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1 Office 10 環境設定の完了メール受信

■

2 サンプルデータの作成

■

■

■

■

会社名の登録

[3sweb ASP サービスからのお知らせ]で
お知らせしました御社の無料体験環境に
アクセスしてください。

会社名、お名前 を入力して　次へ>>　ボ
タンを押してください。

ログイン画面が表示されます。

Office 10 環境設定完了のご案内

[3sweb ASP サービスからのお知らせ]で
お知らせしました御社の無料体験環境に
アクセスしてください。

サンプルデータを使用して機能評価を実
施してください。

※携帯用ＵＲＬは、まずＰＣログインし環
境設定後、個人設定をしてから利用可能
となります。

本日、Office 10 環境設定が完了いたしましたのでご連絡申し上げます。

下記に記載のＵＲＬにアクセスしてご利用ください。

パソコン用ＵＲＬ：https://～～～/～/～/cbag/ag.cgi

携帯用ＵＲＬ ：https://～～～/～/～/cbag/k.cgi
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3 サンプルデータの削除

■

■

■

■

■

■

機能評価が終わりましたらサンプルデー
タを削除します。

最初にお読みください　画面が表示され
ます。

画面を最下部までスクロールしてください。

サンプルデータの一括削除 を押してくだ
さい。

サンプルデータの削除

システムの設定 を押してください。

 注意！

サンプルデータを含めてが全てのデータが削
除されます。
既にデーターを登録しご使用の場合は、この
処理を実行せずにサンプルデータで登録され
たいるサンプルのユーザーＩＤの削除を実施し
てください。

右上の歯車マークをクリックし、さらに「シ
ステム設定」をクリックしてください。

基本設定　はじめに　を押してください。
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■

■

4 ユーザー登録
■ システムの設定 を押してください。

■

■

■

■

はい のボタンを押してください。

OK のボタンを押してください。

所属するグループは、グループ登録でも設定でます。

追加する　を押してください

名前*は必須項目です。
ログイン名は名前以外でログインする場合に
使用します。社員番号などを設定してくださ
い。KUNAIのログイン名にもなります。

右上の歯車マークをクリックし、さらに「シ
ステム設定」をクリックしてください。

 注意！

追加する を押してください。

サンプルデータを含めてが全てのデータが削
除されます。
既にデーターを登録しご使用の場合は、この
処理を実行せずにサンプルデータで登録され
たいるサンプルのユーザーの削除を実施して
ください。

ユーザー登録

基本設定　ユーザー　を押してください。

名前、よみ、ログイン名、E-mailなど必要
項目を入力してください。
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5 グループ登録

■ 組織 を押してください。

■

■

■

6 会社登録

■ 会社情報 を押してください。

■

■

名前、よみ、E-mailなど必要項目を入力
してください。

一人のユーザーが複数のグループに属する
ことが可能ですので、会社の部門単位のグ
ループ、地域別のグループ、プロジェクトなど
の設定が可能です。

ユーザーを選択して「←追加する」をクリックすると
所属するユーザーに追加されます。

会社情報の登録

追加する を押してください。

追加する　を押してください

グループ登録

会社名、URL、メモなど必要項目を入力し
てください。

変更する を押してください。
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7 システム管理者の登録
■

■ ユーザーで制限する を選択してください。

■

システム管理用のパスワード

パスワードを設定すると、

システム管理作業に入る前にパスワードを

要求することができます。 

（初期設定では、パスワードなしに設定されています）

※管理用パスワードを忘れると「システム設定」

に入れなくなり、登録や設定ができません。

■

8 ログイン方法の設定
■

■

ログイン方法の設定

システム設定　詳細設定　の システム管
理者の登録 を押してください。

システムの初期化を実施した場合は登録
ユーザーでのログインを求められます。登録
したユーザーでログインしてください。

追加する でシステム管理者を設定してく
ださい。

「システム管理者になれるユーザーを制限する｣で
運用し、システム管理者用パスワードを併せて設定
することをお勧めします。
○　パスワードのみで制限する
○　システム管理者になれるユーザーを制限する

システム管理者の登録

登録する を押してください。

ログインの方法を設定します。

システム設定詳細設定　ログイン方法
を押してください。
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■

以下より選択します。

・ ユーザー名で選ぶ

・ グループ名とユーザー名で選ぶ

・ ログイン名を入力する

セキュリティの観点から

「ログイン名を入力する」以下を推奨します。

9 パスワードの制限
■

■

■

■

ログインの方法を設定します。

パスワードの制限

システム設定詳細設定　パスワードの制
限　を押してください。

パスワードの制限を設定します

パスワードの長さの最低文字数を設定します。
初期値は、ゼロになっていますが
セキュリティを高めるために8文字以上を設定
しましょう。
パスワードの有効期限を設定する場合
日数を登録します。また有効期限の通知する
にしておくと期限が近づくとログイン画面に残り
日数が表示されます。

ログイン方法を選択し 変更する を押して
ください。

変更する を押してください。
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