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To Do

企業などでは、上司が部下に、あるいは、グループで作業を分担するときに、仕事を指示した

り、依頼したりします。これをわかりやすくまとめているのが、「To Do」です。

メール処理でも、今は忙しいからあとで読む、あるいはあとで返信する、

ということがあります。でも、そういうメールが、他のメールに埋もれてしま

っては困ります。こういうメールを覚えておく機能を持つメールソフトもあり

ます。（右は、ジャストシステムのShurikenです。）

グループウェアにもToDo機能があります。しかし、ここでは、自分自身

の「備忘録」としての使い方が便利です。

起動の仕方は、「アプリケーション」から行います。

「ToDo」にマウスを当てて、学校の ToDo を開きます。

開くと、自分宛の「用件」の一覧画面になりますので、「登録」をクリックして登録画面にします。

「非公開」にして、依頼先を自分だけにしておくと、他の

人に見られることなく、自分だけの備忘録として用件の登

録ができます。

とかく資料で埋まってしまう机上ですが、ここに登録して

おけば、付箋紙やメモ用紙のようにどこかにいってしまうこ

とはなく、グループウェアさえ起動してあれば、いつでも確

認することができます。

備考欄には、必要なことを詳しく書くこともでき

ますので、思い出したときに覚え書きを追加する

こともできます。

グループウェアは、学校中の、ネットワークに

繋がっているどのパソコンからも使うことができま

すので、是非開いてみてください。ただし、職員用

ノートパソコン以外でのグループウェアの開きっ

ぱなしにはご注意ください。
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