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作成 
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確認 

利用者情報を新規作成または編集したい 

この章では、各利用権限の情報を作成または編集する手順を説明します。 

１ 利用者情報の新規作成 

「作業選択」画面より「利用者情報作成・編集」をクリックします。 手順① 

「（１）利用者情報

作成・編集」をクリックし

ます。 

２ 

[新規利用者作成]をクリックします。 手順② 

[新規利用者作成]

ボ タ ン を ク リ ッ ク し ま

す。 

１ 

メインメニューより

「Ⅴ．各種処理」をクリック

します。 

１ 

１ 

２

「利用者情報作成・編

集」は「利用責任者」の

み行うことができます。

したがって「登録者」「作

成者」「閲覧者」の作業

選択画面には表示され

ません。 

注 意 

１ 
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新規に「利用者情報」を入力します。 手順③ 

以下の「利用者情

報」を入力します。 

■氏名（必須） 

■フリカナ（必須） 

■所属部署名 

■メールアドレス 

（必須） 

■メールアドレスの 

確認入力（必須） 

■初期パスワード 

（必須） 

■初期パスワードの 

確認入力（必須） 

■利用者権限（必須） 

１ 

１ 

[登録]ボタンをクリ

ックします。 

１ 

１ 

前画面の「利用者管理」へ戻ります。 
Ａ 

Ａ 

「利用者権限」の定義については、以下を参照ください。 

ポイント 

P.1-2 参照
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２ 利用者情報の編集 

編集したい利用者の[編集]ボタンをクリックします。 手順② 

[編集]ボタンをクリ

ックします。 

１ 

１

「利用者情報」を削除します。 
Ａ 

Ａ 

「作業選択」画面より「利用者情報作成・編集」をクリックします。 手順① 

「（１）利用者情報

作成・編集」をクリックし

ます。 

２ 

メインメニューより

「Ⅴ．各種処理」をクリック

します。 

１ 

１ 

２

「利用者情報作成・編

集」は「利用責任者」の

み行うことができます。

したがって「登録者」「作

成者」「閲覧者」の作業

選択画面には表示され

ません。 

注 意 
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「利用者情報」を編集します。 手順② 

以下の「利用者情

報」を編集します。 

■氏名（必須） 

■フリカナ（必須） 

■所属部署名 

■メールアドレス 

（必須） 

■メールアドレスの 

確認入力（必須） 

■初期パスワード 

（必須） 

■初期パスワードの 

確認入力（必須） 

■利用者権限（必須） 

１ 

[更新]ボタンをクリ

ックします。 

１ 

前画面の「利用者管理」へ戻ります。 
Ａ 

１ 

「利用者権限」の定義については、以下を参照ください。 

ポイント 

P.1-2 参照

１ Ａ 
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３ 利用者情報のインポート 

利用者情報をインポートします。 手順① 

[インポート]ボタン

をクリックします。 

１ 

１ 

インポートファイルを指定します。 手順② 

[参照]ボタンをクリ

ックします。 

１ 

１
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インポートするファイルを選択して[開く]ボタンをクリックします。 手順③ 

インポートしたいフ

ァイル（ｘｌｓ形式）を選

択します。 

１ 

[開く]ボタンをクリ

ックします。 

２ 

[インポート]ボタン

をクリックします。 

２ 

選択したファイル

のアドレスが表示され

ます。 

１ 

[インポート]ボタンをクリックします。 手順④ 

１ 

２ 

１

２
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４ 利用者情報のエクスポート 

表示されている利用者情報をエクスポートします。 手順① 

[エクスポート]ボタ

ンをクリックします。 

１ 

１ 

ファイルを保存します。 手順② 

１ 

[名前を付けて保

存]ボタンをクリックしま

す。 

１ 
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表示されている利用者情報をエクスポートします。 手順③ 

[×]ボタンをクリックします。 手順④ 

[×]ボタンをクリッ

クします。 

１ 

[保存]ボタンをクリ

ックします。 

１ 

ファイルを保存する際、

識別しやすい「ファイル

名」で保存をお勧めしま

す。 
システム上のファイル名

の命名規則は「ログイン

名_年月日_時分秒」で

す。 

ポイント

「利用者一覧」ファイル（エクセルファイル）が出力されます。 手順⑤ 

１

１ 



 

 

コリンズ・テクリスマニュアル（共通編） 2013.03.04改訂 

Copyright (c) JACIC. All rights reserved 8-9 

     

第８章 

コリンズ 

テクリス 

とは 

初めての

利用 

利用者 

情報の 

作成・編集 

利用の 

注意事項 

ログインが

できない 

企業 

情報の 

閲覧・変更 

技術者 

情報の 

閲覧・更新 

請求書 

送付先 

情報の 

作成 

申込情報

確認 

５ 「ログイン名」の変更 

「ログイン名変更」をクリックします。 手順① 

「（２）ログイン名変

更」をクリックします。 

２ 

新しい「ログイン名」を入力します 手順② 

確認のため再度

「新しいログイン名」を

入力します。 

３ 

[登録]ボタンをク

リックします。 

４ 

４ 

「新しいログイン

名」を入力します。 

２ 

１ 

２ 

３ 

「現在のログイン

名」を入力します。 

１ 

メインメニューより

「Ⅴ．各種処理」をクリック

します。 

１ 

１ 

２
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６ 「パスワード」の変更 

「パスワード変更」をクリックします。 手順① 

「（３）パスワード変

更」をクリックします。 

２ 

新しい「パスワード」を入力します 手順② 

４ 

１ 

２ 

３ 

確認のため再度

「新しいパスワード」を

入力します。 

３ 

[登録]ボタンをク

リックします。 

４ 

「初期（現在）のパ

スワード」を入力しま

す。 

１ 

「新しいパスワー

ド」を入力します。入力

は、半角英数字 6 文字

以上 8 文字以内です。

２ 

メインメニューより

「Ⅴ．各種処理」をクリック

します。 

１ 

１ ２


