
『TaComへのログイン』

Tacom 活用マニュアル No1 校務の効率化への取組

TaComTOPページ
http://192.168.1.50/taco
m/
・右側のフレームに『新着
情報』と『全体の予定』が
表示されます。
・左側のフレームには、
『ユーザ名・パスワードの
入力』、トップページ、『カ
レンダー（小）』が表示され
ます。

TaComへのログイン①

ユーザ名 ＊＊＊＊

パスワード ●●●●

入力後、
をクリックします。
＊ユーザ名、パスワードを忘
れてしまったら、管理者へ連
絡してください。

TaComへのログイン②

右の図のように

『○○○○ さん、ようこそ。
ログイン処理中です。』

と、表示が変わり、ユーザ
の認証処理がスタートしま
す。



『TaComーMyRoom』
Tacom 活用マニュアル No２ 校務の効率化への取組

TaCom－MyRoom①

・正常にログイン処理が終
わると、MyRoom 『会員情
報』のページが表示されま
す。

・パスワードの変更など、会
員情報の編集ができます。

TaCom－MyRoom③

MyPageをクリックすると
右の図のように右側のフレー
ムには、何も表示されませ
ん。

MyPageに配置するものを
ご自分で選択して、設置する
必要があります。

TaCom-MyRoom②

・『新着情報』には、『掲示板』
や『日誌』、『チャット』などに
投稿された最新の情報を表
示することができます。

・表示モジュール
の選択肢の中から
ご自分で選ぶことができま
す。また、過去の何日間を表
示するかも選択できます。



Tacom 活用マニュアル No３ 校務の効率化への取組

『TaComーMyPageⅠ』

TaCom－MyPage①

MyPageのレイアウト変更

・MyPageにモジュールを設
置してみましょう。

・ のボタンを
クリックすると、右側のフ
レームを変更できるモード
になります。

TaCom－MyPage③

・スケジュール－編集画面－が
表示されます。
『表示方法』 時間順
『表示日数』 ３日

・初期設定のまま、決定をクリッ
クします。

・レイアウトモードOFFをクリック
すると、『今日・明日・２００７／０
９／＊＊と３日間の予定が表示
されます。

TaCom-MyPage②

『スケジュール』の設置

・レイアウトモードONにすると
右側のフレームに『モジュー
ル追加』が表示されます。

・図のようにプルダウンメ
ニューで表示された『モジュー
ル』の中から、『スケジュール』
をクリックしてください。

レイアウトモードOFFの表示



Tacom 活用マニュアル No４ 校務の効率化への取組

『TaComーMyPageⅡ』

TaCom－MyPage④

MyPageのレイアウト変更

・MyPageにモジュールを設
置してみましょう。

・ のボタンを
クリックすると、右側のフ
レームを変更できるモード
になります。

TaCom－MyPage⑥

・カレンダー－編集画面－が
表示されます。
『予定の追加・編集』
『予定の削除』

・初期設定のまま、決定をク
リックします。

・レイアウトモードOFFをク
リックすると、『カレンダー』が
表示されます。

TaCom-MyPage⑤

『カレンダー』の設置

・レイアウトモードONにすると
右側のフレームに『モジュー
ル追加』が表示されます。

・図のようにプルダウンメ
ニューで表示された『モジュー
ル』の中から、『カレンダー』を
クリックしてください。

レイアウトモードOFFの表示

『拡大表示』をクリックすれば大きいカレン
ダーになりますが、『表示設定』で、初めに
表示する大きさを設定することもできます。



Tacom 活用マニュアル No５ 校務の効率化への取組

『TaComーGroupRoomⅠ』 校長室・保健室

TaCom－GroupRoom

・左側のフレームにある、
『GroupRoom』 をクリックし
ます。

・【校長室】、【職員室】、【保
健室】、【いいとこ見つけ】
が、表示されます。

TaCom-GroupRoom
【校長室】・【保健室】

・GroupRoomに表示された
Room名をクリックするとその
Roomが右側に表示されます。

・【校長室】・【保健室】には、そ
れぞれ、校長室からの連絡掲
示板、保健室からの連絡掲示
板が設置されています。

・表示されているRoomがすぐ
に区別できるように、それぞれ
のRoomの背景は、変えてあり
ます。

・図の赤い○の部分が、掲示
板です。

・校長先生や養護の先生から
の投稿に返信することもできま
す。

・掲示板の投稿方法は、【職員
室】のページで、紹介します。



Tacom 活用マニュアル No６ 校務の効率化への取組

『TaComーGroupRoomⅡ』 職員室①

TaCom－GroupRoom

・GroupRoomの 【職員室】を
クリックすると、図のように『職
員打ち合せ』のページが表示
されます。

・【職員室】には、『職員打ち合
せ』、『行事予定表』の２つの
ページがあります。

TaCom-GroupRoom
【職員室】『職員打合せ』

・上の図の赤い○の部分が、
『職員打合せ』の掲示板です。

・タイトル欄には、１週間（５日
間）のタイトルが表示されてい
ます。

・打合せ内容を投稿するに
は、連絡したい月日のタイトル
をクリックし、記事詳細を表示
します。

・次に

返事を書くをクリックします。
（このときタイトル/内容を引用
するのチェックを外します）

・記事の入力フォームが表示
されますので、タイトル、メッ
セージを入力し、決定ボタンを
クリックます。

・タイトルには、連絡内容が一
目でわかる工夫をするとよい
です。 『職員打合せ』をクリックすると、もとのスレッド表示に戻ります。スレッド表

示では、タイトルのみが表示されます。タイトルをクリックすると記事の詳
細が上の図のように表示されます。



Tacom 活用マニュアル No７ 校務の効率化への取組

『TaComーGroupRoomⅢ』 職員室②

TaCom－GroupRoom

・『行事予定表』をクリックす
ると、図のように『行事予定
表』として、カレンダーが表
示されます。

・MyPageに設置したカレン
ダーと表示内容は同じです
が、他の先生方の個人の
予定は表示されません。

TaCom-GroupRoom
【職員室】『行事予定表』

・『行事予定表』の各日の鉛筆
マークにマウスカーソルを乗
せると- 予定追加 -のプルダ
ウンメニューが表示されます。

・『個人の予定』『校長室』『職
員室』『保健室』の中から、『職
員室』をクリックし、予定を入
力します。

・『件名』『件名アイコン』『開始
日時/終了日時』『場所』・・・な
ど、必要事項を入力し、メッ
セージを入力し、新規登録ボ
タンをクリックします。
（掲示板への投稿とほぼ同様
の操作です）

・件名には、予定の内容が一
目でわかる工夫をするとよい
です。

・期間を指定して入力すると、
図のようにすべての日にその
予定が反映されます。



Tacom 活用マニュアル No８ 校務の効率化への取組

『TaComーGroupRoomⅣ』 いいとこ見つけ

TaCom－GroupRoom

・【いいとこ見つけ】をクリック
すると、図のように各学年の
『いいとこ見つけ』のページが
表示されます。

・『いいとこ見つけ』に設置し
た『１年生 いいとこ見つけ
た!!』は、チャットモジュールを
用いており、掲示板よりも入
力が簡単です。

TaCom-GroupRoom
【いいとこ見つけ】

・『○年生 いいとこ見つけ
た!!』の図中赤丸で示した入力
部に、児童名…善行の様子、
を入力し、書き込みボタンをク
リックします。

・同時にたくさんの入力があっ
た時には、リロードボタンをク
リックすると、すべての入力が
反映され、表示されます。

・チャットの投稿には、入力し
たコメントの他に、投稿者のハ
ンドル名、投稿日時が自動的
に表示されますので、児童の
善行に気付いたときに即座に
入力することができます。

・他の学年についても同様に、
『○年生 いいとこ見つけた!!』
のチャットモジュールが設置さ
れています。

TaComの利用に慣れていただくためにも、一人一日最低一人の児童
のいいとこを見つけ投稿するようにしましょう。



Tacom 活用マニュアル No9 校務の効率化への取組

Ｍｙ Ｒｏｏｍ ログイン画面

・ログインする
と、
Ｍｙ Ｒｏｏｍ
の中の会員情
報が表示され
るように設定
されていま
す。

・ログインしましょう。

・会員情報がＭｙ Ｒｏｏｍ
の最上段にあるので、ロ
グインした時に、会員情
報が画面に表示されま
す。

ログイン前

ログイン後



Tacom 活用マニュアル No10 校務の効率化への取組

レイアウトモードについて①

・「レイアウトモードＯＮ」｢レイアウトモードＯＦＦ」は、スイッチです。

・現在の画面表示を表しているのではありません。

この画面は、レイアウトモード
ではありません。だから、レイ
アウトモードをＯＮにしますと
いうスイッチが表示されます。

＝現在はレイアウトできない
状態

＝現在はレイアウトできる
状態

ログイン後



レイアウトモードについて②
Tacom 活用マニュアル No11 校務の効率化への取組

・各Ｒｏｏｍ
内のペー
ジに関す
る設定変
更ができま
す。

画面表示

は、レイア

ウトモード

です

・各ペー
ジ内に
モジュー
ル（様々
な機能）
を追加
すること
が出来
ます。

現在はレイアウ
トできる状態で
す

設定変更 モジュール追
加



Tacom 活用マニュアル No12 校務の効率化への取組

【ページに関する設定変更】『MyPage』を一番上に①

【課題①】

・ページに関する設定変更を行い、Ｍｙ ＰａｇｅをＭｙ Ｒｏｏｍの最上段

に移動する。

・現在Ｍｙ Ｐａｇｅは、上から３番目なので、「ページを上へ移動する」操

・まず、Ｍｙ Ｐａｇｅの画
面を表示します。

・レイアウトモードＯＮをク
リックします。

・Ｍｙ ＰａｇｅをＭｙ Ｒｏｏ
ｍの最上段に移動する
と、ログインすると同時
に、Ｍｙ Ｐａｇｅが表示さ
れます。

・ページに関する設定変
更やモジュールの追加
はまず、レイアウトモード
ＯＮのボタンをクリックす
ることから始まります。



Tacom 活用マニュアル No13 校務の効率化への取組

【ページに関する設定変更】『MyPage』を一番上に②

・▼印をクリックすると選択肢が表
示されます。
・「ページを上に移動する」を選択し
ます。

・▼印をクリックすると選択肢が表示されます。

・「ページを上に移動する」を
選択します。



Tacom 活用マニュアル No14 校務の効率化への取組

【ページに関する設定変更】『MyPage』を一番上に③

・Ｍｙ Ｐａｇｅが新着情報の
上にきました。

・Ｍｙ Ｐａｇｅが

会員情報の上に移動

しました。

・これからは、ログ
インするだけで、Ｍ

ｙ Ｐａｇｅの画

面が表示されま

す。

・もう一度同じ操作を繰り返し

ます

・「ページを
上に移動す
る」を選択し
て、決定ボ
タンを押
す。

・「ページを上に移

動する」を選択す

る。

・決定ボタンをク

リック

・一度に一段しか上
に上がらないので、
同じ操作を２度繰り
返します。



【モジュールの追加】スケジュールの追加①
Tacom 活用マニュアル No15 校務の効率化への取組

・Ｍｙ Ｐａｇｅの画面上に

どんな機能を置くかは、モ

ジュール追加で行います。

TaCom－MyPage
・「スケジュール」を追加してみましょう。
・「モジュール追加」から、スケジュール
を選択します。

・どのモジュールを設定する場合でも、い
くつかの詳細な設定が必要です。

・ここでは、表示方法は、「時間順」を選
びましょう。

・表示日数を、選びましょう。

・ここでは、表示設定とタイトル編集
を行います。

【課題②】

・モジュールの追加により、Ｍｙ Ｐａｇｅに、スケジュールを追加しましょう。



Tacom 活用マニュアル No16 校務の効率化への取組

【モジュールの追加】スケジュールの追加②

・タイトル編集をしましょう。

・タイトル表示を表示するに
して、タイトルは、スケ
ジュールのままで、決定を
クリックする。
※タイトルは自由に入力で
きます。

・編集画面で、詳細を編集
し、決定ボタンをクリックし
ても、再び編集画面が出
てしまいます。
・レイアウトモードＯＦＦの
ボタンをクリックして、レイ
アウトモードを終了させま
しょう。

・Ｍｙ Ｒｏｏｍの画面
にこのような表示が出
てくれば、成功です。
・この表示は、カレン
ダーに入力した内容
が、表示されます。
・スケジュールは、Ｍ

ｙ Ｒｏｏｍの中に

限って置くことが出

来る機能です。

・表示日数７日を選択したので、７
日分のスケジュールが表示されま
す。



Tacom 活用マニュアル No17 校務の効率化への取組

【モジュールの追加】Ｔｏ Ｄｏリストの追加①

追加モジュールの選択よりＴＯ Ｄ

ｏリストを選択する。

ＴＯ Ｄｏリストを追加しましょう。

・レイアウトモードＯＮのボタ
ンをクリックする。

・一覧表示が表示されています。
・まだ何も用件が入力されていな
いので、表示順変更はしません。

・タイトル編集をしましょう。
・タイトル表示…表示する。
ｏｒ
表示しない。
・タイトル編集…最初はＴｏ
Ｄｏになっています。自由に
Ｔｏ
Ｄｏリストのタイトルを付ける
ことができます。

【課題③】

・モジュールの追加により、Ｍｙ Ｐａｇｅに、Ｔｏ Ｄｏリストを追加しましょ

う



Tacom 活用マニュアル No１8 校務の効率化への取組

【モジュールの追加】Ｔｏ Ｄｏリストの追加②

・ＴＯ Ｄｏとして本日研
修ののマニュアル印
刷を入力しました。
・重要性は高
・期限無しのチェックを
はずすと、カレンダー
が出てきます。
１１／２６を選択しまし
た。

・終了したものはチェッ
クを入れます。

・削除したい用件
はチェックを入れ
ます。

・Ｔｏ Ｄｏリストに用
件を３つ入れてみま
した。



Tacom 活用マニュアル No１9 校務の効率化への取組

キャビネットの活用①

・職員打合せの中
にキャビネットが
あります。



Tacom 活用マニュアル No20 校務の効率化への取組

キャビネットの活用②



Tacom 活用マニュアル No21 校務の効率化への取組

キャビネットの活用③

・フォルダの作成
・フォルダの名称
を入力します。

・週予定表という
フォルダができま
した。

・週予定表という
フォルダの中には
まだ何も入ってい
ません。

・参照をクリックし
て、フォルダに入
れたいファイルを
選択します。



キャビネットの活用④
Tacom 活用マニュアル No22 校務の効率化への取組

・参照より、フォルダに入れるファイルの場所が
表示されたら、ファイル追加のボタンをクリックし
ます。

・週予定表フォル
ダに、ファイルが
入りました。

・フォルダ１つとファイル２つが保存されました。


