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1． ログイン 

 

1-1管理画面へのログイン 

 

ユーザー・グループ管理には、その操作権限を持つアカウントでログインします。アカ

ウントについての詳細は、管理者にお問い合わせください。 

 

(1)  [ユーザーID またはメールアドレス]と[パスワード]を入力後、[ログイン]をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 作業を行うサイト名をクリックします。 
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2． ユーザー管理 

ここでは、「ユーザー」の新規作成・編集・削除について説明します。 

 

2-1ユーザー一覧 

 

(1) トップページで左メニュー[設定]の[ユーザー]をクリックします。 

 

 

(2) ユーザー一覧が表示されます。 

(ア) 登録されているユーザーが一覧表示されます。 

(イ) ユーザー検索できます。ユーザー名の一部を入力し、[検索]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

(ア) 

(イ) 
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2-2 ユーザーの新規作成 

 

(1) [新規作成]をクリックします。 

 

 

(2) 必要事項を入力します。 

 

(ア) [氏名]… ユーザーの氏名を設定します。※入力必須 

(イ) [メールアドレス]… メールアドレスを設定します。ログイン時や承認確認メ

ールなどで使用します。※入力必須 

(ウ) [パスワード]… ログイン時のパスワードとなります。※入力必須 

(エ) [グループ]… ユーザーが所属するグループにチェックします。※複数選択可 

(オ) [ロール]… ユーザーのロール（権限）にチェックします。※複数選択可 

・サイト管理者： すべての操作権限あり 

・記事編集権限：記事やよくある質問記事の作成、編集可能 

 

(ア) 

(イ) 

(ウ) 

(エ) 

(オ) 
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(3) [保存]をクリックすると、ユーザーが登録されます。[一覧へ戻る]をクリックし、一

覧ページに戻ると登録したユーザーが追加されていることが確認できます。  
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2-3 ユーザーの編集 

 

(1) ユーザー一覧で編集するユーザー名をクリックし、次の詳細画面で[編集する]をクリ

ックします。 

 

 

 

 

(2) 編集後、[保存]します。※2-2「ユーザーの新規作成」参照 
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2-4 ユーザーの削除 

 

(1) ユーザー一覧で編集するユーザー名をクリックし、詳細画面で[削除する]をクリック

します。次の確認画面で[削除]をクリックします。 
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3． グループ管理 

 

グループの新規作成・編集・削除について説明します。 

 

3-1 グループの新規作成 

 

3-1-1 親グループの新規作成 

 

サイト編集権限のあるユーザーで、親グループを作成します。 

 

(1) 管理画面のトップページ（※1-1(2)参照）で[グループ]をクリックします。 

 

 

(2) [新規作成]をクリックします。 
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(3) 必要事項を入力します。  

(ア) [グループ名]… グループ名を設定します。※入力必須 

(イ) [電話番号]… グループの電話番号を入力します。 

(ウ) [ファックス番号]… グループのファックス番号を入力します。 

(エ) [メールアドレス]… グループのメールアドレスを入力します。 

 

 

(4) [保存]をクリックすると、グループが登録されます。 

 

 

 

 

(ア) 

(イ) 

(ウ) 

(エ) 
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3-1-2 子グループの新規作成 

 

(1) 子グループを作成するサイトのトップページで左メニュー[設定]の[グループ]をクリ

ックします。 

 

 

(2) グループの一覧ページで[新規作成]をクリックします。 
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(3) 必要事項を入力します。  

(ア) [グループ名]… [グループ名]… グループ名を設定します。グループ名はサイ

トに所属するグループを設定してください。※入力必須 

子グループは「親グループ名/子グループ名」の形式で入力してください。 

  例：「シラサギ市/企画政策部/広報課」 

(イ) [電話番号]… グループの電話番号を入力します。 

(ウ) [ファックス番号]… グループのファックス番号を入力します。 

(エ) [メールアドレス]… グループのメールアドレスを入力します。 

 

 

(4) [保存]をクリックすると、グループが登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 

(イ) 

(ウ) 

(エ) 
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3-2 グループの編集 

 

(1) 編集対象のグループ一覧ページ（親グループの場合 3-1-1(2)参照、子グループの場合

は 3-1-2(2)参照）で該当グループ名をクリックして、詳細画面の[編集する]をクリッ

クします。 

 

 

 

 

(2) 編集後、[保存]します。 
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3-3 グループの削除 

 

(1) 削除対象のグループ一覧ページ（親グループの場合 3-1-1(2)参照、子グループの場合

は 3-1-2(2)参照）で該当グループ名をクリックして、詳細画面の[削除する]をクリッ

クします。 

 

 

 

 

(3) 削除の確認画面で[削除]をクリックします。 

 

 


