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グループとユーザの登録方法



グループとユーザの作成と編集
FileforceのWEB画面を開きます。

Fileforceのグループとユーザの設定方法

概要：
Fileforceをご利用いただくには、グループとユーザの登録が必要になります。
ユーザは必ず1つ以上のグループに所属する必要がありますので、必ず最初に１つ以上のグ
ループを作成します。
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デスクトップ右下のタスクバーからFileforceアイコン
を右クリック「ブラウザで開く」をクリックし
ブラウザのログイン画面を開きます。

又は、下記URLへアクセスをしてください。

https://login.fileforce.jp/

WEB画面にID、パスワードを入力しログインし、管理画面を開きます。

管理者のIDとパスワードを入力し、
「ログイン」を押しログインします。

Web画面の右上の「ツール」→「管理コンソール」をクリックして、
管理画面に入ります。
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グループの追加編集を行います。

画面の左上の「三」→「グループ」をクリックして、
グループ登録画面を開きます。

作成・編集を行う場合は画面上の「編集を開始する」を
クリックしてください。

「新規作成」をクリックし、下記必要項目を入力して「保存」ボタンを押して
登録完了です。

グループ新規作成の場合

グループ変更の場合

対象のクループを選択し「変更」ボタンで編集が可能になります。
上部のタブで、メンバーやシステムロールの変更も可能です。
必要な項目の変更をお願いします。「保存」ボタンを押して変更登録完了です。
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ユーザIDの追加編集を行います。

画面の左上の「三」→「ユーザ」をクリックして、
ユーザ登録画面を開きます。

作成・編集を行う場合は画面上の「編集を開始する」を
クリックしてください。

ユーザ新規作成の場合

ユーザが所属するグループを設定
します。

「新規作成」を押して、画面の項目に従って必要事項を記入して下さい。

ユーザIDは、例えば「社員番号」や「メールアドレスの@より左側」を使う事が
一般的です。
パスワードは、セキュリティーの為、7文字以上の半角英数で設定する事を
おすすめしています。

最後に、上部の「保存」ボタンでユーザ登録完了となります。
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ユーザ変更の場合

ユーザ一覧から変更したい
対象のユーザの「詳細」をクリックします。

「変更」ボタンをクリックします。
パスワードの変更を行う場合は、「パスワードの変更」ボタンを
押してください。

「変更」ボタンで編集が可能になりますので、必要項目の変更をお願いします。
終わりましたら上部の「保存」ボタンを押して変更登録完了です。


