダイアログが表示されます。「OK」をクリックすると削除されます。 

 

 

 

 

 

 

チャットが削除されました。 

 

 

 

 

  

② 

①  
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３-１３チャットの通知を設定する 

新着チャット通知を設定するとデスクトップに通知が来るので、他の作業をしていてもチャットが届いたこと

に気がつけて便利です。 

 

①グローバルメニューのチャット＞設定をクリックします。 

②左ツリー「通知」または設定一覧の通知の[編集]をクリックし、編集画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③新着チャット通知から、通知したいチャットを選択し、④更新ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

すべて：受信した全てのチャットを通知します。 

自分宛て（DM とメンション）：受信したチャットのうち、DM とメンションされたチャットを通知します。 

通知しない：チャットの通知をしません。 

 

 

 

 

 

  

①  

②  

② 

③ 

④ 
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３-１４メンバーを作成する 

グローバルメニューのチャット＞メンバーをクリックします。 

作成ボタンをクリックします。 

登録したいメンバーを選択し、登録ボタンをクリックします。 

 

※一度作成したメンバーは削除できません。 
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３-１５メンバーを非表示にする 

左ツリーのメンバーを非表示にしたい場合、メンバーのステータスを非表示にします。 

メンバーを非表示にしてもプライベートチャンネルのメンバーからは外れません。 

①グローバルメニューのチャット＞メンバーをクリックします。 

②非表示にしたいメンバーをクリックします。 

 

編集ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステータスを非表示にし、更新ボタンをクリックします。 
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左ツリーのメンバーから消えました。 
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３-１６カテゴリを作成する 

パブリックもプライベートも、カテゴリの作成方法は同じです。 

 

グローバルメニューのカテゴリ＞パブリック（またはプライベート）をクリックします。 

作成ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タイトルを入力します。 

表示順は任意です。 

管理者は、デフォルトは作成するユーザーが選択されています。 
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３-１７チャンネルを作成する 

パブリックもプライベートも、チャンネルの作成方法は同じです。 
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３-１８プライベートチャンネルにメンバーを追加する 

プライベートチャンネルは閲覧、投稿できるメンバーを設定できます。 

 


