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利用者毎にグループウェア機能の利用登録・利用停止の設定をします。

操作方法
管理者画面

1利用登録

1．［グループウェア設定］＞［利用設定］を開きます。

2．「機能」から、利用設定を行いたい機能名を選択し、［検索］をクリックします。
※表示される機能メニューの内容は、ご契約内容により異なります。

3．利用登録をしたい利用者にチェックを入れ、［利用登録］をクリックします。

#1.%E5%88%A9%E7%94%A8%E7%99%BB%E9%8C%B2
#2.%E5%88%A9%E7%94%A8%E5%81%9C%E6%AD%A2


4．確認メッセージの［はい］をクリックして利用登録完了です。

※契約数より割当（登録済みにした利用者）が多い場合、画像のようなエラーメッセージが表
示されます。

2利用停止

1．「機能」から、利用停止設定を行いたい機能名を選択し、［検索］をクリックします。
※表示される機能メニューの内容は、ご契約内容により異なります。

2．利用停止をしたい利用者にチェックを入れ、［利用停止］をクリックします。



3．確認メッセージの［はい］をクリックして利用停止完了です。


