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0. 事前準備 
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接続環境の確認 

 LINE WORKS テナントの取得 

• 利用可能なテナントをご用意ください。 

 

 クライアント システム要件 

• ブラウザ  : Internet Explorer 10, 11 / Chrome(最新版) / Firefox(最新版) / 
Safari(最新版) 
     ※ただし、開発メーカーによるサポートが提供されているものに限る 

• LINE WORKS (モバイル) : iOS 8.1 以降 / Android 4.4 以降 

• LINE WORKS (PC 版)  : Windows 7 以降 / Mac OS 10.10 以降 

 

 ネットワーク要件 

• サービスで利用する URL については、下記サイトをご確認ください。 
LINE WORKS ドメインの除外設定 
https://help.worksmobile.com/contents/contents.nhn?serviceNo=7&categoryNo=971 

• PC からサービス利用時に開放が必要なポート 
- デスクトップ版 / Web 版共通 - 
 TCP:80(HTTP), 443(HTTPS) 
- デスクトップ版のみ -  
 TCP:10006 
 UDP:389, 443, 554, 10000-14000 

• VPN 経由での接続については動作を保証していません。ベストエフォートでのサポート対応となり
ます。 

• SSL デコーダーなど通信内容を改変する装置がネットワーク経路に存在する場合、正常にトークが 
機能しない場合があります。 

https://help.worksmobile.com/contents/contents.nhn?serviceNo=7&categoryNo=971
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管理者画面の構成 

 グローバル ナビゲーション バー(GNB) : 管理機能のカテゴリー 

 ローカル ナビゲーション バー (LNB) : 個別の管理メニュー 

グローバルナビゲーションバー 

ローカル 
ナビゲーションバー 



5 

管理者ページの機能 (ライト) 

基本設定 

• 会社情報管理 
• テーマ管理 
• メニュー管理 
• カスタム URL 
• ドメイン管理 
• グループ会社管理*1 
• サービスを解約する*2 

メンバー 

• メンバー 
• 組織 
• 役職 / 職級 
• 利用権限タイプ 
• 管理者権限 
• 共有アドレス帳 
• グループリスト 

サービス 

• サービス利用設定 
• ホーム 
- 一般 
- トップページ設定 
- 掲示板設定 

• トーク 
• メール 
- 一般設定 
- 共通署名 
- 詳細設定 

• カレンダー 
- 一般設定 
- 共有カレンダー 
- 共有設備 
- 会社カレンダー 

• アドレス帳 
- 一般 
- 組織図の閲覧制限 

• チーム／グループフォルダ 
• Drive 
- 一般設定 
- ファイル移行 
- チーム／グループフォルダ 
- アクセス履歴 
- リンク共有 

• アンケート 
- 一般 
- 作成者権限委任 
- アンケート一覧 

• 外部トーク連携 
• Bot 

セキュリティ 

• セキュリティ機能 
• 利用状況 
• インストール状況 
• ネットワークセキュリティ 
• アカウントセキュリティ 
• モバイルセキュリティ 
• ファイルセキュリティ 

監査 

• 監査 / ログ 
- 管理者画面 
- ログイン 
- ホーム 
- Drive(チーム／グループフォルダ） 
- カレンダー（チーム／グループ予定） 
- アドレス帳 
- アンケート 
- 画面共有 
- ノート 
- メール 
- 受信ログ 
- 送信ログ 

- トーク 
• モニタリング 
- メール 
- 受信 
- ポリシー管理 
- モニタリング 
- IP 管理 

- 送信 
- ポリシー管理 
- モニタリング 

- Drive 
- ポリシー管理 
- モニタリング 

- トーク 
- ポリシー管理 
- モニタリング 

購入 

• 製品プラン概要 

ヘルプ 

• ヘルプ 

パートナー 

• 自分のパートナー照会 
およびアクセス設定 

アーカイブ 

• 設定 
• 検索条件管理 
• ダウンロード 

*1 グループ会社の最上位テナントのみ 
*2 パートナー管理されていないテナントのみ 

統計 

• アカウント 
• アクティブメンバー 
• ホーム 
• トーク 
• メール 
• カレンダー 
• Drive 
• 共有ストレージ 
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管理者ページの機能 (ベーシック) 

基本設定 

• 会社情報管理 
• テーマ管理 
• メニュー管理 
• カスタム URL 
• ドメイン管理 
• グループ会社管理*1 
• サービスを解約する*2 

メンバー 

• メンバー 
• 組織 
• 役職 / 職級 
• 利用権限タイプ 
• 管理者権限 
• 共有アドレス帳 
• グループリスト 

サービス 

• サービス利用設定 
• ホーム 
- 一般 
- トップページ設定 
- 掲示板設定 

• トーク 
• メール 
- 一般設定 
- 共通署名 
- 詳細設定 

• カレンダー 
- 一般設定 
- 共有カレンダー 
- 共有設備 
- 会社カレンダー 

• アドレス帳 
- 一般 
- 組織図の閲覧制限 

• チーム／グループフォルダ 
• Drive 
- 一般設定 
- ファイル移行 
- チーム／グループフォルダ 
- アクセス履歴 
- リンク共有 

• アンケート 
- 一般 
- 作成者権限委任 
- アンケート一覧 

• 外部トーク連携 
• Bot 

セキュリティ 

• セキュリティ機能 
• 利用状況 
• インストール状況 
• ネットワークセキュリティ 
• アカウントセキュリティ 
• モバイルセキュリティ 
• ファイルセキュリティ 

監査 

• 監査 / ログ 
- 管理者画面 
- ログイン 
- ホーム 
- Drive(チーム／グループフォルダ） 
- カレンダー（チーム／グループ予定） 
- アドレス帳 
- アンケート 
- 画面共有 
- ノート 
- メール 
- 受信ログ 
- 送信ログ 

- トーク 
• モニタリング 
- メール 
- 受信 
- ポリシー管理 
- モニタリング 
- IP 管理 

- 送信 
- ポリシー管理 
- モニタリング 

- Drive 
- ポリシー管理 
- モニタリング 

- トーク 
- ポリシー管理 
- モニタリング 

購入 

• 製品プラン概要 

ヘルプ 

• ヘルプ 

パートナー 

• 自分のパートナー照会 
およびアクセス設定 

アーカイブ 

• 設定 
• 検索条件管理 
• ダウンロード 

*1 グループ会社の最上位テナントのみ 
*2 パートナー管理されていないテナントのみ 

統計 

• アカウント 
• アクティブメンバー 
• ホーム 
• トーク 
• メール 
• カレンダー 
• Drive 
• 共有ストレージ 
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管理者ページの機能 (プレミアム) 

基本設定 

• 会社情報管理 
• テーマ管理 
• メニュー管理 
• カスタム URL 
• ドメイン管理 
• グループ会社管理*1 
• サービスを解約する*2 

メンバー 

• メンバー 
• 組織 
• 役職 / 職級 
• 利用権限タイプ 
• 管理者権限 
• 共有アドレス帳 
• グループリスト 

サービス 

• サービス利用設定 
• ホーム 
- 一般 
- トップページ設定 
- 掲示板設定 

• トーク 
• メール 
- 一般設定 
- 共通署名 
- 詳細設定 

• カレンダー 
- 一般設定 
- 共有カレンダー 
- 共有設備 
- 会社カレンダー 

• アドレス帳 
- 一般 
- 組織図の閲覧制限 

• チーム／グループフォルダ 
• Drive 
- 一般設定 
- ファイル移行 
- チーム／グループフォルダ 
- アクセス履歴 
- リンク共有 

• アンケート 
- 一般 
- 作成者権限委任 
- アンケート一覧 

• 外部トーク連携 
• Bot 

セキュリティ 

• セキュリティ機能 
• 利用状況 
• インストール状況 
• ネットワークセキュリティ 
• アカウントセキュリティ 
• モバイルセキュリティ 
• ファイルセキュリティ 

監査 

• 監査 / ログ 
- 管理者画面 
- ログイン 
- ホーム 
- Drive(チーム／グループフォルダ） 
- カレンダー（チーム／グループ予定） 
- アドレス帳 
- アンケート 
- 画面共有 
- ノート 
- メール 
- 受信ログ 
- 送信ログ 

- トーク 
• モニタリング 
- メール 
- 受信 
- ポリシー管理 
- モニタリング 
- IP 管理 

- 送信 
- ポリシー管理 
- モニタリング 

- Drive 
- ポリシー管理 
- モニタリング 

- トーク 
- ポリシー管理 
- モニタリング 

購入 

• 製品プラン概要 

ヘルプ 

• ヘルプ 

パートナー 

• 自分のパートナー照会 
およびアクセス設定 

アーカイブ 

• 設定 
• 検索条件管理 
• ダウンロード 

*1 グループ会社の最上位テナントのみ 
*2 パートナー管理されていないテナントのみ 

統計 

• アカウント 
• アクティブメンバー 
• ホーム 
• トーク 
• メール 
• カレンダー 
• Drive 
• 共有ストレージ 
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管理者権限と機能差 

 LINE WORKS には「最高管理者」と、機能別の管理者の 2 種類の管理者権限があります。 

 管理者ページは管理権限を持つメンバーのみアクセスできます。 

 既定の 4 種類の管理者権限に加えて、任意の管理対象を組み合わせた管理者権限を作成す
ることができます。 

• 新規の管理者権限については、LNB の個別メニュー単位でアクセス権を付与できます。 

既定の管理者権限 最高管理者 副管理者 IT管理者 人事管理者 

基本設定 ● ● ● ● 

メンバー ● ● ● 

サービス ● ● ● 

セキュリティ ● ● ● 

監査 ● ● 

アーカイブ ● ● 

購入 ● ● 

ヘルプ ● ● 

パートナーコンソール ● ● 

開発者センター ● ● 

サービス退会などの重要な機能 ● 



各設定の制限値について 

メンバー 

姓 100 文字 

名 100 文字 

ニックネーム 100 文字 

ID 2~250文字、同一IDの重複不可 

内線 1~100桁 (- * # + P T 入力可) 

携帯番号 1~100桁 (- * # + P T 入力可) 

担当業務 100 文字 

部署 10 個 

勤務先 100 文字 

個人メールアドレス 
英数小文字および .  - _ ! # $ % ^ & * + = ~ { ? のみ 
ドットを含まない社内メールアドレスなどは不可 

SNS ID 100 文字、特殊文字不可 

関係者連絡先 10 個 

組織 

組織名 100 文字 

組織階層 9 階層 

組織説明 300 文字 

ID 2~40 文字 / 英数小文字および . * _ ! のみ 

役職/職級 
役職名 / 職級名 各 100 byte 

役職数 / 職級数 各 50 個 
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サービス利用設定 

 「サービス利用設定」から、利用アプリケーションを制限することができます。 

[サービス] – [サービス利用設定] 
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アプリケーションの利用設定 

 モバイル版 LINE WORKS (Drive 機能)、Drive エクスプローラー、ブラウザ版 
Drive それぞれの利用可否を設定します。 

[サービス] – [サービス利用設定] 
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プロキシサーバー経由でLINE WORKSアプリを利用する場合 

プロキシサーバーを経由してインターネットに接続するネットワーク環境の場合、 
Windows PCでLINE WORKS PC版アプリをご利用になるには各ユーザーが 
プロキシ―サーバーの情報を設定する必要があります。 

注意：プロキシサーバー経由での音声通話、ビデオ通話は利用できません 

タイプ 通信タイプはHTTP/HTTPとSOCKS5をサポート 

サーバー プロキシサーバーのIPアドレス 

ポート プロキシサーバが使用しているポート番号 

ユーザー プロキシサーバーの認証ID 

パスワード プロキシサーバーの認証パスワード 



1.基本設定 
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1.基本設定 

1.1 テナントの管理 

1.2 テーマ管理 

1.3 メニュー管理 
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1.1 テナントの管理  
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基本設定 

 LINE WORKS 全般に関わる各種設定を行います。 

 管理者アカウントで[管理者画面] にログインし、「基本設定」メニューに移動し
ます。 
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基本設定：会社情報の管理 

 会社名の変更や言語設定を行います。 

• LINE 連動時には、LINE ユーザーに会社名が表示されます。 

• 日本語、英語、韓国語、中国語 (簡体/繁体) に対応しています。 

[基本設定] – [会社情報管理] 
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基本設定：会社情報と言語の設定 

• 企業名、会社の電話番号、既定の言語設定/タイムゾーンおよびアドレス帳などの
多国語設定を行います。 

• 契約ドメイン名やグループ名は変更することができません。 

• 既定の言語設定は、サービス画面やメンバーへの案内メールに適用されます。 

※企業名は全角/半角に関わらず最大 40 文字まで 

[基本設定] – [会社情報管理] 
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基本設定：LINE WORKS チームからのお知らせ 

 「LINE WORKS チーム」からアップデート情報などを不定期にトークでお送り
しています。 

 トークの受信対象は 3 段階で選ぶことができます。 

• 管理者のみ受け取る 

• 管理者ふくめ全メンバーが受け取る 

• 全メンバーが受け取らない 



1.2 テーマ管理 
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サービス適用画面 
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テーマ管理：テーマの設定 

 会社ロゴの登録：ブラウザ版サービス内で表示される LINE WORKS のロゴを任意の画像に
変更できます。 

 カラー設定：ブラウザ / モバイル / デスクトップそれぞれのアプリのカラーテーマを変更
できます。 

 



 カラー設定：ブラウザ / モバイル / デスクトップそれぞれのアプリのカラーテー
マを変更できます。 

 

 

[基本設定] – [テーマ管理] 

サブカラーも 
設定可能 

テーマ管理：カラーの設定 
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テーマ管理：スプラッシュ画面設定 

 スプラッシュ画面設定：モバイルアプリ起動時に表示されるロゴを任意の画像に変更できま
す。 

 



1.3 メニュー管理 
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メニュー管理：アプリケーションのカスタマイズ 

 ブラウザ版： 他 Web サイトのリンクとアイコンを追加できます。 

 モバイル版： メニューの並び順の変更、およびその他メニューに 
  アプリや Web サイトのリンクを追加できます。 

[基本設定] – [メニュー管理] 
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メニュー管理：ブラウザ版メニューのカスタマイズ 

 アイコンメニューの登録：ブラウザ版のヘッダーに別サービスのリンクとアイコ
ンを3つまで追加します。 

 追加メニューの登録：ブラウザ版のヘッダーの右側に他サービスのリンクを3つ
まで追加します。 

 

サービス適用画面 



メニュー管理：モバイルメニューのカスタマイズ 

 モバイル版 LINE WORKS のタブ並び順を変更します。 

 タブを削除することはできません。 

 並び順の変更はメンバーが次回ログインし直した際に適用されます。 

 追加メニューを登録する事も可能です。 
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メニュー管理：モバイルメニューの追加 

 モバイルの「・・・」内に、最大 5 個まで Web サイトや他アプリケーションへ
のリンクを追加できます。 

 他アプリケーションへのリンクは ユニバーサルリンク もしくは URL スキーム形
式となり、iOS/Android で 
わけて登録することができます。 




