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ユーザー名簿は、サイボウズ Officeに登録されているユーザーの情報を閲覧できるアプリケーションです。
ここでは、ユーザー名簿を管理するために、システム管理者ができる操作について説明します。

ユーザー名簿を有効にする
ユーザー名簿を使⽤するには、システム設定でユーザー名簿を有効にする必要があります。

ユーザー名簿を有効にすると、ユーザー画⾯のアプリケーションメニューに ユーザー名簿 が表⽰されます。

ユーザー名簿を有効にするには、サイボウズ Office全体でユーザー名簿を有効にした後、特定のユーザーにユーザー名簿の使⽤を許可します。
初期状態では、すべてのユーザーがユーザー名簿を使⽤できます。

使⽤するアプリケーションの設定

サイボウズ Office全体で、ユーザー名簿が有効になっていることを確認します。

システム設定画⾯で、 使⽤するアプリケーション をクリックします。
システム設定画⾯にアクセスする

1.

「ユーザー名簿」が選択されていることを確認し、 設定する をクリックします。
ユーザー名簿を使⽤しない場合は、選択を外します。

 

2.

個⼈に許可するアプリケーション

ユーザー名簿を利⽤するユーザーに、ユーザー名簿の使⽤が許可されていることを確認します。
「使⽤するアプリケーションの設定」で無効に設定されているアプリケーションは、「個⼈に許可するアプリケーション」に表⽰されません。

システム設定画⾯で、 個⼈に許可するアプリケーション をクリックします。
システム設定画⾯にアクセスする

1.

ユーザー名簿の使⽤を許可するユーザーの 設定する をクリックします。2.
「ユーザー名簿」を選択し、 設定する をクリックします。
ユーザーの利⽤を禁⽌する場合は、選択を外します。

3.

ユーザー名簿機能を無効にする場合の注意
機能を無効にすると、ユーザー名簿に登録済のデータは⾮表⽰になります。削除はされません。
ユーザー名簿を再度有効にすると、登録済みのデータが表⽰されます。

ユーザー名簿のひな形を準備する
ユーザー名簿データを登録するときの⼊⼒項⽬、および項⽬の設定⽅法を説明します。

ひな形のイメージ
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ユーザー名簿のひな形には、情報を⼊⼒する「初期設定の項⽬」と「カスタマイズ可能な項⽬」を設定できます。
初期状態では、「初期設定の項⽬」のみ、ひな形として表⽰されます。

初期設定の項⽬
標準の項⽬：
項⽬の変更はできません。
更新情報を⽰す項⽬：
データの登録や更新に合わせて⾃動的に値が⼊⼒されます。ユーザー情報の詳細画⾯で確認できます。

標準の項⽬ 更新情報を⽰す項⽬

名前
よみ
E-mail
URL
連絡先

ユーザーID
組織
在席情報
現在の予定
メンバーに含まれるアプリ
更新情報

カスタマイズ可能な項⽬
システム管理者が必要に応じて追加、または削除できる項⽬です。

項⽬を追加する

カスタマイズ可能な項⽬を追加します。
例えば、⼊社年⽉⽇や担当業務など、必要な項⽬をユーザー名簿に追加できます。

システム設定画⾯で、 ユーザー名簿 をクリックします。
システム設定画⾯にアクセスする

1.

項⽬の設定 をクリックします。2.
「カスタマイズ可能な項⽬」セクションで 追加する をクリックします。3.
項⽬名を⼊⼒し、ドロッダウンリストから項⽬の⼊⼒タイプを選択します。4.
⼊⼒タイプの種類に応じて必要な項⽬を設定し、 追加する をクリックします。5.

カスタマイズ可能な項⽬で選択できる⼊⼒タイプの種類

⼊⼒タイプ

⽂字列
1⾏のテキスト⼊⼒欄を表⽰できます。
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⽂字列(複数⾏)
複数⾏のテキスト⼊⼒欄を表⽰できます。

メニュー
ドロップダウンリストを表⽰できます。

設定時に、ドロップダウンリストに表⽰するメニューを1⾏1項⽬で⼊⼒します。

ファイル
ファイルを添付できます。

追加する項⽬を必須項⽬にするには

項⽬の追加または変更時に、次のチェックボックスを有効にします。

カスタマイズ可能な項⽬の表⽰順について

追加した「カスタマイズ可能な項⽬」は、「標準の項⽬」より上には表⽰できません。
カスタマイズ可能な項⽬の中で表⽰順を変更する場合は、項⽬の設定画⾯で、  順番変更する をクリックします。

項⽬を変更する

カスタマイズ可能な項⽬の項⽬名と設定内容を変更します。項⽬の⼊⼒タイプは変更できません。

システム設定画⾯で、 ユーザー名簿 をクリックします。
システム設定画⾯にアクセスする

1.

項⽬の設定 をクリックします。2.
「カスタマイズ可能な項⽬」セクションで、変更したい項⽬の 変更する をクリックします。3.
⼊⼒タイプの種類に応じて、必要な項⽬を変更し、 変更する をクリックします。4.

項⽬を削除する

カスタマイズ可能な項⽬を削除します。

カスタマイズ可能な項⽬を削除すると、項⽬に登録されている内容も、ユーザー名簿から削除されます。
削除したデータは元に戻せません。削除する前に、データのバックアップを取ることを推奨します。

CSVファイルに書き出して保存する。
CSVファイルにユーザー名簿のデータを書き出す

バックアップを取って保存する。
バックアップ

システム設定画⾯で、 ユーザー名簿 をクリックします。
システム設定画⾯にアクセスする

1.
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項⽬の設定 をクリックします。2.
「カスタマイズ可能な項⽬」セクションで 削除する をクリックします。3.
確認画⾯で、 削除する をクリックします。4.

CSVファイルにユーザー名簿のデータを書き出す
ユーザー名簿のデータを CSVファイルに書き出します。バックアップデータとして保管できます。

⼊⼒タイプが「ファイル」の項⽬に添付したファイルは、CSVファイルに書き出せません。

CSVファイルで管理できる項⽬を確認します。
CSVファイルで管理できる項⽬： ユーザー名簿

1.

システム設定画⾯で、 ユーザー名簿 をクリックします。
システム設定画⾯にアクセスする

2.

CSVファイルへの書き出し をクリックします。3.
書き出す項⽬と、CSVファイルの⽂字コードを選択し、 次に、書き出す内容を確認する>> をクリックします。4.

書き出されるCSVファイルの内容を確認して、 書き出す をクリックします。5.
Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。6.
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ユーザー名簿は、サイボウズ Officeに登録されているユーザーの情報を閲覧できるアプリケーションです。
ユーザーの連絡先や所属先を確認できるだけでなく、ユーザーが最近発信した情報をアプリケーションごとに閲覧することもできます。

画⾯の⾒かた
ユーザー名簿の⼀覧画⾯や詳細画⾯の⾒かたを説明します。

⼀覧画⾯

ユーザー名簿の⼀覧画⾯の⾒かたを説明します。

アプリケーションメニューで ユーザー名簿をクリックすると表⽰されます。

パーツ

番号 パーツ 説明

検索キーワードの⼊⼒欄 キーワードを⼊⼒し、 ユーザー名簿検索 をクリックすると、データを検索します。

詳細検索 ユーザーの詳細検索画⾯が表⽰されます。

グループのドロップダウンリスト ⼀覧画⾯に表⽰する対象をドロップダウンリストから選択します。

表⽰する項⽬
⼀覧画⾯に表⽰する項⽬です。個⼈設定から変更できます。

⼀覧画⾯に表⽰する項⽬を変更する

ユーザー名 クリックすると、ユーザー情報の詳細画⾯が表⽰されます。

E-mail E-mailを宛先に設定したメールの送信画⾯が表⽰されます。

URL クリックするとURLのページが表⽰されます。

詳細画⾯

ユーザー情報の詳細画⾯の⾒かたを説明します。
ユーザー名簿の⼀覧画⾯で、ユーザー名をクリックすると表⽰されます。
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パーツ

番号 パーツ 説明

変更する ユーザー情報の変更画⾯が表⽰されます。

[ユーザー名さんへ]
ユーザー名さんへ▼ からできる操作については、次のページを参照してください。

[○○さんへ▼]からできる操作

ユーザーID
ユーザー情報の登録時に付与されたユーザーIDが表⽰されます。
ユーザーIDは変更できません。

ユーザー名 ユーザーの名前が表⽰されます。

よみ ユーザー名のよみが表⽰されます。

E-mail ユーザーのメールアドレスが表⽰されます。

URL ユーザー個⼈のホームページなどのURLが表⽰されます。

連絡先 ユーザー不在時や緊急時の連絡先が表⽰されます。

その他の項⽬
システム管理者が追加した項⽬です。
 例： ⼊社⽇、担当業務など
項⽬が追加されていない場合は表⽰されません。

組織 ユーザーの所属する組織が表⽰されます。

在席情報 ユーザーが現在登録している在席情報が表⽰されます。

現在の予定
ユーザーの現在の予定が表⽰されます。
現在の予定が登録されていない場合は、出社時間が表⽰されます。

メンバーに含まれているアプリ ユーザーがメンバーに含まれているアプリの⼀覧が表⽰されます。

更新情報 ユーザー情報を変更したユーザー名と更新⽇付が表⽰されます。

最近発信した情報
表⽰する
隠す

次のすべての条件を満たす場合、表⽰しているユーザーが発信した直近5件の情報を表
⽰できます。

次のアプリケーションから情報を発信している。
メッセージ
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掲⽰板
報告書
ファイル管理

表⽰しているユーザーが発信したデータに対して、閲覧するユーザー⾃⾝にアクセス
権が付与されている。

ただし、上記の条件を満たしても、次の情報は表⽰されません。
5件より前に発信した情報。

閲覧するユーザーが宛先に⼊っていないメッセージの内容。

閲覧するユーザーが通知先に設定されていない報告書の内容。

次のアプリケーションからも、ユーザー情報の詳細を閲覧できます。
電話メモ／在席確認
⼀覧画⾯で、ユーザー名をクリックする。
スケジュール

⼀覧画⾯で、ユーザー名をクリックする。
詳細画⾯で、この⽇の予定を表⽰する をクリックし、ユーザー名をクリックする。

組織情報の詳細画⾯

組織情報の詳細画⾯の⾒かたを説明します。
ユーザー名簿の⼀覧画⾯で、組織名 をクリックすると表⽰されます。

パーツ

番号 パーツ 説明

[組織名へ]
組織名へ▼ からできる操作については、次のページを参照してください。

[○○へ▼]からできる操作

組織ID
組織情報の登録時に付与された組織IDが表⽰されます。
組織IDは変更できません。

組織名 組織の名前です。

よみ 組織名のよみです。

E-mail 組織の代表のE-mailアドレスです。

URL 組織に関連するホームページのURLです。

連絡先 組織の代表の連絡先です。

Fax 組織のFax番号です。

次のアプリケーションからも、ユーザー情報の詳細を閲覧できます。
スケジュール

⼀覧画⾯で、組織名をクリックする。
詳細画⾯で、この⽇の予定を表⽰する をクリックし、組織名 をクリックする。
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○○さんへ／○○への操作

「○○さんへ」や「○○へ」は、ユーザー情報や組織情報に表⽰されるボタンです。
クリックすると、ユーザー情報や組織情報に関連する操作がリンクで表⽰されます。

[○○さんへ▼]からできる操作

ユーザー情報の詳細画⾯に表⽰されます。ユーザー名簿から、表⽰しているユーザーにメッセージを送ったり、電話メモを登録したりできます。

パーツ 説明

電話メモを書く
ユーザー宛ての電話メモの登録画⾯が表⽰されます。

電話メモを登録する

メッセージを送る
宛先にユーザーを含んだ、メッセージの送信画⾯が表⽰されます。

メッセージを送る

メールを送る
宛先にユーザーを含んだ、メッセージの送信画⾯が表⽰されます。

メールを送信する

予定を登録する
予定の参加者にユーザーを含んだ、予定の登録画⾯が表⽰されます。

予定を登録する

個⼈

⽇表⽰
ユーザーの個⼈⽇表⽰画⾯が表⽰されます。

個⼈⽇表⽰画⾯

週表⽰
ユーザーの個⼈週表⽰画⾯が表⽰されます。

個⼈週表⽰画⾯

⽉表⽰
ユーザーの個⼈⽉表⽰画⾯が表⽰されます。

個⼈⽉表⽰画⾯

レコード登録 アプリ名 1 ユーザーがメンバーに含まれているアプリの「レコードの登録」画⾯が表⽰されます。
レコードを登録する

1 ：お使いのライセンスがスタンダードコースの場合は表⽰されません。

[○○へ▼]からできる操作

組織情報の詳細画⾯に表⽰されます。ユーザー名簿から、表⽰している組織カテゴリに掲⽰を書き込んだり、表⽰している組織を含んだ予定を登録したりできま
す。

パーツ 説明

メッセージを送る
宛先に組織に所属しているユーザーを含んだ、メッセージの送信画⾯が表⽰されます。

メッセージを送る

掲⽰に書き込む
表⽰している組織を書き込むカテゴリとして選択された、掲⽰の書き込み画⾯が表⽰されま
す。

掲⽰を作成する

予定を登録する

予定の参加者に組織に所属しているユーザーを含んだ、予定の登録画⾯が表⽰されます。
システム管理者の設定により、表⽰されない場合があります。パーツを表⽰するためには、組
織のスケジュールを表⽰する設定にする必要があります。

システム設定：予定の表⽰形式を設定する

⽇表⽰
組織の個⼈⽇表⽰画⾯を表⽰します。

個⼈⽇表⽰画⾯

週表⽰
組織の個⼈週表⽰画⾯を表⽰します。

個⼈週表⽰画⾯

⽉表⽰
組織の個⼈⽉表⽰画⾯を表⽰します。

個⼈⽉表⽰画⾯

ユーザー情報を変更する
変更できるデータは次のとおりです。
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ユーザー名簿＞ユーザー名の順にクリックします。1.
変更するをクリックします。2.

必要な項⽬を変更し、 変更する をクリックします。3.

ユーザー情報の設定項⽬

項⽬ 説明

よみ 1 ユーザー名のよみを⼊⼒します。

E-mail 1 ユーザーのE-mailアドレスを⼊⼒します。

URL 1 ユーザーまたはユーザーに関連するホームページのURLを⼊⼒します。

連絡先 1
ユーザーの連絡先を⼊⼒します。
ここで⼊⼒した内容が、在席情報の「連絡(先)」欄の初期値になります。

その他の項⽬

システム管理者が追加した項⽬です。
 例： ⼊社⽇、担当業務など
項⽬が追加されていない場合は表⽰されません。

システム設定：項⽬を追加する
1：個⼈設定のユーザー情報の変更画⾯からも変更できます。

ユーザー情報を変更する

ユーザー名簿を検索する
キーワードや条件を指定し、ユーザー名簿を検索します。
ユーザー名簿の検索は、ユーザー名簿の⼀覧画⾯に表⽰している組織やMyグループに関係なく、すべての組織/グループから検索します。検索する対象を絞り込
む場合は、詳細検索を利⽤することを推奨します。

ヘッダー、トップページの｢お探し物｣パーツを利⽤しても、ユーザー名簿内を検索できます。

製品内の情報を検索する

ユーザー名簿の検索対象

次の項⽬にキーワードが含まれているかどうかを検索します。

ユーザー名

よみ

E-mail

URL

連絡先

カスタマイズ項⽬
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⼊⼒タイプが「ファイル」の項⽬は、検索対象外です。

簡易検索の場合

ユーザー名簿の⼀覧画⾯の右上の検索ボックスを利⽤して、すべてのデータから検索します。
キーワードに組織名を⼊⼒しても、組織情報や組織に所属するユーザーは検索できません。

ユーザー名簿をクリックします。1.
検索のボックスにキーワードを⼊⼒し、 ユーザー名簿検索 をクリックします。
AND検索する場合は、⽂字列と⽂字列の間に半⾓または全⾓のスペースを⼊⼒します。

2.

⽬的のユーザー名をクリックして、検索結果を確認します。
検索結果に表⽰されるユーザーは、ユーザーID順に表⽰されます。

3.

詳細検索の場合

検索キーワードだけでなく、検索する組織/グループや条件を設定し、検索対象を絞り込んでから検索します。
キーワードに組織名を⼊⼒しても、組織情報や組織に所属するユーザーは検索できません。

ユーザー名簿をクリックします。1.
ユーザー名簿検索 横の詳細検索をクリックします。2.

必要な検索条件を設定し、 検索する をクリックします。

ユーザー名簿の詳細検索の検索条件
検索条件 説明

対象グループ 検索対象とする所属組織やMyグループを、ドロップダウンリストから選択します。

結果表⽰ 検索結果画⾯に表⽰する件数をドロップダウンリストから選択します。

検索条件

検索対象を絞り込む条件を設定します。
詳細検索では、ドロップダウンリストの「次のすべての条件を満たす」を指定すると、AND検索の役割を果たします。そのため、
簡易検索の⼿順2のように、テキスト⼊⼒欄で⽂字列と⽂字列の間に半⾓または全⾓のスペースを挿⼊するAND検索は利⽤できませ
ん。

条件を増やす をクリックすると、絞り込み条件を追加できます。

3.

⽬的のユーザー名をクリックして、検索結果を確認します。
検索結果に表⽰されるユーザーは、ユーザーID順に表⽰されます。

4.

⼀覧に表⽰する項⽬を設定する
ユーザー名簿の⼀覧画⾯や検索結果画⾯に、必要な情報のみ表⽰するよう設定できます。ただし、ユーザー名は必ず表⽰されます。
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表⽰するように設定した項⽬が反映される画⾯は、次のとおりです。

ユーザー名簿の⼀覧画⾯

ユーザー名簿の簡易検索結果画⾯

ユーザー名簿の詳細検索結果画⾯

製品内検索結果画⾯

個⼈設定画⾯で、 ユーザー名簿をクリックします。
個⼈設定画⾯にアクセスする

1.

ユーザー名簿の⼀覧画⾯に表⽰する項⽬を選択し、 設定する をクリックします。2.
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