
 グループを作成してページごとに権限をつ 
 けるには 

 2024/12/25 
 2025/03/25 改 

 グループを作成してメンバーを登録しておくと、特定のページでそのグループを使っ 
 てそのページに特定した権限を付与することができます。 

 そのページで権限を設定されたグループに参加するメンバーは、各々のアカウントに 
 紐付く基本権限（ユーザ権限）はグループの権限で上書きされます。 

 例： 
 ユーザA（アカウント登録時の基本ユーザ権限は編集者権限） 

 ●  ページ1でゲストグループに登録された場合はページ1ではゲスト権限 
 ●  ページ2で管理者グループに登録された場合はページ2ではコンテンツ管理者権 

 限 
 ●  その他のページでは編集者権限 

 なお、そのページに配下のページ（⼦ページ）がある場合、配下のページで新たに設 
 定されない場合は、親のページの権限を引き継ぎます。 
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 1．グループを作成 

 ユーザ管理者以上の権限をもつアカウントでログインします。 
 管理者メニューから「グループ管理」を押下し、「グループ登録」を押下します。 

 グループ名を⼊れ、  を押下します。 

 表⽰順を設定していない場合は、⼀番下に作成されます。 

 はそのグループに属している⼈数です。この欄の数字を押下すると、その時点で 
 そのグループに参加しているアカウントを表⽰することができます。 
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 また、ここでそのグループから特定のアカウントを削除することもできます。 

 ※ここでアカウントを削除しても、グループから削除されるだけで、アカウント⾃体を削除 
 することにはなりません。 
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 2．アカウントをグループに登録 

 グループを作成すると、そのグループにアカウントを登録することができます。 
 すでにアカウントが作成されている場合と、新たにアカウントを登録してグループに 
 参加される場合があります。 

 2-1．すでにアカウントがある場合 

 すでにアカウントがサイトに登録されている場合は、ユーザ管理➡ユーザ⼀覧にある 

 当該アカウントの  の項⽬からグループに参加させることができます。 

 グルーブの⼀覧が表⽰されたら参加させたいグループを選択し、「変更」を押下しま 
 す。 
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 2-2．新しくアカウントを作成する場合 

 新しくアカウントを作成すると、  の後、引き続きグループの設定画⾯が 
 表⽰されますので、そのままグループを設定します。 

 「すでにアカウントがある場合」と同様、参加させたいグループを選択し、「変更」 
 を押下します。 
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 3．ページに権限を設定し、グループを登録 
 次に、ページに権限を設定し、グループを登録してそのページにおけるグループの権 
 限を設定します。 

 これには、ページ管理者以上の権限が必要です。 

 3-1．新しくページを作る場合 

 管理者メニューの「ページ管理」⇒「ページ登録」から新規でページを作成します。 
 ページ名、固定リンク、レイアウト、メニューの表⽰‧⾮表⽰などの項⽬を⼊⼒し、 
 「ページ追加」を押下すると「ページ⼀覧」に戻ります。 

 ⼀番下に先ほど追加した新しいページができています。 

 この⼀覧からグループの権限を設定したいページの「ページ権限設定」アイコンを押 
 下して開く「ページ権限設定」からそのページを扱う権限を設定します。 

 ページ⼀覧から、設定したいページの  の項⽬「権限なし」を押下します。 

 「ページ権限設定」が開くと、作成してあるグループ⼀覧が開きますので、各グルー 
 プの権限を設定します。 

 初期画⾯では、全てのグループが「権限なし」に 
 なっています。 

 権限を変更したいグループの「権限なし」を押下す 
 ると変更することができます。 
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 例：「サンプル」グループに所属させたアカウントは、基本の権限がシステム管理者 
 であってもこのページではすべて「ゲスト」権限になります。 

 には、現在このグループに参加しているアカウントが表⽰されていま 
 す。 
 設定が完了したら「× キャンセル」で設定画⾯から抜けます。 

 ※ページ権限の「コンテンツ管理者」は以下全ての権限を有しています。 
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 3-2．すでにページがある場合 

 管理者メニューのページ⼀覧 
 から、変更したいページの 

 項⽬の「権限なし」（も 
 しくは「権限あり」）を押下 
 して、  3-1．新しくページを 
 作る場合  と同様に権限を更新 
 します。 

 1つのグループの設定を変更して「✔ 権限更新」を押下したら、続けて次のグループ 
 を設定することができます。 

 最後に、全ての設定が完了したら「× キャンセル」で設定画⾯から抜けます。 

 ※ページ権限の「コンテンツ管理者」は以下の全ての権限を有しています。 
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 4．権限の⼀覧表⽰について 

 管理者権限のページ管理から、現在の各ページの設定状況を確認することができま 
 す。 

 例：（画⾯に⼊りきらない場合は、横にスクロールすると表⽰できます。） 

 home：権限なし 
 DB：管理者グループはコンテンツ管理者、編集者グループは編集者の権限 
 表⽰テスト（DBの配下）：DBと同じ 
 キャビネット：管理者グループはコンテンツ管理者、編集者はゲストの権限 

 下の⽅にスクロールすると、各グループに所属しているアカウントを確認することが 
 できます。 
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 5．グループの順番を変更する 

 グループ管理で、グループの表⽰順を変更することができます。 
 この順番は、グループ管理画⾯の表⽰順の他に、グループ権限⼀覧の表⽰順にも有効 
 です。 

 変更するには、グループ管理画⾯で変更したいグループの  を押下して、開いた画 
 ⾯から「表⽰順」を変更します。 

 ここが変わります。 

 また、同様に権限⼀覧の表⽰順も変わっています。 
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