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3. 各ユーザーのキャビネット使用容量を制限
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4. 各ユーザーのキャビネットを管理する

1. メモパッドの管理者設定メニュー

2. 各ユーザーのメモパッドの使用容量を制限
する

キャビネット機能とは…

個人のデータファイル書庫となり、文書や画像などのデータを管理することができる機能です。

また、フォルダごとに公開・非公開を設定でき、他ユーザーに公開することもできます。

メモパッド機能とは…

テキストベースの電子メモ帳機能となり、アイデア帳や備忘録などメモとして残しておきたい情報を記
録しておけます。また、ラベルを貼りつけ、あとで分かりやすいように分類しておくこともできます。

キャビネット/メモパッド
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システム管理者またはキャビネット機能の機能
管理者でキャビネット機能を開き、右上の歯車
アイコンをクリックすると、管理者の設定メ
ニューが表示されます。

※横罫線より下部のメニューが管理者設定メ
ニューとなります。

▼【機能管理】
キャビネット管理

▼【システム管理】
設定状況
共通設定
管理者設定
容量設定
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キャビネットの管理者設定メニュー
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※【システム管理】はシステム管理者のみ設定可、
 【機能管理】はシステム管理者及び機能管理者のみ設定可。

※機能管理者

※システム管理者

キャビネット



マニュアル 機能名

機能管理者としてキャビネット機能内で、管理者
と同権限を付与することができます。

機能管理者の設定はユーザー単位又はロール単位
に付与できます。

機能管理者は、[機能管理]-[キャビネット管理]か
ら、他のユーザーのキャビネットの閲覧や管理が
行えます。
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キャビネットの機能管理者を設定する
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キャビネット機能の機能管理者を設定します。

■[システム管理]＞[管理者設定]

キャビネット



マニュアル 機能名

ユーザーの氏名を選択し、許可する保存サイズを
設定してください。

複数ユーザーを一括で設定する場合は、
上部の[一括設定に切替]ボタンから設定してくだ
さい。
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各ユーザーの使用容量を制限する
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各ユーザーのキャビネットの使用容量を制限します。

■[システム管理]＞[容量設定]

キャビネット



マニュアル 機能名

使用容量欄のサイズ表記を押すと、そのユーザーの
キャビネットを参照や管理が行えます。
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各ユーザーのキャビネットを管理する
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各ユーザーの使用容量や、キャビネット内を管理する
ことができます。

■[システム管理]＞[キャビネット管理]

キャビネット



マニュアル 機能名

▼【機能管理】
メモパッド管理

▼【システム管理】
設定状況
共通設定
管理者設定
容量設定
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メモパッドの管理者設定メニュー
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01
システム管理者でメモパッド機能を開き、右
上の歯車アイコンをクリックすると、管理者
の設定メニューが表示されます。

※機能管理者

※システム管理者

※【システム管理】はシステム管理者のみ設定可、
 【機能管理】はシステム管理者及び機能管理者
のみ設定可。

メモパッド



マニュアル 機能名

ユーザーの氏名を押下し、許可する保存サイズを
設定します。

複数ユーザーを一括で設定する場合は、上部の[一
括設定に切替]ボタンから設定してください。 

■[システム管理]＞[容量設定]
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各ユーザーのメモパッドの使用容量を制限する
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メモパッド機能の各ユーザーの使用容量を制限します。

メモパッド
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