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操作方法

シート設定では、ユーザーまたは権限グループごとにシートへのアクセス権限を設定すること
ができます。

操作方法

1．シート一覧から、アクセス権限を設定したいシート名をクリックします。

2．画面右上のメニューから［シート設定］をクリックします。

3．ユーザーまたはグループを追加します。

■ ユーザー単位で設定する場合
赤枠の切り替えボタンをクリックし、「個人設定」アイコンに切り替えます。



選択項目から追加したいユーザーを選択し、［追加］をクリックします。

■ グループ単位で設定する場合
赤枠の切り替えボタンをクリックし、「グループ設定」アイコンに切り替えます。

［追加］をクリックすると、自身が所属するグループが追加されます。



4．アクセス権を設定します。

追加したユーザーまたはグループに対して、以下の権限を設定できます。

権限名 説明
データ参照 シート内のデータを閲覧する権限
データ追加 シートに新しいデータを追加する権限
データ編集 シート内の既存データを編集する権限
データ削除 シート内のデータを削除する権限
シート権限設定 シートのアクセス権を編集する権限
CSVダウンロード シート内のデータをCSV形式でダウンロードする権限

■ アクセス権の優先順位について
アクセス権は、上に表示されている設定ほど優先度が高くなります。
ユーザーやグループの設定はドラッグ＆ドロップで並び替えることができ、優先度を調整可能
です。

5．設定が完了したら、［適用］をクリックして変更内容を保存します。


