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サイボウズ Office仕様

サイボウズ Officeで扱えるファイルの種類や⼊⼒⽂字数の制限値、システム設定の初期値などの情報を⼀覧で紹介します。
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ファイル構成

Office 10のファイル構成について説明します。

Office 10をインストールすると、次のディレクトリが作成されます。

インストールディレクトリ

データディレクトリ

ドキュメントルートディレクトリ配下に作成された、バージョン固有のディレクトリ

サーバーの環境を確認する

Office 10が動作している環境(Webサーバーの設定)を確認します。

テクニカルサポートへの問い合わせ時など、サーバーの環境を確認する場合は、この⼿順で確認します。

「実⾏環境の診断」画⾯で次の欄を確認すると、各ディレクトリの場所がわかります。

「Dir」欄： インストールディレクトリ

「UserDir」欄： データディレクトリ

「DocumentRoot」欄： ドキュメントルートディレクトリ

1. システム設定画⾯で、 実⾏環境の診断 をクリックします。

システム設定画⾯にアクセスする

2. Office 10の実⾏環境を確認します。

Windows環境の画⾯例：

注意が必要な診断項⽬

SERVER_NAME：

SERVER_NAMEの値に、Office 10をインストールしているサーバーマシンのホスト名、またはIPアドレスと異なる値が⼊っていると、エラーが発⽣

する恐れがあります。SERVER_NAMEの値に正しい値が表⽰されていることを確認してください。

Linux版のApacheを使⽤している場合の注意：

Linux版のApacheは、httpd.confでSERVER_NAMEを明⽰的に指定する仕様になっています。

Office 10を利⽤する際は、httpd.confを編集して正しいSERVER_NAMEを設定し、Apacheを再起動してください。すでに正しい値が設定されている

場合は特に必要な操作はありません。

Dir：

Dirの値は、Office 10の実⾏ファイル(Windows版：ag.exe、Linux版：ag.cgi)が存在するディレクトリと⼀致している必要があります。
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DiskFreeSpace：

DiskFreeSpaceの値が10MBを切ると、安全のためOffice 10が動作しなくなります。

インストールディレクトリ

Office 10の実⾏ファイルが保存されるディレクトリです。

「CGIディレクトリ+インストール識別⼦」のことを、インストールディレクトリと⾔います。

次のアイコンを使って説明します。

 ：ファイル

 ：ディレクトリ

「cbag」はインストール識別⼦です。お使いの環境に合わせて読み替えてください。

CGIディレクトリ

└ cbag ：インストール識別⼦と同じ名前のフォルダです。

 ここでは「cbag」を例としています。

 ├ ag.exe ：[Windows版のみ] Office 10の実⾏ファイル

 ├ ag.cgi ：[Linux版のみ] Office 10の実⾏ファイル

 ├ ag.ini ：ファイル構成の設定ファイル

 ├ k.exe ：[Windows版のみ]ケータイの実⾏ファイル

 ├ k.cgi ：[Linux版のみ]ケータイの実⾏ファイル

 └ ua.ini ：ケータイ⽤の設定ファイル

データディレクトリ

データディレクトリには、Office 10が動作するために必要なデータが保存されます。

次のアイコンを使って説明します。

 ：ファイル

 ：ディレクトリ

「cbag」はインストール識別⼦です。お使いの環境に合わせて読み替えてください。
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cbag(データディレクトリ)  

├ Readme.txt ：Readmeファイル

├ License.txt ：試⽤許諾書

├ sched.exe ：[Windows版のみ] スケジューリングサービスの実⾏ファイル

├ sched ：[Linux版のみ] スケジューリングサービスの実⾏ファイル

├ sched.ini ：スケジューリングサービス⽤の設定ファイル

├ sched.log ：スケジューリングサービスのログファイル

├ mailsave.log ：[メール退避実⾏時のみ]メール退避の操作ログ 1

├ binary  

├ doc  

└ cb5  

 ├ data ：Office 10に登録されたデータを保存するディレクトリ

 │ ├ address.odbx ：アドレス帳のデータ

 │ ├ biz.odbx ：サイボウズネット連携サービスまたは継続サービスのデータ

 │ ├ cabinet.odbx ：ファイル管理のデータ

 │ ├ calendar.odbx ：スケジュールのデータ

 │ ├ db.odbx ：カスタムアプリのデータ

 │ ├ designlist.xml ：デザインギャラリーのデータ

 │ ├ forum.odbx ：掲⽰板のデータ

 │ ├ message.odbx ：メッセージのデータ

 │ ├ office.odbx ：Office 10の基本情報

 │ ├ project.odbx ：プロジェクトのデータ

 │ ├ report.odbx ：報告書のデータ

 │ ├ workflow.odbx ：ワークフローのデータ

 │ ├ db ：カスタムアプリのデータを保存するディレクトリ

 │ ├ log ：ログが保存されるディレクトリ

 │ ├ notify ：通知データの⼀時保存フォルダ

 │ ├ personal ：ユーザーのデータベースを保存するディレクトリ

 │ │ └ userID.odbx ：ユーザーごとの登録データ 2

 │ ├ sched ：システムタスク(バックアップ、最適化)の設定ファイル格納ディレクトリ

 │ └ ：  

 ├ file ：Office 10に添付したデータや使⽤しているアプリケーションの⼀時データファイルが格納されるデ

ィレクトリ

 ├ log ：ログが格納されるディレクトリ

 ├ module ：使⽤しているアプリケーションの情報

 ├ page ：画⾯を表⽰するためのテンプレート⽤ディレクトリ

 │ ├ *.html  

 │ ├ ：  

 │ ├ binary ：テンプレート処理を⾼速化するため変換されたテンプレートファイルの保存ディレクトリ

 │ └ backup ：テンプレートファイルのバックアップフォルダ 3

 │  └ mobile ：ケータイのテンプレートファイルのバックアップフォルダ

 ├ res ：リソースファイルを格納するディレクトリ

 ├ session ：ユーザーのセッション情報の管理に使⽤するディレクトリ

 ├ tmp ：アップロードしたファイルの⼀時格納⽤ディレクトリ

 └ token ：ケータイの⾃動ログイン情報の管理に使⽤するディレクトリ
1：コマンドラインの操作でメールを退避すると、mailsave.logのログファイルが作成されます。

メール：メールデータを退避する

2：実⾏ファイルが作成するファイルです。

3：上書きインストール時にインストーラーが作成するディレクトリです。

ドキュメントルートディレクトリ
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ドキュメントルートディレクトリとは、外部に公開するコンテンツを格納する、お使いのWebサーバー上のディレクトリです。

サイボウズ Officeのインストーラーは、ドキュメントルートディレクトリ配下にバージョン固有のディレクトリを作成します。たとえばバージョン

10.1.xの場合、「cb1010」です。

このバージョン固有のディレクトリに、Office 10の画⾯表⽰に必要な画像ファイルなどの静的ファイルが保存されます。

次のアイコンを使って説明します。

 ：ディレクトリ

ドキュメントルートディレクトリ

└ cb1010  

 ├ 3rd_party_license ：Office 10が利⽤しているサードパーティ製品のライセンスの保存ディレクトリ

 ├ api ：Office 10のapiファイルの保存ディレクトリ

 ├ html ：CSSファイルとJSファイルの保存ディレクトリ

 └ image ：画像ファイル保存ディレクトリ
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⽂字数の⼊⼒制限値⼀覧

各⼊⼒項⽬に設定できる⽂字数の制限値を説明します。

設定できる⽂字に全⾓と半⾓の区別はありません。

システム設定

ユーザー

項⽬ 制限値

名前 100⽂字

よみ 100⽂字

ログイン名 100⽂字

E-mail 100⽂字

URL 255⽂字

連絡先 100⽂字

パスワード

パスワード(確認⽤)
64(半⾓⽂字のみ)

組織
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項⽬ 制限値

名前 100⽂字

よみ 100⽂字

E-mail 100⽂字

URL 255⽂字

連絡先 100⽂字

Fax 100⽂字

会社情報

項⽬ 制限値

会社名 100⽂字

URL 255⽂字

メモ 制限なし

トップページでの連絡

項⽬ 制限値

連絡内容 制限なし

アプリケーションメニュー
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項⽬ 制限値

各アプリケーションへのリンク タイトル 100⽂字

カスタムアプリ タイトル 100⽂字

任意のホームページへのリンク

タイトル 100⽂字

URL 255⽂字

アイコン URL 255⽂字

ログインページの設定

項⽬ 制限値

連絡 制限なし

システム管理⽤パスワード

項⽬ 制限値

パスワード

パスワード(確認⽤)
64(半⾓⽂字のみ)
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システムメールアカウント

メールサーバーの設定

項⽬ 制限値

送信メールサーバー

サーバー名 制限なし

ポート番号 5⽂字

E-mail 100⽂字

SMTP認証
アカウント名 100⽂字

パスワード 64⽂字

POP before SMTP

サーバー名 制限なし

ポート番号 5⽂字

POP3アカウント名 100⽂字

POP3パスワード 64⽂字

メール通知URL

項⽬ 制限値

アクセスURL 255⽂字

アクセスURL(外部) 255⽂字

メンテナンス時間
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項⽬ 制限値

メッセージ 制限なし

連携システムからの通知

許可するドメイン

項⽬ 制限値

URL 255⽂字

V-CUBEミーティング連携

項⽬ 制限値

V-CUBEミーティングURL 255⽂字

ログインID 100⽂字

パスワード 64⽂字

連携認証
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項⽬ 制限値

Cookie名 100⽂字

認証パスワード

認証パスワード(確認⽤)
64⽂字(半⾓⽂字のみ)

発⾏ドメイン 1024⽂字

システムタスク

実⾏結果の通知アドレス

項⽬ 制限値

実⾏結果の通知アドレス 100⽂字

バックアップ先

項⽬ 制限値

バックアップ先 制限なし

個⼈設定

個⼈情報

ユーザー情報
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項⽬ 制限値

よみ 100⽂字

E-mail 100⽂字

URL 255⽂字

連絡先 100⽂字

パスワード

項⽬ 制限値

パスワード

パスワード(確認⽤)
64⽂字(半⾓⽂字のみ)

メール通知

項⽬ 制限値

別のメールアドレス 100⽂字

Myグループ

項⽬ 制限値

グループ名 100⽂字

トップページと画⾯

12 



アプリケーションメニュー

項⽬ 制限値

各アプリケーションへのリンク タイトル 100⽂字

カスタムアプリ タイトル 100⽂字

任意のホームページへのリンク

タイトル 100⽂字

URL 255⽂字

アイコン URL 255⽂字

始めるメニュー

項⽬ 制限値

各操作画⾯へのリンク タイトル 100⽂字

任意のホームページへのリンク
タイトル 100⽂字

URL 255⽂字

個⼈フォルダ

個⼈設定
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振り分け保存

項⽬ 制限値

振り分け保存名 100⽂字

振り分け条件 100⽂字

ユーザー操作

フォルダ

項⽬ 制限値

フォルダ名 制限なし

メモ 制限なし

簡易検索

項⽬ 制限値

個⼈フォルダ検索 検索⽂字列 100⽂字

詳細検索

項⽬ 制限値
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詳細検索 検索⽂字列 100⽂字

メッセージ

メッセージの送信

 

項⽬ 制限値

標題 100⽂字

本⽂ 制限なし

ユーザー検索 100⽂字

リアクションリンク名 直接⼊⼒ 10⽂字

コメント書き込み

項⽬ 制限値

コメント 制限なし

添付ファイルの更新
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項⽬ 制限値

コメント 制限なし

添付ファイルのファイル情報

項⽬ 制限値

タイトル 100⽂字

メモ 制限なし

コメント 制限なし

メール

システム設定

メールサーバー
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項⽬ 制限値

送信メールサーバー名 100⽂字

受信メールサーバー(POP3)
サーバー名 100⽂字

ポート番号 5⽂字

送信メールサーバー(SMTP)
サーバー名 100⽂字

ポート番号 5⽂字

メールアカウント

項⽬ 制限値

E-mail 100⽂字

POP3アカウント 100⽂字

POP3パスワード 64⽂字

SMTPアカウント 100⽂字

SMTPパスワード 64⽂字

迷惑メールの振り分け保存

項⽬ 制限値

メールヘッダー 100⽂字
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検索条件 100⽂字

個⼈設定

メールアカウント

項⽬ 制限値

E-mail 100⽂字

POP3アカウント 100⽂字

POP3パスワード 64⽂字

SMTPアカウント 100⽂字

SMTPパスワード 64⽂字

送信情報

項⽬ 制限値

From⾏に表記する名前 制限なし

署名

項⽬ 制限値

名称 制限なし

内容 制限なし

振り分け保存
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項⽬ 制限値

振り分け保存名 100⽂字

振り分け条件 100⽂字

ユーザー操作

フォルダ

項⽬ 制限値

フォルダ名 制限なし

メモ 制限なし

簡易検索

項⽬ 制限値

メール検索 検索⽂字列 100⽂字

詳細検索

項⽬ 制限値

詳細検索 検索⽂字列 100⽂字

メールの送信
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項⽬ 制限値

宛先 256⽂字 1

CC 256⽂字 1

BCC 256⽂字 1

宛先、CC、BCCのアドレス帳⼈名検索 100⽂字

標題 100⽂字

本⽂ 制限なし

署名 制限なし

1 ：1つのメールアドレスに対する制限値です。

メモ

メモの書き込み

項⽬ 制限値

標題 100⽂字

内容 制限なし

添付ファイルの更新
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項⽬ 制限値

コメント 制限なし

添付ファイルのファイル情報

項⽬ 制限値

タイトル 100⽂字

メモ 制限なし

コメント 制限なし

スケジュールと施設予約

システム設定

施設
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項⽬ 制限値

施設名 100⽂字

メモ 制限なし

施設グループ

項⽬ 制限値

施設グループ名 100⽂字

予定メニュー

項⽬ 制限値

予定メニュー名 100⽂字

祝⽇

項⽬ 制限値

祝⽇名 100⽂字

個⼈設定

予定メニュー

項⽬ 制限値

予定メニュー 制限なし

記念⽇
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項⽬ 制限値

記念⽇名 100⽂字

ユーザー操作

予定の登録

項⽬ 制限値

会社情報 アドレス帳の会社検索 100⽂字

予定のタイトル 制限なし

メモ 制限なし

参加者のユーザー検索 100⽂字

簡易検索

項⽬ 制限値

ユーザー/施設検索

スケジュール検索
検索⽂字列 100⽂字

詳細検索
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項⽬ 制限値

詳細検索 検索⽂字列 100⽂字

電話メモ(在席確認)

システム設定

⾏き先メニュー

項⽬ 制限値

⾏き先メニュー 制限なし

個⼈設定

⾏き先メニュー

項⽬ 制限値

⾏き先メニュー 制限なし
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ユーザー操作

電話メモの登録

項⽬ 制限値

依頼主 制限なし

⽤件 電話番号 制限なし

伝⾔ 制限なし

在席情報の変更

項⽬ 制限値

在席情報 制限なし

連絡(先) 制限なし

タイムカード

システム設定

タイムカードの管理

項⽬ 制限値

備考 制限なし
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ユーザー操作

タイムカードの修正

項⽬ 制限値

備考 制限なし

ToDoリスト

ToDoのカテゴリ

項⽬ 制限値

カテゴリ 制限なし

ToDoの追加

項⽬ 制限値

ToDo名 制限なし

メモ 制限なし

簡易検索

項⽬ 制限値

ToDo⼀覧検索 検索⽂字列 100⽂字
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詳細検索

項⽬ 制限値

詳細検索 検索⽂字列 100⽂字

掲⽰板

システム設定

カテゴリ

項⽬ 制限値

カテゴリ名 制限なし

ユーザー操作

掲⽰の作成
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項⽬ 制限値

標題 100⽂字

本⽂ 制限なし

リアクションリンク名 直接⼊⼒ 10⽂字

コメント書き込み

項⽬ 制限値

コメント 制限なし

添付ファイルの更新

項⽬ 制限値

コメント 制限なし

添付ファイルのファイル情報
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項⽬ 制限値

タイトル 100⽂字

メモ 制限なし

コメント 制限なし

簡易検索

項⽬ 制限値

掲⽰板検索 検索⽂字列 100⽂字

詳細検索

項⽬ 制限値

詳細検索 検索⽂字列 100⽂字

ファイル管理

フォルダの追加

項⽬ 制限値
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フォルダ名 100⽂字

メモ 制限なし

ファイルの追加

項⽬ 制限値

タイトル 100⽂字

メモ 制限なし

簡易検索

項⽬ 制限値

ファイル管理検索 検索⽂字列 100⽂字

詳細検索

項⽬ 制限値

詳細検索 検索⽂字列 100⽂字

ファイルの更新

項⽬ 制限値

コメント 制限なし
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ファイル情報の変更

項⽬ 制限値

タイトル 100⽂字

メモ 制限なし

コメント 制限なし

アドレス帳

システム設定

カスタマイズ可能な項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

メニュー項⽬ 制限なし

ブックの管理

項⽬ 制限値

ブック名 制限なし
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運⽤管理

絞り込み

項⽬ 制限値

絞り込み名 制限なし

絞り込み条件 制限なし

個⼈設定

個⼈⽤アドレスグループ

項⽬ 制限値

個⼈⽤アドレスグループ名 100⽂字

ユーザー操作

⼈名の登録
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項⽬ 制限値

名前
姓 100⽂字

名 100⽂字

よみ
姓(よみ) 100⽂字

名(よみ) 100⽂字

役職 100⽂字

Tel 100⽂字

E-mail 100⽂字

メモ 制限なし

IP電話 100⽂字

会社の登録

項⽬ 制限値

重複確認 検索⽂字列 100⽂字

会社名 100⽂字

会社よみ 100⽂字

部課 100⽂字

郵便番号 100⽂字

住所 100⽂字

会社Tel 100⽂字

会社Fax 100⽂字
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URL 255⽂字

IP電話 100⽂字

⼈名の簡易検索

項⽬ 制限値

⼈名検索 検索⽂字列 100⽂字

⼈名の詳細検索

項⽬ 制限値

詳細検索 検索⽂字列 制限なし

会社の簡易検索

項⽬ 制限値

会社検索 検索⽂字列 100⽂字

会社の詳細検索

項⽬ 制限値

詳細検索 検索⽂字列 制限なし

ユーザー名簿

システム設定
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カスタマイズ可能な項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

メニュー項⽬ 制限なし

ユーザー操作

ユーザー情報の変更

項⽬ 制限値

よみ 制限なし

E-mail 制限なし

URL 制限なし

連絡先 制限なし

⽂字列(1⾏) 制限なし

⽂字列(複数⾏) 制限なし

リンク集

システム設定

共有リンク
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項⽬ 制限値

任意のホームページへのリンク

タイトル 100⽂字

URL 255⽂字

メモ 制限なし

ユーザー操作

カテゴリの追加

項⽬ 制限値

カテゴリ名 100⽂字

メモ 制限なし

リンクの追加

項⽬ 制限値

タイトル 100⽂字

URL 255⽂字

メモ 制限なし

ワークフロー
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システム設定

カテゴリ

項⽬ 制限値

カテゴリ名 制限なし

運⽤管理

申請フォーム

基本情報

項⽬ 制限値

申請フォーム名 制限なし

説明 制限なし

 

運⽤管理者のメモ

項⽬ 制限値

運⽤管理メモ 制限なし

項⽬

⽂字列(1⾏)項⽬
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項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

サイズ 2桁

初期値 100⽂字

コメント 制限なし

セパレータ 100⽂字

 

⽂字列(複数⾏)項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

サイズ 2桁×2桁

初期値 制限なし

コメント 制限なし

セパレータ 100⽂字

 

数値項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字
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初期値 14桁

単位 100⽂字

コメント 制限なし

セパレータ 100⽂字

 

⽇付項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

初期値 ⽇付を指定する 4桁

コメント 制限なし

セパレータ 100⽂字

 

チェックボックス項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント 制限なし

セパレータ 100⽂字

 

ラジオボタン項⽬

項⽬ 制限値
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項⽬名 100⽂字

ラジオ項⽬ 制限なし

コメント 制限なし

セパレータ 100⽂字

 

メニュー項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

メニュー項⽬ 制限なし

初期値 制限なし

コメント 制限なし

セパレータ 100⽂字

 

ファイル添付項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント 制限なし

セパレータ 100⽂字

 

⾃動計算項⽬
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項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

単位 100⽂字

コメント 制限なし

計算内容 四則演算 10桁

セパレータ 100⽂字

 

路線ナビ連携項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

単位 100⽂字

コメント 制限なし

セパレータ 100⽂字

役割
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項⽬ 制限値

役割 制限なし

承認者、決裁者、確認者の変更／確認者の追加

項⽬ 制限値

コメント 制限なし

申請の検索

項⽬ 制限値

番号 9桁

標題 制限なし

申請者 制限なし

⼊⼒項⽬(⽂字列) 制限なし

ユーザー操作

簡易検索

項⽬ 制限値

ワークフロー検索 検索⽂字列 100⽂字

詳細検索
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項⽬ 制限値

番号 制限なし

申請フォーム名(⽂字列) 制限なし

標題 制限なし

申請者 制限なし

決裁者 制限なし

⼊⼒項⽬(⽂字列) 制限なし

申請データの作成

項⽬ 制限値

標題 100⽂字

⽂字列(1⾏) 20⽂字

⽂字列(複数⾏) 制限なし

数値 14桁

⽇付 4桁

路線ナビ 交通費 14桁

申請データ取り消し
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項⽬ 制限値

コメント 制限なし

未処理申請の処理

項⽬ 制限値

コメント 制限なし

報告書

システム設定

⽂字列(1⾏)項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

初期値 100⽂字
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⽂字列(複数⾏)項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

⼊⼒欄
桁 2桁

⾏ 2桁

初期値 制限なし

メニュー項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

メニュー項⽬ 制限なし

チェックボックス項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

ファイル項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字
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運⽤管理

絞り込み

項⽬ 制限値

絞り込み名 制限なし

絞込み条件

標題 制限なし

会社 制限なし

相⼿参加者 制限なし

参加者 制限なし

⽂字列(1⾏) 制限なし

⽂字列(複数⾏) 制限なし

メニュー 制限なし

作成者 制限なし

更新者 制限なし

コメント 制限なし

ユーザー検索 100⽂字

ユーザー操作

簡易検索

項⽬ 制限値

報告書検索 検索⽂字列 100⽂字

詳細検索
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項⽬ 制限値

検索条件

標題 制限なし

会社 制限なし

相⼿参加者 制限なし

参加者 制限なし

⽂字列(1⾏) 制限なし

⽂字列(複数⾏) 制限なし

メニュー 制限なし

作成者 制限なし

更新者 制限なし

コメント 制限なし

報告書の作成

項⽬ 制限値

標題 100⽂字
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会社 会社検索 100⽂字

相⼿参加者 100⽂字

参加者 ユーザー検索 100⽂字

⽂字列(1⾏) 制限なし

⽂字列(複数⾏) 制限なし

連絡先 ユーザー検索 100⽂字

リアクションリンク名 直接⼊⼒ 10⽂字

コメント書き込み

項⽬ 制限値

コメント 制限なし

プロジェクト

運⽤管理

タスク項⽬

⽂字列(1⾏)項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

⼊⼒欄の横幅 3桁

 

⽂字列(複数⾏)項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

⼊⼒欄の横幅 3桁
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⼊⼒欄の縦幅 3桁

ユーザー操作

プロジェクト⼀覧簡易検索

項⽬ 制限値

プロジェクト検索 検索⽂字列 100⽂字

プロジェクト⼀覧詳細検索

項⽬ 制限値

検索条件

名前 制限なし

作成者 制限なし

更新者 制限なし

プロジェクト内簡易検索

項⽬ 制限値

プロジェクト内検索 検索⽂字列 100⽂字

プロジェクト内詳細検索

項⽬ 制限値

名前 制限なし
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検索条件 作成者 制限なし

更新者 制限なし

タスク簡易検索

項⽬ 制限値

タスク検索 検索⽂字列 100⽂字

タスク詳細検索

項⽬ 制限値

検索条件

名前 制限なし

作成者 制限なし

更新者 制限なし

プロジェクトの追加

項⽬ 制限値

プロジェクト名 100⽂字

運⽤管理者 ユーザー検索 100⽂字

メモ 制限なし

テーマの追加
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項⽬ 制限値

テーマ名 100⽂字

メモ 制限なし

タスクの追加

項⽬ 制限値

タスク名 100⽂字

担当者 ユーザー検索 100⽂字

メモ 制限なし

⽂字列(1⾏) 制限なし

⽂字列(複数⾏) 制限なし

掲⽰の追加
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項⽬ 制限値

標題 100⽂字

内容 制限なし

通知先 ユーザー検索 100⽂字

リアクションリンク名 直接⼊⼒ 10⽂字

マイルストーンの追加

項⽬ 制限値

⾒出し 100⽂字

メモ 制限なし

リンクの追加

項⽬ 制限値

タイトル 100⽂字

URL 255⽂字

掲⽰コメント書き込み

項⽬ 制限値

コメント 制限なし

モバイル

システム設定
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ユーザー情報

項⽬ 制限値

メールアドレス

メールアドレス(確認⽤)
100⽂字

ケータイ⽤ログイン名 20⽂字

ケータイ⽤パスワード

ケータイ⽤パスワード(確認⽤)
15⽂字

ケータイのログインURL

項⽬ 制限値

ログインURL 255⽂字

ケータイの⾃動ログイン

項⽬ 制限値

⾃動ログイン 3⽂字

KUNAIの基本認証
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項⽬ 制限値

基本認証(アカウント名) 20⽂字

個⼈設定

ユーザー情報

項⽬ 制限値

メールアドレス

メールアドレス(確認⽤)
100⽂字

ケータイ⽤ログイン名 20⽂字

ケータイ⽤パスワード

ケータイ⽤パスワード(確認⽤)
15⽂字

カスタムアプリ

システム設定

アプリの管理
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項⽬ 制限値

アプリ名 100⽂字

登録データ名 255⽂字

メモ 制限なし

登録許可キーワード

項⽬ 制限値

キーワード 100⽂字

備考 100⽂字

運⽤管理

ステータス管理機能が有効な場合を例に説明します。

アプリの基本情報
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項⽬ 制限値

アプリ名 100⽂字

登録データ名 255⽂字

運⽤管理者 ユーザー検索 45⽂字

メモ 制限なし

項⽬

⽂字列(1⾏)項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

⼊⼒欄の横幅 3桁

最⼤⼊⼒⽂字数 3桁

初期値 制限なし

 

⽂字列(複数⾏)項⽬
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項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

初期値 制限なし

 

URL項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

⼊⼒欄の横幅 3桁

最⼤⼊⼒⽂字数 3桁

初期値 制限なし

リンク名表⽰ 初期値 制限なし

 

メニュー(⽂字列)項⽬

項⽬ 制限値
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項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

メニュー項⽬ 制限なし

初期値 制限なし

 

メニュー(ユーザー)項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

メニュー項⽬ ユーザー検索 45⽂字

 

ラジオボタン項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

メニュー項⽬ 制限なし

初期値 制限なし

 

カウントボタン項⽬
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項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

ボタン名 直接⼊⼒ 制限なし

 

チェックボックス項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

 

数値項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

最⼩値 15桁

最⼤値 15桁

初期値 15桁

単位 右で指定 100⽂字

 

⾃動計算項⽬
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項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

単位 右で指定 100⽂字

計算内容 四則演算 定数 15桁

 

⽇付項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

⽇付 直接⼊⼒する 制限なし

 

時刻項⽬
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項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

 

⽇付時刻項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

⽇付 直接⼊⼒する 制限なし

 

時間量項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

初期値

⽇ 5桁

時間 6桁

分 8桁

秒 10桁
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時間計算項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

計算内容 ＋－計算

⽇ 5桁

時間 6桁

分 8桁

秒 10桁

 

ファイル項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

拡張⼦ 制限なし

縮⼩表⽰
幅 3桁

⾼さ 3桁

 

イメージURL項⽬
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項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

⼊⼒欄の横幅 3桁

最⼤⼊⼒⽂字数 3桁

初期値 制限なし

拡張⼦ 制限なし

縮⼩表⽰
幅 3桁

⾼さ 3桁

 

⾃動採番項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

値の前に付与する⽂字列 制限なし

値の後に付与する⽂字列 制限なし

開始番号 9桁

次に付与する番号 9桁

 

⾃動ルックアップ項⽬
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項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

 

データ参照(アドレス帳)項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

 

データ参照(ファイル管理)項⽬

項⽬ 制限値

項⽬名 100⽂字

コメント(説明⽂) 制限なし

状況

項⽬ 制限値

未完了の項⽬ 制限なし

完了の項⽬ 制限なし
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ビュー

ビュー(⼀覧)

項⽬ 制限値

ビュー名 100⽂字

 

ビュー(詳細・登録)

項⽬ 制限値

ビュー名 100⽂字

絞込

項⽬ 制限値

絞り込み名 100⽂字

⽂字列(1⾏) 100⽂字

⽂字列(複数⾏) 100⽂字

URL 255⽂字

メニュー(⽂字列) (直接⼊⼒) 100⽂字

メニュー(ユーザー) (直接⼊⼒) 100⽂字
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絞込条件

ラジオボタン (直接⼊⼒) 100⽂字

カウントボタン 255⽂字

数値 18桁

⾃動計算 18桁

⽇付 (直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時刻 (直接⼊⼒)
時 2桁

分 2桁

⽇付時刻 (直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時 2桁

分 2桁

時間量

⽇ 5桁

時間 6桁

分 8桁

秒 10桁

時間計算

⽇ 5桁

時間 6桁

分 8桁

秒 10桁

ファイル 100⽂字

イメージURL 255⽂字

⾃動採番 10桁

⾃動ルックアップ 100⽂字

データ参照(アドレス帳) (会社名) 255⽂字

データ参照(ファイル管理) (タイトル) 255⽂字

レコード番号 18桁

登録⽇時 (直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時 2桁

分 2桁

登録者 (直接⼊⼒) 100⽂字

更新⽇時 (直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時 2桁

分 2桁

更新者 (直接⼊⼒) 100⽂字

コメント 100⽂字

最新コメント登録

⽇時
(直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時 2桁

分 2桁
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ソート

項⽬ 制限値

ソート名 100⽂字

集計

項⽬ 制限値

集計名 100⽂字

最初に表⽰する画⾯

項⽬ 制限値

ユーザー検索 45⽂字

更新通知

絞込の⼊⼒制限値と重複する項⽬の説明は省略します。
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項⽬ 制限値

更新通知名 100⽂字

トップページでの連絡先 ユーザー検索 45⽂字

メールでの通知先
メールアドレス 100⽂字

ユーザー検索 45⽂字

項⽬ 制限値

メールの⾒出し 100⽂字

署名 無制限

コメント
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項⽬ 制限値

アクセス権の設定 ユーザー検索 45⽂字

リアクションリンク名 直接⼊⼒ 10⽂字

リレーション

項⽬ 制限値

リレーション名 100⽂字

メール読み込み

項⽬ 制限値

サーバー名 100⽂字

ポート番号 5桁

POP3アカウント名 100⽂字
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POP3パスワード 64⽂字

項⽬ 制限値

受信許可リスト

メールアドレスおよびドメイ

ン
100⽂字

ユーザー検索 45⽂字

項⽬ 制限値

読み込み権限 ユーザー検索 45⽂字

データコピー

項⽬ 制限値

データコピー名 100⽂字

RSS通知
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項⽬ 制限値

RSS通知名 100⽂字

参照先URL 255⽂字

URLの説明⽂ 100⽂字

関連リンク

項⽬ 制限値

任意のホームページへのリンク
タイトル 制限なし

URL 制限なし

アクセス権
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項⽬ 制限値

アプリ

ユーザー検索 45⽂字

ツールメニュー

項⽬

ビュー(⼀覧)

ビュー(詳細・登録)

絞り込み

コメント

ログの設定

項⽬ 制限値

付加情報 100⽂字

テンプレート化
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項⽬ 制限値

テンプレート名 100⽂字

メモ 制限なし

ユーザー操作

フォルダの追加

項⽬ 制限値

フォルダ名 100⽂字

メモ 制限なし

検索

カスタムアプリ簡易検索

項⽬ 制限値

カスタムアプリ検索 検索⽂字列 100⽂字

 

カスタムアプリ詳細検索
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項⽬ 制限値

検索⽂字列 100⽂字

 

レコード簡易検索

項⽬ 制限値

レコード検索 検索⽂字列 100⽂字

 

レコード詳細検索

項⽬ 制限値

⽂字列(1⾏) 100⽂字

⽂字列(複数⾏) 100⽂字

URL 255⽂字

メニュー(⽂字列) (直接⼊⼒) 100⽂字

メニュー(ユーザー) (直接⼊⼒) 100⽂字

ラジオボタン (直接⼊⼒) 100⽂字

カウントボタン 255⽂字

数値 18桁

⾃動計算 18桁

⽇付 (直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時刻 (直接⼊⼒)
時 2桁

分 2桁

⽇付時刻 (直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時 2桁

分 2桁
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検索条件

時間量

⽇ 5桁

時間 6桁

分 8桁

秒 10桁

時間計算

⽇ 5桁

時間 6桁

分 8桁

秒 10桁

ファイル 100⽂字

イメージURL 255⽂字

⾃動採番 10桁

⾃動ルックアップ 100⽂字

データ参照(アドレス帳) (会社名) 255⽂字

データ参照(ファイル管理) (タイトル) 255⽂字

レコード番号 18桁

登録⽇時 (直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時 2桁

分 2桁

登録者 (直接⼊⼒) 100⽂字

更新⽇時 (直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時 2桁

分 2桁

更新者 (直接⼊⼒) 100⽂字

コメント 100⽂字

最新コメント

登録⽇時 (直接⼊⼒)

年 4桁

⽉ 2桁

⽇ 2桁

時 2桁

分 2桁

レコード登録
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項⽬ 制限値

⽂字列(1⾏) 制限なし

⽂字列(複数⾏) 制限なし

URL 制限なし

数値 15桁

⽇付 20⽂字

⽇付時刻 20⽂字

時間量

⽇ 5桁

時間 6桁

分 8桁

秒 10桁

イメージURL 制限なし

コメント書き込み

項⽬ 制限値

コメント 制限なし

レコードの⼀括編集

⽂字列置換
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項⽬ 制限値

すべての項⽬ 制限なし

⽂字列(1⾏) 制限なし

⽂字列(複数⾏) 制限なし

URL 制限なし

メニュー(⽂字列) 制限なし

メニュー(ユーザー) 制限なし

ラジオボタン 制限なし

時間量 制限なし

イメージURL 制限なし

数値 18桁

 

データ更新

項⽬ 制限値

⽂字列(1⾏) 制限なし

⽂字列(複数⾏) 制限なし

URL 制限なし

メニュー(⽂字列) 制限なし

メニュー(ユーザー) 制限なし

ラジオボタン 制限なし

時間量 制限なし

イメージURL 制限なし

数値 18桁
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ファイルの⼊出⼒⼀覧

ユーザー、システム管理者、運⽤管理者が⾏える、ファイルの⼊出⼒操作を⼀覧で説明します。

システム管理者の場合

システム管理者が⼊出⼒できるデータと、データの⼊出⼒に利⽤できるファイルは、次のとおりです。

⼊⼒できるデータ

データの⼊出⼒に利⽤できるファイル

CSV テキスト agu

アプリケーション データ ⼊⼒ 出⼒ ⼊⼒ 出⼒ ⼊⼒ 出⼒

ユーザー ○ ○ × × × ×

組織 ○ ○ × × × ×

個⼈データ × × × × ○ ○

アクセスログ × × × ○ × ×

システムタスクのログ × × × ○ × ×

リンク集 共有リンク ○ ○ × × × ×

メモ 添付ファイルの総サイズの制限値 ○ ○ × × × ×

メール
メールアカウント ○ ○ × × × ×

総サイズの制限値 ○ ○ × × × ×

掲⽰板 × × × ○ × ×

スケジュール

施設 ○ ○ × × × ×

祝⽇ ○ ○ × × × ×

予定 ○ ○ × × × ×

タイムカード × ○ × × × ×

ユーザー名簿 × ○ × × × ×

カスタムアプリ
アプリ 1 ○ ○ × × × ×

アプリログ × ○ × × × ×

1 ：コマンドラインを使⽤します。

運⽤管理者の場合

各アプリケーションの運⽤管理者が⼊出⼒できるデータと、データの⼊出⼒に利⽤できるファイルは、次のとおりです。

⼊⼒できるデータ

データの⼊出⼒に利⽤できるファイル

CSV ZIP DBM RDF

アプリケーション データ ⼊⼒ 出⼒ ⼊⼒ 出⼒ ⼊⼒ 出⼒ ⼊⼒ 出⼒

アドレス帳
⼈名情報 ○ ○ × × × × × ×

会社情報 ○ ○ × × × × × ×

ワークフロー
申請フォーム ○ ○ × × × × × ×

申請 × ○ × × × × × ×

報告書 ○ ○ × × × × × ×

プロジェクト ○ ○ × × × × × ×

カスタムアプリ
アプリ ○ ○ × × ○ ○ × ○

添付ファイル × × × ○ × × × ×
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ユーザー操作

ユーザーが⼊出⼒できるデータと、データの⼊出⼒に利⽤できるファイルは、次のとおりです。

⼊⼒できるデータ

データの⼊出⼒に利⽤できるファイル

CSV テキスト ZIP XML Mbox

アプリケーション データ ⼊⼒ 出⼒ ⼊⼒ 出⼒ ⼊⼒ 出⼒ ⼊⼒ 出⼒ ⼊⼒ 出⼒

スケジュール
予定 × ○ × ○ × × × × × ×

記念⽇ ○ ○ × × × × × × × ×

タイムカード × ○ × × × × × × × ×

アドレス帳 ⾮公開アドレス ○ ○ × × × × × × × ×

ファイル管理 × × × × × ○ × × × ×

メッセージ × × × ○ × × × × × ×

メール × × × ○ × × × × ○ ○

掲⽰板 × × × ○ × × × × × ×

報告書 × × × ○ × × × × × ×

プロジェクト 掲⽰ × × × ○ × × × × × ×

カスタムアプリ
レコード × ○ × × × × × ○ × ×

添付ファイル × × × × × ○ × × × ×
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システム設定初期値

サイボウズ Officeのシステム設定の初期値について説明します。

会社情報

項⽬ 初期値

会社名 さんゆう商会

URL http://cybozu.co.jp/

ロゴ デフォルト画像

ログイン⽅法

項⽬ 初期値

ログイン⽅法 ユーザー名で選ぶ

パスワード
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項⽬ 初期値

ユーザーの権限 個⼈設定でパスワードの変更を許可する

パスワードの⻑さ 0

パスワードの有効期限 無制限

有効期限の通知 通知しない

使⽤するアプリケーション

サイボウズ Office導⼊直後は、すべてのアプリケーションを使⽤する設定です。

個⼈に許可するアプリケーション

サイボウズ Office導⼊直後は、すべてのユーザーに対してすべてのアプリケーションの使⽤が許可されています。

トップページ／画⾯

81 



トップページでの連絡

サイボウズ Officeを導⼊した直後は、チュートリアルへの案内が記載されています。

 

トップページの最初のレイアウト

項⽬ 初期値

上段 スケジュール(固定)

左段

ToDoリスト

タイムカード

リンク集

Cybozu.net

中央段

最新情報

お探し物

ネット連携サービス(共通)

右段 設定なし

最新情報における制限

初期値では、トップページの「最新情報」パーツで、 既読にする ボタンが表⽰されるように設定されています。

 

アプリケーションメニューの設定

項⽬ 初期値
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アプリケーションメニュー

トップページ

個⼈フォルダ

メール

スケジュール

施設予約

電話メモ(在席確認)

タイムカード

ToDoリスト

掲⽰板

ファイル管理

アドレス帳

ユーザー名簿

リンク集

cybozu.net

サイボウズLive

CybozuTools！

ワークフロー

報告書

プロジェクト

カスタムアプリ

書式編集と画像ファイルの設定

項⽬ 初期値

書式編集機能 書式編集を使⽤する

画像ファイル(gif,jpeg など)
本⽂と⼀緒に表⽰することを

許可する
許可する

ログインページ

項⽬ 初期値

会社名表⽰ 会社情報のURLをリンクとして表⽰しない

共有リンク集 表⽰しない

共有リンク
表⽰列 1

タイトルの表⽰幅 20

連絡の表⽰位置 パスワード⼊⼒の下
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サイズ制限

メモ

項⽬ 初期値

1ユーザーあたりの保存できるメモの添付ファイルの総サイズ
対象 全員

容量 無制限

メール

項⽬ 初期値

送受信メールのサイズ

受信メール 1MB

送信メール 512KB

メールの総サイズ
対象 全員

サイズ 無制限

ファイル管理
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項⽬ 初期値

ファイル管理にアップロードを許可する、1ファイルあたりのサイズ 無制限

添付ファイル

項⽬ 初期値

ファイル添付が可能な本⽂やコメント欄でアップロードを許可する、1ファイル

あたりのサイズ
無制限

ネット連携サービス

項⽬ 初期値

サイボウズネット連携サービス 利⽤する

「ネット連携サービス(共通)」パーツの詳細

ニュース

サイボウズからのお知らせ

企業検索

イベントサービスの設定
六曜 最新データは受信されていません。

天気予報 使⽤する
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システム管理者

システム管理者の登録

項⽬ 初期値

システム管理者の登録 パスワードで制限する

システム管理⽤パスワード

項⽬ 初期値

システム管理⽤パスワード 設定なし

サポート登録者

項⽬ 初期値

サポート登録者の登録 設定なし

システムメールアカウント
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使⽤する機能の設定

項⽬ 初期値

メール通知

予定の通知に使⽤する

電話メモの通知に使⽤しない

申請の通知に使⽤する

カスタムアプリの更新通知に使⽤する

メール送信
ケータイのURL送信に使⽤しない

KUNAIかんたん設定ファイルの送信に使⽤しない

システムメールアカウントの登録

サイボウズ Office導⼊直後は、システムメールアカウントは設定されていません。

メール通知URLの設定

87 



項⽬ 初期値

アクセスURL 設定なし

アクセスURL(外部) 設定なし

ケータイ

ユーザー情報

サイボウズ Office導⼊直後は、モバイルのユーザー情報は設定されていません。

ケータイで使⽤するアプリケーション

サイボウズ Office導⼊直後は、すべてのアプリケーションを使⽤できる設定です。

ケータイのログインURL

サイボウズ Office導⼊直後は、ケータイのログインURLが設定されていません。

利⽤の⼀時停⽌(ユーザーごと)

サイボウズ Office導⼊直後は、ケータイの利⽤を停⽌するユーザーは設定されていません。
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⾃動ログインの設定

項⽬ 初期値

⾃動ログイン
許可する

3⽇間

KUNAI

KUNAIで使⽤するアプリケーション

項⽬ 初期値

使⽤するアプリケーション

スケジュール

メッセージ

メール

掲⽰板

アドレス帳

ワークフロー

カスタムアプリ

基本認証の設定

項⽬ 初期値

アカウント名 設定なし

メンテナンス時間
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項⽬ 初期値

時間 設定なし

メッセージ 設定なし

他システムとの連携

使⽤停⽌の設定

項⽬ 初期値

連携システムからの通知 使⽤する

許可するドメイン

サイボウズ Office導⼊直後は、許可するドメインが設定されていません。

V-CUBEミーティング連携

項⽬ 初期値

連携の設定

連携 利⽤しない

招待URLの表⽰ 詳細画⾯に表⽰する

招待URLのE-mailの通知 E-mail通知しない

ログイン設定

V-CUBEミーティングURL 設定なし

ログインID 設定なし

パスワード 設定なし
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連携認証

サイボウズ Office導⼊直後は、連携認証が無効に設定されています。

ログ

項⽬ 初期値

ログの保存期間 保存しない

ログの保存操作 設定なし

システムタスク
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実⾏結果の通知先アドレス

項⽬ 初期値

実⾏結果の通知先アドレス 設定なし

システムタスクのスケジュール

項⽬ 初期値

データベース最適化 設定なし

バックアップ 設定なし

メッセージ

項⽬ 初期値

⼀般設定 初期値の設定 閲覧状況確認機能の初期値を「チェックあり」にしない

メール

⼀般設定

項⽬ 初期値

⼀般設定

メール確認 ログイン時に新着メールチェックを⾏う

警告表⽰ 受信メールの添付ファイルを開く時に警告を表⽰しない

宛先⼊⼒ インクリメンタルサーチを利⽤する

メールサーバーの登録

サイボウズ Office導⼊直後は、メールサーバーが設定されていません。
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メールアカウントの登録

サイボウズ Office導⼊直後は、メールアカウントが設定されていません。

迷惑メールの振り分け保存の設定

サイボウズ Office導⼊直後は、迷惑メールの振り分け保存が設定されていません。

ユーザーの権限

項⽬ 初期値

ユーザーの権限

メールアカウントの登録を許可する

受信メール(POP3)サーバーにメールを残す設定を許可する

新着メールチェック機能を許可する

スケジュールと施設予約

施設

サイボウズ Office導⼊直後はサンプルデータとして施設が設定されています。

お客様の運⽤に合わせて、不要な施設は削除してください。

施設グループ

サイボウズ Office導⼊直後はサンプルデータとして施設グループが設定されています。

お客様の運⽤に合わせて、不要な施設グループは削除してください。
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⼀般設定

項⽬ 初期値

予定の登録単位 30分単位

予定の保存期間 1 年

施設の予約可能期間 1無制限

施設予約の表⽰内容 予定内容

ユーザーの権限

登録者と参加者以外の予定変更を許可する

⾮公開予定の登録を許可する

繰り返しの施設予約を許可する

⾮公開予定の表⽰ 完全に隠さない

予定の表⽰
組織のスケジュールを表⽰しない

祝⽇を表⽰する

予定メニュー

項⽬ 初期値
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予定メニュー名

会議

来訪

往訪

出張

休み

祝⽇

サイボウズ Office導⼊直後は、2012〜2014年の祝⽇が取り込まれています。

アクセス権

サイボウズ Office導⼊直後は、全員がすべてのユーザーの予定に対して、閲覧・変更・追加・削除が可能な状態に設定されています。

電話メモ(在席確認)

⾏き先メニューの設定

サイボウズ Office導⼊直後は、⾏き先メニューが設定されていません。

タイムカード連携の設定

項⽬ 初期値

タイムカード連携 タイムカードと在席情報を連動しない

アクセス権

サイボウズ Office導⼊直後は、すべてのユーザーが全員の電話メモを閲覧できる状態に設定されています。

95 



タイムカード

⼀般設定

項⽬ 初期値

使⽤する機能 ⾃動打刻機能を使⽤する

集計の開始⽇ 1⽇

⽉度の表⽰ 0

⽇付が変わる時刻 4:00

ユーザーの権限 時刻の修正を許可する

掲⽰板

⼀般設定

項⽬ 初期値

初期値の設定 コメント機能の初期値を「チェックあり」にする

ユーザーの権限 差出⼈とシステム管理者に掲⽰内容の変更を許可する

アクセス権の設定(カテゴリ)

(全体)カテゴリに対して、すべてのユーザーが、閲覧・コメント・作成が可能な状態に設定されています。
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ファイル管理

⼀般設定

項⽬ 初期値

履歴の表⽰件数 10件ずつ

削除ファイルの保存期間 1⽇間

使⽤する機能
ロック機能を使⽤しない

バージョン管理機能を使⽤する

アクセス権(フォルダ)

すべてのフォルダに対して、全員が閲覧・変更・追加・削除が可能な状態に設定されています。

アドレス帳

システム設定

⼀般設定

項⽬ 初期値

初期値の設定 公開⽅法の初期値を｢⾮公開｣にしない

⼈名の項⽬
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項⽬ 初期値

標準の項⽬

名前

よみ

役職
使⽤する

必須項⽬ではない

Tel
使⽤する

必須項⽬ではない

E-mail 必須項⽬ではない

画像 使⽤する

メモ
使⽤する

必須項⽬ではない

カスタマイズ可能な項⽬ 設定なし

会社の項⽬

項⽬ 初期値

標準の項⽬

会社コード

⾃動連番 ⾃動で連番を設定する

連番桁数 5桁

必須 必須項⽬ではない

会社名

よみ

部課
項⽬の使⽤ 使⽤する

必須 必須項⽬ではない

郵便番号
項⽬の使⽤ 使⽤する

必須 必須項⽬ではない

住所
項⽬の使⽤ 使⽤する

必須 必須項⽬ではない

地図 使⽤する
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路線 使⽤する

会社Tel
項⽬の使⽤ 使⽤する

必須 必須項⽬ではない

会社Fax
項⽬の使⽤ 使⽤する

必須 必須項⽬ではない

URL
項⽬の使⽤ 使⽤する

必須 必須項⽬ではない

カスタマイズ可能な項⽬
設定なし

ブックの管理

共有アドレス帳に対して、全員が運⽤管理者に設定されています。

運⽤管理

絞り込みの設定

サイボウズ Office導⼊直後は、絞り込みは設定されていません。

ユーザー名簿

項⽬の設定

項⽬ 初期値

名前

よみ
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初期値の設定 E-mail

URL

連絡先

カスタマイズ可能な項⽬ 設定なし

リンク集

共有リンクの設定

項⽬ 初期値

サイボウズ株式会社 http://cybozu.co.jp/

よくある質問と答え http://cybozu.co.jp/welcome/office10/p01.html

サイボウズコミュニティ http://cybozu.co.jp/community/

ワークフロー

システム設定

⼀般設定

項⽬ 初期値

付加情報の表⽰ 標題の前に番号を表⽰する

ユーザーの権限 申請後、申請者または運⽤管理者に経路の変更を許可しない

経路 申請の再利⽤時に経路の設定を引き継ぐ

カテゴリの設定

サイボウズ Office導⼊直後は、カテゴリは設定されていません。

運⽤管理者の登録

サイボウズ Office導⼊直後は、全員が運⽤管理者に設定されています。
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運⽤管理

申請フォームの設定

項⽬ 初期値

申請フォーム

交通費精算書

備品・消耗品購⼊届(単品)

有給休暇およびその他休暇申請・⽋勤届

住所変更届

押印申請

休⽇出勤申請

給与振込⼝座変更届

在宅勤務事前申請

出張申請

新⼊社員登録申請

退職届

役割の設定
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項⽬ 初期値

役割

課⻑

部⻑

経理担当

報告書

システム設定

運⽤管理者の登録

サイボウズ Office導⼊直後は、全員が運⽤管理者に設定されています。

項⽬の設定

項⽬ 初期値
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標準の項⽬

標題

会社

相⼿参加者
項⽬の使⽤ 使⽤する

必須 必須項⽬ではない

参加者

⽇付

時間
項⽬の使⽤ 使⽤する

必須 必須項⽬ではない

カスタマイズ可能な項⽬

内容

⼊⼒タイプ ⽂字列(複数⾏)

⼊⼒欄 60桁×8⾏

初期値 設定なし

必須 必須項⽬ではない

停⽌ 停⽌にしない

課題

⼊⼒タイプ ⽂字列(複数⾏)

⼊⼒欄 40桁×3⾏

初期値 設定なし

必須 必須項⽬ではない

停⽌ 停⽌にしない

資料
⼊⼒タイプ ファイル

停⽌ 停⽌にしない

運⽤管理

絞り込みの設定

サイボウズ Office導⼊直後は、絞り込みは設定されていません。

プロジェクト

⼀般設定

項⽬ 初期値

ユーザーの権限 ⾮公開プロジェクトの作成を許可しない

カスタムアプリ

システム設定
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⼀般設定

項⽬ 初期値

削除されたアプリの保存期間 1⽇間

ユーザーの権限

全員にフォルダとアプリを作成する権限が付与されています。

カスタムアプリ検索

項⽬ 初期値

検索機能
カスタムアプリ検索機能を利⽤する

詳細検索を利⽤する

登録許可キーワード

項⽬ 初期値

標準の許可キーワード

http

https

file

ftp

mailto
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追加の許可キーワード 設定なし

運⽤管理

アプリの基本情報

項⽬ 初期値

登録データ名 レコード

運⽤管理者 全員

ロック時間 5分

項⽬

ステータス管理機能が有効なアプリの場合を例に説明します。

すべての項⽬に対して、全員に閲覧・編集操作が許可されています。

項⽬ 初期値

標題

⼊⼒タイプ ⽂字列(1⾏)

⼊⼒欄の横幅 半⾓50⽂字

再利⽤ 再利⽤時に使⽤する

状況

⼊⼒タイプ メニュー(⽂字列)

ソート ソートを⾏う

再利⽤ 再利⽤時に使⽤する

処理者

⼊⼒タイプ メニュー(ユーザー)

ソート ソートを⾏う

再利⽤ 再利⽤時に使⽤する

〆切⽇

⼊⼒タイプ ⽇付

表⽰書式 2011/8/8

⽇付 ドロップダウンリストで選択する

ソート ソートを⾏う

再利⽤ 再利⽤時に使⽤する

⼊⼒タイプ ⽂字列(複数⾏)
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内容 ⼊⼒欄の横幅 半⾓50⽂字

⼊⼒欄の縦幅 5桁

再利⽤ 再利⽤時に使⽤する

デザイン

項⽬ 初期値

アイコン メニューから選択

ステータス管理

ステータス管理機能が有効なアプリにのみ表⽰されます。

 

項⽬ 初期値

ステータス管理機能 有効

詳細

メンバーに向けてアプリを表⽰する

処理者なしのレコード件数をトップページの最新情報パーツのお

知らせ欄に表⽰する

レコードの詳細画⾯に前後の処理を表⽰する

使⽤する項⽬
使⽤する

標題

状況

処理者

〆切⽇

使⽤しない 開始⽇

メンバー

ステータス管理機能が有効なアプリにのみ表⽰されます。
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項⽬ 初期値

登録時に最初に選択される処理者 設定なし

メンバー アプリを作成したユーザー

状況

ステータス管理機能が有効なアプリにのみ表⽰されます。

項⽬ 初期値

登録時に最初に選択される状

況
未着⼿

メニュー項⽬

未完了の項⽬

未着⼿

次の状況の初期値 作業中

次の処理者の初期値 (設定しない)

画⾯に表⽰する項⽬
状況

処理者

作業中

次の状況の初期値 完了

次の処理者の初期値 (設定しない)

画⾯に表⽰する項⽬
状況

処理者

完了の項⽬
完了

保留

ビュー(⼀覧)

(すべて)のビューに対して、全員が利⽤できるように設定されています。

 

項⽬ 初期値

最初に選択されるビュー (すべて)

レコード⼀覧画⾯のビュー (すべて)
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ビュー(詳細・登録)

(すべて)のビューに対して、全員が利⽤できるように設定されています。

 

項⽬ 初期値

最初に選択されるビュー (すべて)

レコード詳細・登録・編集画⾯のビュー (すべて)

絞り込み

ステータス管理機能が有効なアプリの場合を例に説明します。

(すべて)、「⾃分が登録」の絞込に対して、全員が利⽤できるように設定されています。

 

項⽬ 初期値

最初に選択される絞

り込み
(すべて)

絞り込み⼀覧

(すべて)

⾃分が登録
次のすべての条件を満たす場合

登録者が(ログインユーザー)と同じ

ソート

項⽬ 初期値

最初に選択されるソート レコード番号/降順

ソート⼀覧 設定なし

集計

ステータス管理機能が有効なアプリの場合を例に説明します。
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項⽬ 初期値

絞り込み⼀覧

集計の種類 レコード数

⼩計対象1
状況

グラフを表⽰する

⼩計対象2
処理者

グラフを表⽰する

⼩計対象3 設定なし

クロス集計 ⾏わない

ソート ⼩計値/降順

処理者別

集計の種類 レコード数

⼩計対象1
処理者

グラフを表⽰する

⼩計対象2
状況

グラフを表⽰する

⼩計対象3 設定なし

クロス集計 ⾏わない

ソート ⼩計値/降順

処理者×状況

集計の種類 レコード数

⼩計対象1
処理者

グラフを表⽰する

⼩計対象2 設定なし

⼩計対象3 設定なし

クロス集計
⾏う

⼩計対象(横軸)は状況

ソート ⼩計値/降順

表⽰するメニュー
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項⽬ 初期値

表⽰項⽬

アプリの基本情報

アプリメモ

印刷⽤画⾯

絞込

ビュー(⼀覧)

ソート

集計

ビュー(詳細・登録)

インライン表⽰

関連リンク

レコード検索

詳細検索

件数表⽰(検索・絞込) ヒット件数を表⽰しない

表⽰するツールメニュー

CSV書き出し

添付ファイル書き出し

レコード⼀括編集

レコード⼀括削除

再ルックアップ

データコピー

RSS⼀覧

表⽰するダイレクト表⽰ 設定なし

最初に表⽰する画⾯
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項⽬ 初期値

対象 デフォルト設定

ソート レコード番号/降順

ビュー(⼀覧) (すべて)

ビュー(詳細) (すべて)

絞込 (すべて)

更新通知

更新通知ステータス管理機能が有効なアプリの場合を例に説明します。

項⽬ 初期値

レコード処理者割り当て

通知条件 レコード処理者割り当て

絞込条件 設定なし

トップページでの通知先 現在の処理者に通知する

通知の⾒出し 標題

レコード編集

通知条件 レコード編集

絞込条件 設定なし

トップページでの通知先 現在の処理者に通知する

通知の⾒出し 標題

コメント書き込み

通知条件 コメント書き込み

絞込条件 設定なし

トップページでの通知先 現在の処理者に通知する

通知の⾒出し 標題

コメント

項⽬ 初期値

コメント 有効

アクセス権 全員
閲覧可

書き込み可

リアクション
許可する

リンク名 いいね！
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リレーション

アプリ作成直後は、リレーションは設定されていません。

メール読み込み

アプリ作成直後は、メール読み込みは設定されていません。

データコピー

アプリ作成直後は、データコピーは設定されていません。

RSS通知

アプリ作成直後は、RSS通知は設定されていません。

関連リンク

アプリ作成直後は、関連リンクは設定されていません。

アプリのアクセス権

項⽬ 初期値

アプリのアクセス権 全員

閲覧可

編集可

追加可

削除可

レコード登録者のアクセス権 設定なし

ツールメニュー
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項⽬ 初期値

ツールメニューのアクセス権 全員

CSV書き出し可

⼀括編集可

⼀括削除可

再ルックアップ可

XML書き出し可

データコピー可

添付ファイル書き出し可

ログ

アプリ作成直後は、ログの保存操作、付加情報は設定されていません。
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