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1 はじめに 

CSO WebReport for salesforce では、使い慣れた Excel を使って、誰でも簡単シンプルに 

salesforce で様々な帳票を作成することができます。 

 

データマッピング、複数シートを使ったマルチオーバレイ、自動出力のすべてがノンプログラミングで 

設定できます。 

 

本ガイドでは、作成したオーバレイの登録から出力までの設定をご紹介いたします。 

帳票設計ガイドについては、別途公開予定です。 

なお、salesforce そのものの設定については割愛しますので、ご了承ください。 

 

2 初期設定について 

CSO WebReport for salesforce を導入した後、最初に次の設定を行う必要があります。 

 

 ユーザページレイアウトの設定 

 Salesforce のユーザ管理ページで CSO の設定を表示できるようにします。 

 

 帳票出力のための準備 

 帳票を出力したいオブジェクトの設定を行います。 

 帳票出力ボタンを配置します。 

 

 帳票情報の設定 

 作成したオーバレイを CSO WebReport for salesforce に登録します。 

 シートの出力順や salesforce に登録している情報を自動で挿入するため、マッピングを行いま

す。 

 

 Salesforce ユーザの有効化 

 Salesforce のユーザ管理ページから、CSO WebReport for salesforce の有効化をしてみましょ

う。 

 複数のユーザに対し、一括で CSO WebReport for salesforce の有効化をしてみましょう。 
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2.1 ユーザページレイアウトの設定 

Salesforce のユーザ管理ページで CSO の設定を表示出来るようにしましょう。 

Salesforce の設定>>ユーザの管理>>プロファイルを表示してください。 

次に、システム管理者を選択します。 

 

 

システム管理者のプロファイル画面で、ユーザの“割り当ての参照”をクリックします。 

 

 

 

“割り当ての編集”ボタンを押して、使用するページレイアウトのプルダウンから 

“User Layout CSO”を選択し、“保存”を押します。 
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   ご自身の Salesforce ユーザ情報をご覧ください。 

   ユーザの詳細画面に“Cloud Shared Office”セクションが追加されていることを確認しましょう。 

    “編集”ボタンを押して、必要な項目を編集します。 

   WebReport 有効には必ずチェックを入れてください。（2.7 の章でも説明します。） 

 

     

 

 

2.2 出力対象オブジェクトの設定 

帳票を出力したいオブジェクトの設定を行います。 

WebReport 設定>>帳票定義管理>>出力対象オブジェクトを開き、“新規”ボタンを押します。 

姓、名：設定したフリガナによるユーザ検索が可能。 

チェックすると CSO WebReport が有効になります。 
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  帳票出力をしたいオブジェクトをプルダウンで選択し、“保存”ボタンを押します。 

 

   

 

 

2.3 帳票出力ボタンの配置 

出力対象オブジェクトに設定したオブジェクトへ“帳票出力”ボタンを配置します。 

対象オブジェクトを開き、“レイアウトを編集する”をクリックします。 

 

  

１ 2 

3 
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ボタンの中から“帳票出力”ボタンをドラッグ＆ドロップで“カスタムボタン”に配置します。 

 

  

 

“帳票出力”ボタンを配置したら、“保存”ボタンを押します。 

 

2.4 オーバレイの登録 

オーバレイを作成したら、CSO WebReport for salesforce に登録しましょう。 

“オーバレイ管理”タブをクリックし、“オーバレイ登録”ボタンを押します。 

  

 

 “オーバレイ名”を入力した後、“参照”ボタンをクリックし作成したオーバレイを選択します。 

 “OK”ボタンを押して登録します。 

 

ドラッグ＆ドロップで配置 
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2.5 帳票定義の登録 

“帳票定義”タブをクリックし、“新規”ボタンを押します。 

 

 

 

 

① “基本設定”では、帳票定義名、登録したオーバレイの選択、出力対象オブジェクトの選択、 

   出力対象者を設定します。 

   

1 

2 

3 
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② “シート出力順”では、出力順序や複写有無、繰り返しの有無を設定することが出来ます。 

 

 

 

 

③ “マッピング”では挿入したい salesforce の項目をドラッグ＆ドロップでマッピングします。 

 

帳票定義名を入力します。 

“検索”ボタンを押して 

出力対応オブジェクトを指定します。 

“検索”ボタンを押して、 

登録したオーバレイを指定します。 

この帳票を出力させたいユーザを選択

し“追加”ボタンを押して選択済みの

ユーザに移動させます。 

出力したいシートを選択し、>>を押し

て選択済みシートに移動させます。 

繰り返しと複写設定 
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帳票定義の設定が完了したら、“保存”を押して登録します。 

 

2.6 帳票出力 

   オーバレイ登録、帳票定義登録が完了したら、帳票を出力してみましょう。 

   出力対象オブジェクトに移動し、対象のレコードを開いて“帳票出力”ボタンを押します。 

    

 

   出力したい帳票定義、保存先などを選択し、“実行”ボタンを押して出力します。 

 

 

 

 

ドラッグ＆ドロップで配置 
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2.7 ユーザの WebReport 有効化 ～個別に有効化する方法～ 

CSO WebReport for salesforce を使用するユーザの WebReport 有効化を行います。ここではユー

ザの詳細画面から個別に有効化する方法を説明します。 

Salesforce の設定>>ユーザより“ユーザの詳細”画面を開きます。 

 

“Cloud Shared Office”の項目にある“WebReport 有効”にチェックを入れて“保存”を押します。 

 

 

2.8 ユーザの WebReport 有効化 ～一括で有効化する方法～ 

CSO WebReport for salesforce を使用するユーザの WebReport 有効化を行います。 

ここでは複数のユーザを一括で有効化する方法を説明します。 

WebReport 設定>>ユーザ管理>>ユーザ一括管理を開き、WebReport 有効化を行いたいユーザに 

チェックを入れ、“WebReport 有効”のプルダウンより“有効”を選択して“保存”を押します。 

作成した帳票定義を選択します。 

保存ボタンを押して、帳票を出力します。 

▼を押すと保存＆印刷ができます。 
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“WebReport 有効”にチェックが入り、有効化されたことを確認します。 

 

 

 

2.9 使用量通知 

組織で出力するページ数の閾値を設定し、閾値に達すると管理者へ通知メールを送信します。 

WebReport 設定>>組織管理>>使用量通知を開き、“編集”ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

１ 

2 

3 
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”通知の有効化”へチェックを入れると編集が出来る様になります。 

“追加”ボタンを押して通知先を追加します。 

 

 

閾値（ページ）を入力し、通知先を選択してから“選択”ボタンを押します。 

１ 2 

1 

2 
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“保存”ボタンを押して、登録します。 

 

 

2.10 利用状況の確認 

CSO WebReport for salesforce では、組織全体の月ごとの帳票出力ページ数を確認し、契約してい

るコースのページ数を超過していないか、管理者が確認することが可能です。 

WebReport 設定>>サービス管理>>利用状況を選択します。 

 

 

１ 

2 
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3 最後に 

ここまでが、企業で CSO WebReport for salesforce を利用するための基本的な設定となります。 

オーバレイの作成に関する、帳票設計ガイドは近日公開予定です。 
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改訂履歴 

 

改訂日 版数 改訂内容 改訂理由 改訂者 

2014/10/31 第 1 版 新規作成 新規作成 

・Cloud Shared Office WebReport for salesforce の簡単設

定ガイドとして作成 

諏訪 

2015/8/17 第 2 版 更新 [修正箇所] 

V6.0.0 リリースに伴う修正 

帳票出力（2.6）のプレビュー画面の画像差し替え 

諏訪 

 


