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チャット－利用準備 

 

Ecrea内で気軽にやり取りが出来るチャットトッピングを利用する場合、最初にライセンスの付与が必要です。 

 

［ライセンス付与］ 

チャットするには、別途ライセンス（無料）が必要です。 

 

システム管理権限を持つ社員は右上の【自身の名前】をクリックします。 

 

 

編集をクリックします。 

+ 
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トッピング内のチャットにチェックを入れ、更新をクリックします。 

 

 

左側のメニュー内に【チャット】が表示されます。 
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システム管理権限を持たない一般社員は自らトッピングを追加することは出来ません。 

その場合、システム管理権限を持つ管理者が各社員にチャットトッピングを付与してください。 

一部の社員にのみ付与する場合は、1件ずつ社員情報を開いて付与することも出来ますが、1度に複数の社員に

付与する場合は、『一括更新』を利用すると便利です。 

 

1.［社員情報］にて付与する社員を検索後、一括更新をクリックします。 

 

 

2.［トッピング］の編集をクリックします。 

 

 

3.［チャット］にチェックを入れ、一括更新をクリックします。 
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チャット－一覧タブ  

 

［＋新規個人－送信］ 

左側のメニューの中から【チャット】をクリックします。 

 

 

チャット－一覧が表示されます。 

 

 

＋新規個人をクリックすると、社員選択が表示されるので、チャットを行う社員をクリックします。 
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チャット画面が表示されます。 

 

 

＋チャットをクリックして、会話を始めます。 

 

 

送信をクリックすると、相手に会話を送信します。 

 

 

 

 

ファイルを添付する事が出来ます。 
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送信した会話の右下にボタンがあります。 

をクリックすると、会話に対する返信をすることが出来ます。 

をクリックすると、会話を引用した返信をすることが出来ます。 

をクリックすると、会話を編集することが出来ます。 

をクリックすると、会話を削除することが出来ます。 

 

送信した会話を相手が閲覧すると、日付左側にチェックが入ります。 
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［＋新規個人－受信］ 

チャットを受信すると、左側のメニューの【チャット】に未読数が表示されます。 

 

 

【チャット】をクリックすると、各チャットの未読数が表示されます。 

 

をクリックすると、詳細が表示されます。 

をクリックすると、チャット入力ウインドウが表示されます。 

未読数をクリックすると、チャットが表示されます。 

 

 

をクリックすると、会話に対する返信をすることが出来ます。 

をクリックすると、会話を引用した返信をすることが出来ます。 
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会話をやり取りすると、以下のように表示されます。 
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［＋新規グループ－送信］ 

1対 1の会話だけでなく、複数人のグループでの会話も出来ます。 

＋新規グループをクリックします。 

 

 

最初に、会話のタイトルや参加する社員を選択することが出来ます。 

 

社員の をクリックすると、社員選択が表示されます。会話に参加する社員を選択して追加をクリックします。 

 

社員選択が完了したら、設定をクリックします。 
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タイトルや社員、その他の項目を入力、設定後、登録をクリックします。 

 

 

チャット－一覧の画面に戻り、登録されているチャットが表示されます。 

 
 

をクリックすると、詳細が表示されます。 

をクリックすると、参加する社員を追加、削除したり、タイトルを変更したり、チャットを編集することができます。 

をクリックすると、チャット入力ウインドウが表示されます。 
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会話をやり取りすると、以下のように表示されます。 
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チャット－検索タブ  

 

［検索］ 

左側のメニューから【チャット】をクリックすると、一覧タブが表示されます。 

検索タブをクリックすると、チャットでやりとりしたメッセージを検索することが出来ます。 

 

 

条件右横の をクリックすると、条件選択が表示されます。 

条件として追加したいものにチェックし、設定をクリックすると、条件が追加されます。 
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追加された条件に値を設定して検索をクリックします。 

 

 

一覧に検索結果が表示されます。 

一覧横の をクリックすると、一覧に表示する項目を選択する事が出来ます。 

 


