
 

 

 

1/20 

クイックスタートガイド(ver.1.0) 

Copyright 2011 Zyncro tech and Oceanbridge Inc.  OceanBridge Inc. 

 

 

Ｚｙｎｃｒｏ クイックスタートガイド(ver.1.0) 
 

 

 

 『Zyncro(ジンクロ)クイックスタートガイド』 には検証を行っていただく上で、重要な内容が記載されています。 

はじめに内容を必ずご一読の上、操作を行っていただきますよう、よろしくお願いいたします。 
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【はじめに】 

 

０．１ 動作環境 

企業向けクラウド型ソーシャルネットワーク＋ファイル共有サービスZyncro (ジンクロ)は 

以下の動作環境に対応しております。 

対応Ｗｅｂブラウザ  

Google Chrome , Safari , Firefox , Internet Explorer 8 , Internet Explorer 7 

 

０．２ 基本用語説明 

フォローとは 

他の人のメッセージを自分のウォール (発言が流れてくるスペース) に表示することです。 

逆に、自分をフォローしてくれる人のことを フォロワーといいます。 

 

メッセージ 

１． コーポレートフィード (組織内のメンバー全て) 

所属する組織内のZyncroメンバー全員 (フォローの有無は関係なく) に対してメッセージを 

送ることができます。 

 

２・パーソナルフィード (フォロー、フォロワー間) 

フォロー中のメンバーに対してメッセージを送ったり、ファイルを共有したりすることができます。 

 

３・プライベートメッセージ (フォロー、フォロワー間) 

   メンバー間で直接やりとりされるメッセージのことです。 

メッセージの当事者以外のメンバーはこれらのメッセージにアクセスできません。 

    

４・グループ  

   部署やプロジェクト毎などの単位でグループを作成し、 

グループ内限定で参加者のメッセージや投稿されたファイルを閲覧、ダウンロードすることができます。 
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０．３ Ｚｙｎｃｒｏユーザーの種類 

Zyncroのユーザーには3種類があります。ユーザーによって利用可能な機能が変わります。           

以下のように色分けしております。 

1.  管理者： Zyncroアカウントとそのユーザーに関する全般的な設定を管理するユーザーです。 

2.  内部（または社内）ユーザー： これらのユーザーは管理者によって作成され、コーポレート 

フィードへのアクセス権が与えられます。同じ組織の他のユーザーをフォローすることもできます。  

3.  外部ユーザー（顧客、寄稿者、その他）： 社内ユーザーは（管理者が許可している場合）、        

外部ユーザーを招待して作業グループ内で情報共有を行うことができます。外部ユーザーは、招待され

た作業グループのファイル閲覧、変更、メッセージの送信、タスクへのアクセスのみを許可されます。 
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【ステップ１】 

１．１ 無料アカウント作成～機能一覧について  

 Zyncro のWebページ( http://www.zyncro.jp/ )にアクセスし、 

無料アカウント作成ボタンをクリックして情報登録してください。 

 

情報を登録後、アカウント作成完了メールが届きますので、パスワードの設定をしてください。    

 

ログイン画面にて、E-ｍａｉｌアドレスと登録したパスワードを入力します。 

 
それでは、早速Zyncroを使ってみましょう。 

 

http://www.zyncro.jp/
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１．２ メンバーを招待する  

Ｚｙｎｃｒｏを活用するには、まずメッセージやファイルのやり取りをするメンバーを招待する必要があります。 

1.メンバー内の「組織にコンタクトを追加」アイコンをクリックします。 

 

2.ユーザー管理画面に遷移し、「ユーザーの追加」アイコンをクリックします。 

ユーザーの登録画面でユーザー情報 (姓、名、E-mail など)を入力します。招待メールを受け取ったユーザーも

同様にパスワードやプロフィールの設定などを行います。 

これでメッセージやファイルのやり取りをすることが可能になります。 
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１．３ 相互フォローする  

１．２で招待された内部ユーザー同士で相互フォローすることができます。 

メンバータブの「全てのコンタクト」よりフォローの管理を行います。 

 

１．４ フォロワー間でメッセージを送る  

ホームタブより、「あなたのフォロワー」を選択して、フォロー中のメンバーに対して 

メッセージを送ったり、ファイルの共有をしたりすることができます。(パーソナルフィード) 

※ファイルの共有についてはステップ２で詳細機能説明 

 

 

 

 

メッセージに対して 

コメントすることも可能 
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コメントのみ、まとめて閲覧することができます。 

 

 

所属する組織内のZyncroメンバー全員に対してメッセージを送ることができます。(コーポレートフィード) 

 

フォロー中のメンバーに対して個別にメッセージを送ることができます。(プライベートメッセージ) 
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【ステップ２】 

２．１ グループを作成する  

.ファイルとグループ画面に遷移し、「新しいグループの作成」をクリックし、情報入力を行います。 

・グループ名 (例：経理部、プロジェクトＡ、社内フットサル部 など) 

・グループの詳細 (グループ設立の目的、方向性などを記入) 

・グループに招待したいメンバーの選択(メンバー 一覧が表示されます) 

 

グループの参加者一覧に対して、以下の利用権限を付与することができます。 

・ファイルの編集 

・他のメンバーの招待 

・タスク管理機能の編集 

 



 

 

 

10/20 

クイックスタートガイド(ver.1.0) 

Copyright 2011 Zyncro tech and Oceanbridge Inc.  OceanBridge Inc. 

 

２．２ グループ内でメッセージを送る  

所属しているグループ参加者のみに対して、メッセージを送ることができます。     

 

 

２．３ グループ内でファイル機能を利用する  

グループ参加者に対してファイルを共有することができます。 

＜対応ファイル形式＞ 

Microsoft Office、Ａｄｏｂｅ PDF、Open Office にて作成したファイル、画像、動画、音声など 
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ファイルタブをクリックすると、これまでグループのメンバーがアップロードしたファイル全てを閲覧できます。 

フォルダを作成して、ファイルを整理することもできます。 

 

ファイル一覧のオプションボタンをクリックしたら、ファイルの更新や編集ができます。 

 

ファイル左のチェックボックスにチェックすると、ファイルのフォルダへの移動やコピーをすることができます。 
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Zlink機能 (社外共有用ＵＲＬ生成)を利用することでZyncro外部ユーザーに対してもファイルを共有できます。 

 

URLリンクをクリックすると、ファイルダウンロード画面に遷移します。 

オンラインビューワーで閲覧することもできます。 

 

ファイル最新バージョンのアップロード画面 

 

以前にアップロードしたファイルのバージョンの管理も行うことができます。 
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２．４ グループ内へ外部ユーザーを招待する(ゲスト機能)  

「外部のコンタクトを追加ボタン」をクリックし、社外のユーザーのE-mailアドレスを入力して 

Zyncroへ招待することができます。 

 

 

２．５ 外部ユーザーができること、できないこと  

■出来ること 

・特定のグループ内(プロジェクトＡなど)でのファイル閲覧、ダウンロード、アップロード、 

変更およびメッセージの送信 （ファイルの閲覧のみ、といった制限をかけることもできます） 

・グループへのメンバーの追加 

 *招待者権限を与えられた場合のみ、自分以外の第三者の外部ユーザーを招待することができます。 

 *その外部ユーザーに編集権限を与えることは出来ず、閲覧と招待者権限のみ与えることができます。 

 

■出来ないこと 

・他のユーザーをフォローすること 

・グループの作成をすること 

・コーポレートフィード(招待された組織全体)へのメッセージ配信 
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２．６ タスク管理機能を利用する  

タスク管理機能より、グループ毎に新しいタスクを作成し進捗状況を把握することができます。 

・グループ名 (例：経理部、プロジェクトＢ などなど) 

・タスクの詳細 (進捗状況を随時記入) 

・責任者の任命 

・タスクの期限設定 

 

 

グループメンバーに対してタスクの進捗ステータスを 完了：緑 保留：赤 などで知らせることができます。 
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【管理者向け用】 

管理パネルの使い方  

管理者アカウントのみ画面の左上に管理パネルボタンが設置されています。 

組織のユーザー管理や、ファイルストレージ容量の管理ができます。 

 

「新しいユーザーの追加」より、組織に追加したいユーザー情報、ストレージ容量の割り当てなどを設定します。 

 

 

ストレージ容量の使用状況を把握可能 

管理者の情報を入力 

契約内容(ユーザー数、ストレージ容量) 

コーポレートフィード(組織内のメンバー全て)に対して 

メッセージを送る権限を与えるか選択 

かを選択 

 



 

 

 

16/20 

クイックスタートガイド(ver.1.0) 

Copyright 2011 Zyncro tech and Oceanbridge Inc.  OceanBridge Inc. 

 

「ＣＳＶからインポート」より、組織に追加したいユーザー情報を一括アップロードすることができます。 

 

 

「コーポレート画像」より、会社や組織のロゴを変更することができます。 
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＜Zyncro機能早見表＞ 

ホーム  

 

 

 

ファイルとグループ 

・グループ 

 

 

ウォール(発言が流れてくるスペース) 

へのメッセージ投稿。 

ファイル追加・更新情報も 

ウォールに反映可能 

 
フォローとフォロワー状況を 

一目で把握 

 

ユーザー、メッセージ検索 

新着メッセージの確認 

グループ招待への承認・拒否の選択 

所属しているグループの 

一覧を把握可能 

用途別にグループを作成 

※作成権限があるのは管理者と内部ユーザーのみ 
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・グループ参加者 

 

 

・ファイル 

 

 

 

 

 

フォルダ構造による 

ファイル管理 

有償版のみファイル内全文検索機能を実装 

Zlink機能(社外共有用ＵＲＬ生成) 

 

 

グループでのフォロー、フォロワーの

一元管理が可能 
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タスク 

 

 

メンバー 

 

 

 

 

 

所属する組織内のＺｙｎｃｒｏメンバー全員 

(フォローの有無に関係なく)の閲覧が可能 

部署やプロジェクトごとの 

タスク管理進捗状況を色分けで把握 
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プロフィール 

 

ヘルプ 

 

体験版を操作する上での、疑問点や購入に関するご質問がございましたら、 

下記連絡先までお気軽にご連絡ください。 

 

●製品や購入方法に関するお問い合わせ 

株式会社オーシャンブリッジ 営業部 

TEL: 03-5464-2112 

Email: zyncro@oceanbridge.jp 

URL: http://www.oceanbridge.jp/ 

ユーザーの基本情報 

経験・スキルを記入 

よくある質問・機能一覧 

を項目別に記載 

 


