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Slackの有料プランでは、「リスト」という機能を使うことができます。リスト
は、項目ごとに担当者・期限・ステータスを設定できる機能で、ToDoリスト
の作成やチームのタスク管理に活用できます。

Slackの「リスト」とは、タスクやアイデア、メモを整理するための新しい機能
です。これまでSlackは会話ベースでのやり取りが中心でしたが、リストを活
用することで、発言の中から抽出した「やるべきこと」を明確に記録し、チーム
で共有できます。たとえば、会議で出たアクション項目をそのままリスト化し、
担当者や期日を設定すれば、そのあとの進行管理がスムーズになります。リス
トは従来のスレッドやピン留めよりも体系的にタスクをまとめられるのが特徴
で、散らばりがちな情報を1つの視点で把握できるのが大きな利点です。Slack
の中でシンプルなプロジェクト管理が可能になるため、わざわざ外部のタスク
管理アプリを立ち上げる手間を減らせる点でも便利です。

リストの基本を理解する35

リストのしくみ

タスクの左にチェックを入れることで、完了したことになります。

フィールド：リスト内の情報を整理するための「項目（列）」

アイテム：そのリストに登録される「1件分のデータ（行）」

リストを作成すると、「ファイル」タ
ブの「リスト」に保存されます。ここ
は、個人のアカウントで紐づいてお
り、内容を共有しない限りはあなた
しか見ることはできません。

リストの保存場所と公開場所

個人アカウントに紐づく形で
保存される

チャンネルやDMのページにリスト
をセットすることができます。タブ
として追加して共有設定をすると、
そのチャンネルやDMに参加してい
るメンバーも見られるようになりま
す。

チャンネル／DMのタブとして
セットし公開

canvas（第4章参照）の中にリストを
埋め込んで活用することもできます。
埋め込むことで、canvasとリストの
内容を1つの画面で見たり、編集し
たりすることが可能です。

canvas内に埋め込むことも
可能
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canvas 内に別の canvas を作成して、関連する情報を階層的に整理することがで
きます。関連性のある canvas を組み込むことにより、毎回移動しなくても 1 つ
の canvas 内で完結させることができます。

canvasの中に 
別のcanvasを埋め込む59

canvas を表示して、「/can 
vas」と入力し 1 、Enter

キーを押します。

1

ここでは［新規 canvas を
作成する］をクリックしま
す 1 。

2

canvas 内に canvas が挿入
されます 1 。これをクリッ
クすると canvas が表示さ
れ、編集を行うことができ
ます。

4

［共有する］をクリックし
ます 1 。

3

canvas内に作成する

❶入力する

❶クリックする

❶クリックする

❷クリックする❶クリックする

❶挿入される

❶切り替わる

❸クリックする

す で に 作 成 し た 別 の canvas
を挿入することもできます。

もとに戻すには、右クリック
→［表示方法］から操作しま
す。

自作テンプレート使用時の注意点
自作のテンプレートを使用して新しい canvas を作成したい場合は、P.154 の
方法を行ってください。前ページ手順 2 の画面で「テンプレート」と表示さ
れた canvas を挿入してしまうと、テンプレートそのものを編集してしまうこ
とになるので注意が必要です。

canvasの表示を切り替える
canvas の をクリックし
て 1 、［ 表 示 方 法 ］を ク
リックし 2 、表示（ここで
は［タイトル］）をクリック
します。 3 。

1

表 示 が 切 り 替 わ り ま す
1 。

2
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ワークフローでアンケートフォームを作成してみましょう。アンケート結果の
収集方法は、メッセージとして投稿か、Googleスプレッドシートに記入か、リ
ストに出力かを選ぶことができます。

フォームを使って 
かんたんにアンケートを集める74

P.164～165手順 1 ～ 3

を参考にトリガーを選択
する画面を表示し、［Slack
内のリンクから］をクリッ
クします 1 。

1

［ステップを追加する］を
クリックします 1 。

3

［フォーム］をクリックし
て 1 、［情報をフォームで
収集する］をクリックしま
す 2 。

4

「フォームのタイトル」に
アンケートの名前を入力
して 1 、［質問の追加］を
クリックします 2 。

5

［続行する］をクリックし
ます 1 。

2

アンケートフォームを作成する

収集先のリストを作成する

❶クリックする

❶クリックする

❷クリックする❶クリックする

❷クリックする

❶入力する

❶クリックする

ここでは、アンケートをリ
ストに収集するように設定
します。あらかじめ、リス
ト（「名前」「テキスト」「テキ
スト」「メンバー」のフィール
ド）を作成しておきます。
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