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管理者機能の説明管理者機能の説明管理者機能の説明管理者機能の説明    
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１１１１     GroupBoardGroupBoardGroupBoardGroupBoard ワークスペース（サブワークスペース（サブワークスペース（サブワークスペース（サブ WebWebWebWeb サイトサイトサイトサイト）の作成）の作成）の作成）の作成        

２２２２     ユーザーの削除ユーザーの削除ユーザーの削除ユーザーの削除        

３３３３     ユーザー毎のパスワード変更ユーザー毎のパスワード変更ユーザー毎のパスワード変更ユーザー毎のパスワード変更        

４４４４     ドキュメント・ドキュメント・ドキュメント・ドキュメント・リストの作成リストの作成リストの作成リストの作成        

５５５５     デザインテーマの変更デザインテーマの変更デザインテーマの変更デザインテーマの変更        

６６６６     ホームのカスタマイズ（各リストの配置を変更する）ホームのカスタマイズ（各リストの配置を変更する）ホームのカスタマイズ（各リストの配置を変更する）ホームのカスタマイズ（各リストの配置を変更する）        

 

 

１１１１    GroupBoardGroupBoardGroupBoardGroupBoard ワークスペース（サブワークスペース（サブワークスペース（サブワークスペース（サブ WebWebWebWeb）の作成）の作成）の作成）の作成    

① サイトのトップページ上部にあるメニューバーか

ら〔サイトの設定〕をクリックします。 

▼   

② 次に〔サイトとワークスペースの管理〕をクリック

します。 

▼   

③ サイトとワークスペースの一覧ページでは〔作

成〕をクリックします。 

▼   
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④ 次にサイトのタイトルと説明、Web サイトの URL

を入力した上で、‘ユーザーの権限’を選択し、

ページの下段にある〔作成〕をクリックします。 

 

▼   

⑤ テンプレートを選ぶページでは、「GroupBoard ワ

ークスペース」を選択し、〔OK〕をクリックします。

▼   

⑥ 以上で、GroupBoard ワークスペースが完成しま

す。 

   

親サイトと同じ権限を使用する親サイトと同じ権限を使用する親サイトと同じ権限を使用する親サイトと同じ権限を使用する    

を選択すると、元の親サイトにアクセスできる同じ

ユーザーにアクセス権が与えられます。 

 

固有の権限を使用する固有の権限を使用する固有の権限を使用する固有の権限を使用する 

を選択すると、このサブWebを作成するアカウント

が管理者となり、親のサイト 

には存在しない、固有のユーザーアカウントを作

成することが可能です。 
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２２２２    ユーザーの削除ユーザーの削除ユーザーの削除ユーザーの削除    

① サイトのトップページ上部にあるメニューバーか

ら〔サイトの設定〕をクリックします。 

▼      

  

② 次に〔ユーザーの管理〕をクリックします。 

▼      

  

③ ユーザーの管理ページで、削除したいユーザー

のチェック BOX にチェックを入れ、〔選択したユ

ーザーの削除〕をクリックします。 

▼     

  

④ 削除の確認メッセージが現れるので〔OK〕をクリ

ックします。 

▼      
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⑤ ただしユーザーを完全にサイト上から削除した

い場合は、以下の作業が追加で必要です。 

トップページ上部のメニューバーにある〔サイト

の設定〕から〔サイトユーザー情報の表示〕をクリ

ックします。 

▼      

  

⑥ 次にユーザー情報ページで、先ほど削除したユ

ーザーの表示名（ここでは〔佐藤〕）をクリックしま

す。 

▼      

  

⑦ 次に〔ユーザー情報の編集〕をクリックします。 

▼      

  

⑧ ユーザー情報の編集ページでは、ページの一

番下にある〔ユーザー完全削除〕をクリックしま

す。 

      

  

⑨ 削除の確認メッセージが現れるので〔OK〕をクリ

ックすれば、ユーザーが完全に削除されます。 
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３３３３    ユーザー毎のパスワード変更ユーザー毎のパスワード変更ユーザー毎のパスワード変更ユーザー毎のパスワード変更    

  

① サイトのトップページ上部にあるメニューバーか

ら〔サイトの設定〕をクリックします。 

▼      

  

② 次に〔個人情報の更新〕をクリックします。 

▼      

  

③ 現在ログインしているユーザー（自分自身）の情

報が表示されます。このページ上部にある〔ユ

ーザー情報の編集〕をクリックします。 

▼      

  

④ 次に新しいパスワードの入力を 2 回おこない、

〔変更して閉じる〕をクリックします。以上で完了

です。 
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４４４４    ドキュメント・ドキュメント・ドキュメント・ドキュメント・リストの作成リストの作成リストの作成リストの作成    

  

① サイトのトップページ上部にあるメニューバーか

ら〔作成〕をクリックします。 

▼      

  

② 次にテンプレートの中から、追加したいドキュメ

ントもしくはリストを選択します。ここでは、「ドキ

ュメントライブラリ」をクリックします。 

▼   

③ 次にドキュメントライブラリの名前と説明を決定

し、ページの下段にある〔作成〕をクリックしま

す。 

▼   

④ 以上で完了です。 
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５５５５    デザインテーマの変更デザインテーマの変更デザインテーマの変更デザインテーマの変更    

  

① サイトのトップページ上部にあるメニューバーか

ら〔サイトの設定〕をクリックします。 

      

  

② 次に〔サイトにテーマを適用〕をクリックします。 

      

  

③ 複数あるテンプレートの中からテーマを選択しま

す。ここでは「あやめ」を選択し、〔適用〕をクリッ

クします。 

  

  

④ 以上で、選択したテーマがサイト全体に適用さ

れます。 
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６６６６    ホームのカスタマイズホームのカスタマイズホームのカスタマイズホームのカスタマイズ（各リストの配置を変更する）（各リストの配置を変更する）（各リストの配置を変更する）（各リストの配置を変更する）    

  

① サイトのトップページ右側にある〔共有ページの

変更〕をクリックし、〔このページのデザイン〕を

選択します。 

▼      

  

② 次にリストをマウスのドラッグ＆ドロップ操作で、

移動させます。ここでは「リンク」をページの右側

から左側へ移動させます。 

▼      

  

③ 以上の操作でリストの移動は完了です。 

 


