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I. 新しいユーザーを招待する 

電子メールの招待を使用して新しいユーザーを追加できます。 招待メールは

管理者リストページから行えます。メールからユーザーを招待するには、以下の手順

に従ってください。 

1. サイドバーで「管理者」をクリックし、「管理者リスト」をクリックして

管理者リスト ページにアクセスしてください。 

 
管理者リストページへのアクセス 

 

2. 「管理者を追加する」ボタンをクリックしてください。 

 
新しい管理者を招待するボタン 

 

 

 

3. メールの送信先を入力し、「送信する」ボタンをクリックしてください。 



   

 

  4 

 

 
招待メールを送信 

 

4. メールの宛先には、登録ページにアクセスするためのメールが届きます。 

 
アカウント登録の招待メール 
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II. 招待メールのキャンセルまたはユーザーの削除 
招待されたユーザーがまだ登録していない場合、招待はいつでもキャンセル

でき、招待されたユーザーはメールを受信していても登録ページにアクセスできな

くなります。ユーザーがすでに登録されている場合は、システムからアカウントを

削除できます。招待メールをキャンセルするか、ユーザーを削除するには、以下の

手順に従ってください。 

1. サイドバーで「管理者」をクリックし、「管理者リスト」をクリッ

クして管理者リスト ページにアクセスしてください。 

 
管理者リストページへのアクセス 

 

2. 削除したいユーザーの管理者リストの「削除(1)」ボタンをクリックして

ください。または、招待リストの「削除（2）」ボタンをクリックして、

電子メールの招待をキャンセルします。 

 
ユーザーを削除するか、招待メールをキャンセルするボタン 
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3. ポップアップでアクションを確認してください。 

 
確認ポップアップ 
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