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   利用者の登録                

   新規利用の場合                                  

   新規利用の登録                                         

・利用者の登録を行う場合は、「利用者一覧」画面の「新規利用者」をクリックして、 

 「利用者を新規入力」を選択します。 
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・「利用者新規登録」画面が表示されるので、各タブの各項目に入力していきます。 
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・入力内容に問題がなければ、「保存」をクリックします。  
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・新規利用者の登録が完了し、「利用者一覧」画面での選択が可能になります。 

利用者名をクリックすると、利用者メニューが表示されます。 
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   すでに登録されている利用者の場合                     

   組織内閲覧が許可されている組織の場合                          

すでに登録済み、かつ組織内閲覧が許可されている利用者は、招待することなく追加が可能です。 

・「利用者一覧」画面の新規利用者をクリックして、「組織に登録されている利用者を追加」 

を選択します。 
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・組織に登録されている利用者が表示されるので、追加したい利用者をクリックすることで 

利用者が作成され、利用者一覧に表示されます。 
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   組織内閲覧が許可されていない組織の場合                        

既に登録済み、かつ組織内閲覧が許可されていない利用者は、招待することで追加が可能です。 

・「利用者一覧」画面から、招待したいユーザを選択して利用者メニューの左側にある 

「＋」をクリックします。 

 

・「閲覧者招待(利用者)」画面で共有したい組織のメールアドレスを入力して「組織に所属」 

を選択し、「追加」をクリックすることで招待メールが送信されます。 
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・招待メールを貰ったら、メールに記載された手順通りに手続きを行います。 
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・登録が完了すると、「利用者一覧」画面の「利用者一覧」に利用者が追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


