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初めてAgathaへログインする場合、パスワードのリセット作業が必要です。
2回目以降は、https://a1.agathaconnect.com よりアクセスできます。
(ご利用のサーバーにより a1の箇所が、a2, a3, a4に変わります。アカウント発行完了
メールをご参照ください。）

管理者より以下2通のメールが届きます。
①アカウント発行完了のご連絡
②ワークスペース招待メール
以降、新しいワークスペースの招待を受けた場合は②のみ通知を受けます。

パスワードの設定
①アカウント発行完了のご連絡メールで通知されたリンクをクリックし、パスワードを設定
します。
通常20分以内に作業が必要です。（組織により制限時間が異なる）

パスワード設定画面へメールアドレス、新しいパスワードを2回入力し、
「設定・リセット」ボタンを押します。リセット完了画面が表示されたら、
ここをクリックで画面を進みます。
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ログイン



Agathaへログイン後、複数組織に所属している場合は、利用する組織（オーナー）
をクリックして選択します。（１つの組織にのみ所属している場合は、次のスライドへ進
んでください。）

組織を変更したい場合は、左上 の マークをクリックすると、上記組織選択画面に戻
ります。
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組織（オーナー）選択・切替



初めてAgathaのPRISMへログインすると、システムが全体の画面構成等、操作のガイ
ドツアーを行います。

途中で中断する場合は、「ガイド終了」ボタンをクリックします。

再開する場合は、ヘルプボタンから「操作ガイドツアー」をクリックしてください。
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ガイドツアー



ログイン・組織選択後、新着画面が表示されます。

新着画面からは最近見たワークスペースへの移動、最新のマイタスクを確認することが
可能です。
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画面構成

各項目の表示内容

① 新着情報 最近見たワークスペース、マイタスクの表示

② タスク 全ワークスペースのレビュー・承認依頼の確認

③ マスター設定 （管理者のみ）組織の設定画面

④ ワークスペース切替 各ワークスペースの文書管理画面へ遷移

⑤ ヘルプ
ヘルプセンター、サポートデスクへメール
操作ガイドツアー、アガサHPの参照

⑥ 言語切替
英語、日本語への切り替え
※その他言語は、翻訳中です。

⑦ 閉じる・展開する 左パネルの最小化・展開切り替え

⑧ 組織変更 組織の選択画面へ戻る

⑨ 組織（オーナー） 現在表示している組織

①

②

③

④

⑤
⑥
⑦

⑧ ⑨



タスクでは、自分に届いたレビュー・承認依頼、教育訓練など、
タスクの確認を行うことができます。

・全ワークスペースのレビュー・承認依頼・教育訓練等を確認できます。

・状態（未完了など）、ワークスペース名、種類、送信者、作成日/期限日でソートをか
けることが可能です。

・タスク上で、送信者（依頼者）のコメントを確認することができます。（マウスポインタを
あてるとコメント全文表示）

・タスク上で、期限日にマウスポインタをあてると、詳細の期限日を表示します。

①タスクをクリックすると、右パネルに文書の詳細が表示されます。

②文書アイコンをクリックし、文書を開き内容を確認します。

・レビュー等、更新の必要がある場合は、編集モードで開き、文書を更新後上書き保存。
文書を閉じ、編集を保存をクリック、版コメントを入力します。

③レビューまたは承認（却下）ボタンを押し、必要に応じてコメントを入力して作業完了。
（依頼者へコメントがメールで通知される）

・承認の場合は、パスワード、役割の入力も行います。
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タスク（レビュー・承認タスク確認）

③①
②



Agathaではプロジェクトごとに、管理されている部屋が分かれており、これをワークスペー
スと言います。管理者より招待されているワークスペースのみアクセスすることができます。

左パネルのワークスペースアイコンをクリックします。

・左パネル拡大表示

・左パネル縮小表示
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ワークスペースの選択

①選択したいワークスペースをクリック

②選択されたワークス
ペースを表示

①ワークスペースアイコンをクリック後、
該当のワークスペースをクリック



＜各項目の表示＞

ワークスペースの文書管理画面表示です。
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ワークスペース画面表示

各項目の表示内容

① 新規作成 文書の登録、フォルダ作成など

② 表示設定

フォルダ表示、リスト表示、最新の文書、管理者
表示項目が5項目以上の場合は、右側…をクリックすると
表示されます。表示順序について、変更が可能です。
詳細はサポートデスクまでお問い合わせください。

③ フォルダツリー フォルダツリーの表示・非表示

④ フィルター 文書管理画面を更新者、文書名、状態等で検索

⑤ 並べ替え さらに詳細な項目を昇順・降順で並べ替え

⑥ 文書の表示 詳細（リスト表示）・パネル表示（タブレット用）切替

⑦ その他 Excelへエクスポート、表示設定のリセット

⑧ 更新 画面更新

⑨ 新しいタブで開く 対象文書の詳細を別画面で開く

⑩ ハイパーリンク取得 対象文書のハイパーリンクを取得（リンクコピー）

⑪ 操作メニュー 文書を開く、レビュー・承認など全ての操作メニュー

⑫ ワークスペース設定 【管理者権限】ワークスペース設定画面

① ②

③

④

⑤ ⑥ ⑦ ⑧

⑨ ⑩ ⑪

⑫



＜文書の開く操作メニューの表示方法は３通り＞

①文書アイコンを左クリック して 開く を選択します。

②対象文書の行で右クリックして 開く を選択します。

③文書の行、右端にある ボタンをクリックして 開く を選択します。
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文書を開く
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文書を開く(プレビュー表示)

プレビュー表示とは、PDFリーダーソフトや office をお持ちでないユーザーでも文書をブラウ
ザー上で読み取り専用で閲覧できる機能です。

・ドキュメントをページごと、または続けて連続して表示
・ページの向きを変更する
・複数のページを並べて表示する
・ズームイン/ズームアウト

①文書を右クリックし、「プレビュー」＞「プレビューを作成する」をクリックします。

②ビューアーが開き、文書をブラウザ表示で閲覧できます。
マークをクリックすると、全画面で閲覧できます。



< 新規文書の登録（一文書の場合）＞

①該当のワークスペース、フォルダで「+新規作成」→「文書の登録」を

クリックします。次ページの文書を登録（単数/複数）でも登録可能ですが、こ
の画面では、文書のアップロードと、属性変更の両方が1画面で可能です。

②小分類をクリックし、文書分類を選択します。

※文書分類が1つの場合は選択不要です。

③ファイルを選択またはドラックで文書をアップロードします。

文書名に重複がある場合、アラートが表示されます（重複のままでも、登録は可能
です）

④文書の属性を確認後、送信ボタンをクリックします。

文書名修正や副題の追加など、必要に応じて修正できます。
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文書を登録する



< 複数文書の登録＞
この画面では複数文書のアップロードは可能ですが、属性変更については、次画面
での実施となります。

①該当のワークスペース、フォルダで「+新規作成」→「文書を登録（単数/複数）」を
クリックします。

②パソコンのローカルから文書を選択し、画面中央へドラッグ。またはファイルを選択する
より文書を選択します。
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文書を登録する（単数/複数文書）



③左パネルで各文書を選択し、属性情報を必要に応じて変更します。
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文書を登録する（単数/複数文書）

状態や会合回など、複数の文書で同じメタデータを登録したい場合は、
右上のコピーするメタデータを選択します。
文書をさらに追加したい場合は、左下「追加」、または「文書を登録（単数/複数）」より
文書の追加を行います。
文書登録後、右下の「送信」ボタンをクリックします。

登録した文書の確認画面が表示されるため、右下の完了をクリックします。文書管
理画面に文書が登録されました



Word/Excel/PowerPointの文書はAgatha 内で直接編集することができます。

Agathaに登録されたWord等の文書を編集し、「上書き保存」を行い、さらに、操作
メニューから「編集の保存」をする必要があります。

①対象の文書を編集モードで開く 開く ＞ 編集モードで開く

②Officeアプリケーションを開く確認画面が表示されたら開くを選択

③Office文書 上部の「編集を有効にする」を選択

④Office文書を更新後、左上の「上書き保存」ボタンを押し、文書を閉じる

Office文書を上書きしただけでは、Agatha上に最新文書は登録されていません。

「編集を保存」 の作業が必要です。

⑤Agathaの該当文書画面に編集中の鉛筆マークが表示されているため、

操作メニューより「編集を保存」をクリック。破棄したい場合は「編集を破棄」をクリックし
ます。
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文書を編集する

文書名左の人物＋鉛筆マークは
この文書が編集中であることを表示し
ています。マウスポインタをあてると、担
当者名が表示されます。



「編集を保存」または「編集の破棄」を選択すると、以下画面が表示されます。

⑥必要に応じて版コメントを入力し、確認ボタンをクリック。

⑦文書名左横の鉛筆マーク（編集ロック中）が消え、版が0.1上がりました。
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文書を編集する



他担当者へレビューや承認依頼をする場合、対象文書を右クリックし、操作メニューより、
ワークフロー ＞ レビュー依頼または承認依頼を選択します。

承認→承認の種類（電子承認・承認）、承認者、期限、コメント等を入力

レビュー→レビューの種類、レビュー者、期限、コメント等を入力

共同レビューの場合は、「共同レビュー」にチェックを入れます。

（コメントは、承認者・レビュー者へ向けてメッセージがある場合に記入する任意の項目
です。）
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レビュー・承認依頼



レビュー・承認依頼をキャンセルする場合の操作です。

対象文書を左クリックで、右側に詳細画面が表示。

ワークフロー履歴のタブ→ワークフローのキャンセルをクリックします。

ワークフローのキャンセルコメントを入力します。

ワークフロー履歴がキャンセルとなり、状態の砂時計マークが消えました。
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ワークフローのキャンセル



さらに詳細機能については、ヘルプセンターのナレッジベース
操作ガイドをご参照ください。

＜ナレッジベースの確認＞

左パネルの「？ヘルプ」ボタンより、「ヘルプ」をクリックするとナレッジベースを開けます。

Copyright 2024 © Agatha Inc. 19

ヘルプセンターの確認方法
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