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2 rakumo 管理マニュアル 

 

1. 本マニュゕルについて 

 

 本マニュゕルでは、BizCITY 版 rakumo カレンダーを管理されている方を対象とし、その操作につい

て解説するものです。操作は、BizCITY の管理者ゕカウントでログインの上、行っていただく必要があ

ります。 
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2. 初期設定 

 

2.1. 管理画面にゕクセス 

 

  rakumo をご利用いただくために、rakumo の管理画面から初期設定を行う必要があります。 

rakumo 管理画面へのゕクセスは、 

 

https://(お客様ごとのサブドメイン).rakumo.biz/admin 

 

の“rakumo 管理者用コントロールパネル”より行います。 

企業 ID を入力してください。 

 

 

“ログイン ID”と“パスワード”には、rakumo の管理者のメールゕドレスとパスワードを入力してくださ

い。管理権限のない方のゕカウントではログインができません。 

設定内容はドメイン内で共有されており、ドメイン内のどの管理者ゕカウントでログインしても、ドメ

イン内共通の rakumo の管理画面へ移動します。 

   

https://(お客様ごとのサブドメイン).rakumo.biz/admin
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2.2. rakumo 管理画面 

管理者用コントロールパネルからログインをしていただくと、“rakumo 管理画面へようこそ”のページ

が表示されます。 

 

 

下記の項目から管理設定を行います。 

 

  

組織情報の登録・更新や、個別の表示設定を行います。 

 

  

ユーザー情報の登録・更新や、所属する組織の設定、ユーザー個別の表示設定などを行います。 

 

  

使用する設備の登録・更新や、個別の表示設定を行います。 

 

  

rakumo のメニューバーなど画面表示に関する設定を行います。 

 

  

導入されている各サービスに関する設定を行います。 
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3. 組織の管理 

rakumo で使用するグループを CSV でインポートしたり、グループ個別に表示／表示しないの設定を 

行うことができます。rakumo 上の表示順位の設定も行うことができます。 

 

① 組織データをインポートする 

CSV フゔイルから組織データをゕップロードして、登録・更新を行います。初めてグループの設 

定を行う場合、まず「組織データをインポートする」をクリックして、“組織データのインポート” 

画面に行き、その画面から組織データを取得を行ってください（3.1 参照）。 

 

② トップレベルの組織一覧 

CSV から組織のインポートが完了したら、取得した組織の一覧が表示されます。名前をクリック 

すると、組織の管理画面に行きます。組織の管理画面からその組織に属するユーザーを確認でき 

ます。組織ごとに rakumo に“表示／表示しない”の設定を行うことができます。 

”表示優先度（数字指定）”に数字を入力すると、rakumo で組織の表示順位が設定されます。 

小さい数字を割り当てられたグループが rakumo で上から順番に表示されます。数字が入力され 

ていない組織は、数字が入力されている組織よりも下位に表示されます。初期状態では、数字の 

設定はされておりません。 

 

設定が終わりましたら「表示設定を保存する」をクリックします。 
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3.1. 組織データのインポート 

rakumo に表示させる組織情報を CSV フゔイルからインポートします。 

 

Step1. 

※CSV フゔイルの書式は「サンプルフゔイル」を参照して CSV フゔイルを作成してください。 

「フゔイルを選択」をクリックして、作成した組織データの CSV フゔイルを選択します。 

 

Step2. 

インポートの方法を選択します。 

■CSV に指定した行のみ登録・更新する 

→初めて組織のデータを登録する場合、既に登録済みのデータの一部の行を更新する場合に選択 

します。 

■現在のデータを全て入れ替える（※CSV に無い項目は削除されます） 

→既に登録済みのデータを全て更新する場合に選択します。既に登録されているデータにしか含ま 

れていない項目は、新しいデータをインポートすると削除されて上書きされます。 

 

Step3. 

 「更新する」をクリックすると、データのインポートが始まります。 

 



7 

 

 

rakumo 管理者用マニュアル 7 

3.2. 組織の管理 

組織を rakumo 上に表示／表示しないの設定、組織に属するユーザーの確認、ユーザーを rakumo 上

に表示／表示しないの設定を行うことができます。 

 

 

 

① 表示の切り替え 

rakumo 上で組織の表示／表示しないを選択することができます。 

 “表示しない”に選択すると、rakumo でその組織のユーザー一覧は表示されません。組織を“表 

示しない”に設定しても、ユーザーは②で“表示する”に設定した場合、その組織に属さないユーザー 

として表示されます。 

 

② [組織名]に登録されている組織・ユーザーの一覧 

ユーザー情報のインポート（4.1 参照）が完了すると、その組織に属している組織とユーザーの一 

覧が表示されます。ここで各ユーザーに対して、“表示／表示しない”の設定を行うことが出来ます。 

”表示優先度（数字指定）”に数字を入力すると、rakumo でグループ内のユーザーの表示順位が設 

定されます。小さい数字を割り当てられたユーザーが上から順番に表示されます。数字が入力され 

ていないユーザーは、数字が入力されているユーザーよりも下位に表示されます。初期状態では数

字は入力されていません。 

 

設定が終わりましたら、「表示設定を保存する」をクリックしてください。 
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4. ユーザー管理 

rakumo を使用するユーザー情報を CSV でインポートしたり、ユーザーのパスワードの設定や各ユー 

ザーの表示／表示しないの設定を行うことができます。 

 

 

① ユーザー情報をインポートする  

CSV フゔイルをゕップロードしてユーザー情報の登録・更新を行います。初めてユーザーの設定 

を行う場合、まず「ユーザー情報をインポートする」をクリックして、“ユーザー情報のインポート” 

画面に行き、その画面からユーザー情報の取得を行ってください（4.1 参照）。 

 

②  ユーザーのパスワードを設定する（BizCITY の認証サービスをお使いの場合は、表示されません） 

ユーザーが rakumo にログインする際に入力するパスワードを設定することができます。「パスワ 

ードを設定する」をクリックすると、ユーザーパスワードの設定画面に行きます（4.2 参照）。 

 

※CSV でゕップロードできる件数は最大 5000 件です。それ以上の件数のゕップロードにつ

きましては、予期しないエラーが発生する可能性があります。 
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③ ユーザー一覧 

CSV からインポートが完了したら、ユーザーの一覧が表示されます。各ユーザーの rakumo 上で

の“表示／表示しない”の設定を行うことができます。“管理権限”にチェックを入れると、そのユー

ザーは管理権権限が付与され、rakumo の管理画面から管理設定を行うことができます。チェッ

クを外すと、管理権限は失います。 

 

設定が終わりましたら、「設定を保存する」をクリックします。 
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4.1. ユーザー情報のインポート 

rakumo に表示させるユーザー情報を CSV フゔイルからインポートします。 

 

Step1. 

※CSV フゔイルの書式は「サンプルフゔイル」から参照して、CSV フゔイルを作成してください。 

フゔイル作成後、「フゔイルを選択」をクリックして、作成したユーザー情報の CSV フゔイルを選 

択します。 

 

Step2. 

インポートの方法を選択します。 

■CSV に指定した行のみ登録・更新する 

→初めてユーザー情報を登録する場合、既に登録済みのデータの一部の行を更新する場合に選択 

します。 

■現在のデータを全て入れ替える（※CSV に無い項目は削除されます） 

→既に登録済みのデータを全て更新する場合に選択します。既に登録されているデータにしか含ま 

れていない項目は、新しいデータをインポートすると削除されて上書きされます。 

 

Step3. 

 「更新する」をクリックすると、データのインポートが始まります。 
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4.2. ユーザーパスワードの設定 

※BizCITY の認証サービスをお使いの場合は、こちらの画面は表示されません 

ユーザーのパスワードを CSV フゔイルからインポートします。 

 

 

Step1. 

CSV のひな形をダウンロードしてください。 

※CSV フゔイルの書式は「サンプルフゔイル」をクリックして、参照してください。 

「フゔイルを選択」をクリックして、作成したユーザーパスワードの CSV フゔイルを選択します。 

 

Step2. 

 「更新する」をクリックすると、データのインポートが始まります。 
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5. 設備管理 

 

   使用する設備のデータを CSV フゔイルから取得したり、設備個別の表示／表示しないの設定を行い 

ます。 

 

 

① 設備データをインポートする  

CSV フゔイルをゕップロードして設備データを登録・更新を行います。初めて設備の設定を行う場 

合、まず「設備データをインポートする」をクリックして、“ユーザー情報のインポート”画面に行き、 

その画面からユーザー情報の取得を行ってください（5.1 参照）。 

 

② 登録済みの設備タイプ一覧 

①の処理が完了すると、設備の一覧が表示されます。取得した設備を rakumo で“表示／表示しない” 

の設定を行うことができます。 

“表示優先度（数字指定）”で、rakumo 上での表示優先順位の設定を行うことができます。小さな数 

字を割り当てられた設備が、カレンダーで上位に表示されます。何も数字を割り当てられていない 

設備は、数字を割り当てられた設備よりも下位に表示されます。初期状態では、数字の設定はされ 

ておりません。 

 

設定が終わりましたら、「表示設定を保存」をクリックしてください。 

 

設備のタイプ名をクリックすると、その設備の管理画面に行きます（5.2 参照）。 
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5.1. 設備データのインポート 

使用する設備のデータを CSV フゔイルからインポートします。 

 

Step1. 

※CSV フゔイルの書式は「サンプルフゔイル」を参照してフゔイルを作成してください。 

「フゔイルを選択」をクリックして、作成した設備データの CSV フゔイルを選択します。 

 

Step2. 

インポートの方法を選択します。 

■CSV に指定した行のみ登録・更新する 

→初めて設備データを登録する場合、既に登録済みのデータの一部の行を更新する場合に選択 

します。 

■現在のデータを全て入れ替える（※CSV に無い項目は削除されます） 

→既に登録済みのデータを全て更新する場合に選択します。既に登録されているデータにしか含ま 

れていない項目は、新しいデータをインポートすると削除されて上書きされます。 

 

Step3. 

 「更新する」をクリックすると、データのインポートが始まります。 
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5.2. 設備の管理 

 

設備の rakumo 上の表示／表示しないの設定、設備タイプに属する設備の確認、表示／表示しないの

設定を行うことができます。 

 

 

 

① 表示の切り替え 

rakumo カレンダー上で設備タイプの“表示”または“表示しない”の選択が行えます。 

 

② 設備一覧 

個々の設備の“表示／表示しない”の設定を行うことができます。 

“表示優先度（数字指定）”で、rakumo カレンダー上での表示優先順位の設定を行うことができます。

小さな数字を割り当てられた設備が、カレンダー上で上位に表示されます。何も数字を割り当てら

れていない設備は、数字を割り当てられた設備よりも下位に表示されます。初期状態では、数字の

設定はされておりません。 

 

設定が終わりましたら、「表示設定を保存」をクリックしてください。 
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6. 画面設定 

 

rakumo の画面上のメニューバーなど画面表示に関する設定を行います。 

 

 

rakumo の画面上のヘッダーに表示するリンクの設定を行うことができます。 

 

Step1. 

リンク表示設定でリンクを表示する／リンクを表示しないを選択します。 

 

Step2. 

“リンクを表示する”を選択した場合、リンクの内容を設定します。 

リンクタイトルとリンク URL を入力してください。 

 

Step3. 

 最後に「設定を保存する」をクリックします。 
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7. サービス固有設定 

 

導入されているサービスに関する設定を行うことができます。 
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7.1. カレンダー設定 

 カレンダーの設定の確認と登録を行うことができます。 

 

①  時間の設定 

カレンダーに表示する時間帯を設定できます。営業時間等に合わせて設定を行うことで、余分な表 

示を省けます。 

     

② 予定種別の設定 

カレンダーに表示する予定の種別を設定できます。色を選択することで予定を色分けして rakumo 

カレンダー上に表示できます。「＋項目を追加」をクリックすると、予定種別を追加することができ 

ます。予定種別を削除する場合は、「×」をクリックしてください。 

 

設定が終わりましたら、「設定を保存する」をクリックします。 


