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チャット

１：「追加・変更・削除」に追加するか、「閲覧」に追加するかをクリックして選択します。

１．ユーザを選択する

枠をクリックすることで選択できます。

こちらのように、元から一つの選択肢し

かない場合は特に選択は不要です。
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チャット

2：グループを選択後、ユーザをクリックすることでユーザの選択が可能です。

・グループを選択すると右のリストに所属ユーザが表示さ

れます。

ユーザ名をクリックすることで選択は完了です。

・ユーザリスト一番上のグループ名を選択すると、

所属ユーザ全員が選択されたことになります。

・リストはスクロールが可能です。

「全て選択」をクリックすることで、リストに表示

されているすべてを一括で選択できます。
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チャット

1：削除したいユーザ・グループを左のリストでクリックします。

2．選択したユーザを削除する

選択したユーザやグループをクリックすること

で

「未選択」に戻すことができます。

「全て削除」をクリックすることで、それぞれで選択済

みのユーザ・グループを一括で「未選択」に変更でき

ます。

3 / 7 



チャット

1：詳細検索ボタンをクリックします。

3．ユーザを検索して選択する
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チャット

2：フィルタ設定を追加して、任意のユーザを検索します。

フィルタについて

3：フィルタで絞り込んだユーザを選択し、適用する。

ユーザの役職による絞り込みに対応しています。
ユーザに付与したラベルによる絞り込みに対応しています。

グループ
ユーザ情報
役職
ラベル

グループID、グループ名での絞り込みに対応しています。
ユーザの氏名、氏名カナ、社員/職員番号での絞り込みに対応しています。

キーワードを入力後「追加」をクリックすること

で

フィルターを設定できます。

ユーザやグループをクリックすること

で選択が可能です。

完了をクリックすること

で設定を反映させます。
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チャット

フィルターは「and」検索で絞り込みを行います。
たとえば以下のようにユーザ情報で「石橋」を検索すると、
「石橋」という氏名を持つユーザが所属するグループが表示されます。

補足．詳細検索のフィルターによる絞り込み方法について

現在は「企画部」に所属する「石橋」が表示されていま

すが、

「運用サポート」をクリックすると。

「運用サポート」に所属する「石橋」が表示されま

す。
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チャット

そこでフィルタの「グループ」をクリックして、キーワードに「秘書室」と入力後「追加」をクリックします。

こうすることで赤枠の通りフィルタが追加されて
「秘書室」グループに所属する「石橋」だけが表示されるようになります。

7 / 7 


