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データを⾒る・編集する
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4

これが「kintone」トップページ、通称「ポータル」です。
右の「アプリ」の項⽬から、開きたいものをクリックします。
この説明では「案件管理」アプリをクリックします。



5

データの⼀覧画⾯が表⽰されました。
⾚枠の マークをクリックして、
案件の詳細情報を⾒てみましょう。



6

案件の詳細画⾯が表⽰され、
⼀覧では出なかった情報も全て⾒られるようになりました。



7

次に、開いた案件のデータを編集・更新してみましょう。
画⾯右上、⾚枠の をクリックします。



8

⼊⼒欄が表⽰され、各項⽬を編集できる状態になりました。
編集が終わったら左上の をクリックします。



9

⼀覧画⾯に戻るときは、画⾯上部の
アプリ名（今回は案件管理）をクリックします。



新しいデータを追加する
２

10



11

先ほどの案件管理アプリにデータを追加して
案件情報をチームで共有してみましょう。

新しい案件が発⽣した！
さっそくチーム内で共有しよう



12

⼀覧画⾯の右上の⾚枠内にある をクリックすると
新しいデータを追加することができます。



13

必要な情報を⼊⼒したら、 をクリックします。
これでデータの追加は完了です。



データの変更履歴を⾒る
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15

データの詳細画⾯を開き、右側にある マークを
クリックします。



16

すると、この案件に対して今まで編集された内容が
履歴となってすべて表⽰されます。



17

「変更箇所を表⽰する」をクリックすると、
その時に変更した部分が緑⾊で表⽰されます。



18

「この前のバージョンに戻す」をクリックすると、
該当の操作が取り消され、以前の状態へ復元します。
誤って上書きしてしまった場合などに便利です。



コメントを書く
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20

「kintone」は、ひとつのデータに紐づけて、コメントを書くことが
できます。
例えば案件管理なら、ひとつの案件に関する連絡や相談、
質問などをデータを⾒ながら1つの画⾯で確認できます。
データやコメントは消さない限り残るので、後からの確認や
引継ぎもスムーズに⾏えます。
それではさっそく、コメントを書いてみましょう。

このお客様からの問い合わせの件
その後どうなりましたか？

先週私の⽅で対応して、解決済みです。
お客様にもご納得いただきました。

サポート部⾨にも問い合わせが来ていた
ので、⼀報⼊れておきますね。

営業部⻑佐藤さん

営業部鈴⽊さん

カスタマーサポート
武内さん



21

詳細画面の右側に表示されているのが、コメント欄です。
記⼊欄にコメントを書き込んだら を押しましょう。
宛先を指定すると、指定された⼈に通知されます。



22

コメントを書いていくことで、相談・指示・連絡などを
案件ごとにまとめて行うことができます。



データを検索する・絞り込む
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24

案件管理アプリを開き、右上の「アプリ内検索」に
検索したい⽂字列を⼊⼒し をクリックします。



25

画⾯左側に検索結果が表⽰されます。
⻘い⽂字をクリックすると、案件の詳細に遷移します。



26

右側の欄では、検索範囲や作成者、作成⽇の範囲など
詳細な条件を設定して再検索することができます。



27

次は絞り込み検索の⽅法です。
案件管理アプリのトップ画⾯に戻り をクリックします。



28

絞り込んで表⽰したい条件を設定します。
今回は「案件進捗」が「未対応」のものに絞り込みます。



29

「案件進捗」が「未対応」のものだけ絞り込むことができました。



データを集計する
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31

チーム全体の進捗状況をまとめて報
告する必要があるけど、手間がか
かって困るなあ

「kintone」では、登録されているデータを集計して
グラフや表にできます。
現在登録されているデータをもとに「おすすめグラフ」
が自動的に表示されます。また、詳細に条件を指定して
集計したいときも、クリックだけでかんたんに設定でき
ます。さっそく、今あるデータを集計してみましょう。



32

集計機能を使う場合は
一覧画面で を押します



33

登録されているデータを読み取って
自動的におすすめグラフが表示されます。



34
おすすめグラフをひとつ選び、 を押すと
グラフが表示されます。



35

グラフをクリックすると、
該当する案件のみが絞り込んで表示されます。



36

「確度」が「A」の案件のみが表示されました。
グラフはこのような使い方もできます。



37

今度は、自分で条件を指定する方法をご紹介します。
まず、グラフの種類を選びます。
今回は「縦棒グラフ」を選択してみましょう。



38
次に、分類する項目・集計方法などを選びます。
設定できたら、 を押すとグラフが表示されます。



39
また を押すと、現在指定している条件の
グラフを保存しておくこともできます。



40

保存した条件は、一覧画面の から
いつでも呼び出すことができます。



スペースを使う
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42

見ておくべきアプリやグラフが増えてきた。
これをまとめてポータルを作れないかな？

「kintone」では、複数のアプリを「スペース」に集約
できます。アプリのグラフや一覧画面を貼り付けて、
ポータルのようにして利用できます。
また、「スペース」内にスレッド（掲示板）を作ること
もできます。部署やプロジェクトごとに「スペース」を
作り、そのチームに関連する情報を一箇所にまとめるこ
とで、必要な情報を効率よく見つけることができます。



43

これが「スペース」の画面です。
アプリのグラフや一覧画面を貼り付けてまとめたり、
テーマごとにスレッド（掲示板）を作ることができます。

グラフや⼀覧を
貼り付けられる

テーマごとに
掲⽰板を作成



44

では、トップページから営業部スペースを開いてみましょう
「営業部」と書かれている大きなアイコンをクリックします。



45

では、営業部スペースに一覧画面を貼り付けてみましょう。
を押すと、この画面を編集できます。



46

この画面で、自由にテキストを書くことができます。
グラフや一覧画面を貼り付けるときは、 を選びます。



47

アプリを選び、貼り付けたいグラフまたは一覧を選びます。
選択したら、 を押します。



48

貼り付けることができたら、 を押します。



49

スペースに一覧画面を貼り付けることができました。
このようにして、確認するべきものをまとめておけば
必要な情報を効率よく見つけることができます。


