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作成 編集 一覧表示 削除

リマインド時間設定 - - - -

完了タスク - 〇 〇 -

タスク作成予約 〇 〇 〇 〇

定期タスク 〇 〇 〇 〇
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β版機能一覧



© 2023 PCI Solutions INC.
4

リマインド時間設定



© 2023 PCI Solutions INC.

①K-Taskのホームを開く

②リマインド時間の選択リ
ストを押下

リマインド時間設定

5



© 2023 PCI Solutions INC.

リマインド時間設定
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③好きなリマインド時間を
選択

※設定したリマインド時間は個人
に適用されます。
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完了タスク 一覧表示
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完了タスク 一覧表示
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①K-Taskのホームを開く

②「完了済タスクを表示」
を押下
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完了タスク 一覧表示
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作成したタスクの中で、全
員完了しているタスクの一
覧が表示されます

※以下のタスクは表示されません

・対象者が自分のみ

・編集で一括完了としたタスク
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完了タスク 編集
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完了タスク 編集
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①K-Taskのホームを開く

②「完了済タスクを表示」
を押下
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完了タスク 編集
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③編集したいタスクの「編
集」を押下
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完了タスク 編集
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④内容を入力し、「完了」
を押下

完了したユーザーを再追加する
と、再度対象者として設定でき
ます。
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完了タスク 確認完了
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完了タスク 確認完了
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①K-Taskのホームを開く

②「完了済タスクを表示」
を押下
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完了タスク 確認完了
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③確認が完了したタスクの
「完了」を押下
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完了タスク 確認完了
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一覧から該当のタスクが消
えることを確認
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タスク作成予約
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タスク作成予約
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①「タスクを作る」を押下

※ホームタブ以外からの作成方法
はP20をご確認ください
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グローバルショートカット

タスク作成予約

20

どのチャンネルでも、K-Taskを起動してタスク
を作成できます。

メッセージショートカット
起動元になったメッセージに紐づけてタスクを
作成することができます。
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タスク作成予約
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②タスクを作成したいチャ
ンネルを選択

③「次へ」を押下

タスクを他人に見せたくないときは、
チャンネルを未選択のまま作成すること
で、K-Taskとのメッセージにタスクを作
成することができます。
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④「作成予約する」を押下

タスク作成予約
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⑤タスク内容を入力

⑥「登録」を押下

タスク作成予約
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予約日よりも過去の日付を
期限日として設定すること
は出来ません

予約日に指定した日付の
朝9時（JST)にタスクメッセージ
が投稿されます
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予約タスク 一覧表示
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予約タスク 一覧表示
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①K-Taskのホームを開く

②「予約タスクを表示」を
押下
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予約タスク 一覧表示
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予約しているタスクの一覧
が表示される
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予約タスク 編集
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予約タスク 編集
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①K-Taskのホームを開く

②「予約タスクを表示」を
押下
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予約タスク 編集
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③編集したいタスクの「編
集/削除」を押下
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予約タスク 編集
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④内容を変更し「登録」を
押下

予約日よりも過去の日付を
期限日として設定すること
は出来ません
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予約タスク 削除
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予約タスク 削除
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①K-Taskのホームを開く

②「予約タスクを表示」を
押下
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予約タスク 削除
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③削除したいタスクの「編
集/削除」を押下
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予約タスク 削除
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④画面下部の「タスクを削
除する」を押下
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定期タスク 作成



© 2023 PCI Solutions INC.

①K-Taskのホームを開く

②「定期タスク設定」を押
下

定期タスク 作成
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③「作成」を押下

定期タスク 作成
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④タスク内容を入力し、
「作成」を押下

定期タスク 作成

38

作成日が土日に被った場合
は、その次の月曜日に作成
されます
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定期タスク 編集
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①K-Taskのホームを開く

②「定期タスク設定」を押
下

定期タスク 編集
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③編集するタスクを選択

④「編集」を押下

定期タスク 編集

41



© 2023 PCI Solutions INC.

⑤内容を入力

⑥「編集」を押下

定期タスク 編集

42

作成先の変更はできません。
変更したい場合は、削除し再
度作成してください。
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定期タスク 削除
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①K-Taskのホームを開く

②「定期タスク設定」を押
下

定期タスク 削除
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③削除するタスクを選択

④「削除」を押下

定期タスク 削除
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⑤内容を確認し「削除」を
押下

定期タスク 削除
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