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WaWaOfficeについて（グループウェア）

利用者間をメインに情報共有やコミュニケーション、スケジュール管理などがご利用できます。

主なアプリ名 概要

ローカルメール 利用者間でメールと同じ利用方法でメールが利用できます。（e-mailアドレスは不要）

メール e-mailアドレスをお持ちの方は、外出先からでもメールの送受信ができます。

回覧板 情報提供を回覧板のように特定の方に対し案内ができ、未読・既読の状況も確認できます。

施設予約 会議室や社有車、備品などの利用に対し予約ができます。

アンケート 利用者に対しアンケートの作成と実施、簡易集計ができます。

ネットフォルダ 規定集や雛形などのファイルを書庫として利用することができます。

スケジュール 個人だけでなく他の利用者のスケジュールの把握や登録ができ、アラート機能も実装しています。

伝言メモ 急ぎの場合は登録されているメールアドレスに伝言を送信することができます。
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（グループウェア）

利用者側の主な設定
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WaWaOffice（グループウェア）利用者の主な設定

ご契約時にお伝えしているURLからご利用できます。1

2

3

各利用者様のID/PWで
ログインします。

■ログイン後のデスクトップ画面

①個人ごとに設定変更ができます。（利用者全員に表示）
②全体の設定ができます。（管理者権限の方のみ表示）
③ログアウト
④webマニュアルを見ることができます。

①

②

③

④
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WaWaOffice（グループウェア）利用者の主な設定

パスワードの変更方法
「個人設定」→「個人共通設定」→「パスワードの変更」

現在のパスワードと新しいパスワードを入力し必ず「更新」をクリックしてください。

パスワードの変更
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WaWaOffice（グループウェア）利用者の主な設定

ログイン後のデスクトップ画面から各情報の確認やアプリを利用できます。

ログインされている方のお名前が表示されます。

ログインされている方の1週間のスケジュールが表示されます。

未読の情報を教えてくれる「お知らせBOX」

デスクトップ
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WaWaOffice（グループウェア）利用者の主な設定

設定したメールアドレスに更新等のお知らせを送信させることができます。
「個人設定」→「個人共通設定」→「メールお知らせ設定」

WaWaOfficeに登録されているe-mailアドレス以外を入力

お知らせ先メールアドレス・・・①
アドレス帳メールアドレス・・・WaWaに登録のアドレス
ローカルメールアドレス・・・ローカルメールで受信
このメールアドレス・・・②

①

②

メールお知らせ設定
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WaWaOffice（グループウェア）利用者の主な設定

デスクトップの「お知らせBOX」に気づき機能として、未読の情報が表示されます。
「個人設定」→「個人共通設定」→「お知らせBOX設定」

お知らせBOX設定

表示させたい内容にチェックをつけるとBOXまたはウィンドウ内に未読のお知らせが表示されます。

デスクトップの「お知らせBOX」
内に表示される内容

ポップアップウィンドウで
表示される内容
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WaWaOffice（グループウェア）利用者の主な設定

利用されるe-mailアドレスの設定を行います。
「個人設定」→「個人グループウェア設定」→「メールアカウント設定」

メールアカウント設定

ご契約されているメールサーバ情報とご利用されるメールアドレスの
ID、パスワードなどの情報を入力します。

「残す」にチェックをつけるとWaWaで受信後もサーバに受信メールが
残るため、他のメーラーでも受信することができます。
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WaWaOffice（グループウェア）利用者の主な設定

受信メールの振り分け設定ができます。
①「個人設定」→「個人グループウェア設定」→「メールフォルダ設定」でフォルダを作成
② 「個人設定」→「個人グループウェア設定」→「メール受信振り分け設定」

メール受信振り分け設定

条件を入力し、①で作成をした振り分け先のフォルダを
選択し登録すると次回受信時から振り分けされます。
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WaWaOffice（グループウェア）利用者の主な設定

スケジュール表示時のグループのデフォルトを設定します。
「個人設定」→「個人グループウェア設定」→「スケジュール基本設定」

スケジュール基本設定

検索入力枠にカーソルを持っていき
Enterで選択肢が表示されます。
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WaWaOffice（グループウェア）利用者の主な設定

行き先案内板の表示設定や表示されるグループのデフォルトを設定します。
「個人設定」→「個人グループウェア設定」→「行き先案内板基本設定」

行き先案内板基本設定

①デフォルトの表示グループを設定できます。
②行き先案内板の一覧表示時に表示される連絡先を入力します。

①

②

デスクトップの「行き先案内板」に一覧表示される
人数を設定できます。
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（グループウェア）

主なアプリの基本操作
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 お知らせBOX

ログイン後のデスクトップ画面には、掲示板や回覧板、メール、ローカルメールなどの未読情報が
表示され、クリックすることでそのアプリの未読一覧が表示されます。

■デスクトップ画面

※お知らせBOXに表示させたいアプリの設定は、別途個人設定から設定できます。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 スケジュール

赤枠の部分をクリックすると新規作成画面が表示されます。
（日付は変更できるため目的の日にち以外をクリックしても登録できます）
青枠部分をクリックするとそのスケジュールの変更や削除ができます。

個人だけでなく他の利用者のスケジュールの把握や登録ができ、アラート機能も実装しています。
また、施設の予約やミーティングなどの参加予定者に参加・不参加の確認も同時に行えます。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 スケジュール基本

①スケジュールは、時間の設定ができます。
イベントは日にちのみで時間の設定は表示されません。

②タイトルと期間、もしくは内容を入力してスケジュールを登録します。
③デフォルトでは、「メンバ」に自分が登録されています。他のメンバーのスケジュールにも登録したい場合は、
「メンバ選択」をクリックしメンバーを選択します。

①

②

③
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 スケジュール応用

①

②

②

①

赤枠①をクリックすると青枠①が表示されます。
日付に入力した期間で、「毎月第一月曜日」などの連続登録ができます。

赤枠②をクリックすると青枠②が表示されます。
通常は「本予約」にチェックがついていますが、「仮予約」にチェックをつけるとスケジュールメンバに選択されているメンバの
スケジュールに「参加・不参加」の確認内容が表示され、ミーティングなどのスケジュール登録と同時に参加の確認もできます。

「公開」部分は、通常は「公開」にチェックがついていますが、「非公開」にすると他のメンバからは「予定あり+時間」が表示
され、「隠す」にすると他のメンバからは予定が全く見えない状態になります。

「施設選択」から同時に施設の予約ができます。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 メンバ・組織等の選択

「組織」タブを選択したときの画面

①

②

③

④

⑤

①選択しやすい表示パターンのタブをクリックします。
②選択したいメンバまたは組織にチェックをつけます。
③移動ボタンをクリックし、選択した内容を右に表示させます。
④選択されていることを確認。
⑤「確定」で登録します。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 メール・ローカルメール

①

②

②

①新規にメールを作成することができます。

③

②メールのタイトルにチェックをつけるとごみ箱マークや別フォルダーへの移動、既読、未読などの選択ができるようになります。

③受信メールに対して返信（履歴のあり・なし）、全員に返信（履歴のあり・なし）、転送が選択できます。

返信方法の選択肢が表示されます。矢印の部分をクリックすると
「全員に返信」として選択されます。

【メール】e-mailアドレスをお持ちの方は、外出先からでもメールの送受信ができます。
【ローカルメール】利用者間でメールと同じ利用方法でメールが利用できます。
（e-mailアドレスは不要）「メッセージ」フォームを利用するとチャットに似たようなやりとりができます。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 メール・ローカルメール

アドレス帳にe-mailアドレスが登録されている場合は、
氏名やアドレスの一部を入力しEnterを押すと候補が
表示されます。

ローカルメールのみ「メッセージ」タブがあり、チャットに
似たようなやりとりができます。

メール

ローカルメール

ローカルメールの場合は、WaWaの利用者の氏名を入力することで
選択することができます。

【共通】「To」「Cc」「Bcc」の文字をクリックする
と宛先選択の画面が表示されます。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 伝言メモ

「行き先案内板」をクリックすると一覧が表示され
他のグループを選択することができます。

「緊急」を選択すると「メールお知らせ設定」で設定された
メールアドレスに伝言内容が送信されます。

利用者に対し伝言として情報を伝えることができます。
急ぎの場合は登録されているメールアドレスに伝言を送信することもできます。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 掲示板

フロアー内に掲示している掲示物と同じ感覚でグループウェア内で情報を掲示することができます。
また、カテゴリごとに閲覧できる範囲を設定できるため、本社のみの掲示や●●支店だけの掲示といった
利用も可能です。

掲示タイトルをクリックすると掲示の内容を
確認することができます。

掲示カテゴリ、タイトル、本文、添付ファイルなどの
情報を登録することで、掲示情報を発信することができます。

※掲示期間を過ぎると「掲示板」から表示した際の一覧からは
表示されなくなります。①をクリックすると期日超過の掲示も表示されます。

①
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 回覧板（閲覧・回答方法）

特定の利用者に対し情報発信を行うと同時に「了承・却下」や「参加・不参加」、「賛成・反対」などの
確認もおこなうことができます。忘年会などの案内と同時に参加・不参加の確認などに利用できます。

①タイトルをクリックすると内容を確認することができます。

②「回答する」をクリックすると選択肢が表示されます。

「回答状況」タブから回覧されている利用者の
回答状況を確認することができます。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 回覧板（新規作成方法）

回覧板は、作成登録後に修正することはできません。（実際の回覧の場合、回覧内容を差し替えたい場
合は、一旦回収して再度回覧しなおすことと同じ考えになります。）

回覧を回したい利用者を選択します。

返信ボタンの選択肢を選択します。

「返信ボタン新規作成」から選択肢を新たに
作成することができますが、作成権限がある方のみ
表示されます。（管理者の方が設定）

回覧内容やファイルの添付を行います。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 アドレス帳

名刺交換などを行った情報を登録しメールの宛先選択に利用することができます。

Myアドレス帳・・・自分しか利用不可
公開アドレス帳・・・自分に公開されている情報
利用者・・・WaWaを利用している利用者の情報

デフォルトは「非公開」（Myアドレス帳に登録されます）になっています。
「公開」にチェックした後は「非公開」に変更することができません。

アドレス帳の登録項目
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 ネットフォルダ

WaWaOffice内の一部エリアを書庫として利用することができます。
キャビネ=フォルダ → バインダー=文書 → 紙（資料）＝ファイルのような考え方で利用することができ
ます。フォルダや文書などに閲覧や作成の権限を設定することができます。
（権限の設定は管理者に設定され方のみ可能です）

■「文書」として登録された場合の表示

■「ファイル」として登録された場合の表示
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 ToDo/依頼

【ToDo】いつまでにやらないといけない内容をToDoとしてスケジュールにも登録することができます。
【依頼】特定の利用者に対し依頼事項として依頼をすることができます。
非公開として出した依頼は、回覧板のように宛先内で共有されず送信者しか見えません。

■ToDoの登録画面 ■依頼の登録画面

完了したToDoは、タイトルに二重線がつきます。
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WaWaOffice（グループウェア）基本操作 アンケート

グループウェアの利用者であれば、どなたでもアンケートの作成が可能です。
社内で「●●企画案について」や「社員満足度調査」などの調査を行う際に便利なアプリです。

タイトルをクリックし「回答する」
からアンケートに答えていくことが
できます。

■アンケートの作成画面

■アンケート内の質問内容や選択肢の作成画面
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WaWaOfficeサポートについて

WaWaOfficeでは、様々なサポートツールを
ご用意しております。

WaWaOfficeサポートサイト（Q&Aやメンテナンス情報を掲載）

https://support.wawaoffice.jp/

WaWaOffice活用サイト（お役立ち情報を掲載）

https://www.wawaoffice.jp/mk/
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WaWaOfficeサポートについて

WaWaOfficeでは、様々なサポートツールを
ご用意しております。

サポートデスク（ご質問をメールで受付）

support@wawaoffice.jp

サポートデスク（フリーダイヤルでのご質問）

0120-632-004

株式会社アイアットOEC

フリーダイヤル受付時間：10:00~12:00 / 13:00~17:00
(土・日、祝日、年末年始、当社指定の休日は除く)


