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1 はじめに 

本書では、feedpath Calendarにおけるシステム設定の使い方を説明しています。 

＜feedpath Calendarシステム設定項目＞ 

 

ユーザー単位の設定や feedpath Calendarの基本的な使い方に関しては「feedpath Calendarユー

ザーマニュアル」をご覧ください。 

 

 

2 お申込みから feedpath Calendarにアクセスするまで 

2.1 プラン 10（無償版）をお申込みの場合 

 

 

※サービス利用開始後、管理者ユーザーのアカウント名、パスワードを変更する場合は、メモを取る

などして紛失しないようにご注意ください。 

また、万が一に備え、管理者ユーザーを複数人設定されることを強く推奨いたします。 
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2.2 試用版をお申込みの場合 

 

※トライアルキーの設定方法は 11ページの 8.ライセンス管理を参照してください。 

サービス利用開始後、管理者ユーザーのアカウント名、パスワードを変更する場合は、メモを取るな

どして紛失しないようにご注意ください。 

また、万が一に備え、管理者ユーザーを複数人設定されることを強く推奨いたします。 

 

 

3 全般 

3.1  更新通知メールの設定 

トップページ右上の「システム設定」から「全般」をクリックする。 

「差出人 Emailアドレス」（※）を入力後、「メール通知を利用する」のチェックボックスに

チェックを入れる。 

[変更する]ボタンをクリックする。 

（※）「差出人 Emailアドレス」は通知メールの fromに表示されます。実在するアドレス

を入力してください。 

※管理者側で本設定を行わない場合、全ユーザーがメール通知を利用出来ません。 

 

 

4 ユーザー管理 

4.1  ユーザーの追加 

トップページ右上の「システム設定」から「ユーザー管理」をクリックする。 

「ユーザーの追加」をクリックする。 

 

トップページ右上の「システム設定」から「ユーザー管理」をクリックする。 

「ユーザーの追加」をクリックする。 

＜下記必要事項を入力します＞ 

 ログイン ID（必須） 

 パスワード（必須） 

 管理権限の有無（必須） 
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※管理者権限の付与は「ユーザー情報の追加」の際に同時に行います。 

 ユーザー氏名（必須） 

 ユーザー氏名フリガナ 

 E-mailアドレス（必須） 

 携帯 E-メールアドレス 

 電話番号 

 携帯電話番号 

 メモ 

 所属グループ 

[登録する]ボタンをクリックする。 

※グループの作成方法は 8ページの 4.グループ管理を参照してください。 

 

4.2 ユーザー情報を変更する 

トップページ右上の「システム設定」から「ユーザー管理」をクリックする。 

情報を変更したいユーザーのログイン IDをクリックする。 

必要事項を変更後、[変更する]ボタンをクリックする。 

 

4.3 ユーザーの順番を変更する 

トップページ右上の「システム設定」から「ユーザー管理」をクリックする。 

「ユーザーの並び替え」をクリックする。 

任意の順番に変更後、[変更する]ボタンをクリックする。 

※変更した並び替えを一覧に反映させるには、ユーザー管理画面の右はじ「並び替え」をクリックし、

ソートをかけます。 

 

4.4 ユーザーを削除する 

トップページ右上の「システム設定」から「ユーザー管理」をクリックする。 

削除したいユーザーIDの左側にあるチェックボックスをクリックし、チェックを入れる。 

画面左下の[選択したユーザーの削除]ボタンをクリックする。 

※ログインユーザー自身は削除できません。 

 

4.5 ユーザー情報を CSV ファイルから読み込む 

トップページ右上の「システム設定」から「ユーザー管理」をクリックする。 

「ユーザーのインポート」をクリックする。 

例示のとおりに成型した CSV ファイルを[ファイルを選択]ボタンをクリックして添付す

る。 

 [インポート]ボタンをクリックする。 
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（例） 

 
＜注意事項＞ 

 ファイルの文字コードは「Shift-JIS」または「UTF-8」に対応しています。 

 ログインユーザー自身のユーザーIDが含まれている場合、その行は読み込まれません。 

 ユーザーIDが登録済みユーザーと同じ場合、ユーザー情報は上書きされます。 

 パスワード、所属グループは読み込みません。 

 機種依存文字を含んでいる場合、インポートは行われません。 

 

4.6 ユーザー情報を CSV ファイルへ書き出す 

トップページ右上の「システム設定」から「ユーザー管理」をクリックする。 

「ユーザーのエクスポート」をクリックする。 

 

 

5 グループ管理 

5.1 グループを追加する 

トップページ右上の「システム設定」から「グループ管理」をクリックする。 

「グループの追加」をクリックする。 

グループ名（必須）、メモ、所属するユーザー、所属する設備/施設（※）を入力、 

選択する。 

[追加する]ボタンをクリックする。 

※設備/施設の作成方法は★ページの 5.設備/施設管理を参照してください。 

 

5.2 グループ情報を変更する 

トップページ右上の「システム設定」から「グループ管理」をクリックする。 

情報を変更したいグループ名をクリックする。 

「変更する」をクリックし、必要事項を変更後、[変更する]ボタンをクリックする。 

必要事項を変更後、[変更する]ボタンをクリックする。 

 

5.3 グループの順番を変更する 

トップページ右上の「システム設定」から「グループ管理」をクリックする。 

「グループの並び替え」をクリックする。 

任意の順番に変更後、[変更する]ボタンをクリックする。 

※変更した並び替えを一覧に反映させるには、グループ管理画面の右はじ「並び替え」をクリックし、

ソートをかけます。 
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5.4 グループを削除する 

トップページ右上の「システム設定」から「グループ管理」をクリックする。 

削除したいグループ名の左側にあるチェックボックスをクリックし、チェックを入れる。 

画面左下の[選択したユーザーの削除]ボタンをクリックする。 

 

5.5 グループ情報を CSVファイルから読み込む 

トップページ右上の「システム設定」から「グループ管理」をクリックする。 

「グループのインポート」をクリックする。 

例示のとおりに成型した CSV ファイルを[ファイルを選択]ボタンをクリックして添付す

る。 

 [インポート]ボタンをクリックする。 

（例） 

 

＜注意事項＞ 

 ファイルの文字コードは「Shift-JIS」または「UTF-8」に対応しています。 

 所属するユーザー/所属する設備データは CSV ファイルでは読み込まれません。 

 機種依存文字を含んでいる場合、インポートは行われません。 

 

5.6 グループ情報を CSVファイルへ書き出す 

トップページ右上の「システム設定」から「グループ管理」をクリックする。 

「グループのエクスポート」をクリックする。 

 

 

6 設備/施設管理 

6.1 設備/施設を追加する 

トップページ右上の「システム設定」から「設備/施設管理」をクリックする。 

「設備/施設の追加」をクリックする。 

設備/施設名（必須）、メモ、所属するグループを入力、選択する。 

[追加する]ボタンをクリックする。 

 

6.2 設備/施設情報を変更する 

トップページ右上の「システム設定」から「設備/施設管理」をクリックする。 

情報を変更したい設備/施設名をクリックする。 

必要事項を変更後、[変更する]ボタンをクリックする。 
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6.3 設備/施設の順番を変更する 

トップページ右上の「システム設定」から「設備/施設管理」をクリックする。 

「設備/施設の並び替え」をクリックする。 

任意の順番に変更後、[変更する]ボタンをクリックする。 

※変更した並び替えを一覧に反映させるには、施設/設備管理画面の右はじ「並び替

え」をクリックし、ソートをかけます。 

 

6.4 設備/施設を削除する 

トップページ右上の「システム設定」から「設備/施設管理」をクリックする。 

削除したい設備/施設名の左側にあるチェックボックスをクリックし、チェックを入れる。 

画面左下の[選択した設備/施設の削除]ボタンをクリックする。 

 

6.5 設備/施設情報を CSV ファイルから読み込む 

トップページ右上の「システム設定」から「設備/施設管理」をクリックする。 

「設備/施設のインポート」をクリックする。 

例示のとおりに成型した CSV ファイルを[ファイルを選択]ボタンをクリックして添付する。 

[インポート]ボタンをクリックする。 

（例） 

 

＜注意事項＞ 

 ファイルの文字コードは「Shift-JIS」または「UTF-8」に対応しています。 

 所属するユーザー/所属する設備データは CSV ファイルでは読み込まれません。 

 機種依存文字を含んでいる場合、インポートは行われません。 

 

6.6 設備/施設情報を CSV ファイルへ書き出す 

トップページ右上の「システム設定」から「設備/施設名管理」をクリックする。 

「設備/施設名のエクスポート」をクリックする。 

 

 

7 カレンダー管理 

7.1 祝日を追加する 

トップページ右上の「システム設定」から「カレンダー管理」をクリックする。 

「祝日の追加する」をクリックする。 
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日付を選択し、タイトルを入力後、[追加する]ボタンをクリックする。 

 

7.2 祝日の情報を CSVファイルから読み込む 

トップページ右上の「システム設定」から「カレンダー管理」をクリックする。 

「祝日のインポート」をクリックする。 

例示のとおりに成型した CSV ファイルを[ファイルを選択]ボタンをクリックして添付す

る。 

 [インポート]ボタンをクリックする。 

（例） 

 

＜注意事項＞ 

 ファイルの文字コードは「Shift-JIS」または「UTF-8」に対応しています。 

 所属するユーザー/所属する設備データは CSV ファイルでは読み込まれません。 

 機種依存文字を含んでいる場合、インポートは行われません。 

 

7.3 祝日情報を CSV ファイルへ書き出す 

トップページ右上の「システム設定」から「カレンダー管理」をクリックする。 

「祝日のエクスポート」をクリックする。 

 

 

8 ライセンス管理 

8.1 ライセンス情報を確認する 

トップページ右上の「システム設定」から「ライセンス管理」をクリックする。 

サービス区分、サービス ID、有効期限、現在登録中のユーザー数、登録可能ユーザ

ー数、ライセンスキー、を確認する。  
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8.2 ライセンスキーを登録する 

feedpath Calendarお申込（http://groupware.feedpath.co.jp/cal-new） 

で、本契約お申込を行い、ライセンスキーを購入する。 

トップページ右上の「システム設定」から「ライセンス管理」をクリックする。 

ライセンスキーを登録するにチェックを入れてから、ライセンスキー入力欄に、購入後

のメールに書かれたライセンスキーを入力し、「登録する」ボタンをクリックする。 

 


