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招集通知の修正機能

この章では、招集通知および開催概要の修正機能について説明いたします。

2



招集通知の修正（1/2）

招集通知を修正する場合、招集通知の回覧ステータス画面より「招集通知を修正する」ボタンをク
リックして行います。議事録を送信している場合、先に議事録編集（修正）ステータスに戻しておく
必要があります。

「招集通知を修正する」をクリックします。
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招集通知の修正（2/2）

確認ポップアップが表示されるので、修正開始の通知メールの送付要否を選んでクリックします。

修正開始の通知メールを送る場合
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修正開始の通知を送らない場合



開催概要の修正（1/2）

開催概要を修正する場合、左側メニューより「開催概要」をクリックし、「新しい会議を作成」画面で行
います。招集通知を送信している場合、先に招集通知編集（修正）ステータスに戻しておく必要が
あります。

左側メニューの「開催概要」をクリックし、「新しい会議を作成」画面で、
必要な修正を行ってください。
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開催概要の修正（2/2）

確認ポップアップが表示されるので「OK」ボタンをクリックします。

「保存」または「招集通知の作成へ」をクリックします。
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