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はじめに 

リコークラウドサービスを利用する前に、システム管理者は所属するテナントに本サービスを利用するユーザ

ー情報を登録してください。また、外部サービス連携を必要とするアプリケーションを利用するには、あらかじ

め外部サービスと連携設定をします。ユーザー情報の登録および、外部サービス連携設定はリコークラウド

ユーザーサイトのマイページでおこないます。 

本書では、ユーザー情報登録とサービス連携設定について説明します。 

 

 

1. ユーザー情報登録 

システム管理者はリコークラウドユーザーサイトで所属するテナントにユーザー情報を登録することができま

す。 

 

1.1. ユーザー情報登録の流れ 

ユーザー情報を登録する流れは次のとおりです。 

 

＜ユーザー情報登録の流れ＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

1.2. ユーザー情報を登録する 

ユーザー情報の登録手順と登録内容は次のとおりです。 

◆ユーザー情報の登録手順 

1. リコークラウドユーザーサイトにログインします。 

メールアドレス、またはテナント情報でログインできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

・「外部サービスアカウントでログインする」の連携設定をしている場合は、外部サービスのアカウントでログインすることも

できます。操作ガイドユーザー編の「2.1.外部サービスアカウントでログインする」を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

2. トップページの管理者メニューで [ユーザー管理]を選択します。 

 

 

 

 

 

 

3. ユーザー管理画面で[作成]を押下します。 
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4. ユーザー登録画面に登録したいユーザーの情報を入力して[保存する]を押下します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・管理者によるユーザー情報の作成が完了すると、ユーザーのメールアドレス宛にログイン用ユーザー登録のお知ら

せが送信され、メールアドレス欄に「確認中」と表示されます。この状態では仮登録のため本サービスは利用でき

ません。 

 

 

 

 

ユーザーが受信メールに記載された設定用URL にアクセスしてログイン用パスワードの登録を完了すると、状態

表示が「有効」の表示となり、サービスの利用ができるようになります。 

 

 

 

 

 

 

・受信メールに記載された PIN コードは、ご利用の機器で本サービスのアプリケーションにログインする際に利用する

ことができます。PINコードによるログイン画面を表示するには、本サービスのユーザーサイトでテナント情報メニュー

の機器ログイン情報画面で設定してください。  
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◆ユーザー情報の登録内容 

項目名 内容 

ユーザー名 

ユーザー名を設定します。 

所属するテナント内で既に登録されているユーザー名は使用できません。ま

た、設定したユーザー名はあとから変更できません。 

 

半角英数字、ハイフン「-」、ピリオド「.」、アンダースコア「_」が入力できます。

（ハイフン「-」は、先頭には使用できません。またピリオド「.」だけでの設定は

できません。） 

入力可能な文字数は 1～128文字です。 

メールアドレス 

通知メールの宛先を設定します。 

全テナントで既に設定済みのメールアドレスは使用できません。 

ユーザーがパスワード登録をおこなっていない場合は「確認中」と表示されま

す。 

入力可能な文字数は 1～128文字です。 

姓 

ユーザーの姓を設定します。 

入力可能な文字数は 1～128文字です。（スペースだけでは登録できませ

ん。） 

名 

ユーザーの名を設定します。 

入力可能な文字数は 1～128文字です。（スペースだけでは登録できませ

ん。） 

機器アカウント認証 ID 

本サービスのユーザーアカウントとご利用の機器のログインアカウントを連携す

る場合に設定します。 

所属するテナント内で他のユーザーが既に設定済みのログインアカウントは使

用できません。 

入力可能な文字数は 0～128文字です。 

メール返信用言語 

通知メールの言語を設定します。あらかじめテナントに設定済みの言語が表

示されます。変更する場合は、プルダウンメニューで言語を選択します。 

ロール 

ロールを設定します。 

本サービスの管理をする「システム管理者」とそれらの操作ができない「一般ユ

ーザー」を区別することができます。 

各ロールの操作権限は以下のとおりです。 
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・システム管理者：管理メニュー（ユーザー管理、アプリ管理、テナント情

報） 

・一般ユーザー：一般ユーザーメニュー（アプリケーション一覧）の操作とア

プリ利用 
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2. 外部サービス連携設定 

外部サービス連携設定には、アカウント情報を連携する「外部サービスアカウントでログインする」と、アプリ

ケーション利用時の配信先を連携する「外部ストレージとのファイル送受信を行う」があります。 

 

2.1. 外部サービスアカウントでログインする 

外部サービスのアカウントで本サービスのユーザーサイトやアプリケーションを利用することができます。連携

設定手順は、操作ガイドユーザー編の「2.1.外部サービスアカウントでログインする」を参照してください。 

 

2.2. 外部ストレージとのファイル送受信を行う 

ファイル送受信を伴うアプリケーションでは、外部サービスのストレージを利用することができます。複数のユ

ーザーが共通の配信先として利用したい場合は、サービスの共有設定を有効にします。共有設定はシス

テム管理者だけが設定できます。 

利用イメージと連携設定手順は次のとおりです。 

 

◆共有設定の利用イメージ 

＜テナント内の共有アカウントとする場合＞   ＜テナント内の共有アカウントとしない場合＞ 

 

 

 

 
 

 

 

 

複数のユーザーが共有アプリを利用して 

共通の配信先として利用したい 

複数のユーザーが個人用アプリを利用して 

それぞれの配信先として利用したい 
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◆連携設定手順 

1. リコークラウドユーザーサイトにログインします。 

 

2. 画面右上のアカウント表示枠の[▼]を押下して[マイページ]を押下します。 

 

 

 

 

 

 

マイページの基本設定画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. マイページ画面左のメニュー一覧で[外部サービス連携]を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

4. 「外部ストレージとのファイル送受信を行う」の設定画面で、連携したいサービス名の右側に表示さ

れる[連携する]を押下します。 
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5. 共有確認画面が表示されます。 

複数のユーザーが共通の配信先として利用したい場合は、✓を付けて[連携する]を押下すると共

有設定が有効になります。共有しない場合は✓を付けずに[連携する]を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 
「利用用途」には任意の説明文を入力することができます。 

 

6. 外部サービスの認証画面が表示されますので、利用アカウントの情報を入力します。続いてアクセ

ス許可の確認画面が表示されますので、よろしければ同意をしてください。 

連携に成功すると連携状態に「済」と表示されます。 

共有設定を有効にした場合は共有状態に「可」と表示されます。 

 

 

 

 

 

連携状態を解除するときは[連携解除]を押下します。連携されていないときは半輝度となり押下

できません。 

 

 
・外部サービスに応じて下記の画面が表示される場合もあります。 

サービスの URL、利用アカウントの情報入力と、共有設定をしてください。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・「外部サービスアカウントでログインする」と「外部ストレージとのファイル送受信を行う」の連携設定はそれぞれ独

立しています。それぞれ連携や解除の設定をしてください。 
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はじめに 
管理者によるユーザー登録が行われると、登録されたメールアドレス宛にユーザー登録のお知らせが送付

されます。リコークラウドサービスを利用する前に、受信したメールに記載のURL にアクセスして、ログイン用

パスワードの設定をしてください。 

また、本サービスと外部サービス連携を必要とするアプリケーションを利用するには、あらかじめ連携設定を

します。連携設定をすると、外部サービスのアカウントで本サービスを利用することができます。連携設定は

リコークラウドユーザーサイトのマイページでおこないます。 

本書では、マイページと外部サービス連携設定について説明します。 

 

 

1. マイページ 
マイページには、リコークラウドユーザーサイトにログインしているユーザーの情報が表示されます。 

 

1.1. マイページ画面 

マイページの確認手順と表示される内容は次のとおりです。 

◆マイページの確認手順 

1. リコークラウドユーザーサイトにログインします。 

メールアドレス、またはテナント情報でログインできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
・「外部サービスアカウントでログインする」の連携設定をしている場合は、外部サービスのアカウントでログインするこ

ともできます。本書「2.1.外部サービスアカウントでログインする」を参照してください。 
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2. 画面右上のアカウント表示枠の[▼]を押下して[マイページ]を押下します。 

 

 

 

 

 

 

マイページの基本設定画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆マイページに表示される内容 

項目名 内容 

基本設定 ユーザーの基本情報が表示されます。 

パスワード変更 

パスワードの変更ができます。 

半角英数で入力してください。 

半角スペース、タブのみの登録はできません。また、ASCII文字（バックスラッ

シュ(\)、バッククォーテーション(`)記号）は登録できません。 

入力可能な文字数は 6文字以上 128 文字以下です。 

外部サービス連携 

本サービスと外部サービスとの連携状態が表示されます。 

下記の機能についてそれぞれ連携設定ができます。 

・外部サービスアカウントでログインする 

・外部ストレージとのファイル送受信を行う 

 

 

連携設定手順については、本書「2.外部サービス連携設定」を参照してくだ

さい。 
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機器アカウント連携 

本サービスのアカウントとご利用の機器のログインアカウントとの連携状態が表

示されます。連携されている場合は、ご利用の機器のログイン IDが表示され

ます。 

 

 

管理者による連携設定が必要です。連携設定が有効に設定されている場

合は、ご利用の機器のログインアカウントで本サービスにログインできます。 

PIN設定 

PIN コードの設定状態が表示されます。PIN コードは表示されません。  

 [PIN再発行]を押下すると、登録済みのメールアドレス宛にPIN再設定の

お知らせが送付されます。 

PIN コードを削除するときは[PIN 削除]を押下します。PIN コードが設定さ

れていない場合は半輝度となり、押下できません。 

 

 

PIN 設定が有効に設定されている場合は、ご利用の機器で本サービスのア

プリケーションを利用する際に PIN コードを入力してログインすることができま

す。PIN 設定の有効は管理者が設定できます。 
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2. 外部サービス連携設定 
外部サービス連携設定には、アカウント情報を連携する「外部サービスアカウントでログインする」と、アプリ

ケーション利用時の配信先を連携する「外部ストレージとのファイル送受信を行う」があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.1. 外部サービスアカウントでログインする 

外部サービスのアカウントで本サービスのユーザーサイトやアプリケーションを利用することができます。連携

設定手順は次のとおりです。 

 

◆連携設定手順 

1. リコークラウドユーザーサイトにログインしてマイページを開きます。 

 

2. マイページ画面左のメニュー一覧で[外部サービス連携]を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.「外部サービスアカウントでログインする」の設定画面で、連携したいサービス名の右側に表示される

[連携する]を押下します。 
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4. 外部サービスの認証画面が表示されますので、利用アカウントの情報を入力します。続いてアクセ

ス許可の確認画面が表示されますので、よろしければ同意をしてください。 

連携に成功すると連携状態に「済」と表示されます。 

 

 

 

 

 

連携状態を解除するときは[連携解除]を押下します。連携されていないときは半輝度となり押下

できません。 

 

2.2. 外部ストレージとのファイル送受信を行う 

ファイル送受信を伴うアプリケーションでは、外部サービスのストレージを利用することができます。連携設定

手順は次のとおりです。 

 

◆連携設定手順 

1. リコークラウドユーザーサイトにログインしてマイページを開きます。 

 

2. マイページ画面左のメニュー一覧で[外部サービス連携]を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

3.「外部ストレージとのファイル送受信を行う」の設定画面で、連携したいサービス名の右側に表示され

る[連携する]を押下します。  
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4. 外部サービスの認証画面が表示されますので、利用アカウントの情報を入力します。 

続いてアクセス許可の確認画面が表示されますので、よろしければ同意をしてください。 

連携に成功すると連携状態に「済」と表示されます。 

 

 

 

 

 

連携状態を解除するときは[連携解除]を押下します。連携されていないときは半輝度となり押下

できません。 

 

 
・外部サービスに応じて下記の画面が表示される場合もあります。 

サービスの URL と利用アカウントの情報を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・「外部サービスアカウントでログインする」と「外部ストレージとのファイル送受信を行う」の連携設定はそれぞれ独立し

ています。それぞれ連携や解除の設定をしてください。 


