
２.ユーザー情報の
照会・変更

＜概要＞
◆でんさいライトに登録されているユーザー情報（操作者⾃⾝の情報）を照会・変更する操
作です。

◆照会・変更することができるユーザー情報の項⽬は以下のとおりです。なお、担当者ユー
ザーがメールアドレスを変更する場合、承認者ユーザーがメールアドレス・携帯電話番号
を変更する場合は、管理者ユーザーの承認が必要になります。

※担当者・承認者ユーザーがパスワードを失念し、ログインできなくなった場合は、管理者ユーザー
にパスワードの初期化を依頼する必要があります（本マニュアルの第５章３.を参照。）。管理者
ユーザーがパスワードを失念した場合は⾃ら初期化の操作を⾏います（同第５章４.を参照。）。

※担当者・承認者ユーザーがでんさいライトを利⽤しなくなった場合（社内異動・退職等）は、管理
者ユーザーが当該ユーザーを削除します（同第５章３.を参照。）。

※管理者IDは１利⽤契約につき１IDしか発⾏されません。そのため、管理者ユーザーが交代となった場
合はIDを引き継ぎ、⽒名等の変更を⾏う必要があります。

管 理 者 ・ 承 認 者 ・ 担 当 者 ユ ー ザ ー

担当者ユーザー（P.2〜） パスワード、メールアドレス
承認者ユーザー（P.9〜） パスワード、携帯電話番号、メールアドレス
管理者ユーザー（P.13〜） ⽒名、パスワード、携帯電話番号、メールアドレス
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① 担当者ユーザーがでんさいライトにログイン
後、トップ画⾯の「ユーザーの情報を確認す
る」のボタンをクリックします。

(1) 担当者ユーザーの情報の照会・変更
①パスワード

2



② 登録されているユーザー情報が表⽰されますの
で、確認のうえ「パスワードの変更」のボタン
をクリックします。

・新しいパスワードは半⾓10桁以上64桁以下で設
定することができます。なお、アルファベット
（⼤⽂字・⼩⽂字）・数字・記号をそれぞれ１
つ以上含む必要があります。
【使⽤可能な記号】
!#$%&()*+-./:;?@_`<=>[]^{|}~

・上記の要件を満たしていない場合、パスワード強
度が「low」と表⽰され、「登録」のボタンをク
リックしてもエラーとなります。

Ｐｏｉｎｔ

③ 現在のパスワードと新しいパスワード（確認⽤
も含めて２回）を⼊⼒し、「登録」のボタンを
クリックします。
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④ 確認のダイアログが表⽰されますので、問題が
なければ「OK」のボタンをクリックします。

・ここまでの操作で担当者ユーザーのパスワードの
変更の作業は完了となります（管理者ユーザーに
よる承認は必要ありません。）。

Ｐｏｉｎｔ
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① 担当者ユーザーがでんさいライトにログイン
後、トップ画⾯の「ユーザーの情報を確認す
る」のボタンをクリックします。

(1)担当者ユーザーの情報の照会・変更
②メールアドレス
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② 登録されているユーザー情報が表⽰されますの
で、確認のうえ「メールアドレスの変更」のボ
タンをクリックします。

③ 新たに登録する（変更後の）メールアドレスを
⼊⼒し、「次へ」のボタンをクリックします。

・担当者ユーザーはメールアドレスの登録は任意と
なっており、ユーザーの初期設定が完了した段
階では登録されていません。そのため、メール
アドレスの登録（でんさいライトからの通知の
受信）が必要な場合は本画⾯から登録します。

Ｐｏｉｎｔ
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④ ③で⼊⼒したメールアドレスにテストメールが
送信されますので、メールに記載されたワンタ
イムパスワードを⼊⼒し「登録」のボタンをク
リックします。

・テストメールが届かない場合は「戻る」のボタン
をクリックし、③のメールアドレスの⼊⼒から
再度やり直します。

Ｐｏｉｎｔ
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⑤ 確認のダイアログが表⽰されますので、問題が
なければ「OK」のボタンをクリックします。

・ここまでの操作で担当者ユーザーのメールアドレ
スの登録（変更）申請の作業は完了となります。

・登録（変更）を確定させるためには、引き続き、
管理者ユーザーによる承認の操作が必要になりま
す。
⇒本マニュアルの第３章４.を参照。

Ｐｏｉｎｔ
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① 承認者ユーザーがでんさいライトにログイン
後、トップ画⾯の「ユーザーの情報を確認す
る」のボタンをクリックします。

(2)承認者ユーザーの情報の照会・変更
■携帯電話番号

※パスワード・メールアドレスは担当者ユーザーと同じ⼿順で照会・変更が可能です。
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② 登録されているユーザー情報が表⽰されますの
で、確認のうえ「携帯電話番号の変更」のボタ
ンをクリックします。

③ 変更後の携帯電話番号を⼊⼒し、「次へ」のボ
タンをクリックします。
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④ ③で⼊⼒した携帯電話番号にSMSが送信されま
すので、SMSに記載されたワンタイムパスワー
ドを⼊⼒し「登録」のボタンをクリックします。

・SMSが届かない場合は「戻る」のボタンをク
リックし、③の携帯電話番号の⼊⼒から再度や
り直します。

Ｐｏｉｎｔ
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⑤ 確認のダイアログが表⽰されますので、問題が
なければ「OK」のボタンをクリックします。

・ここまでの操作で承認者ユーザーの携帯電話番号
の変更申請の作業は完了となります。

・変更を確定させるためには、引き続き、管理者
ユーザーによる承認の操作が必要になります。
⇒本マニュアルの第３章４.を参照。

Ｐｏｉｎｔ
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① 管理者ユーザーがでんさいライトにログイン
後、トップ画⾯の「ユーザーの情報を確認す
る」のボタンをクリックします。

(3)管理者ユーザーの情報の照会・変更
①⽒名

※パスワード・メールアドレスは担当者ユーザーと同じ⼿順で照会・変更が可能です。
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② 登録されているユーザー情報が表⽰されますの
で、確認のうえ「⽒名の変更」のボタンをク
リックします。

③ 変更後の⽒名を⼊⼒し、「登録」のボタンをク
リックします。
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④ 確認のダイアログが表⽰されますので、問題が
なければ「OK」のボタンをクリックします。

・ここまでの操作で管理者ユーザーの⽒名の変更の
作業は完了となります。

Ｐｏｉｎｔ
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① 管理者ユーザーがでんさいライトにログイン
後、トップ画⾯の「ユーザーの情報を確認す
る」のボタンをクリックします。

(3)管理者ユーザーの情報の照会・変更
②携帯電話番号
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② 登録されているユーザー情報が表⽰されますの
で、確認のうえ「携帯電話番号の変更」のボタ
ンをクリックします。

③ 変更後の携帯電話番号を⼊⼒し、「次へ」のボ
タンをクリックします。
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④ ③で⼊⼒した携帯電話番号にSMSが送信されま
すので、SMSに記載されたワンタイムパスワー
ドを⼊⼒し「登録」のボタンをクリックします。

・SMSが届かない場合は「戻る」のボタンをク
リックし、③の携帯電話番号の⼊⼒から再度や
り直します。

Ｐｏｉｎｔ
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⑤ 確認のダイアログが表⽰されますので、問題が
なければ「OK」のボタンをクリックします。

・ここまでの操作で管理者ユーザーの携帯電話番号
の変更の作業は完了となります。

Ｐｏｉｎｔ
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