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SaasBoard管理者が会議オーナーを登録する方法

１．管理メニュー
SaasBoard管理者は「管理メニュー」から会議オーナーを登録できます。

２．会議オーナーを一人ずつ登録
会議オーナーを一人ずつ登録する場合、 「管理ニュー」で「会議オーナー作成」メニューを

クリックします

SaasBoard/Roomで会議を行う場合、会議オーナーが参加者を会議招待して行います。
この会議オーナーはSaasBoard管理者が登録を行います。SaasBoard/Roomは会議
オーナーの登録人数は無制限です。
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３．会議オーナー情報入力
登録したい会議オーナーの情報（ID、メールアドレス、パスワード、ニックネーム、

タイムゾーン、プロフィール） を入力し、「作成」ボタンをクリックします。
最低限必要な情報は、 ID、メールアドレス、パスワード、ニックネーム、タイムゾーンです。
プロフィールは後ほど会議オーナー本人が入力できます。
また、ID以外の情報は後ほど変更可能です。
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４．会議オーナー一括登録
「管理メニュー」で「会議オーナー一括作成」を選べば、オーナーを一人ひとりではなく、
一括して登録する事ができます。
エクセルなどでcsv形式のファイルで以下の書式でユーザー情報を作成し、そのcsv
ファイルをアップロードします。

ユーザID,メールアドレス,パスワード,ニックネーム,タイムゾーン,プロフィール
の順です．「タイムゾーン」と「プロフィール」は省略可能です．
例) 
taro_saasboard,taro@xxx.jp,taro_password,Taro,Asia/Tokyo,Taro Yamada
hanako_saasboard,hanako@xxx.jp,hanako_password,Hanako,, 
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５．会議オーナーリストの表示とユーザー削除
５．１ 会議オーナーリストの表示

登録した会議オーナーの一覧表示は、管理メニュー（第１項参照）の「会議オーナーリスト」
をクリックすると表示されます。
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５．２ 会議オーナーの削除
登録したオーナーを削除するには、オーナーリストを表示し、オーナーの横に表示され
ているチェックボックスにチェックを入れ、「削除」ボタンをクリックすれば、本当に削除
するか確認後、削除されます。

チェックボックス

削除ボタン

「削除する」ボタン

「キャンセル」ボタン

本当に削除する場合は「削除する」ボタンをクリック、削除を取りやめる場合は
「キャンセル」ボタンをクリックして下さい。
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