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商標について 

記載された商品名、各製品名は各社の登録商標または商標です。また、当社製品には他社の著作物が含まれて 

いることがあります。 

個別の商標･著作物に関する注記については、弊社の Web サイトを参照してください。 

https://cybozu.co.jp/logotypes/other-trademark/ 

なお、本文および図表中では、(TM)マーク、(R)マークは明記していません。 
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ファイル管理

ファイル管理は、社内で共有するファイルを管理するアプリケーションです。 
複数のメンバー間でファイルを編集する場合でも、常に最新のファイルが表示されるため、古いファイルを編集するトラブルを防げ
ます。 

また、バージョン管理を利用すると、ファイルが更新されても過去のファイルが保持されるため、誤ったファイルで更新した場合で
も、1つ前のファイルに戻すといった操作が可能です。 
ファイルの閲覧を制限するには、フォルダにアクセス権を設定します。アクセス権はシステム管理者だけが設定ができます。 

ここでは、システム管理者が行う操作について説明します。

ファイル管理の有効化

ファイル管理を使用するには、システム設定でファイル管理を有効にする必要があります。 

ファイル管理を有効にすると、ユーザー画面のアプリケーションメニューに ファイル管理が表示されます。 

ファイル管理を有効にするには、Office 10全体でファイル管理を有効にした後、特定のユーザーにファイル管理の使用を許可しま
す。 
初期状態では、すべてのユーザーがファイル管理を使用できます。

使用するアプリケーションの設定

Office 10全体で、ファイル管理が有効になっていることを確認します。

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「カスタマイズ」セクションの 使用するアプリケーションをクリックします。

4. 「ファイル管理」が選択されていることを確認し、 設定する をクリックします。
ファイル管理を使用しない場合は、選択を外します。

個人に許可するアプリケーション

ファイル管理を利用するユーザーに、ファイル管理の使用が許可されていることを確認します。 
「使用するアプリケーションの設定」で無効に設定されているアプリケーションは、「個人に許可するアプリケーション」に表示されま
せん。

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。
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3. 「ユーザー管理」セクションの 個人に許可するアプリケーションをクリックします。

4. ファイル管理の使用を許可するユーザーの、 設定するをクリックします。

5. 「ファイル管理」を選択し、 設定する をクリックします。
ユーザーの利用を禁止する場合は、選択を外します。

ファイル管理機能を無効にする場合の注意 

機能を無効にすると、ファイル管理に登録済みのデータは非表示になります。削除はされません。 

ファイル管理を再度有効にすると、登録済みのデータが表示されます。
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ファイル管理のフォルダについて

ファイル管理のフォルダは、システム管理者とユーザー側で操作できることが異なります。

フォルダの特徴

ファイル管理のフォルダは、次の3種類があります。

(ルートフォルダ) 

初期値として設定されているフォルダです。 

フォルダのツリー表示の最上位に位置づけられています。 

フォルダ名や位置の変更、フォルダの削除はできません。

組織フォルダ： 

システム管理者が設定する組織の情報を元に自動で作成されるフォルダです。 

フォルダ名は、組織と同じ名前が適用されます。

ユーザーが任意で作成するフォルダ：　 

組織フォルダとは別に、ユーザーが用途に応じて作成する任意のフォルダです。 

システム管理画面からフォルダを追加できません。しかし、フォルダのアクセス権はユーザー側で設定できないため、システム

管理者で設定する必要があります。

組織フォルダとは？

組織フォルダとは、Office 10の組織情報を元に、自動的に作成されるフォルダです。 
システム管理者が組織を編集すると、ファイル管理の組織フォルダに自動的に反映されます。 
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組織フォルダが追加されるタイミング： 

Office 10に組織が追加されると、追加された組織と同名のフォルダがファイル管理に作成されます。

組織フォルダの配下のサブフォルダの扱いについて： 

組織フォルダの配下には、ファイル管理のみで使用できるサブフォルダを追加できます。組織情報や他のアプリケーションには

サブフォルダの情報は反映されません。  

サブフォルダの追加は、ユーザー画面で操作します。

フォルダを追加する

組織フォルダの表示順を変更するには： 

システム管理で組織の表示順を変更すると、組織フォルダの表示順を変更できます。

組織フォルダの名前を変更するには： 

システム管理で組織名を変更します。 

組織情報は、Office 10上で共通で利用するデータです。組織情報を変更する際は、影響範囲を十分確認してから操作してくだ

さい。 

組織名を変更せずに、組織フォルダ名のみを変更することはできません。

組織フォルダを削除するには： 

システム管理で組織を削除します。削除された組織や組織フォルダは元に戻せません。 

組織情報は、Office 10上で共通で利用するデータです。組織を削除する際は、影響範囲を十分確認してから操作してください。 

組織を削除せずに、組織フォルダのみを削除することはできません。

削除されたフォルダのファイルの扱いについて： 

組織フォルダが削除されても、フォルダ内のファイルは削除されません。 

削除されたフォルダ内のファイルやサブフォルダは、自動的に作成されるフォルダ「 (削除された組織名) 」に移動します。 

このフォルダ内のファイルデータが0件になると、フォルダ「 (削除された組織名) 」は自動的に削除されます。
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更新履歴の表示件数の設定

ファイルやフォルダの詳細画面の「更新履歴」欄に表示される、履歴の件数を設定します。 
たとえば、更新頻度が高くないファイルは、前回の更新履歴のみ確認できればよい、という場合は、履歴の表示件数を1件に設定
します。 

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「各アプリケーション」セクションの ファイル管理をクリックします。

4. 一般設定をクリックします。

5. ｢履歴の表示件数｣セクションで、ドロップダウンリストから件数を選択し、 設定する をクリックし
ます。
設定できる表示件数は1件刻みで、1から20件です。
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削除ファイルの保存期間の設定

削除ファイルの保存期間とは、ファイル管理から削除したファイルをシステム側で一時保存する期間を指します。 
保存期間を設定すると、誤ってファイルを削除した場合でも、期間内であればファイルの復旧が可能です。 
保存期間を過ぎて、他のファイルを削除したタイミングで、ファイルはシステム側からも完全に削除されます。

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「各アプリケーション」セクションの ファイル管理をクリックします。

4. 一般設定をクリックします。

5. ｢削除ファイルの保存期間｣セクションで、ドロップダウンリストから期間を選択し、 設定する を
クリックします。
設定できる表示件数は1日刻みで、1から10日間です。
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バージョン管理の有効化

バージョン管理機能をユーザー側で利用可能にするかどうかを設定します。

バージョン管理機能とは？  

バージョン管理機能は、現在から指定する時点までの更新ファイルを保持する機能です。 

更新したファイルが壊れていた場合や、誤ったファイルで更新した場合に、指定する過去のバージョンのファイルと置き換えるこ

とができるため、操作ミスによるファイルの紛失を防げます。 

バージョン管理で保持するファイルは、世代単位(現在からいくつ前のデータであるか)で設定します。実際に設定する世代数

は、各ユーザーがファイルを登録する際に設定します。 

たとえば、バージョン管理を2世代にすると、「現在／現在から1つ前／現在から2つ前」の更新ファイルをファイル管理で保持で

きます。 

新たにファイルが更新されると、指定した世代を超える古いファイルは削除されます。 

バージョン管理機能が有効な場合に操作できること

保持している過去のファイルの閲覧

保持している過去のファイルのダウンロード

保持している過去のファイルを、最新のファイルとして更新

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「各アプリケーション」セクションの ファイル管理をクリックします。

4. 一般設定をクリックします。

5. ｢使用する機能｣セクションで、「バージョン管理機能を使用する」を選択し、 設定する をクリック
します。
バージョン管理機能を無効にする場合は、「バージョン管理機能を使用する」の選択を外します。
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ファイルのロック機能の有効化

ファイルのロック機能を有効にするかどうかを設定します。 
機能を有効にすると、どのファイルが作業中であるかを確認できるだけでなく、ファイル更新を同時に行ってしまうというトラブルを
防げます。

ロック機能とは？ 

ロック機能は、ファイルの更新など作業中に、他のユーザーが編集できないよう、一時的に編集権限をファイルの編集者のみに

制限する機能です。 

他のユーザーが作業中のファイルを表示すると、画面には「○○(編集中)」が表示されます。 

他のユーザーはロックが解除されるまで、次の操作ができません。 

ファイル情報の変更

ファイルの更新、移動、削除

ロックを解除するには 

ロックされたファイルは、ファイルの編集者とシステム管理者のみ解除できます。

ファイル編集のロック解除

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「各アプリケーション」セクションの ファイル管理をクリックします。

4. 一般設定をクリックします。

5. ｢使用する機能｣セクションで、「ロック機能を使用する」を選択し、 設定する をクリックします。
ロック機能を無効にする場合は、「ロック機能を使用する」の選択を外します。
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ファイル管理のアクセス権

ファイル管理に保存するデータの中には、決裁報告書や個人情報を含むファイルなど、扱いに注意が必要なファイルが含まれる
場合があります。 
そのような場合に、セキュリティを強化したいフォルダにアクセス権を設定すると、フォルダ内のファイル操作を制限できます。 
フォルダを作成した直後は、すべてのユーザーにすべての操作が許可されています。 
アクセス権は、すべてのフォルダに設定できます。 
ただし、サブフォルダのアクセス権は、親フォルダのアクセス権が自動的に適用されます。サブフォルダ単位でアクセス権を設定
することはできません。 
アクセス権を設定したフォルダは、削除や移動ができません。

ルートフォルダにアクセス権を設定する

ルートフォルダにアクセス権を設定しておくと、ルートフォルダの直下に、ファイルを追加できるユーザーを、限定することができま
す。  
ルートフォルダのアクセス権が適用されるのは、ルートフォルダの直下に追加されたファイルだけです。  
組織フォルダやユーザーが任意に追加したフォルダに、ルートフォルダのアクセス権は適用されません。

ルートフォルダに対するアクセス権が「閲覧のみ」に設定されているユーザーは、ルートフォルダの直下に、ファイルを追加

できないだけではなく、フォルダを作成することもできません。

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「各アプリケーション」セクションの ファイル管理をクリックします。

4. フォルダの設定をクリックします。

5. （ルートフォルダ）の アクセス権を変更するをクリックします。
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6. [全員]のアクセス権を設定します。

[全員]をアクセス権の対象から削除することはできません。  
[全員]に対するアクセス権を、「閲覧のみ」、または「閲覧・変更・追加・削除が可能」のどちらかに設定します。  
[全員]の初期値は「閲覧・変更・追加・削除が可能」です。 

7. 必要に応じて、[全員]以外の組織やユーザーにアクセス権を設定します。

8. 設定内容を確認し、 設定する をクリックします。
「フォルダの設定」画面で、（ルートフォルダ）のアクセス制限欄に「制限あり」と表示されていれば、ルートフォルダに対す
るアクセス権の設定は完了です。 

組織フォルダや任意のフォルダにアクセス権を設定する

次のようなアクセス権を設定する場合を例に説明します。 
例：
人事に関するファイルの操作を制限する場合

ファイルの保存先：「人事部」フォルダ

想定するファイルの操作範囲：

人事部に所属するユーザーのみ、閲覧を許可する。

ファイルの更新や削除は、人事部の特定のユーザー（直木さん）のみ許可する。

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。
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2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「各アプリケーション」セクションの ファイル管理をクリックします。

4. フォルダの設定をクリックします。

5. 「人事部」の アクセス権を変更するをクリックします。

6. [全員]を選択し、 削除→ をクリックします。

これで、全ユーザーの閲覧が禁止になりました。 
選択肢の詳細は、次のページを参照してください。

アクセス権で許可できる操作一覧

7. 画面右側のドロップダウンリストから「人事部」を選択し、 ←追加 をクリックします。

8. [人事部]の設定欄で、「閲覧のみ」を選択します。

これで、「人事部」に所属するユーザーのみ、「人事部」フォルダのファイルの閲覧が可能になります。

9. 画面右側のドロップダウンリストから人事部の特定のユーザー（直木さん）を選択し、 ←追加
をクリックします。
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10. 特定のユーザー（直木さん）の設定欄で、「閲覧・変更・追加・削除が可能」を選択します。

これで、直木さんは、「人事部」フォルダのファイルに対し、閲覧、変更、追加、削除が可能になります。

11. 正しく権限が設定されていることを確認し、 設定する をクリックします。

アクセス権で許可できる操作

各項目によって許可する操作が異なります。

「閲覧のみ」が許可されているユーザーができる操作

ファイルの閲覧およびダウンロード

「トップに出す」操作

「閲覧・変更・追加・削除が可能」が許可されているユーザーができる操作

ファイルの閲覧、ダウンロード、変更、追加、および削除

「トップに出す」操作

フォルダの追加、変更、および削除

アクセス権を確認する

アクセス権の設定内容は、ファイル管理の一覧画面で、 アクセス権の確認をクリックすると確認できます。

17



アクセス権を設定したフォルダは、「アクセス権の設定(フォルダ)」画面の「アクセス制限」欄に「制限あり」と表示されます。

 操作が何も許可されていないユーザーには、フォルダ自体が画面に表示されません。
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更新通知の設定

ここでは、システム管理者が設定する、更新通知について説明します。  
ユーザーが個人で設定する更新通知とは別に、システム管理者もフォルダ単位で更新通知を設定できます。 
たとえば、社内規定のファイルのように全社員にファイルの更新を案内したい場合に、「全社」というフォルダを作成し、通知先に
（全員）を設定する、といった運用が可能です。

システム管理者が設定した更新通知をユーザーが解除することはできません。

システム管理者が更新通知を解除しても、ユーザーが個人で更新通知を設定していれば、更新通知は解除されません。

更新通知を設定できるフォルダ

システム管理者が、更新通知を設定できるフォルダは、次のとおりです。

組織フォルダ

（ルートフォルダ）直下の最上位フォルダ

フォルダに更新通知を設定すると、フォルダに含まれるすべてのサブフォルダに更新通知が設定されます。

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「各アプリケーション」セクションの ファイル管理をクリックします。

4. フォルダの設定をクリックします。

5. 更新通知を設定するフォルダで、 通知先を変更するをクリックします。
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6. 通知先を設定します。
通知先に追加する 

右側の選択欄で、通知先に設定する、ユーザーおよびグループを選択し、 ←追加 をクリックします。 

「通知するユーザー/グループ」に追加されます。

通知先から削除する 

左側の一覧で、ユーザーおよびグループを選択し、 削除→ をクリックします。

7. 設定した通知先を確認し、 設定する をクリックします。

システム管理者が設定した、組織フォルダや（ルートフォルダ）直下の最上位フォルダの更新通知の設定は、自動的にサブ

フォルダに適用されます。  

たとえば、システム管理者が更新通知を設定したフォルダを、更新通知を設定していないフォルダの下に移動すると、更新

通知の設定は無効になります。  

フォルダを移動する前に表示されていた未読通知は、トップページの最新情報パーツに表示されなくなります。 
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また、更新通知が設定されていないフォルダの下に移動して、いったん、システム管理者が設定した更新通知が無効にな

ったフォルダを、再度、（ルートフォルダ）直下の最上位フォルダの位置に移動すると、システム管理者が設定した更新通知

が、再び有効になります。 
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1ファイルあたりのサイズ制限

Office 10にアップロードを許可する、1ファイルあたりのサイズを制限します。

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「カスタマイズ」セクションの サイズ制限をクリックします。

4. ファイル管理をクリックします。

5. ドロップダウンリストから、ファイルサイズを選択します。
選択できるファイルサイズは、次のとおりです。

512KB

1MB

3MB

5MB

10MB

無制限

ファイル管理のサイズ制限値には、 添付ファイルで設定しているサイズ制限値以上の値を設定する必要

があります。 

添付ファイルのサイズ制限の詳細は、次のページを参照してください。

添付ファイルのサイズ制限

6. 設定した内容を確認し、 設定する をクリックします。
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ファイル管理のデータ利用量を確認する

システム管理者は、ユーザーがファイル管理にどのくらいのデータを保存しているかを確認できます。  
フォルダごとに保存されているデータ量を確認できるので、不要なファイルを削除して、空き容量を増やしたりする目安に利用でき
ます。  
利用量の計算対象となるファイルは、次のとおりです。

ファイル管理に保存されているファイル

バージョン管理が有効な場合、ファイル管理で保持されているファイル

ファイル管理からは削除済みで、システム側に一時的に保存されているファイル

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「運用管理」セクションの 利用状況をクリックします。

4. ファイル管理をクリックします。

5. ファイル管理の利用状況を確認します。
確認できる項目は、次のとおりです。

フォルダ名 

選択しているフォルダの名前や組織フォルダの組織名が表示されます。 

サブフォルダがある場合、サブフォルダの利用状況画面を表示するためのリンクが表示されます。  

「（削除予定ファイル）」は、ファイル管理から削除したあと、システム側に一時的に保存されているファイルがある場

合にのみ表示されます。

利用量 

フォルダごとに保存されている、ファイルのサイズが表示されます。  

保存されているファイルの容量が1MBに満たなくても、「1MB」と表示されます。  

ファイル管理から削除し、システム側に一時的に保存されているファイルがある場合、ルートフォルダの利用量にそ

のファイルの容量が含まれます。  
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フォルダ内のファイルの一括削除

指定するフォルダ内の全ファイルをまとめて削除する手順を説明します。 
ファイルを削除しても、ユーザーに更新情報は通知されません。

ファイルを一括削除する場合の注意

ファイルの削除中は、ユーザーがファイル管理を使用できません。ファイルの一括削除は業務終了後など、ユーザー

の利用が少ない時間帯に実施してください。

ファイルの削除処理には、時間がかかる場合があります。処理中にWebブラウザーの「中止」ボタンや「戻る」ボタンをク

リックしたり、他のページへ移動したりしないでください。

削除したファイルは元に戻せません。削除する前に、データのバックアップを取ることを推奨します。

バックアップ

削除対象のファイルが多いときは、一度の操作で削除されず、処理を続けるかどうかを確認するメッセージが表示され

る場合があります。確認メッセージはすべてのファイルが削除されるまで表示されます。 削除する をクリックし、残り

のファイルを削除してください。

ルートフォルダを指定する場合

「(ルートフォルダ)」から、ファイルを削除します。 
「(ルートフォルダ)」を削除対象に選択する場合は、誤って全フォルダからファイルを削除しないよう、サブフォルダの削除は無効に
設定されています。

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「各アプリケーション」セクションの ファイル管理をクリックします。

4. ファイルの一括削除をクリックします。

5. フォルダを指定するをクリックします。

6. フォルダ名に「(ルートフォルダ)」が選択されていることを確認し、 変更する をクリックします。

7. 設定内容を確認し、 削除する をクリックします。
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8. 確認画面で、 一括削除する をクリックします。

ルートフォルダ以外を指定する場合

組織フォルダや任意のフォルダから、ファイルを削除します。 
必要に応じて、選択するフォルダ配下のサブフォルダから、同時にファイルを削除できます。

1. ヘッダーの右側の歯車アイコン > [システム設定]の順にクリックします。

システム管理用パスワードを設定している場合は、パスワードを入力し、[OK]をクリックします。

2. 「詳細設定」タブをクリックします。

3. 「各アプリケーション」セクションの ファイル管理をクリックします。

4. ファイルの一括削除をクリックします。

5. フォルダを指定するをクリックします。

6. ファイルを削除するフォルダを選択し、 変更する をクリックします。
一つ上へをクリックすると、現在選択しているフォルダのひとつ上の階層のフォルダが表示されます。 

7. 手順6のフォルダのサブフォルダからもファイルを削除する場合は、「下位のフォルダとファイルも

削除する」を選択します。
手順6のフォルダ内のファイルのみ削除する場合は、手順8に進みます。

8. 設定内容を確認し、 削除する をクリックします。
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9. 確認画面で、 一括削除する をクリックします。
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ファイル管理

ファイル管理は、社内で共有するファイルを管理するアプリケーションです。 
複数のメンバー間でファイルを編集する場合でも、常に最新のファイルが表示されるため、古いファイルを編集するトラブルを防げ
ます。 
また、バージョン管理を利用すると、ファイルが更新されても過去のファイルが保持されるため、誤ったファイルで更新した場合で
も、1つ前のファイルに戻すといった操作が可能です。 
ファイルの閲覧を制限するには、フォルダにアクセス権を設定します。ファイル単位ではアクセス権を設定できません。 
フォルダのアクセス権の設定はシステム管理者に依頼してください。
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基本操作

ここでは、画面の見かたやデータの登録方法など、ファイル管理の基本的な使い方について説明します。
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ファイル管理の見かた

アプリケーションメニューで、 ファイル管理をクリックすると、ファイル管理の画面が表示されます。

フォルダの詳細画面

ファイルの一覧画面で、 その他の操作  > フォルダの詳細の順にクリックすると表示されます。 

ユーザーが作成したフォルダを例に、フォルダの詳細画面の見かたを説明します。

パーツ

番号 パーツ 説明

フォルダ情報  

 

フォルダ名 フォルダの名前です。

位置 フォルダが配置されている位置です。

メモ
フォルダのメモです。 

用途などを記載すると便利です。

アクセス権

フォルダの操作制限の有無が確認できます。 

無制限：  

アクセス権は設定されていません。すべての操作が許可されていま

す。

設定中：

システム管理者により、アクセス権が設定されています。 

詳細を確認するをクリックすると、誰にどの操作を許可している

かを確認できます。

変更する フォルダ名やメモを変更します。

位置を移動する フォルダを配置する位置を変更します。

削除する フォルダを削除します。

ログインユーザーさんの設定情報
ログインユーザーの設定のみ表示されます。他のユーザーの設定情

報は表示されません。

  更新通知の設定 フォルダの更新通知の設定状況が表示されます。 
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設定中：

ファイルの追加や更新時の情報がログインユーザーに通知されま

す。

解除中：

操作に伴う更新情報は通知されません。

更新通知を設定する 

更新通知を解除する

更新通知の設定または解除の画面が表示されます。 

更新通知の設定状況によって、表示されるリンクが異なります。

更新履歴
フォルダの作成や位置の移動など、フォルダの更新履歴が表示されま

す。

ファイルの一覧画面

ファイルの一覧画面の見かたを説明します。  
ファイルの一覧画面には、アイコンビューと一覧ビューがあります。

一覧ビュー

一覧ビューの見かたを説明します。 
ファイルの一覧画面で、 をクリックすると、一覧ビューに切り替わります。

パーツ

番号 パーツ 説明

[ファイルを追加する] 選択しているフォルダに、ファイルを追加します。

フォルダを追加する
選択しているフォルダの配下に、フォルダを追加しま

す。

[その他の

操作]

フォルダの詳細 選択しているフォルダの詳細画面が表示されます。

フォルダを順番変更する フォルダ内のサブフォルダの並びを変更します。

フォルダを削除する 選択しているフォルダを削除します。
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個人設定 更新通知を設定する 

更新通知を解除する

ファイルの追加や更新など、フォルダ内の更新情報を

通知するかどうかを設定します。

フォルダツリーを隠す 

フォルダツリーを表示する
フォルダツリーを表示するかどうかを設定します。

検索キーワードの入力欄
キーワードを入力し、 ファイル管理検索 をクリックす

ると、データを検索します。

詳細検索 詳細検索画面が表示されます。

フォルダツリー

ファイル管理内のフォルダです。 

(ルートフォルダ)を最上位のフォルダとして、配下の組

織フォルダや、ユーザーが作成したフォルダが表示さ

れます。 

選択しているフォルダは、背景色がグレーに反転しま

す。

アクセス権が設定されているフォルダです。

更新通知が設定されているフォルダです。

ファイルが追加されていないフォルダです。

ファイルが追加されているフォルダです。

フォルダ名横の数字 配下のサブフォルダの数です。

フォルダ情報
選択しているフォルダの名前やメモ、配下のサブフォ

ルダが表示されます。

固定リンク

選択しているフォルダに直接アクセスするためのURL

です。 

このURLをコピーして、コメントやメッセージなどにペー

ストして使用します。ペーストしたURLをクリックすると、

このフォルダに直接アクセスできます。

ビュー アイコンビューに切り替えます。

クリックすると、プレビュー画面が起動します。

ファイル一覧

選択しているフォルダ内のファイルが表示されます。 

ファイルのタイトルをクリックすると、ファイルの詳細画

面が表示されます。 

ファイル名をクリックすると、ファイルをダウンロードで

きます。

ユーザー名(編集中)
編集中のファイルであることを示します。 

ロック機能が有効である場合に表示されます。

／ ファイルの並びを変更します。

[削除する] 選択したファイルを削除します。

[ダウンロードする] 選択したファイルをダウンロードします。

[移動する] 選択したファイルを別のフォルダに移動します。

アイコンビュー

アイコンビューの見かたを説明します。  
一覧ビューと重複するパーツの説明は省略します。
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パーツ

番号 パーツ 説明

ソート

ファイルの表示順を変更します。 

ドロップダウンリストから選択できるソートは、次のとおりです。

タイトル(昇順／降順)

ファイル名(昇順／降順)

更新者(昇順／降順)

日時(昇順／降順)

サイズ(昇順／降順)

ビュー 一覧ビューに切り替えます。

サイズ変更のスライダー

アイコンの大きさを変更できます。 

小、中、大の3 サイズから選択できます。 

初期値は、「中」です。

ファイル一覧
選択しているフォルダ内のファイルがアイコンまたはサムネイルで表示さ

れます。

が付いているアイコンをクリックすると、プレビュー画面が表示されま

す。 

が付いていないアイコンをクリックすると、ファイルをダウンロードでき

ます。

編集中のファイルであることを示します。

ファイルのタイトル
ファイルのタイトルをクリックすると、ファイルの詳細画面が表示されま

す。

アイコンの種類

アイコンビューでは、ファイルタイプによってアイコンで表示される場合と、サムネイルで表示される場合があります。

種類 表示 説明
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サムネイル表示 次のいずれかのファイルタイプに該当する場合、サムネイルで表示されま

す。

png

gif

jpg

専用アイコン表示

ファイルタイプがpdfのファイルです。 

お使いのWebブラウザーが、Google ChromeまたはMozilla Firefoxの場

合、アイコンをクリックするとプレビュー画面が表示されます。 

上記以外のWebブラウザーをお使いの場合、アイコンをクリックするとファ

イルをダウンロードできます。

ファイルタイプがtxtのファイルです。

ファイルタイプがdoc(docxを含む)のファイルです。

ファイルタイプがxls(xlsxを含む)のファイルです。

ファイルタイプがppt(pptxを含む)のファイルです。

デフォルトアイコン表示
サムネイル表示または専用アイコン表示以外のファイルです。デフォルト

アイコンで表示されます。

ファイルの詳細画面

ファイルの一覧画面で、詳細を確認するファイルのタイトルをクリックすると表示されます。 
ロック機能が有効な場合を例に、ファイルの詳細画面の見かたを説明します。
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パーツ

番号 パーツ 説明

固定リンク

選択しているファイルの詳細画面に直接アクセスするためのURLです。こ

のURLをコピーして、コメントやメッセージなどにペーストして使用します。

ペーストしたURLをクリックすると、このファイルの詳細画面に直接アクセ

スできます。

[トップに出す] 

[トップから消す]

表示しているファイルをトップページの最新情報パーツに表示させるかど

うかを設定します。

ファイル本体  

[編集を開始する…]

ファイルを上書き更新します。 

表示されるボタン名は、ファイルのロック機能の有効・無効によって異なり

ます。 

ロック機能が有効な場合： 編集を開始する… と表示されます。

ロック機能が無効な場合： 更新する と表示されます。

削除する ファイルを削除します。

ファイル
保存しているファイルです。ファイル名が表示されます。 

クリックすると、ファイルをダウンロードできます。

タイトル どのようなファイルであるかを分かりやすくするため、ファイル名とは別に
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タイトルを設定できます。 

タイトルを設定しない場合は、ファイル名がタイトルに設定されます。

サイズ 保存しているファイルのサイズです。

ファイル情報  

変更する

次の情報を設定します。

タイトル

バージョン管理の世代 

システム管理者によって、バージョン管理機能が有効に設定されている

場合に表示されます。

メモ

更新者の所属組織

コメント

位置を移動する ファイルの移動先を設定します。

登録情報 ファイルの登録者と、登録日時が表示されます。

更新情報 ファイルやファイル情報の更新者と、更新日時が表示されます。

位置 フォルダが配置されている位置です。

バージョン管理

現在からいくつ前までのファイルを保持するかを表示します。 

システム管理者によって、バージョン管理機能が有効にされている場合に

表示されます。

表示される世代数

○○世代：

1～10世代まで、設定された数字が表示されます。 2世代の場合、「現

在／現在から1つ前／現在から2つ前」のファイルが保持されます。

しない： 

世代数を設定していないため、現在のファイルのみ保持されています。

メモ
ファイルのメモです。 

ファイルの概要や用途などを記載すると便利です。

プレビュー ファイルタイプが、png、gif、jpg、txt、pdfである場合に、ファイルをプレビュ

ーで表示できます。 

ただし、PDFファイルの場合は、次の条件を満たす必要があります。

パスワードが設定されていない。

Webブラウザーは、Google ChromeまたはMozilla Firefoxを使用してい

る。

PDFファイルの場合： 

1ページめの中身と総ページ数が表示されます。

画像ファイルの場合： 

画像ファイルの横幅が大きい場合は、一定の大きさに縮小されて表示

されます。 

プレビューセクションの適正な幅より小さい場合は、実際のサイズで表

示されます。 

画像をクリックすると、プレビュー画面が表示されます。
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テキストファイルの場合： 

1024文字までのファイルの中身が表示されます。 

プレビューセクションの適正な高さを超える場合は、1024文字に満たな

い場合でも、省略して表示されます。

[全体を表示する]をクリックすると、プレビュー画面が表示されます。

全履歴を確認する 隠れている更新履歴をすべて表示します。

更新履歴
ファイルの更新履歴が一覧で表示されます。 

表示される履歴数は、システム管理者の設定によって異なります。

ファイル名[戻す]

バージョン管理が有効な場合、ファイル管理で保持されている更新ファイ

ルがリンクで表示されます。 

クリックすると、ファイルをダウンロードできます。 

また、ファイル名横の 戻す をクリックすると、指定した過去のファイルを

最新のファイルとして更新します。

クリックすると、別ウィンドウのプレビュー画面が表示されます。 

バージョン管理機能が有効な場合に、過去のバージョンのファイルを確認

できます。
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フォルダのアクセス権

ファイル管理に保存するデータの中には、決裁報告書や個人情報を含むファイルなど、扱いに注意が必要なファイルが含まれる
場合があります。 
このため、ファイルの閲覧や更新を制限できるよう、システム管理者がフォルダにアクセス権を設定していることがあります。 
ファイルの更新や移動など操作できない場合は、誰にどのような操作が許可されているかを確認し、アクセス権のあるユーザーに
作業を依頼してください。

設定の有無を確認する

フォルダごとに、ファイルの閲覧や追加ができるユーザーを確認します。 
システム管理者によって操作を制限されているフォルダには、フォルダ名の右に が表示されます。

アクセス権の内容は、フォルダごとに異なります。閲覧を許可されていないフォルダは表示されません。

設定内容を確認する

フォルダにアクセス権が設定されている場合に、どのような内容が設定されているかを確認します。 
ファイルの一覧画面、およびフォルダの詳細画面から確認できます。

ファイルの一覧画面から確認する

ファイルの一覧画面からアクセス権を確認します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. ファイルの一覧画面で、設定内容を確認するフォルダのフォルダ名 をクリックします。

3. アクセス権の確認をクリックします。
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4. アクセス権の設定内容を確認します。

フォルダの詳細画面から確認する

フォルダの詳細画面からアクセス権を確認します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. ファイルの一覧画面で、設定内容を確認するフォルダのフォルダ名 をクリックします。

3. その他の操作  >  フォルダの詳細の順にクリックします。

4. 「フォルダ情報」セクションで、「アクセス権」欄の 詳細を確認するをクリックします。

5. アクセス権の設定内容を確認します。

38



ファイルのダウンロード

ファイルをダウンロードする手順を説明します。 
1つずつダウンロードする方法とまとめてファイルをダウンロードする方法があります。

ファイルを1つずつダウンロードする

ファイルを個別にダウンロードする手順を説明します。 
ファイルの一覧画面、または詳細画面で操作します。

ファイルの一覧画面からダウンロードする

少ない操作で最新のファイルをダウンロードできます。

1. ファイル管理をクリックします。

2. ダウンロードするファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. ファイルの一覧画面で、ダウンロードするファイル名をクリックします。

4. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。 

ファイルの詳細画面からダウンロードする

ファイルのメモや更新履歴を確認してから、ファイルをダウンロードできます。

1. ファイル管理をクリックします。

2. ダウンロードするファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. ファイルの一覧画面で、ダウンロードするファイルのタイトルをクリックします。

4. 「ファイル本体」セクションで、ファイル名をクリックします。

5. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

プレビューで確認してからダウンロードする

ファイルの一覧画面や詳細画面で、プレビューでファイルを確認してからダウンロードできます。

1. ファイル管理をクリックします。

2. プレビューで確認するファイルが保存されている フォルダ名をクリックします。
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3. 次のいずれかの方法で、プレビューを表示します。
アイコンビューの場合：

1. ファイルの一覧画面で、目的のファイルの 付きのサムネイルまたはアイコンをクリックします。 

一覧ビューの場合：

1. ファイルの一覧画面で、目的のファイルの をクリックします。 

ファイルの詳細画面の場合：

1. ファイルの一覧画面で、目的のタイトルをクリックします。

2. ファイルの詳細画面で 全体を表示する 、画像、または をクリックします。 
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4. 内容を確認し、 ダウンロード をクリックします。

5. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

プレビューの制限事項

プレビューで表示するには、次の制限事項があります。  
プレビューが表示されない場合は、ダウンロードしてファイルを確認してください。

表示できるファイルタイプ

画像ファイル(png, gif, jpg)

テキストファイル(txt) 

プレビュー上の文字コードはUTF-8で表示されます。

PDFファイル(pdf)  

パスワード付きのPDFファイルはプレビューで表示できません。

Webブラウザー

動作環境に従います。

製品サイト：動作環境

PDFファイルは、Google ChromeまたはMozilla Firefoxをお使いの場合のみ、プレビュー表示できます。
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ファイルサイズの上限値

プレビューにで表示できるファイルサイズは、10MB(10485760バイト)です。

プレビューの便利なマウス操作

プレビューで画像ファイルを表示している場合に便利なマウス操作を紹介します。

マウス操作 説明

ホイールアップ 1 画像を10%ずつ拡大して表示します。

ホイールダウン 2 画像を10%ずつ縮小して表示します。

ドラッグアンドドロップ 画像の表示位置を移動できます。

ダブルクリック

画像の表示サイズを切り替えます。

拡大または縮小して表示している場合はWebブラウザーの大きさに合わせて表示します。

Webブラウザーの大きさにおさまっている場合は、画像を等倍で表示します。

1 ：マウス中央のボタンを上方にスクロールする操作

2 ：マウス中央のボタンを下方にスクロールする操作

プレビューの便利なキーボード操作

プレビューで便利なキーボード操作を紹介します。

キーボード操作 説明

Escキー プレビューを閉じます。

？キー プレビューで便利なマウス操作やキーボード操作のヘルプを表示します。

←またはh 前のファイルを表示します。

→またはl 次のファイルを表示します。

まとめてダウンロードする

一度に複数のファイルをダウンロードする手順を説明します。ファイルの一覧画面からのみ操作が可能です。
ダウンロードするファイルは、zipファイル形式でまとめられます。zipファイルの名前には、ファイルが保存されているフォルダ名が
自動的に設定されます。

ファイルをまとめてダウンロードする場合、ダウンロードにかかる時間は表示されません。

ファイルのダウンロードに失敗する場合の注意

ダウンロードするファイルの合計サイズが制限値(200MB)を超えている場合、ファイルをまとめてダウンロードできません。

1. ファイル管理 をクリックします。

2. ダウンロードするファイルが保存されている フォルダ名 をクリックします。

3. ダウンロードするファイルを選択し、 ダウンロードする をクリックします。

選択したファイルの合計サイズは、一覧の上部に表示されます。
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合計サイズが200MBを超えている場合は、ダウンロードできません。
ダウンロードするファイル数を減らしてください。

4. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

zipファイルに格納されるファイルの更新日時は、zipファイルをダウンロードした時点のサーバー日時です。
まとめてダウンロードしたファイルの中に同一のファイル名があった場合、連番が付与されます。
連番は更新された日時の早い順にファイル名の末尾に(2)、(3)、(4)…と順に付与されます。
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ファイルの追加

ファイルを追加する手順を説明します。 
アクセス権の設定により、ファイルの追加が許可されているユーザーのみ操作可能です。 
同じフォルダ内に、同じ名前のファイルは追加できません。 
更新通知が設定されている場合、ファイルを追加すると、更新情報が通知されます。

ファイルを1つずつ追加する

ファイルを1つずつ追加します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. ファイルを追加する フォルダ名をクリックし、 ファイルを追加する をクリックします。

3. 参照... をクリックし、ファイルの登録者を確認します。

登録者が複数の組織に所属している場合、所属組織がドロップダウンリストで表示されます。 
ファイルを追加する際に使用するユーザーの所属先情報を、ユーザー自身で設定できます。 

4. アップロードするファイルを選択します。

5. 必要に応じて、タイトルを入力します。
どのようなファイルであるかが分かるタイトルを入力すると便利です。 

6. バージョン管理する世代数を選択します。
システム管理者がバージョン管理機能を有効にしている場合に表示される設定欄です。 
現在からいくつ前のファイルまで、ファイル管理で保持するかを選択します。 
2世代の場合、「現在/現在から1つ前/現在から2つ前」のファイルが保持されます。 

7. ファイルのメモを入力します。
ファイルの概要や用途などを記載すると便利です。 
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複数のファイルを一括で追加する

複数のファイルを一括で追加します。 
ただし、一括追加には、利用できる環境に制限があります。  
詳細は、次のページを参照してください。

ファイルの一括添付機能を利用するには

ファイルの一覧画面から一括で追加する

ファイルの一覧画面では、ドラッグアンドドロップ機能を利用して、ファイルを一括で追加できます。

1. 個人設定で、ドラッグアンドドロップでのファイル添付を許可します。
ファイルの添付方法の設定

2. ファイル管理をクリックします。

3. ファイルを追加する フォルダ名をクリックします。

4. ファイルの一覧に、追加するファイルをドラッグアンドドロップします。

5. ファイルを追加する際に使用する登録者の所属先情報を確認します。
登録者が複数の組織に所属している場合、所属組織がドロップダウンリストで表示されます。

6. タイトルとメモを入力し、バージョン管理をする世代数を選択して、 追加する をクリックします。

7. ファイルの一覧画面で、ファイルが一括追加されていることを確認します。
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ファイルの追加画面から一括で追加する

ファイルの追加画面でファイルを一括追加するには、次の方法があります。

ファイルの選択画面を表示して一括で追加する。

ドラッグアンドドロップ機能を利用して一括で追加する。

1. 個人設定で、ドラッグアンドドロップでのファイル添付を許可します。
ファイルの添付方法の設定

2. ファイル管理をクリックします。

3. ファイルを追加する フォルダ名をクリックし、 ファイルを追加する をクリックします。

4. ファイルを追加する際に使用する登録者の所属先情報を確認します。

5. ファイルの一覧画面で、一括追加するファイルを選択します。
ファイルの選択画面を表示する場合

1. ファイルを選択する をクリックします。 
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2. 一括追加するファイルを選択します。 

ドラッグアンドドロップ機能を利用する場合

1. 追加するファイルをドラッグアンドドロップします。 

6. タイトルとメモを入力し、バージョン管理する世代数を選択して、 追加する をクリックします。

7. ファイルの一覧画面で、ファイルが一括追加されていることを確認します。
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最新ファイルへの更新

ユーザーが編集したファイルを最新のファイルとして更新する手順を説明します。 
アクセス権の設定により、ファイルの更新が許可されているユーザーのみ操作可能です。 
更新通知が設定されている場合、ファイルを更新すると、更新情報が通知されます。 

ファイルを更新する操作は、ロック機能の有無により手順が異なります。ファイルのロック機能を使用するかどうかは、システム管
理者が設定します。

ロック機能が有効な場合

ロック機能が有効な場合にファイルを更新する手順を説明します。 

ロック機能は、ファイルの更新など作業中に、他のユーザーが編集できないよう、一時的に編集権限をファイルの編集者のみに制

限する機能です。 

他のユーザーが作業中のファイルを表示すると、画面には「○○(編集中)」が表示されます。

1. ファイル管理をクリックします。

2. 更新するファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. 更新するファイルの タイトルをクリックします。

4. ｢ファイル本体｣セクションで、 編集を開始する… をクリックします。

5. ファイルの編集画面で、 アップロード をクリックします。

6. 必要な項目を設定し、 更新する をクリックします。

ファイル更新の設定項目

項目 説明

ファイル [参照]をクリックして、更新するファイルを選択します。

更新者

更新者が複数の組織に所属している場合、所属組織がドロップダウンリストで表示されます。 

ファイルを更新する際に使用するユーザーの所属先情報を、ユーザー自身で設定できます。

コメント ファイルの更新に関するコメントを入力します。入力したコメントは、更新履歴に表示されます。
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ロック機能の解除について 

編集者が作業を途中でキャンセルした場合など、ファイルの編集がうまく解除されず、ロックされた状態が続くことがありま

す。 

このような場合は、編集者、もしくは、システム管理者にロック機能の解除を依頼してください。

ファイル編集のロック解除

ロック機能が無効な場合

ロック機能が無効な場合にファイルを更新する手順を説明します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. 更新するファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. 更新するファイルの タイトルをクリックします。

4. ｢ファイル本体｣セクションで、 更新するをクリックします。

5. 必要な項目を設定し、 更新する をクリックします。
ファイル更新の設定項目
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バージョン管理とは？

バージョン管理機能は、現在から指定する時点までの更新ファイルを保持する機能です。システム管理者が機能を有効にしてい
る場合に、ユーザー側で利用できます。 
更新したファイルが壊れていた場合や、誤ったファイルで更新した場合に、指定する過去のバージョンのファイルと置き換えること
ができるため、操作ミスによるファイルの紛失を防げます。 

バージョン管理で保持するファイルは、世代単位（現在からいくつ前のデータであるか）で設定します。実際に設定する世代数は、
各ユーザーがファイルを登録する際に設定します。 
たとえば、バージョン管理を2世代にすると、「現在/現在から1つ前/現在から2つ前」の更新ファイルをファイル管理で保持できま
す。 
新たにファイルが更新されると、指定した世代を超える古いファイルは削除されます。 

 

バージョン管理機能が有効な場合に操作できること

保持している過去のファイルの閲覧

保持している過去のファイルのダウンロード

保持している過去のファイルを、最新のファイルとして更新

ここでは、バージョン管理を利用している場合に操作できることを説明します。

更新履歴を確認する

バージョン管理する世代を設定すると、ファイルの詳細画面の「更新履歴」セクションで、設定した世代までの過去のファイルを確
認できます。 
ファイル名をクリックすると、過去のファイルをダウンロードできます。

バージョン管理を3世代に設定したファイルの画面例：
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「操作」欄に「更新」とある場合に、ファイルが更新されています。 

バージョンを戻すには

バージョン管理に設定した世代までの過去のファイルは、最新のファイルとして戻すことができます。 
たとえば、誤ったファイルで更新してしまった場合に、1つ前のファイルを最新のファイルに戻すといった操作が可能です。 
世代を設定していない場合や、設定する世代を超えている場合など、ファイル管理に保持されていない過去のファイルは、最新の
ファイルとして戻せません。

1. ファイル管理をクリックします。

2. バージョンを戻すファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. バージョンを戻すファイルの タイトルをクリックします。

4. ｢更新履歴｣セクションで、戻したい世代の｢ファイル名｣欄の 戻す をクリックします。

5. 戻すバージョンと、更新者を確認します。
更新者が複数の組織に所属している場合、所属組織がドロップダウンリストで表示されます。 

バージョンを戻す際に使用するユーザーの所属先情報を、ユーザー自身で設定できます。 

最新のバージョンとしてファイルが更新されると、「更新履歴」欄に「←日時版から復活」と表示されます。

6. バージョンを戻す をクリックします。
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ファイル編集のロック解除

ロック機能は、ファイルの更新など作業中に、他のユーザーが編集できないよう、一時的に編集権限をファイルの編集者のみに制
限する機能です。 
他のユーザーが作業中のファイルを表示すると、画面には「○○(編集中)」が表示されます。

他のユーザーはロックが解除されるまで、次の操作ができません。

ファイル情報の変更

ファイルの更新、移動、削除

ロックされたファイルは、ファイルの編集者とシステム管理者のみ解除できます。

編集中のユーザーの場合

編集者が操作する場合は、作業中のファイルの編集画面か詳細画面でロックを解除します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. ロックされたファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. ロックされたファイルの タイトルをクリックします。

編集画面で解除する場合

1. ｢ファイル本体｣セクションで、 編集を開始する… をクリックします。
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2. ファイルの編集画面で、 ロック解除 をクリックします。 

詳細画面で解除する場合

ファイルの編集を完了せずに、途中で他の画面に移動した場合は詳細画面からロックを解除します。

1. ｢ファイル本体｣セクションで、 ロック解除 をクリックします。 

システム管理者の場合

編集者が不在のときなど、システム管理者が操作する場合は、ファイルの詳細画面でロックを解除します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. ロックを解除するファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. ロックを解除するファイルの タイトルをクリックします。

4. ｢ファイル本体｣セクションで、 ロック解除 をクリックします。

5. 確認画面で、 解除する をクリックします。
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ファイル情報の変更

タイトルやメモ、バージョン管理する世代などのファイル情報を変更する手順を説明します。 
アクセス権の設定により、ファイルの変更が許可されているユーザーのみ操作可能です。 
更新通知が設定されている場合、ファイル情報を変更すると、更新情報が通知されます。 
ロックされているファイルでは、ファイル情報を変更できません。 
ロックの解除は、編集中のユーザー、もしくはシステム管理者に依頼してください。

1. ファイル管理をクリックします。

2. ファイル情報を変更するファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. ファイル情報を変更するファイルの タイトルをクリックします。

4. ｢ファイル情報｣セクションで、 変更するをクリックします。

5. 必要な項目を設定し、 変更する をクリックします。

ファイル情報の変更の設定項目

項目 説明

タイトル
ファイルのタイトルを入力します。 

タイトルの変更は、更新履歴として記録されます。

バージョン管理
現在からいくつ前までのファイルを保持するかを世代数で設定します。 

システム管理者によって、バージョン管理機能が有効にされている場合に表示されます。

メモ ファイルの概要や用途などを記載します。

更新者

更新者が複数の組織に所属している場合、所属組織がドロップダウンリストで表示されます。 

ファイルを更新する際に使用するユーザーの所属先情報を、ユーザー自身で設定できます。

コメント
ファイルの更新に関するコメントを入力します。 

入力したコメントは、更新履歴に表示されます。
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ファイルの移動

ファイルを別のフォルダに移動する手順を説明します。 
ユーザーが編集したファイルを最新のファイルとして更新する手順を説明します。 
アクセス権の設定により、ファイルの変更・更新・削除が許可されているユーザーは操作可能です。閲覧のみ許可されているユー
ザーは操作できません。
更新通知が設定されている場合、ファイルを移動すると、更新情報が通知されます。 

ロックされているファイルでは、ファイルを移動できません。 
ロックの解除は、編集中のユーザー、もしくはシステム管理者に依頼してください。

1つずつ移動する

ファイルの詳細画面から操作する手順を説明します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. 移動するファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. 移動するファイルの タイトルをクリックします。

4. ｢ファイル情報｣セクションで、 位置を移動するをクリックします。

5. ｢移動後の親フォルダ｣セクションで、移動先の フォルダ名をクリックします。

6. 設定した内容を確認し、 移動する をクリックします。

まとめて移動する
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ファイルの一覧画面から操作する手順を説明します。 
フォルダ内で選択するファイルを、まとめて別のフォルダに移動します。 
移動先のフォルダ内に、移動するファイルと同じタイトルのファイルがあると、エラーが表示され操作できません。 
タイトルが重複しないように、移動するファイル、または移動先のフォルダ内のファイルのファイル情報を変更してください。

ファイル情報の変更

1. ファイル管理をクリックします。

2. 移動するファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. 移動するファイルを選択し、 移動する をクリックします。

4. ｢移動後の親フォルダ｣セクションで、移動先の フォルダ名をクリックします。

5. 設定した内容を確認し、 移動する をクリックします。
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ファイルの削除

ファイルを削除する手順を説明します。 
アクセス権の設定により、ファイルの変更・更新・削除が許可されているユーザーは操作可能です。閲覧のみ許可されているユー
ザーは操作できません。
更新通知を設定していても、ファイルを削除する場合、更新情報は通知されません。 

ロックされているファイルでは、ファイルを削除できません。 
ロックの解除は、編集中のユーザー、もしくはシステム管理者に依頼してください。

システム管理者が設定している、ファイルを復旧できる期間を過ぎてしまうと、削除したファイルは元に戻せません。 

ファイルを削除する前に、バックアップとしてファイルをダウンロードしておくことを推奨します。

ファイルのダウンロード

1件ずつ削除する

ファイルの詳細画面から操作する手順を説明します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. 削除するファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. 削除するファイルの タイトルをクリックします。

4. ｢ファイル本体｣セクションで、 削除するをクリックします。

5. 確認画面で、 削除する をクリックします。

選択する対象を削除する

ファイルの一覧画面から操作する手順を説明します。 
フォルダ内で選択するファイルを、まとめて削除します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. まとめて削除するファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。
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3. 削除するファイルを選択し、 削除する をクリックします。

4. 確認画面で、 一括削除する をクリックします。
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削除したファイルの復旧

削除したファイルを削除前の状態に復旧する手順を説明します。 
アクセス権の設定により、ファイルの変更・更新・削除が許可されているユーザーは操作可能です。閲覧のみ許可されているユー
ザーは操作できません。
更新通知を設定していても、ファイルを復旧する場合、更新情報は通知されません。

復旧できるファイル

次のファイルを復旧できます。

削除から24時間以内のファイル 

システム管理者の設定にかかわらず、自動的にシステム側で保存されています。 

削除から24時間が経過すると、システム側から完全に削除されます。 

システム側で一時保存する期間を延ばす場合は、「削除ファイルの保存期間」の設定をシステム管理者に依頼してください。

削除ファイルの保存期間内のファイル 

システム管理者が保存期間を設定し、かつ、保存期間内のファイルを復旧できます。 

削除ファイルの保存期間とは、ファイル管理から削除したファイルをシステム側で一時保存する期間を指します。 

具体的な期間はシステム管理者に確認してください。 

保存期間が経過すると、システム側から完全に削除されます。

削除ファイルの保存期間の設定

1. ファイル管理をクリックします。

2. 復旧するファイルが配置されていた フォルダ名をクリックします。

3. その他の操作  >  フォルダの詳細の順にクリックします。

4. ｢ファイル本体｣セクションで、復旧したいファイルの｢フォルダ/ファイル｣欄の 復旧 をクリックし

ます。

5. 確認画面で、 復旧する をクリックします。
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便利な機能

ファイル管理には、基本の操作のほかに、他のアプリケーションに添付されたファイルを公開する機能などがあります。 
ここでは、ファイル管理を使用する場合に知っていると便利な機能について説明します。
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よく利用するファイルとして表示

ファイルを、トップページの最新情報パーツに表示する手順を説明します。 
例えば、更新頻度が高いファイルを常にトップページに表示すると、毎回ファイルを探す手間が省け、目的のファイルへのアクセス
が容易になります。 

1. ファイル管理をクリックします。

2. トップページに表示するファイルが配置されている フォルダ名をクリックします。

3. ファイルの詳細画面で、 トップに出す をクリックします。

4. トップページから表示を削除する場合は、 トップから消す をクリックします。
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ファイル管理の検索

キーワードや条件を指定し、ファイルまたはフォルダを検索します。 
ヘッダー、トップページの｢製品内検索｣パーツを利用しても、ファイルまたはフォルダを検索できます。 
ここでは、ファイル管理の画面から検索する方法を説明します。

ファイル管理の検索対象

ファイルまたはフォルダの検索は、表示しているフォルダに関係なく、すべてのフォルダおよびファイルから検索します。検索対象

のフォルダを絞り込む場合は、詳細検索を利用することを推奨します。 

フォルダとファイルの各検索対象は次のとおりです。

フォルダの検索対象 ファイルの検索対象

フォルダ名 ファイル名

メモ タイトル

  メモ

  作成者

  最終更新者

検索結果画面でできる操作

検索結果画面でできる操作について説明します。 

番号 説明

フォルダ名 

ファイルのタイトル

検索にヒットしたフォルダ名やファイルのタイトルが表示されます。 

クリックすると、詳細画面が表示されます。

プレビュー画面が表示されます。

ファイル名
検索にヒットしたファイルが表示されます。 

クリックすると、ファイルをダウンロードできます。

簡易検索で検索する

ファイルの一覧画面の右上の検索ボックスを利用します。 
表示しているフォルダに関係なく、すべてのフォルダから検索します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. 検索ボックスにキーワードを入力し、 ファイル管理検索 をクリックします。
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AND検索する場合は、文字列と文字列の間に半角または全角のスペースを入力します。

3. 検索結果で、目的のフォルダまたはファイルをクリックし詳細を確認します。
検索結果は、登録日時が新しい順に表示されます。

詳細検索で検索する

検索キーワードだけでなく、検索するフォルダを設定し、検索対象を絞り込んでから検索します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. ファイル管理検索 横の詳細検索をクリックします。

3. 必要な検索条件を設定し、 検索する をクリックします。

ファイル管理の詳細検索の検索条件

コンテンツ 説明

検索文字列
検索するキーワードを入力します。 

AND検索する場合は、文字列と文字列の間に半角または全角のスペースを入力します。

対象フォルダ

検索対象とするフォルダを設定します。 

対象フォルダ配下のサブフォルダ内も検索する場合は、「サブフォルダも検索する」を選択します。 

検索対象とするフォルダを変更する手順は、次のとおりです。 

1. フォルダを変更するをクリックします。

2. 検索対象とする フォルダ名をクリックします。 

一つ上へをクリックすると、現在選択しているフォルダのひとつ上の階層のフォルダが表

示されます。

3. 選択したフォルダを確認し、 変更する をクリックします。

検索項目 検索対象とする項目を選択します。項目は複数選択できます。

4. 検索結果で、目的のフォルダまたはファイルをクリックし詳細を確認します。
検索結果は、登録日時が新しい順に表示されます。
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フォルダの設定

ファイルを分類するフォルダを設定します。 
フォルダは階層表示に対応しています。

フォルダ構成

ファイル管理のフォルダ構成は、次のとおりです。 

番号 パーツ 説明

(ルートフォルダ)

初期値として設定されているフォルダです。 

フォルダのツリー表示の最上位に位置づけられています。 

フォルダ名の変更やフォルダの削除はできません。

組織フォルダ

システム管理者が設定する組織の情報を元に、自動で作成されるフォル

ダです。フォルダ名は、組織と同じ名前が適用されます。 

組織フォルダの配下には、ファイル管理のみで使用できるサブフォルダを

追加できます。組織情報や他のアプリケーションにはサブフォルダの情報

は反映されません。

任意のフォルダ
ユーザーが任意で追加するフォルダです。 

ファイル管理でのみで使用します。

フォルダを追加する

ユーザーがフォルダを追加する手順を説明します。

システム管理者によって、ルートフォルダに対するアクセス権が「閲覧のみ」に設定されているユーザーは、ルートフォルダ

の直下に、ファイルを追加できないだけではなく、フォルダを作成することもできません。 

フォルダを追加できない場合は、権限のあるユーザーに作成を依頼するか、システム管理者に権限を付与するよう依頼し

てください。

1. ファイル管理をクリックします。
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2. 追加先のフォルダをクリックします。

3. フォルダを追加するをクリックします。

4. フォルダ名とメモを入力し、 追加する をクリックします。
追加したフォルダは、追加先のフォルダのサブフォルダとして最後に表示されます。 

フォルダの表示順について

ユーザーが作成しているフォルダやサブフォルダのみ表示順を変更できます。 
ルートフォルダや組織フォルダでは表示順を変更できません。 

表示順を変更するフォルダの親フォルダを選択し、 その他の操作  > フォルダを順番変更するの順にクリックします。

フォルダを変更する

フォルダ情報を変更する手順を説明します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. フォルダ情報を変更するフォルダをクリックします。

3. その他の操作  >  フォルダの詳細の順にクリックします。

4. 「フォルダ情報」セクションで、 変更するをクリックします。
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5. フォルダ名やメモを入力し、 変更する をクリックします。
変更できるフォルダ情報は、フォルダの種類により異なります。

フォルダの検索対象
ファイルの検索対象

フォルダ名 メモ

(ルートフォルダ) × ○

組織フォルダ × ○

任意のフォルダ ○ ○

○：変更可、×：変更不可

フォルダを移動する

フォルダの位置を移動する手順を説明します。 
フォルダを移動すると、フォルダ内のファイルもあわせて移動されます。 
組織フォルダやアクセス権が設定されているフォルダでは操作できません。 
ただし、組織フォルダのサブフォルダは移動できます。

1. ファイル管理をクリックします。

2. 位置を移動するフォルダをクリックします。

3. その他の操作  >  フォルダの詳細の順にクリックします。

4. 「フォルダ情報」セクションで、 位置を移動するをクリックします。

5. ｢移動後の親フォルダ｣セクションで、移動先の フォルダ名をクリックします。

6. 設定した内容を確認し、 移動する をクリックします。

フォルダを削除する

フォルダは、1つずつ削除します。削除したフォルダは元に戻せません。

削除できないフォルダ

次のフォルダは削除できません。

ルートフォルダ

組織フォルダ 

ただし、組織フォルダのサブフォルダは、ユーザーが任意で作成しているフォルダであるため削除できます。
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ファイルやサブフォルダが追加されているフォルダ 

誤って重要なファイルを削除するトラブルを防ぐため削除できません。 

フォルダ内の全ファイルと全サブフォルダを削除すると、フォルダを削除できます。

アクセス権が設定されているフォルダ

ファイルの一覧画面から削除する場合

1. ファイル管理をクリックします。

2. 削除するフォルダをクリックします。

3. その他の操作  >  フォルダを削除するの順にクリックします。

リンクが表示されない場合は、削除できないフォルダに該当しないかどうか確認してください。

4. 確認画面で、 削除する をクリックします。

フォルダの詳細画面から削除する場合

1. ファイル管理をクリックします。

2. 削除するフォルダをクリックします。

3. その他の操作  >  フォルダの詳細の順にクリックします。

4. 「フォルダ情報」セクションで、 削除するをクリックします。

リンクが表示されない場合は、削除できないフォルダに該当しないかどうか確認してください。

5. 確認画面で、 削除する をクリックします。

組織が削除された場合の組織フォルダ内のファイルの扱い 

組織が削除されると、ファイル管理の組織フォルダは自動で削除されます。 

組織フォルダが削除されても、フォルダ内のファイルは削除されません。 

削除されたフォルダ内のファイルやサブフォルダは、自動的に作成されるフォルダ「 (削除された組織名) 」に移動しま

す。 

このフォルダ内のファイルデータが0件になると、フォルダ「 (削除された組織名) 」は自動的に削除されます。

フォルダツリーの表示を設定する

フォルダツリーとは、ファイルの一覧画面の左ペインに表示されるツリー状の表示のことです。 
各ユーザーで、フォルダツリーを表示するかどうかを設定できます。
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1. ファイル管理をクリックします。

2. その他の操作  >  フォルダツリーを隠すの順にクリックします。

フォルダツリーを表示させる場合は、 その他の操作  >  フォルダツリーを表示するの順にクリックします。
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フォルダの更新通知

更新通知とは、ファイルの追加や変更など、データの更新を知らせる機能です。 
受信した更新通知はトップページの最新情報パーツに表示されます。 
フォルダ単位のみ更新通知の設定や解除ができます。ファイル単位では操作できません。

更新情報が通知されるタイミング

自分が操作した場合、更新情報は通知されません。 

次のいずれかの条件に該当する場合、更新情報が通知されます。

更新通知を設定したフォルダにファイルが追加される。

更新通知を設定したフォルダ配下のファイルが更新される。

更新通知を設定したフォルダ配下のファイルのファイル情報が変更される。

更新通知を設定したフォルダにファイルが移動される

フォルダの更新通知を設定する

フォルダに更新通知を設定する手順を説明します。

ファイルの一覧画面から設定する

ファイルの一覧画面から更新通知を設定します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. 更新通知を設定するフォルダをクリックします。

3. その他の操作  >  更新通知を設定するの順にクリックします。

4. 「サブフォルダの更新も通知する」を選択し、 更新を通知する を設定します。
サブフォルダの更新情報は通知する必要がない場合は、「サブフォルダの更新も通知する」の選択を外します。
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フォルダの詳細画面から設定する

フォルダの詳細画面から更新通知を設定します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. 更新通知を設定するフォルダをクリックします。

3. その他の操作  >  フォルダの詳細の順にクリックします。

4. 「ログインユーザーさんの設定情報」セクションで、 更新通知を設定するをクリックします。

5. 「サブフォルダの更新も通知する」を選択し、 更新を通知する を設定します。
サブフォルダの更新情報は通知する必要がない場合は、「サブフォルダの更新も通知する」の選択を外します。

フォルダの更新通知を解除する

フォルダに設定された更新通知を解除する手順を説明します。

システム管理者がフォルダに設定した更新通知は、解除できません。  

解除したい場合は、システム管理者に依頼してください。

更新通知の設定

ファイルの一覧画面から解除する

ファイルの一覧画面から更新通知を解除します。

1. ファイル管理をクリックします。

2. 更新通知を解除するフォルダをクリックします。

3. その他の操作  >  更新通知を解除するの順にクリックします。

4. 「サブフォルダの更新も解除する」を選択し、 通知を解除する を設定します。
サブフォルダの更新通知は維持する場合は、「サブフォルダの更新も解除する」の選択を外します。

フォルダの詳細画面から解除する

フォルダの詳細画面から更新通知を解除します。
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1. ファイル管理をクリックします。

2. 更新通知を解除するフォルダをクリックします。

3. その他の操作  >  フォルダの詳細の順にクリックします。

4. 「ログインユーザーさんの設定情報」セクションで、 更新通知を解除するをクリックします。

5. 「サブフォルダの更新も解除する」を選択し、 通知を解除する を設定します。
サブフォルダの更新通知は維持する場合は、「サブフォルダの更新も解除する」の選択を外します。
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ほかのアプリケーションの添付ファイルについて

メッセージ、メモ、掲示に添付されたファイルがどのようにファイル管理に保存されているかを説明します。

添付ファイルの保存場所

メッセージ、メモ、掲示に添付されたファイルは、ファイル管理へ自動的に登録されます。この3つ以外のアプリケーションに添付さ
れているファイルは、ファイル管理には登録されません。 

また、アクセス権によって操作が制限されているデータの添付ファイルが、他のユーザーに公開されてしまうことを防ぐため、添付
ファイル用の非公開フォルダに保存されています。 
そのため、ファイル管理からは、添付ファイルの操作はできません。 
各アプリケーションから閲覧や更新する必要があります。

添付ファイルを閲覧する

メッセージ、メモ、掲示に添付されたファイルを閲覧する手順を説明します。 

ファイルを添付した時点では、各ユーザーに次の操作が許可されています。

ファイルを添付したユーザー 他のユーザー

ファイルの閲覧・ダウンロード 

ファイルの更新 

ファイルの削除 

ファイルの移動 

ファイル情報の変更

ファイルの閲覧・ダウンロード 

 

このため、閲覧以外の操作をする場合は、各アプリケーションで、ファイルを添付したユーザー自身が操作する必要があります。 

他のユーザーが添付ファイルの詳細画面を表示すると、次のメッセージが表示されます。 

他のユーザーが、メッセージ、メモ、掲示に添付されたファイルを編集できるようにするには、添付ファイルの登録者がファイル管

理内のフォルダで添付ファイルを公開する必要があります。

編集が可能な添付ファイル

メッセージの場合

メッセージから操作します。 

詳細は次のページを参照してください。
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メッセージ：添付ファイルを操作する

メモの場合

メモから操作します。 

詳細は次のページを参照してください。

メモ：添付ファイルの更新と削除

掲示板の場合

掲示から操作します。 

詳細は次のページを参照してください。

掲示板：添付ファイルを操作する

編集が可能な添付ファイル

他のユーザーが添付ファイルを編集できるようにするには、アクセス可能なファイル管理のフォルダに添付ファイルを移動させ、他

のユーザーに公開する必要があります。 

添付ファイルは、ファイル管理のフォルダに移動した時点で公開されます。 

添付ファイルを公開できるのは、ファイルを添付したユーザーだけです。

アクセス権の設定により、ユーザーに閲覧のみのアクセス権しか付与されていないフォルダには、ファイルを移動できません。

メッセージの場合

メッセージから操作します。 

詳細は次のページを参照してください。

メッセージ：添付ファイルを移動する

メモの場合

メモから操作します。 

詳細は次のページを参照してください。

メモ：添付ファイルを公開する

掲示板の場合

掲示から操作します。 

詳細は次のページを参照してください。

掲示板：添付ファイルを移動する
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