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改訂履歴
版 改訂日 改訂内容

1.0 2017/8/1 初版作成

1.１ 2018/7/13 本書のデザインを変更

1.2 2018/11/19

・HOME画面の廃止に伴う項目変更・削除

・シークレットフォルダ機能の廃止に伴う項目を削除

・グループフォルダに関する記述をグループフォルダ機能

（権限設定可）に変更

・本登録なしでご利用開始できるようにする変更に伴う記述を変更

・Webブラウザに回線認証でログインした場合もファイル操作を可能にする変更に伴
う利用開始手順の記述を変更

・端末認証時に端末名の選択を不要にする変更に伴う記述を変更

・契約者間同期フォルダの参加者に利用者を追加可能にする変更に伴う記述変更

・世代管理の初期設定値（3世代）と注意事項（ファイル削除時に全世代削除される
旨）の記述を追加

・自動削除設定に関して、注意事項（自動削除できないフォルダ）の記述を追加

・その他 注記変更等の軽微な変更

1.3 2020/12/18

・手順省略化に伴い、各手順を更新「プレビュー表示」を「全ページプレビュー表
示」に機能名を変更

・「契約者間同期フォルダ」と「契約者間高速転送機能」の機能統合に伴い、「高速
転送受信フォルダ」の説明を削除

・「端末認証キー新規発行」を「端末認証キー管理」から遷移可能にする変更に伴い、
記述を変更

1.4 2021/9/29
・本書のデザインを変更

・全体の構成を修正

1.5 2022/6/8 ・「ご利用環境をご確認ください」の説明を変更

※本書に記載されている会社名、システム名、製品名は一般に各社の登録商標または商標です。
なお、本文および図表中では、 「™」、「®」は明記しておりません。

※画面イメージは、実際の画面とは一部異なる場合があります。予めご了承ください。

ご注意

本書の内容の一部または全部を無断で複製・転載・改編することはお控えください。

本書の内容に関しては将来予告なしに変更することがあります。

本書に、ご不明な点、誤り、記載漏れ、乱丁、落丁などがありましたら弊社までご連絡ください。
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１．パソコン向け機能概要（Ｗｅｂブラウザ・専用ツール）

本サービスをパソコンでご利用いただくには、以下の方法がございます。
・Ｗｅｂブラウザからのご利用
・専用ツールからのご利用

専用ツールからのご利用

◆自動バックアップ機能で
パソコン内のファイルを
セキュリティバックアップ領域へ
バックアップ可能

◆バックアップした
ファイルの閲覧、ファイル操作
（手動アップロード、
手動ダウンロード等）が可能

ご利用手順（パソコン用）２

Ｗｅｂブラウザからのご利用
◆バックアップした
ファイルの閲覧、ファイル操作
（手動アップロード、
手動ダウンロード等）が可能

◆管理者機能や環境設定により
ご利用環境の設定変更が可能
※回線認証でご利用の場合、
https://www.storage-online.biz/fx/login.php

※端末認証でご利用の場合、
https://www.storage-online.net/fx/login.php
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ご利用手順（パソコン用）２
１．パソコン向け機能概要（Ｗｅｂブラウザ・専用ツール）

補足事項i
専用ツールをインストールすることにより、下記機能がご利用になれます。

■セキュリティストレージ領域
・自動バックアップ、復元機能
・手動バックアップ、ダウンロード機能

■オンラインストレージ領域（マイフォルダ、グループフォルダ、契約者間同期フォルダ）
・バックアップ／ダウンロード（世代指定ダウンロード）機能
・コピー／移動／削除機能
・タグ付け機能
・プレビュー機能
・検索機能
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パソコンでご利用される場合の主な機能概要をご紹介します。

機能名 機能概要 PCブラウザ 専用
ツール

基本機能
通常ログイン認証 ログインID,パスワードによる認証機能 ○ ○

回線認証

通常のログイン（キャプチャ認証含む）に加え、
回線認証によるセキュリティの強化を行う機能
※NTT東日本・ NTT西日本のフレッツ光回線、

光コラボレーション回線ご利用の場合のみ
※IPv6での接続が必要

○ ○

端末認証
インターネット経由のアクセス（Webブラウザも
しくはAPI）時、通常のログイン認証（キャプチ
ャ認証含む）に加え、端末認証によるセキュリテ
ィの強化を行う機能

○ ○

キャプチャ認証 パスワードを複数回間違えた場合、キャプチャー
認証画面へ遷移するセキュリティ機能 ○ ○

バックアップ 写真・動画・各種文書等のデータを選んで本サー
ビス上にバックアップする機能 ○ ○

自動バックアップ

お客様が指定したパソコンのフォルダのデータを
、予め設定した周期で自動バックアップする機能
※ご利用には専用ツールのインストール

が必要です。（対応OSについては提供
条件をご確認ください）

※保存対象と同等の空き容量が必要です。

× ○

復元 自動バックアップしたパソコンのデータを一括で
復元する機能 × ○

ファイル操作 バックアップしたファイルをコピー、移動、削除
、名前の変更を実施できる機能 ○ ○

タグ付け 本サービス上にお預かりした写真や動画にタグを
付けて簡単に検索・仕分けができる機能 ○ ○

プレビュー
Officeファイル（Word、Excel、PowerPoint）、
PDFファイル、テキストファイルの内容をプレビ
ューする機能

○ ○

自動削除

バックアップしたフォルダ／ファイルについて、
予め設定した日にち（最終保存日または手動で指
定した日）から指定期間以上が経過した時点で自
動削除を行う機能
※管理者のみ設定可能

○ ×

２．パソコン向け主な機能のご紹介

ご利用手順（パソコン用）２
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２．パソコン向け主な機能のご紹介

ご利用手順（パソコン用）２

機能名 機能概要 PCブラウザ 専用
ツール

グループフォルダ機
能

家族や事業所等で管理者・利用者が共通で使える
フォルダ機能 ○ △

※１

契約者間同期フォル
ダ

他のご契約者とファイルを共有できるフォルダ機
能
※管理者のみ作成・編集・削除可能

○ ○

複数ID作成・管理
契約者内でファイルを共有できるフォルダ。管理
者よりログインID単位で保存・閲覧等の権限設定
が可能

○ ×

セキュリティフォル
ダアクセス方法変更

複数の利用者を作成・管理する機能
※管理者のみ利用可能 ○ ×

ログ管理
セキュリティフォルダへのアクセスを回線認証の
み、または端末認証でもアクセス可能にするかを
変更する機能
※管理者のみ利用可能

○ ×

基本情報変更 操作ログをCSV出力や画面表示できる機能
※管理者のみ利用可能 ○ ×

世代管理 最大10世代までバックアップできる機能
※初期は3世代に設定されています。 ○ ○

秘密のヒント ログインID、パスワードを忘れた場合に備え、秘
密のヒントとその答えを2通り登録できる機能 ○ ×

FTPアカウント管理 FTPアカウントの情報を管理できる機能
※管理者のみ利用可能 ○ ×

アドレス帳
本サービス上で使用できるアドレス帳を管理する
機能
※ログインIDごとの管理

○ ×

※１．グループフォルダの権限設定はPCブラウザでのみ実施可能です。



2-9

２．パソコン向け主な機能のご紹介

ご利用手順（パソコン用）２

こんな時は?

セキュリティフォルダへのアクセスを可能に変更する必要があります。

管理者機能の「セキュリティフォルダアクセス方法変更」から「端末認証でもアクセス可能」
に変更してください。
※「セキュリティフォルダアクセス方法変更」については、
「4-（９）－４.セキュリティフォルダアクセス方法変更」を参照ください。

※回線認証は、NTT東日本・西日本フレッツ光または、光コラボレーション回線からのみア
クセスできるセキュリティを強化した認証方式です。

※NTT東日本・ NTT西日本のフレッツ光回線、光コラボレーション回線以外を
ご利用のお客様は、初期設定で「端末認証でもアクセス可能」となっています。

端末認証でセキュリティフォルダへ自動バックアップしたい場合
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ご利用を開始する前に、以下の3点、準備・確認をしてください。

ログインID,パスワードをご用意ください

ご利用環境をご確認ください

インターネット接続しているかご確認ください

ログインID,パスワードについては、登録完了通知メールをご確認ください。

３．ご利用開始手順・ログイン

ご利用手順（パソコン用）２

オフィスあんしんバックアップサービスの公式ホームページの「動作環境」をご確認くだ
さい。
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３．ご利用開始手順・ログイン

ご利用手順（パソコン用）２

本サービスをご利用いただくには、
初回ログイン時に、ご利用上の注意事項に同意いただく必要があります。

ご契約の回線やご利用になる認証方式に合わせて、ログインしてください。

ご契約の回線配下でセキュアかつ
高速にご利用になりたい場合

「（２）回線認証でご利用の場合」
を参照ください

インターネットが使える環境で
セキュアにご利用になりたい場合

「（１）インターネットから
ご利用の場合」を参照ください
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３．ご利用開始手順・ログイン

ご利用手順（パソコン用）２

端末認証キー登録２

（１）インターネットからご利用の場合

インターネットからご利用の場合、以下の手順でご利用を開始してください。

※回線認証でご利用の場合は、「（２）回線認証でご利用の場合」を参照ください。

端末認証キーを入力し、
「進む」ボタンをクリックします

ログイン画面表示1

登録完了メールに記載されている
ログイン用URLにアクセスすると
ログイン画面名が表示されます。

登録完了メールに記載されている
ログインID・パスワードをそれぞれ入力し
「ログイン」ボタンをクリックします。上段：ログインID

下段：パスワード

https://www.storage-online.net/fx/login.php

https://www.storage-online.net/fx/login.php
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３．ご利用開始手順・ログイン

ご利用手順（パソコン用）２
（１）インターネットからご利用の場合

ご利用にあたっての注意事項の同意3

ご利用開始4

メイン画面が表示されたらご利用開始となります

メイン画面上に
ご利用にあたっての注意事項の画面が
表示されます。

内容をご確認いただき、
「上記内容に同意する」にチェックをいれ、
「閉じる」ボタンをクリックします



2-14

３．ご利用開始手順・ログイン

ご利用手順（パソコン用）２
（２）回線認証でご利用の場合

回線認証でご利用の場合は、以下の手順でご利用を開始してください。

※回線認証のご利用にはNTT東日本・ NTT西日本のフレッツ光回線、
光コラボレーション回線が必要となります。

※IPv6設定が有効でない場合は別途設定が必要になりますので、自動バックアップ専用
ツールからIPv6設定を行ってください。

※MacOSでご利用の場合は、アップルメニューの「システム環境設定」から
設定してください。

※インターネットからご利用の場合は、「（１）インターネットからご利用の場合」を
参照ください。

ログイン画面表示1

登録完了通知メールに記載されている
ログイン用URLにアクセスすると
ログイン画面名が表示されます。

登録完了通知メールに記載されている
ログインID・パスワードをそれぞれ入力し
「ログイン」ボタンをクリックします。上段：ログインID

下段：パスワード

ご利用にあたっての注意事項の同意2

メイン画面上に
ご利用にあたっての注意事項の画面が
表示されます。

内容をご確認いただき、
「上記内容に同意する」にチェックをいれ、
「閉じる」ボタンをクリックします

https://www.storage-online.biz/fx/login.php
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３．ご利用開始手順・ログイン

ご利用手順（パソコン用）２
（２）回線認証でご利用の場合

ご利用開始3

メイン画面が表示されたらご利用開始となります
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３．ご利用開始手順・ログイン

ご利用手順（パソコン用）２

こんな時は?

NTT西日本エリアで回線認証をご利用の場合

ログイン後回線情報通知画面が表示されます。
「通知する」選択し、回線情報通知の許可設
定を実施してください。

許可設定完了後、メイン画面上にご利用にあ
たっての注意事項の画面が表示されますので、
同意いただき、本サービスをご利用開始して
ください。
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ご利用手順（パソコン用）２

ログインIDまたはパスワードを忘れた場合

ログインIDおよびパスワードを忘れた場合は、「ログインIDおよびパスワードを忘れた方はこちら」を
パスワードのみを忘れた場合は、「パスワードを忘れた方はこちら」をクリックしてください。

※秘密のヒントの登録や変更は、「4-(1０)-1.環境設定」を参照ください。

こんな時は?

本人確認画面が表示されますので、
登録したメールアドレス、秘密のヒントとその答えを
2通り入力し、「送信する」ボタンをクリックして
ください。

※登録したメールアドレスへ下記の情報を送信します。

・「ログインIDおよびパスワードを忘れた方は
こちら」をクリックされた場合

⇒ログインIDと新しいパスワード
・「パスワードを忘れた方はこちら」を

クリックされた場合
⇒新しいパスワード

３．ご利用開始手順・ログイン

※秘密のヒントを登録していない場合は、ログインID
の再通知とパスワードの初期化が必要となります。

下記の方法でご対応ください。

管理者でご利用の場合：
本人確認画面の秘密のヒントを登録していない
方は「こちら」のリンクをクリックしてください。

利用者でご利用の場合：
契約者（管理者）へご連絡の上、必要に応じて
パスワードの変更（初期化）を行ってください。

①

②
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１）メイン画面（フォルダ画面）

◎画面イメージ

ログイン後メイン画面（マイフォルダ画面）が表示されます。
目的のフォルダや機能を選択します。

７ 9 10

17

18

23

24

15

16

11

22

19

21

６

５

２

３

４

１

20

12

8

13

14



2-19

◎各ボタンの一覧と機能

次ページに続く

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１）メイン画面（フォルダ画面）

記号 名称 機能

1 フォルダ一覧 クリックすると、記載されている名前のフォルダに移動します。

2 アドレス帳 アドレス帳一覧画面を表示します。

3 お知らせ サービスからのお知らせを表示します。

4 バックアップツール パソコン用のツール（専用ツール）のダウンロードページを表示
します。

5 情報表示欄 チェックされたフォルダ／ファイルの詳細な情報を表示します。

6 フォルダ位置表示
（パンくずリスト）

現在表示しているフォルダ階層を表示します。
フォルダ名をクリックすることで、そのフォルダに移動できます。

7 戻る 遷移元の画面に戻ります。

8 新規フォルダ作成 表示されているフォルダ内に新しいフォルダを作成します。

9 ファイルをバックアップ 表示されているフォルダにファイルをバックアップします。

10 検索
検索したいフォルダ／ファイル名を入力し、右側の虫眼鏡の
ボタンをクリックすると現在表示中のフォルダ内のファイルを検索
します。

11 表示切替 表示内容をアイコン表示・一覧表示に切り替えます。

12 全部チェック／全チェック
解除

表示されているすべてのフォルダとファイルにチェック、または
チェック解除します。

13 更新する 現在表示中のフォルダ内のフォルダ／ファイル表示を更新します。

14 表示順並べ替え
（15）の部分に表示されているフォルダ／ファイルを名前（昇順・
降順）、最終保存日時（昇順・降順）、サイズ（昇順・降順）で並
び替えます。

15 フォルダ／ファイル表示

フォルダ／ファイル内容を表示します。
フォルダをクリックするとそのフォルダの内容を表示し、
ファイルをクリックするとそのファイルを詳細表示します。
チェックボックスをONにすると、選択されたフォルダ／ファイル
に対して右側の(16)～(24)の機能がご利用になれます。
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◎各ボタンの一覧と機能
前ページの続き

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１）メイン画面（フォルダ画面）

記号 名称 機能

16 全ページプレビュー
チェックされたファイルの全ページプレビュー画面を表示します。
※Officeファイル（Word、Excel、PowerPoint）/PDFファイル/
テキス トファイルのみ

17 ダウンロード チェックされたフォルダ／ファイルをダウンロードします。
18 名前を変更 チェックされたフォルダ／ファイルの名前を変更します。

19 コピー チェックされたフォルダ／ファイルを他のフォルダにコピーします。

20 他のフォルダへ移動 チェックされたフォルダ／ファイルを他のフォルダに移動します。
21 削除 チェックされたフォルダ／ファイルを削除します。
22 自動削除設定 チェックされたフォルダ／ファイルに自動削除を設定します。
23 タグ付け チェックされたファイルにタグを指定する画面に移動します。
24 バージョン表示 チェックされたファイルの世代管理バージョンを表示します。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１）メイン画面（フォルダ画面）

表示形式が一覧表示の場合
No.15のフォルダ／ファイル表示の表示項目部分をクリックすることで、No.1４表示順並び替えと同様に、
ファイル名（昇順・降順）、最終保存日時（昇順・降順）、サイズ（昇順・降順）で並び替えます。
※現在の並び替えは、表示項目の隣に▲（昇順）または▼（降順）の表示で確認可能です。

No.16～No.24のボタンについて
チェックボックスが付けられたファイルに対して、その機能がご利用になれない場合
ボタンの色がグレーになりクリックできません。

◆ご利用できる場合のボタン表示例 ◆ご利用できない場合のボタン表示例（グレー）

お役立ち情報
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No アイコン種類 内容

１ 自動削除 ・自動削除設定がある場合、対象のファイルと
対象のフォルダおよび配下のフォルダ／ファイルに表示します。
※アイコンにカーソルを合わせると、

右図のように自動削除予定日が表示されます。

２ 閲覧のみ ・グループフォルダ内に、「閲覧のみ」の権限設定がされている場合、対
象のフォルダおよび配下のフォルダ／ファイルに表示します。

自動削除
閲覧のみ

◎フォルダ／ファイルのアイコン表示について

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１）メイン画面（フォルダ画面）

アイコンの種類は下記になります。

◆アイコン表示
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１）メイン画面（フォルダ画面）

文書ファイル（Wordファイル、Excelファイル、PowerPointファイル、テキストファイ
ル、PDFファイル）と動画ファイルには、サムネイル画像の左上に下記のようなアイコン
が表示されます。

◆アイコン表示

Excelファイル

動画ファイルPDFファイル

Wordファイル

PowerPoint
ファイル

テキストファイル
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フォルダ画面内でファイルをクリックするとファイルの内容が詳細表示されます。

４．操作説明（ブラウザ） （２）詳細表示

◎画面イメージ

ご利用手順（パソコン用）２

(全ページプレビューを表示するボタン)

１

３

５

８

２

※Officeファイル（Word 、
Excel 、PowerPoint）/PDF
ファイル/テキストファイルの場
合は、「プレビューを表示する」
ボタンが表示されます。

７

９

６

１０

４

１２ １３ １４ １５ １６

１７

１１
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No 名称 機能
1 閉じる（×）ボタン 詳細表示を閉じ、フォルダ内容表示に戻ります

2 詳細表示エリア 画像ファイルの場合ファイルの内容が、
それ以外のファイルの場合は種別毎のアイコンが表示されます。

3 前のファイルへ移動 ひとつ前のファイルに移動します。
4 次のファイルへ移動 ひとつ次のファイルに移動します。
5 左９０度回転 画像ファイルの場合、画像を左90度回転します。
6 回転を保存する 画像を回転した場合、回転後の状態で上書き保存します。
7 右９０度回転 画像ファイルの場合、画像を右90度回転します。

8 情報表示欄
表示されているファイルの詳細な情報を表示します。
※自動削除設定が設定されている場合、自動削除予定日が表示され
ます

9 バージョン履歴

世代管理で前のファイルが存在する場合、情報を表示します。
履歴右側のダウンロードボタンをクリックすると、その世代のファ
イルの
ダウンロードが可能です。
また、削除ボタンをクリックするとその世代のファイルが削除され
ます。

10 自動削除設定 表示されているファイルに自動削除設定を行う画面に移動します。

11 ダウンロード 表示されているファイルをダウンロードします。
12 名前を変更 表示されているファイルの名前を変更します。

13 他のフォルダへコ
ピー・移動 表示されているファイルを他のフォルダにコピーまたは移動します。

14 削除 表示されているファイルを削除します。
15 タグ付け 表示されているファイルにタグを指定する画面に移動します。

16 印刷 表示されているファイルを印刷します。
※印刷できるのは画像ファイルのみとなります。

17 全ページプレビューを
表示する

ファイルの全ページプレビューを表示します。
※Officeファイル（Word、Excel、PowerPoint）/PDFファイル

/テキストファイルが対象

◎各ボタンの一覧と機能

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （２）詳細表示
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （２）詳細表示

No.11～No.17のボタンについて
チェックボックスが付けられたファイルに対して、その機能がご利用になれない場合、
ボタンの色がグレーになり選択できません。

◆ご利用できる場合のボタン表示例 ◆ご利用できない場合のボタン表示例（グレー）

お役立ち情報
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◎プレビュー表示イメージ

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （３）全ページプレビュー表示

No 名称 機能
1 ファイル名 ファイル名を表示します。
2 プレビュー表示 現在のファイルを表示します。

3 前ページ ひとつ前のページに移動します。

4 次ページ ひとつ次のページに移動します。

5 ページ数 「現在のページ数 / 総ページ数」を表示します。

6 プレビュー一覧
Officeファイル（Word、Excel、PowerPoint）／PDFファイル／テキスト
ファイルで、プレビューが作成されているものを左からページ順に表示しま
す。

7 全画面表示 全画面表示に切り替わります。

１

２

３ ４
５

７

ファイルの詳細表示時、「全ページプレビューを表示する」ボタンをクリックします。
※Officeファイル（Word、Excel、PowerPoint）／PDFファイル／テキストファイルが

対象となります。

６
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表示されているフォルダに新規フォルダを作成します。
新規フォルダ作成ボタンをクリック後、フォルダ名入力画面が表示されます。

[A]にフォルダ名を入力し、入力後
[C]「作成する」ボタンを選択します。

記号 名称 機能
A フォルダ名 作成したいフォルダ名を入力します。
B キャンセル フォルダ作成を取りやめ、元の画面に戻ります。
C 作成する 入力されたフォルダ名で新規フォルダを作成します。

A

B C

ファイル名に問題がない場合、完了メッセージが表示されます。

フォルダ名入力１

作成完了２

※「新規フォルダ作成」ボタン

手順の流れ

フォルダ名入力 作成完了
１ ２

フォルダ画面等

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （４）新規フォルダ作成

注意事項!
下記の条件に当てはまるフォルダは作成できません。（作成時にエラーとなります）

・作成先のフォルダに同じ名前のフォルダが既に存在する
・名前の文字数が256文字以上
・フォルダ名に「¥」「/」「:」「*」「?」「”」「<」「>」「|」のいずれかが使われている
・フォルダ名の先頭に「.」が使われている

グループフォルダ内にフォルダを作成する場合

グループフォルダ内にフォルダを作成する場合、フォルダ名の後に「権限の設定」という項目が表示されま
す。
詳細については「4-（８）.権限設定」をご参照ください。

こんな時は?



2-29

フォルダ画面より「ファイルをバックアップ」ボタンをクリックし、ファイルを指定して
バックアップします。

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （５）ファイルをバックアップ

※ファイルの選択方法は、
ファイルを個別に選択する方法と
枠内にドラッグアンドドロップして
選択する方法があります。

記号 名称 機能
A ファイルの選択 ファイルの選択画面が表示されます。
B ファイル一覧 選択されたファイルが一覧表示されます。
C タグ ファイルに対して設定するタグを入力します。
D 最近付けたタグから選択 最近つけたタグの一覧よりタグが設定できます。
E キャンセル バックアップ操作を中止し、元の画面に戻ります。
F バックアップする バックアップを実行します。

※「ファイルをバックアップ」ボタン

手順の流れ

バックアップ
ファイルの選択 バックアップ完了

１ ２
フォルダ画面等

◎画面の各ボタンについて

A

B

C D

E F
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ファイルの選択ウィンドウ表示されます
ので対象のファイルを選択してください。

※左図はWindows7での表示例です。
（画面の表示内容は、お使いのパソコン

によって異なります。）

ファイルを選択してバックアップする場合

[A]「ファイルの選択」ボタンをクリック
します。

ご利用手順（パソコン用）２

バックアップファイルの選択１

４．操作説明（ブラウザ） （５）ファイルをバックアップ

A
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画面の[A]の枠内に、バックアップしたい
ファイルを直接ドラッグアンドドロップ
することにより、ファイルの指定が可能です。

ファイルをドラッグアンドドロップしてバックアップする場合

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （５）ファイルをバックアップ

バックアップ完了2

バックアップ実行後、
バックアップ前に表示していたフォルダ画面が
表示されたらバックアップ完了です。

A

この枠内にドラッグアンドドロップ
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他のご契約者とファイルを共有できるフォルダです。

４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

ご利用手順（パソコン用）２

Aさん
契約容量：100GB

契約者間同期フォルダ作成者 契約者間同期フォルダメンバー

■契約者間同期フォルダ内に作成した同期フォルダ内に
ファイルを配置した時点で、同期フォルダの作成者（Aさん）
ならびにメンバー（Bさん）に即時にファイルが同期されます。
※メンバーが複数人の場合も、即時にファイルが同期されます。

■本サービス内の容量は、作成者（Aさん）のみ使用され、
メンバー（Bさん）の容量は使用されません。

■１つの同期フォルダに、作成者含め、メンバーを5000名まで設定可能です。

■同期フォルダは、ご自身が作成した同期フォルダとメンバーである同期フォルダあわせて
5000個までとなります。

■同期フォルダ自体に実施できる操作、ならびに同期フォルダ内で実施できる
フォルダ／ファイル操作は、次ページ以降を参照ください。

■操作ログは、以下の通りとなります。
・作成者（Aさん）：作成者（Aさん）ならびにすべてのメンバー（Bさん等）の操作ログ

が確認可能です。
・メンバー（Bさん）：メンバー（Bさん）本人の操作ログが確認可能です。

◎契約者間同期フォルダについて

実体なし実体あり

10GB

Bさん
契約容量：100GB

100GB

10GB

100GB

なし

残り90GB
利用可能

残り100GB
利用可能

・同期メンバーから離脱
・ファイルのアップロード、
ダウンロード等

・同期フォルダの設定変更
（メンバーの追加・削除）
・ファイルのアップロード、
ダウンロード等

同期
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４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

ご利用手順（パソコン用）２

名称 機能 作成者 ※１ メンバー
新規作成 同期フォルダを新規作成する機能 ○ -
設定変更 同期フォルダの設定変更する機能 ○ ×
削除 同期フォルダを新規削除する機能 ○ ×
詳細表示 同期フォルダの詳細情報を表示する機能 ○ ○

メンバーから離脱 同期フォルダのメンバーから離脱する機
能 × ○

◎同期フォルダに対する操作

名称 作成者 メンバー
フォルダの新規作成 ○ ○
ファイルのバックアップ ○ ○
詳細表示 ○ ○
全ページプレビュー ○ ○
ダウンロード ○ ○
名前を変更 ○ ○
コピー ○ ○

他のフォルダへ移動 △
※同じ同期フォルダ内のみ移動可

能

△
※同じ同期フォルダ内のみ移動可能

削除 ○ ○
権限設定 × ×
タグ付け × ×
バージョン表示 ○ ○
世代ダウンロード・削除 ○ ○

◎同期フォルダ内のフォルダ／ファイルに対する操作

※１：「作成者」は管理者のみとなります。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

◎画面イメージ・各ボタンの一覧と機能

No 名称 機能

1 同期フォルダ一覧

同期フォルダが一覧で表示されます。
クリックすると、記載されている名前の同期フォルダに移動します。

◆ご自身が作成者の同期フォルダ ◆メンバーとなっている同期フォルダ

2 新規作成
同期フォルダを新規作成します。
新規同期フォルダ作成画面を表示します。
※管理者のみ利用可能です。

3 設定変更
同期フォルダの設定を変更します。
同期フォルダ設定変更画面を表示します。
※作成者のみ利用可能です。

4 削除
同期フォルダを削除します。
同期フォルダ削除確認画面を表示します。
※作成者のみ利用可能です。

5 詳細情報表示 同期フォルダの詳細画面を表示します。
※メンバーが同期フォルダからメンバー離脱したい場合に、選択します。

フォルダ画面より「契約者間同期フォルダ」ボタンをクリックし、 「契約者間同期フォル
ダ」画面を表示します。

３
１

２

４

５
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ご利用手順（パソコン用）２

同期フォルダを新規作成します。
作成後、同期フォルダのメンバーにメール通知がされ、即時に同期フォルダのメンバーと同
期が開始されます。

４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

（6）－１．新規同期フォルダ作成

◎画面の各ボタンについて

A

B

C

D

E F
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記号 名称 機能

A 同期フォルダ名 同期フォルダ名を設定します。

B 容量の上限設定

容量の上限設定を設定する／設定しないの設定を行います。
「設定する」を選択した場合、容量の上限を入力可能となります。
※1GBは1024MBとなります。
※容量の上限値を設定しても、空き容量以上に利用できません。

C メンバー

同期フォルダのメンバーの追加または削除が可能です。
※詳細は、「Ⅰ．メンバーを新規に追加する場合」

または、
「Ⅱ．メンバーを履歴から追加する場合」
を参照ください。

D メッセージ 同期フォルダのメンバーに伝えたいメッセージを入力します。
E キャンセル 入力をキャンセルし、画面を閉じます。
F 作成する 入力された内容で同期フォルダが作成されます。

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

（6）－１．新規同期フォルダ作成
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ご利用手順（パソコン用）２

Ⅰ．メンバーを新規に追加する場合

メンバー一覧内の「新規に登録」ボタン
をクリックします。

メンバー新規登録画面が表示
されます。

追加したいご契約者の
[A]ログインIDと[B]メールアドレス
を入力の上、
[C]「メンバーに追加登録する」
ボタンをクリックします。

４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

①

②

③
追加完了メッセージが表示されます。

続けてメンバーを入力したい場合は、
②の操作を繰り返します。

追加が完了したら、[B]「閉じる」を
クリックしこの画面を閉じます。

（6）－１．新規同期フォルダ作成

A
B

C
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ご利用手順（パソコン用）２

Ⅱ．メンバーを履歴から追加する場合

４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

①

②

（6）－１．新規同期フォルダ作成

メンバー一覧内の「履歴から選択」ボタン
をクリックします。

追加したい管理者IDにチェックし、
「チェックしたログインIDを

メンバーに追加する」ボタンを
クリックします。

※すでに追加されていた管理者IDが追加
された場合、追加されません。ログインID
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ご利用手順（パソコン用）２

同期フォルダ名や容量の上限設定、メンバー追加／削除の編集が行えます。
（編集項目・操作方法は新規作成時と同じです。）
※メンバーを追加する場合、設定変更直後に追加したメンバー宛にメール通知が実施され、

同期状態となります。
※メンバーを削除する場合、設定変更直後に削除したメンバー宛にメール通知が実施され、

削除されたメンバーは同期フォルダを参照できなくなります。

４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

（6）－２．同期フォルダ設定変更

◎同期フォルダ設定変更画面イメージ

※各項目、入力内容につ
いては、「4-(6)-1.新規
同期フォルダ作成」を参

照ください。
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ご利用手順（パソコン用）２

◎同期フォルダ削除確認画面イメージ

同期フォルダを削除します。
以下の画面で「同期フォルダを削除する」ボタンをクリックすると同期フォルダが削除され
ます。

※同期フォルダを削除すると、その配下のすべてのファイルが削除されます。
また、メンバーは同期フォルダを参照できなくなります。

※同期フォルダ削除後、同期フォルダのメンバー全員宛にメール通知が実施されます。

４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

（6）－３．同期フォルダ削除
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ご利用手順（パソコン用）２

◎同期フォルダ詳細画面（参加者）イメージ

同期フォルダの詳細表示が確認できます。
※同期フォルダ作成者とメンバーで表示内容が異なります。

４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

（6）－４．詳細表示

Ⅰ． 作成者の場合
同期フォルダの詳細情報、ならびにメンバーの管理者ID、メールアドレスが確認できます。
「同期フォルダの設定を変更する」を選択すると、「同期フォルダ設定変更」画面が表示さ
れます。
「同期フォルダを削除する」を選択すると、「同期フォルダ削除確認」画面が表示されます。

ログインID
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ご利用手順（パソコン用）２

◎同期フォルダ詳細画面（メンバー）イメージ

４．操作説明（ブラウザ） （６）契約者間同期フォルダ画面

（6）－４．詳細表示

Ⅱ． メンバーの場合
同期フォルダの詳細情報、ならびにメンバーのメールアドレスが確認できます。
「離脱する」をクリックすると、同期メンバのメンバから離脱します。

※同期フォルダからメンバー離脱すると、同期フォルダを参照できなくなります。
※メンバー離脱後、同期フォルダの作成者宛にメール通知が実施されます。
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記号 名称 機能

A タグ設定状況 現在設定されているタグの一覧が表示されます。
左側のチェックボックスで付けるタグを選択します。

B タグ追加 追加するタグ名を入力します。

C 追加 [B]に入力したタグを追加します。

D キャンセル タグ登録せず画面を閉じます。

E 設定する 画面に表示されている内容でタグを登録します。

A

B C

タグの設定１

目的のファイルを検索しやすくするために、既存のファイルにタグを設定します。
フォルダ画面上でタグをつけたいフォルダ／ファイルを選択し（複数でも可能）タグ付けボ
タンをクリックします。

D E

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （７）タグ付け

◎画面の各ボタンについて

※「タグ付け」ボタン

手順の流れ

タグの設定 設定完了
１

フォルダ画面等
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複数ファイル選択時のタグ状況設定欄の見方ついて
複数の異なるタグが付いたファイルを選択した場合、タグ設定状況欄のチェックボックスは
下記のように表示されます。

･･･選択されたファイルのいずれにもタグが付いていない

･･･選択されたすべてのファイルに表示されているタグが付いている

･･･選択されたファイルのいずれかに表示されているタグが付いている
（そのタグが付いているファイルと付いていないファイルが混在）

お役立ち情報

追加したい内容を、[A]タグ追加欄に
入力し[B]「追加」ボタンをクリック
します。

A

B

入力したタグが[A]タグ設定状況欄に
追加されます。
（複数追加する場合は、手順１～手順２を

繰り返し行ってください。）

A

すでに付いているタグを削除する場合

タグ設定状況欄の左端のチェックを
はずすと、タグを解除できます。A

追加・削除が完了したら[A]「設定する」
ボタンをクリックください。
完了メッセージが表示され、タグ設定が
完了します。

ご利用手順（パソコン用）２

手順１

手順２

手順３

A

４．操作説明（ブラウザ） （７）タグ付け
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グループフォルダに作成したフォルダに対して、
利用者毎にアクセス可否を設定することができます。
フォルダ画面の左メニューの「グループフォルダ」ボタンで表示します。
※グループフォルダ内のフォルダのみ設定可能です。

（スマートフォンフォルダ、メールアップロードフォルダをのぞく）

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （８）グループフォルダ機能

◎権限設定の方法

記号 名称 機能

A 新規フォルダ作成 フォルダを新しく作成します。
作成する際に権限の設定を実施することができます。

B 権限設定 作成済みのフォルダに対して権限の設定を実施することができま
す。

A

B
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[A]利用者一覧の中から、作成するフォルダへのアクセ
スを許可したい利用者のみ「フルコントロール」に
チェックを入れてください。
アクセス制限をしたい利用者には、「閲覧のみ」か「ア
クセス拒否」にチェックを入れてください。
チェックを入れた後に[B]「作成する」ボタンをクリッ
クしてください。

※「フルコントロール」を選択した利用者は、作成した
フォルダに対してすべての機能が利用できます。

※「閲覧のみ」を選択した利用者は、作成したフォルダ
に対して表示/検索以外の操作はできません。

※「アクセス拒否」を選択した利用者には、作成した
フォルダは表示されません。

※「全てフルコントロールにする」「全て閲覧のみにす
る」「全てアクセス拒否にする」のボタンを利用して、
すべての利用者のチェック状況をまとめて変更するこ
とができます。

ご利用手順（パソコン用）２

（８）－１．フォルダ作成時の権限設定

新規フォルダの作成時に権限の設定を行います。
グループフォルダを開き、「新規フォルダ作成」ボタンをクリックしてください。

※「新規フォルダ作成」ボタン

フォルダ名入力１

[A]にフォルダ名を入力し、入力後
[B]権限設定で「する」にチェックを入れます。

A

B

権限の設定2

A

B

フォルダ名に問題がない場合、フォルダの作成が完了します。
作成完了3

４．操作説明（ブラウザ） （８）グループフォルダ機能
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[A]利用者一覧の中から、選択したフォルダへのアクセ
スを許可したい利用者のみ「フルコントロール」に
チェックを入れてください。
アクセス制限をしたい利用者には「閲覧のみ」または
「アクセス拒否」にチェックを入れてください。
チェックを入れた後に[C]「設定する」ボタンをクリッ
クしてください。

※ 今回設定するアクセス権を下位フォルダにも継承
したい場合は、[B]「権限の設定を下位フォルダに
継承する」にチェックを入れてください。

※「フルコントロール」を選択した利用者は、設定
したフォルダに対してすべての機能が利用できます。

※ 「閲覧のみ」を選択した利用者は、設定したフォル
ダに対して表示/検索以外の操作は不可となります。

※「アクセス拒否」を選択した利用者には、作成した
フォルダは表示されません。

※「全てフルコントロールにする」「全て閲覧のみに
する」「全てアクセス拒否にする」のボタンを利用
して、すべての利用者のチェック状況をまとめて
変更することができます。

ご利用手順（パソコン用）２

（８）－２．作成済みフォルダの権限設定

作成済みのフォルダに対して権限の設定を行います。
グループフォルダを開いて任意のフォルダを選択し、「権限設定」ボタンをクリックしてく
ださい。

権限の設定有無切り替え１

[A]権限の設定で「する」にチェックを入れます。
※[する]にチェックを入れた場合、権限設定状況が

表示されます。

A

権限の設定2

A

C

権限の設定が完了します。

設定完了3

B

４．操作説明（ブラウザ） （８）グループフォルダ機能

※「権限設定」ボタン
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ご利用手順（パソコン用）２

利用者でログインしてグループフォルダを表示した場合、権限が「アクセス拒否」となっているフォルダは
表示されません。

お役立ち情報

※「仕事」フォルダが「フルコントロール」「閲覧のみ」の利用者の場合

※「仕事」フォルダが「アクセス拒否」の利用者の場合

（８）－２．作成済みフォルダの権限設定

４．操作説明（ブラウザ） （８）グループフォルダ機能
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ご利用手順（パソコン用）２

利用者でログインしてグループフォルダ内のフォルダを選択した際に、
選択したフォルダ内に権限が「閲覧のみ」または「アクセス拒否」に設定されているフォルダが存在した
場合は、下記機能に制限が発生します。

■「ダウンロード」 ⇒権限が「フルコントロール」のフォルダ／ファイルのみダウンロードされます。

■「名前を変更」 ⇒実行できません。

■「コピー」 ⇒権限が「フルコントロール」のフォルダ／ファイルのみコピーされます。

■「他のフォルダへ移動」 ⇒実行できません。

■「削除」⇒実行できません。

お役立ち情報

（８）－２．作成済みフォルダの権限設定

４．操作説明（ブラウザ） （８）グループフォルダ機能
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本サービスの各種設定をおこないます。
※この画面は管理者でログイン時のみご利用になれます。

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

「メニュー」ボタンを選択するとメニュー、以下の６つの機能がご利用可能です。

記号 名称 機能

A 環境設定 環境設定画面に移動します

B 利用者ID管理 利用者の管理（追加・編集・削除）画面に
移動します

C 端末認証キー管
理

発行済みの端末認証キー一覧画面に移動し
ます
一覧画面から端末認証キー情報の新規発行
、変更、削除、再発行、遠隔アクセスロッ
クが行えます

D アクセス設定

セキュリティフォルダアクセス方法変更画
面に移動します
※NTT東日本・ NTT西日本のフレッツ光回
線、光コラボレーション回線ご契約者様の
み利用可能

E ログ管理 ログ管理メニュー画面に移動します

A

B

C

D

E
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利用者の管理を行います。本サービスの利用者を追加・編集・削除が行えます。

（９）管理者機能－１．利用者ID管理

A

B

記号 名称 機能
A 利用者ID新規作成 利用者を新たに作成します。

B 利用者一覧
すでに作成されている利用者が表示されます。
各ID名右の「編集」ボタンで利用者情報の編集画面へ、「削除」ボ
タンで利用者の削除画面へそれぞれ移動します。

C CSVインポート CSVインポートにより利用者を作成します。

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

C
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（９）管理者機能－１．利用者ID管理 Ａ）利用者の新規作成

利用者を新規に作成します。
※１契約に対して、９９９個まで利用者が作成可能です。

下記項目に必要事項を入力後、「作成する」ボタンをクリックします。

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

A

B

C

※「パスワードルールについて」にカーソルを
合わせると以下のような「パスワードに関する
ルール」が表示されます。
ご確認いただき、新しいパスワードを
入力してください。

E F

D
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記号 名称 機能

A ログインID

新規登録する利用者のログインIDを入力します。
※他のユーザーと重複するログインIDはご利用になれません。
（他の契約者様が利用しているログインIDとの間でも重複しては

いけません）

B パスワード

パスワードを入力します。確認のため上段・下段それぞれに同じ内容を入
力してください。

※パスワードに関するルール
・8文字以上32文字以内で入力してください。
・半角英数大小文字の中から複数種類(2 種類以上）使用してください
・パスワードにログインIDを含まないでください。
・一般的な英単語を含んだパスワードは使用できません。
・同一文字や4つ以上連続する文字を使用しないでください。

例）0000、1234、abcd 等

C メールアドレス 利用される方のメールアドレスを入力します。確認のため上段・下段それ
ぞれに同じ内容を入力してください。

D 通知
「設定したメールアドレスに通知する」にチェックが入っている場合、
ID作成完了後[C]メールアドレスに入力されたメールアドレスあてに利用
者ID作成完了通知メールが自動送信されます。

E 戻る 利用者の作成を行わずに前の画面に戻ります。

F 作成する 入力した内容の利用者が作成されます。

ご利用手順（パソコン用）２

（９）管理者機能－１．利用者ID管理 Ａ）利用者の新規作成

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能
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（９）管理者機能－１．利用者ID管理 B）CSVインポート

CSVインポートにより利用者を新規に作成します。
※１契約に対して、９９９個まで利用者が作成可能です。

インポートするCSVファイルを選択し、「作成する」ボタンをクリックします。
※今回作成する利用者に利用者作成通知を実施したい場合は、

「各利用者IDのメールアドレスに通知する」にチェックを入れてください。
各利用者のメールアドレス宛にメール通知が実施されます。

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能
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（９）管理者機能－１．利用者ID管理 C）利用者の編集

利用者一覧画面で、利用者名の右側に表示されている「編集」ボタンをクリックすると
利用者編集画面が表示されます。

下記項目を編集後、「変更する」ボタンをクリックします。

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

A

B

C

D

E

F G
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ご利用手順（パソコン用）２

記号 名称 機能

A ログインID

変更後のログインIDを入力します
※他の本サービスユーザーと重複するユーザー名はご利用になれ

ません。
（他の契約者様が利用しているログインIDとの間でも重複しては
いけません）

B パスワード

パスワードを入力します。確認のため上段・下段それぞれに同じ内容を
入力してください。
※画面を開いた状態ではパスワードは空欄となります。
パスワードを変更するときのみ入力してください。
（空欄のままの場合変更無しとなります）

※パスワードに関するルール
・8文字以上32文字以内で入力してください。
・半角英数大小文字の中から複数種類(2 種類以上)使用してください
・パスワードにログインIDを含まないでください。
・一般的な英単語を含んだパスワードは使用できません。
・同一文字や4つ以上連続する文字を使用しないでください。

例）0000、1234、abcd 等

C メールアドレス 変更するメールアドレスを入力します。
確認のため上段・下段それぞれに同じ内容を入力してください。

D ニックネーム ニックネームが表示されます。
（ニックネームは利用者自身が変更します。）

Ｅ 通知
「設定したメールアドレスに通知する」にチェックが入っている場合、
ID変更完了後[C]メールアドレスに入力されたメールアドレスあてに利
用者変更内容通知メールが自動送信されます

Ｆ 戻る 利用者情報の変更を行わずに前の画面に戻ります。

Ｇ 変更する 入力した内容に利用者の情報が変更されます。

（９）管理者機能－１．利用者ID管理 C）利用者の編集

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能
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（９）管理者機能－１．利用者ID管理 D）利用者の削除

利用者一覧画面で、利用者名の右側に表示されている「削除」ボタンをクリックすると削除
確認画面が表示されます。
内容を確認の上、問題ない場合は「削除する」をクリックすると、完了メッセージが表示さ
れIDが削除されます。

利用者を削除すると、その利用者のマイフォルダ及び自動バックアップした内容、共有設定などが
削除されます。
削除前に必要に応じて、データをダウンロードまたは他の利用者のフォルダやグループフォルダに
移動してください。

注意事項!

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能
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他の端末で利用するために端末認証キーの発行が必要です。
本サービスを利用する際に必要になる端末認証キーの管理（新規発行、編集、再発行、
停止/停止解除（遠隔アクセスロック）、削除）が行えます。
※1契約（1管理者ID）につき、端末認証キーは999個まで作成が可能です
※999個端末認証キーを作成してある状態で追加で作成したい場合は、端末認証キーを削除
する必要があります

ご利用手順（パソコン用）２

C

記号 名称 機能
A 端末認証キー新規発行 端末認証キー新規発行画面を表示します。
B 端末認証キー一覧表示 発行済み端末認証キーの一覧を表示します。

C 編集 発行済み端末認証キーの端末名を変更することができます。
※端末認証キーの変更はここではできません。

D 再発行 端末認証キーを再発行することができます。
※端末名は変更されません。

E 停止/停止解除
（遠隔アクセスロック）

指定の端末認証キーを利用停止状態にすることができます。（遠隔ア
クセスロック）
また、利用停止状態の端末認証キーについては、停止解除することで
再度利用可能な状態に戻すこともできます。

F 削除 指定の端末認証キーを削除することができます。

D
E

A
B

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－２．端末認証キー管理

F
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－２．端末認証キー管理

対象のログインID用の端末認証キーを
新規発行してください。
※「A）端末認証キーの新規発行」
を参照ください

すでに端末認証キーを登録しているブラ
ウザと違うブラウザでご利用の場合

端末名を変更したい場合
該当の端末認証キーを編集してください。
※「Ｂ）端末認証キーの編集」
を参照ください

パソコンを紛失してしまった場合

該当の端末認証キーの無効化または削除を
早急に実施してください。
※無効化の方法は、
「D）端末認証キーの無効化
（遠隔アクセスロック）」を参照ください。

※削除方法は、
「Ｅ）端末認証キーの削除」を参照ください

新しい利用者用の端末認証キーを
新規発行してください。
※「A）端末認証キーの新規発行」
を参照ください

新しい利用者を発行し、端末認証でご
利用になる場合

端末認証キーを再発行する場合
※「C）端末認証キーの再発行」
を参照ください



2-60

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－２．端末認証キー管理 A）端末認証キーの新規発行

以下のケースの場合に、端末認証キーの発行を行います。
・すでに端末認証キーを登録しているブラウザと違うブラウザや他の端末でご利用になる場合
・新しい利用者を作成し、端末認証でご利用になる場合

端末認証キー情報入力２

[A] に表示されているログインＩＤの
一覧から、発行する端末認証キーを
利用するログインＩＤを選択します。

[B]端末認証キー発行をクリックします。

端末認証キーが発行され、
端末認証キーを発行したログインIDの
メールアドレス宛にメール通知されます。

その後、「端末認証キー管理」画面が
最新の状態で表示されます。

端末認証キー発行画面表示１

「端末認証キー管理」画面から、
[A]「端末認証キー発行」ボタンを
クリックします。

A

A

B
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ご利用手順（パソコン用）２

発行済み端末認証キーの端末名を編集します。

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－２．端末認証キー管理 Ｂ）端末認証キーの編集

編集対象の選択１

端末認証キー一覧から、
編集したい端末名の下に表示されている
[A]編集をクリックします。

端末名入力２

端末名が入力可能になります。
[A]端末名に変更したい名称を入力し、
端末名入力欄以外をクリックしてください。

端末名が変更されます。

A
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ご利用手順（パソコン用）２

発行済み端末認証キーを再発行します。

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－２．端末認証キー管理 C）端末認証キーの再発行

端末認証キー再発行対象選択１

端末認証キー一覧から、
再発行したい端末認証キーの下に
表示されている
[A]再発行をクリックします。

端末認証キー再発行２

端末認証キーが再発行され、
端末認証キーを再発行したログインIDの
メールアドレス宛にメール通知されます。

その後、「端末認証キー管理」画面が
最新の状態で表示されます。

A
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ご利用手順（パソコン用）２

発行済み端末認証キーを無効にし、端末認証済みの端末でも利用できないようにします。（遠
隔アクセスロック）

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－２．端末認証キー管理 D）端末認証キーの無効化（遠隔アクセスロック）

無効化対象の端末認証キー選択１

端末認証キー一覧から、
無効化したい端末認証キーの欄に
表示されている
[A]停止をクリックします。

端末認証キーの無効化完了２

指定した端末認証キーのステータスが
利用停止に変更され、無効化が完了します。

※無効化した端末認証キーで認証済みの
端末では、ご利用できなくなります。

A
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ご利用手順（パソコン用）２

発行済み端末認証キーを削除します。

※削除された端末認証キーを登録している端末からご利用できなくなります。

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－２．端末認証キー管理 Ｅ）端末認証キーの削除

削除対象の端末認証キー選択１

端末認証キー一覧から、
削除したい端末認証キーの欄に
表示されている
[A]削除をクリックします。

端末認証キーの削除確認２

削除する端末認証キーの情報が
表示されます。
内容を確認して問題なければ、
[A]削除するをクリックします。

端末認証キーが削除され、
「端末認証キー管理」画面が
最新の状態で表示されます。

A

A
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管理者はセキュリティ調査のために使用する利用者の操作ログの取得と、ログのCSV出力が
可能です。

（９）管理者機能－３．ログ管理

記号 名称 機能

A フォルダ／ファイルか
ら検索

フォルダ／ファイルから検索用の絞込条件設定画面を表示します。
フォルダ／ファイルに対する操作ログを検索したい場合にクリックし
てください。

B 操作者（ログインID）
から検索

操作者（ログインID）から検索用の絞込条件設定画面を表示します。
同契約内の管理者、利用者の実施した操作ログを検索したい場合にク
リックしてください。

C 全ログ出力
全ログ出力用の絞込条件設定画面を表示します。
システムの処理も含めたすべてのログを出力したい場合にクリックし
てください。

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

A B

C
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

A）フォルダ／ファイルから検索

フォルダ／ファイルに対する操作ログを検索します。

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

絞込条件設定１

絞込条件を設定します。

絞込条件を設定後、下記が実行できます。
■絞込結果を画面表示
■本サービスに絞込結果のログファイルを保存
■パソコンに絞込結果のログファイルを保存

※絞込条件の設定方法や確認方法については、次ページを参照ください。

次ページに続く

A

B

C
D E

F
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

A）フォルダ／ファイルから検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

前ページの続き

G

H I J K
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

A）フォルダ／ファイルから検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

記号 名称 機能
A 条件クリア 絞込条件をクリアします。

B 絞込期間 ログの絞込期間を指定します。
※絞込期間は、過去1年まで指定可能です。

C フォルダ／ファイ
ル名

絞込するフォルダ／ファイルを指定します。
■すべてのフォルダ／ファイルを対象とする場合

「全フォルダ／ファイル」を選択
■フォルダ／ファイルを個別に選択したい場合

「個別選択」を選択
⇒「フォルダ／ファイル選択指定」ボタンと
「フォルダ／ファイル検索」ボタンが表示されます。

■フォルダ／ファイルを指定したい場合
「フォルダ／ファイル選択指定」ボタンをクリックしてください。
「対象フォルダ／ファイル選択指定」画面が表示されます。

■フォルダ／ファイルを検索したい場合
「フォルダ／ファイル検索」ボタンをクリックしてください。
「フォルダ／ファイル検索」画面が表示されます。

D フォルダ／ファイ
ル選択指定

「対象フォルダ／ファイル選択指定」画面が表示されます。
※詳細は、「Ⅰ．フォルダ／ファイルを選択する場合」を参照ください。

E フォルダ／ファイ
ル検索

「フォルダ／ファイル検索」画面が表示されます。
※詳細は、「Ⅱ．フォルダ／ファイルを検索する場合」を参照ください。

F フォルダ／ファイ
ル個別選択一覧

[C][D]で選択したフォルダ／ファイルの一覧が表示されます。[×]ボタンを
クリックすると削除が可能です。
※一覧は追加が行われた順に表示されます。

G 絞込対象ログ 出力したログ種類を選択します。
H 戻る ログ管理メニューに戻ります。

I 検索結果表示
指定された絞込条件の「検索結果表示」画面を表示します。
※絞込検索結果の画面表示は1000件までとなります。絞込検索結果が1000
件以上の場合は、「CSV出力」を選択してください。

J
絞込検索結果を本
サービス内にCSV
出力

指定された絞込条件の絞込結果をマイフォルダ直下に保存します。

K 絞込検索結果をパ
ソコンにCSV出力 指定された絞込条件の絞込結果をパソコンにダウンロードします。

絞込結果のCSV出力について

本サービスやパソコンにCSV出力する際に、zipファイルに圧縮しています。

お使いになる際に、zipファイルを解凍してください。

補足事項i
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Ⅰ．フォルダ／ファイルを選択する場合

フォルダ／ファイル個別選択一覧内の
「フォルダ／ファイル選択指定」ボタンを
クリックします。

ご利用手順（パソコン用）２

①

②

（９）管理者機能－３．ログ管理 A）フォルダ／ファイルから検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

[1]
検索条件に追加したいフォルダ／ファイル
のチェックボックスにチェックを入れて
ください。

[2]
「フォルダ／ファイルを追加する」
をクリックします。
絞込条件設定画面に戻り、
フォルダ／ファイルが追加されます

[3]
フォルダ／ファイルの追加を中止するには、
「閉じる」をクリックしてこの画面を
閉じます。
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Ⅱ．フォルダ／ファイルを検索する場合

ご利用手順（パソコン用）２

②

（９）管理者機能－３．ログ管理 A）フォルダ／ファイルから検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

フォルダ／ファイル個別選択一覧内の
「フォルダ／ファイル検索」ボタンを
クリックします。

①

[1]
検索対象を選択します。
※マイフォルダ、セキュリティフォルダを

選択した場合は、
フォルダ利用者IDを選択してください。

[4]
フォルダ／ファイルの追加を中止するには、
「閉じる」をクリックしこの画面を
閉じます。

[3]
検索条件に追加したいフォルダ／ファイル
のチェックボックスにチェックを入れ
「フォルダ／ファイルを追加する」
をクリックします。
複数のフォルダのフォルダ／ファイルを
選択する場合は、再度[2]のファイル検索を
実施したうえで、ファイルのチェックと
「チェックしたファイルを追加する」
のクリックの操作を繰り返し行います。

[2]
検索したファイル名またはフォルダ名

入力し、「検索する」ボタンをクリック
してください。

※すでに削除したフォルダ／ファイルを
選択したい場合は、
「削除済みのフォルダ／ファイルを

含める」にチェックしてください。

[2]
検索したファイル名またはフォルダ名
を入力し、「検索する」ボタンをクリック
してください。

※すでに削除したフォルダ／ファイルを
選択したい場合は、
「削除済みのフォルダ／ファイルを

含める」にチェックしてください。

[3]
検索条件に追加したいフォルダ／ファイル
のチェックボックスにチェックを入れ
「フォルダ／ファイルを追加する」
をクリックします。

絞込条件設定画面に戻り、
フォルダ／ファイルが追加されます

※契約者間同期フォルダを選択した場合は、
同期フォルダを選択してください。
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

A）フォルダ／ファイルから検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

絞込結果表示２

絞込結果が表示されます。

表示されている内容に対して、下記を実行可能です。

■本サービスに絞込結果のログファイルを保存
■パソコンに絞込結果のログファイルを保存

A

D

E
G F

B C



2-72

（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

A）フォルダ／ファイルから検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

記号 名称 機能
A 絞込条件 絞込条件が表示されます。

B 絞込検索結果を本サー
ビス内にCSV出力 指定された絞込条件の絞込結果をマイフォルダ直下に保存します。

C 絞込検索結果をパソコ
ンにCSV出力 指定された絞込条件の絞込結果をパソコンにダウンロードします。

D ログ一覧 指定された絞込条件のログを一覧で表示します。
※1ページに200件ログが表示されます。

E ページ選択

表示するページを選択します。
・最初へ：１ページ目を表示します
・前へ：１つ前のページを表示します
・次へ：１つ次のページを表示します
・最後へ：最終ページを表示します
※ログ一覧に複数ページ存在している場合、ボタンがクリックできる
ようになります。

F ページ番号選択
現在表示しているページ番号と、選択できるページ番号が表示されま
す。
ページ番号をクリックすると、そのページのログが表示されます。

G 戻る
絞込条件設定画面に戻ります。
※違う絞込条件で絞込結果を表示したい場合に、クリックしてください
。

絞込結果のCSV出力について

本サービスやパソコンにCSV出力する際に、zipファイルに圧縮しています。

お使いになる際に、zipファイルを解凍してください。

補足事項i
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

B）操作者（ログインID）から検索

同契約内の管理者、利用者の実施した操作ログを検索します。

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

絞込条件設定１

絞込条件を設定します。
絞込条件を設定後、下記が実行できます。

■絞込結果を画面表示
■本サービスに絞込結果のログファイルを保存
■パソコンに絞込結果のログファイルを保存

※絞込条件の設定方法や確認方法については、次ページを参照ください。

次ページに続く

A

B

C
D

E
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

B）操作者（ログインID）から検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

前ページの続き

F

G H I J
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

B）操作者（ログインID）から検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

記号 名称 機能
A 条件クリア 絞込条件をクリアします。

B 絞込期間
ログの絞込期間を指定します。
※絞込期間は、過去1年まで指定可能です。

C 操作者（ログイン
ID）選択

絞込する操作者（ログインID）を指定します。
■全てのログインIDを対象とする場合

「全ログインID」を選択
■操作者（ログインID）を個別に選択したい場合

「個別選択」を選択
⇒「操作者（ログインID）を選択」ボタンが表示され、クリックすると

「操作者（ログインID）選択」画面が表示されます。

D 操作者（ログインID
）を選択

「操作者（ログインID）選択」画面が表示されます。
※詳細は、「Ⅰ．操作者（ログインID）を選択する場合」を参照ください。

E 操作者（ログインID
）個別選択一覧

[C][D]で選択した操作者の一覧が表示されます。[×]ボタンをクリックする
ことで削除が可能です。
※一覧は操作者（ログインID）が追加された順に表示されます。

F 絞込対象ログ 出力したログ種類を選択します。
G 戻る ログ管理メニューに戻ります。

H 検索結果表示
指定された絞込条件の「検索結果表示」画面を表示します。
※絞込検索結果の画面表示は1000件までとなります。絞込検索結果が1000
件以上の場合は、「CSV出力」を選択してください。

I 絞込検索結果を本サ
ービス内にCSV出力 指定された絞込条件の絞込結果をマイフォルダ直下に保存します。

J 絞込検索結果をパソ
コンにCSV出力 指定された絞込条件の絞込結果をパソコンにダウンロードします。

絞込結果のCSV出力について

本サービスやパソコンにCSV出力する際に、ZIPファイルに圧縮しています。

お使いになる際に、ZIPファイルを解凍してください。

補足事項i
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ご利用手順（パソコン用）２

Ⅰ．操作者（ログインID）を選択する場合

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－３．ログ管理 B）操作者（ログインID）から検索

操作者（ログインID）個別選択一覧内の
「操作者（ログインID）を選択」ボタンを
クリックします。

①

②
[1]
検索条件に追加したい操作者（ログインID）
にチェックを入れてください。

[2]
「操作者（ログインID ）を選択する」
ボタンをクリックし、この画面を閉じます。
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

B）操作者（ログインID）から検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

絞込結果表示２

絞込結果が表示されます。
表示されている内容に対して、下記を実行可能です。

■本サービスに絞込結果のログファイルを保存
■パソコンに絞込結果のログファイルを保存

A

E
G F

B C

D
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

B）操作者（ログインID）から検索

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

記号 名称 機能
A 絞込条件 絞込条件が表示されます。

B 絞込検索結果を本サ
ービス内にCSV出力 指定された絞込条件の絞込結果をマイフォルダ直下に保存します。

C 絞込検索結果をパソ
コンにCSV出力 指定された絞込条件の絞込結果をパソコンにダウンロードします。

D ログ一覧 指定された絞込条件のログを一覧で表示します。
※1ページに200件ログが表示されます。

E ページ選択

表示するページを選択します。
・最初へ：１ページ目を表示します
・前へ：１つ前のページを表示します
・次へ：１つ次のページを表示します
・最後へ：最終ページを表示します
※ログ一覧に複数ページ存在している場合、ボタンがクリックできるよ
うになります。

F ページ番号選択 現在表示しているページ番号と、選択できるページ番号が表示されます。
ページ番号をクリックすると、そのページのログが表示されます。

G 戻る 絞込条件設定画面に戻ります。
※違う絞込条件で絞込結果を表示したい場合に、クリックしてください。

絞込結果のCSV出力について

本サービスやパソコンにCSV出力する際に、ZIPファイルに圧縮しています。

お使いになる際に、ZIPファイルを解凍してください。

補足事項i
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（９）管理者機能－３．ログ管理

ご利用手順（パソコン用）２

C）全ログから検索

同契約内のすべての操作ログをCSV出力します。

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

記号 名称 機能

A 条件クリア 絞込条件をクリアします。

B 絞込期間 ログの絞込期間を指定します。
※絞込期間は、過去1年まで指定可能です。

C 戻る ログ管理メニューに戻ります。

D 絞込検索結果を本サービス
内にCSV出力 指定された絞込条件の絞込結果をマイフォルダ直下に保存します。

E 絞込検索結果をパソコンに
CSV出力 指定された絞込条件の検索結果をパソコンにダウンロードします。

A

B

絞込結果のCSV出力について

本サービスやパソコンにCSV出力する際に、ZIPファイルに圧縮しています。

お使いになる際に、ZIPファイルを解凍してください。

補足事項i

D E
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セキュリティフォルダアクセス方法を変更することができます。
※NTT東日本・ NTT西日本のフレッツ光回線、光コラボレーション回線をご利用のお客様

のみご利用になれます。

ご利用手順（パソコン用）２

記号 名称 機能

A 内容チェック
注意事項を確認した後、チェックボックスにチェックを入れてください
。
※チェックしないと「端末認証でもアクセス可能にする」ボタンがクリ
ックできません。

B

現在の状態
（回線認証のみアクセス
可能／回線認証・端末認
証でアクセス可能）

セキュリティフォルダアクセス方法（「端末認証でもアクセス可能にす
る」・「回線認証のみアクセス可能にする」）をクリックします。
ボタンをクリックする事により「端末認証でもアクセス可能にする」・
「回線認証のみアクセス可能にする」が切り替わります。

A

B

C

注意事項!
セキュリティフォルダアクセス方法を変更する場合は、下記注意事項がありますので、すべて確認したうえで、
変更してください。

※「端末認証でもアクセス可能にする」を選択した場合、管理者・すべての利用者で
回線認証ならびに端末認証によるセキュリティフォルダへのアクセスが可能となります。

※「回線認証のみアクセス可能にする」を選択した場合、管理者・すべての利用者で端末認証による
セキュリティフォルダへのアクセスが不可となり、回線認証からのみアクセス可能となります。

※本設定はバックアップツールからのアクセスが対象となります。

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－４．セキュリティフォルダアクセス方法変更
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ご利用手順（パソコン用）２

◎「回線認証のみアクセス可能」の場合
※回線認証は、NTT東日本・ NTT西日本のフレッツ光回線、光コラボレーション回線をご利用の

お客様のみご利用になれます。

以下の通り、回線認証ではオンラインストレージ領域（マイフォルダ・グループフォルダ）とセキュリティフォルダにアクセス可
能ですが、

端末認証では、オンラインストレージ領域（マイフォルダ・グループフォルダ）のみ利用可能となります。

※社内でご利用の場合は、回線認証を利用、社外でご利用の場合は端末認証モードでオンラインストレージ領域（
マイフォルダ・グループフォルダ）のみ利用するなどアクセス方法に合わせて切り替えが可能です。

インターネット回
線（ISP）

回線認証
(NGN)

マイフォルダ
グループフォルダ

セキュリティ
フォルダ

○

インターネット回
線（ISP）

回線認証
(NGN)

マイフォルダ
グループフォルダ

セキュリティ
フォルダ

○

切替可能

○

専用ツール（端末認証モード
(セキュリティフォルダへアクセス不可)）専用ツール（回線認証モード）

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－４．セキュリティフォルダアクセス方法変更
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ご利用手順（パソコン用）２

インターネット回
線（ISP）

回線認証
(NGN)

マイフォルダ
グループフォルダ

セキュリティ
フォルダ

切替可能

専用ツール（端末認証モード
(セキュリティフォルダへアクセス可)）

インターネット回
線（ISP）

回線認証
(NGN)

マイフォルダ
グループフォルダ

セキュリティ
フォルダ

○ ○○ ○

専用ツール（回線認証モード）

４．操作説明（ブラウザ） （９）管理者機能

（９）管理者機能－４．セキュリティフォルダアクセス方法変更

以下の通り、端末認証でもオンラインストレージ領域（マイフォルダ・グループフォルダ）とセキュリティフォルダにアクセス可
能となります。

※端末認証モードに切り替えることで、社外でご利用の場合でもオンラインストレージ領域（マイフォルダ・グループフォ
ルダ）とセキュリティフォルダの利用が可能です。

◎「回線認証・端末認証でアクセス可能」の場合
※回線認証は、NTT東日本・ NTT西日本のフレッツ光回線、光コラボレーション回線をご利用の

お客様のみご利用になれます。
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本サービス上の環境設定を行います。
環境設定はご利用の管理者または利用者ごとに異なります。

画面右上部にあるメニューをクリックし、「環境設定」ボタンをクリックすると
環境設定画面が表示されます。

環境設定画面では、以下の設定変更が可能です。

次ページに続く

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

※メニュー内の「環境設定」ボタン

No. 名称 機能 参照先

1 基本情報

ご利用になっているIDの基本情報を変更しま
す。
秘密のヒントなどの変更が可能です。

「１．基本情報の変更」を参照
ください。

2 世代管理
世代管理する世代数を変更します。 「２．世代管理数の変更」を参

照ください。

3 自動削除設定
自動削除設定の事前メール通知設定の変更や、
「自動削除設定状況一覧」画面にて自動削除設
定が一覧で確認可能です。

「３．自動削除設定」を参照く
ださい。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－１．基本情報の変更

ユーザーの基本情報を変更可能です。
画面右上部にあるメニューをクリックし、「環境設定」ボタンをクリックすると環境設定画面が表示
されます。

現在の設定を確認し、変更したい場合は「情報を変更する」ボタンをクリックしてください。

※メニュー内の「環境設定」ボタン
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－１．基本情報の変更

パスワード入力画面が表示されます。
ログイン中のログインＩＤのパスワードを入力し、「次へ」ボタンをクリックしてください。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－１．基本情報の変更

続けて変更入力画面が表示されます。
変更する内容を入力のうえ、入力が完了したら「変更する」ボタンをクリックすると、
基本情報が変更されます。

A

B

C

D

Ｅ

Ｆ

G H
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－１．基本情報の変更

記号 名称 機能

A ログインID ログインIDを変更します。
※他のユーザーと重複するユーザー名はご利用になれません。

B パスワード

パスワードを変更します。確認のため上段・下段それぞれに同じ内容を入
力してください。
※画面を開いた状態ではパスワードは空欄となります。
パスワードを変更するときのみ入力してください。
（空欄のままの場合変更無しとなります）

※パスワードに関するルール
・8文字以上32文字以内で入力してください。
・半角英数大小文字の中から複数種類(2 種類以上）

使用してください。
・パスワードにログインIDを含まないでください。
・一般的な英単語を含んだパスワードは使用できません。
・同一文字や4つ以上連続する文字を使用しないでください。

例）0000、1234、abcd 等

C メールアドレス メールアドレスを変更します。確認のため上段・下段それぞれに同じ内容
を入力してください。

D ニックネーム 画面右上に表示されるニックネームを変更します
※初期はメールアドレスがセットされています。

E 秘密のヒント１／
答え

秘密のヒントとその答えを2通り登録、変更します。
※秘密のヒントを登録しておくと、
ログインＩＤまたはパスワードを忘れた場合に、
ログインＩＤと再発行されたパスワードを
ご登録されているメールアドレス宛にメール通知可能となります。

F 秘密のヒント２／
答え

G 戻る 基本情報の変更を行わずに前の画面に戻ります。
H 変更する 入力した内容に基本情報が変更されます。
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世代管理数の右側の「変更」ボタンをクリックすると世代管理数の変更が
１世代から１０世代まで行えます。
保持したい世代数を選択してください。
選択後、注意文章を確認の上「上記事項に同意する」チェックボックスにチェックを入れ、
「設定する」ボタンをクリックすると管理する世代数が変更されます。
（初期は3世代に設定されています。）

※マウスをあわせると
世代数の選択が表示されます

世代数を選択

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－２．世代管理数の変更

■世代管理についての注意点

※世代管理しているデータの容量も契約しているお客さま容量に含まれます。
※管理する世代数は、自動バックアップの管理世代数と共通となります。
※管理する世代数を設定変更し減少させた場合は、その時点で設定世代以前のデータは削除

されます。
※ファイル自体を削除した場合は、全ての世代含めて削除されます

注意事項!
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－２．世代管理数の変更

ファイル バックアップ日時

2013/2/2 10:00

2013/2/1 23:00

2013/2/1 12:00

１

２

新

※ファイル名はいずれも同一であることが
条件となります

１ ２ １ ２新 １新

新たなファイルを
バックアップ

２世代前のファイルは
削除される

２

例）２世代までバックアップする設定がされた場合の動き
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自動削除事前メール通知を行うための設定です。
また、現在の自動削除状況一覧を確認することができます。

記号 名称 機能

A 自動削除事前メール通知 現在の設定状況が確認できます。

B 自動削除事前メール通知
設定変更ボタン

「変更」をクリックすると、自動削除事前メール通知設定画面が表示さ
れます。

C 設定状況一覧表示
「設定状況一覧表示」をクリックすると、自動削除設定状況一覧画面が
表示されます。
現在自動削除設定されているフォルダ／ファイルを確認することができ
ます。

A

C

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－３．自動削除設定

B
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ご利用手順（パソコン用）２

[1]
自動削除設定画面の自動削除事前メール通知
項目にある「変更」を選択します。

自動削除事前メール通知設定画面が表示されます。
[２]
自動削除事前メールの通知する／しない
を選択します。

[３]
自動削除事前メール通知するメールアドレス
を追加します。アドレス帳から選択するか、
メールアドレスの直接入力ができます。
※最大５件まで登録可能です。

[４]
通知先一覧が表示されます。
※「×」を選択することで、

通知先を削除することが可能です。

[５]
設定を確認し、「設定する」を選択します
※画面が閉じ、環境設定画面が表示

されます。

４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－３．自動削除設定 A）自動削除事前メール通知設定

自動削除事前メール通知設定を変更します。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－３．自動削除設定 B）自動削除設定状況一覧

現在の自動削除状況一覧を確認することができます。

一覧は、下記4種類に分けて表示されますので、確認したいタブを選択してください。
 「カウント開始日がファイルの保存日のフォルダ」
 「カウント開始日を一律で設定しているフォルダ」
 「カウント開始日が保存日のファイル」
 「カウント開始日が保存日以外のファイル」

※表示は自動削除予定日が一年以内かつ1000件までとなります。
※1000件以上の場合は、「CSV出力」をするとすべてが確認できます。

A
B C D

H
G

E F
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－３．自動削除設定 B）自動削除設定状況一覧

記号 名称 機能

A 一覧表示の条件選択

下記4種類の一覧表示の条件を選択できます。
• 「カウント開始日がファイルの保存日のフォルダ」
• 「カウント開始日を一律で設定しているフォルダ」
• 「カウント開始日が保存日のファイル」
• 「カウント開始日が保存日以外のファイル」

B フォルダ名
／ファイル名

自動削除対象のフォルダ名／ファイル名が表示されます。
※フォルダのアイコンを選択することで、フォルダ内のファイルを確
認できます。

C 場所
自動削除対象のフォルダ／ファイルのパスが表示されます。
※パスを選択することで、フォルダ／ファイルリスト画面を表示でき
ます。

D フォルダ／ファイル情報 自動削除対象のフォルダ／ファイルの最終保存日時、カウント開始日
、自動削除予定日が表示されます。

E 本サービス内に全件CSV
出力

「自動削除設定状況CSVファイル 保存先指定」画面を表示します。
※詳細は、「C）自動削除設定状況のCSVファイル出力」を参照くだ
さい。

F パソコンに全件CSV出力 自動削除設定状況のCSVファイルをパソコンにダウンロードします。

G ページ番号選択

表示するページを選択します。
・最初へ：１ページ目を表示します
・前へ：１つ前のページを表示します
・次へ：１つ次のページを表示します
・最後へ：最終ページを表示します
※自動削除設定状況一覧に複数ページ存在している場合、ボタンがク
リックできるようになります。

H 閉じる 自動削除設定状況一覧を閉じます。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１０）環境設定

（１０）－３．自動削除設定 C）自動削除設定状況のCSVファイル出力

自動削除設定状況CSVファイルについて

CSVファイルは、下記の順で出力されます。必要に応じて、並び替え等を実施してください。

 「カウント開始日がファイルの保存日のフォルダ」
 「カウント開始日を一律で設定しているフォルダ」
 「カウント開始日が保存日のファイル」
 「カウント開始日が保存日以外のファイル」

現在の自動削除状況を本サービス内にCSV出力します。

注意事項!

「自動削除設定状況CSVファイル保存先
指定」画面が表示されます。

保存先に指定したフォルダを選択して
「保存する」ボタンをクリックします

CSVファイルの保存が完了した後、
ポップアップメッセージが通知されます。

ダイアログ画面が表示されます。
「OK」ボタンをクリックすると、
CSVファイルの出力が開始され、
「環境設定」画面に戻ります。
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ご利用手順（パソコン用）２

自動削除設定画面が表示されます。

４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

（１１）－1. 自動削除設定（フォルダ選択時）

本サービスにバックアップされているファイルを自動削除します。
自動削除の対象とするフォルダ／ファイルを選択し、ファイルの最終更新日、または指定のカ
ウント開始日から一定期間経過したファイルを自動的に削除することができます。

設定画面が表示されますので、自動削除の設定を行います。
[１]
自動削除の設定で「する」
にチェックを入れます。

[２]
自動削除事前メール通知の設定状況を
確認します。
※自動削除の30日前、15日前、5日前に

事前通知をお知らせする機能の
設定状況となります。

設定を変更したい場合は「変更」を
選択します。
※詳細は、「Ⅰ．メール通知設定を

変更する場合」を参照ください。

※「自動削除設定」ボタン
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ご利用手順（パソコン用）２

Ⅰ．メール通知設定を変更する場合

４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

（１１）－1. 自動削除設定（フォルダ選択時）

[1]
自動削除設定画面の自動削除事前メール通知
項目にある「変更」を選択します。

自動削除事前メール通知設定画面が表示されます。
[２]
自動削除事前メール通知する／しない
を選択します。

[３]
自動削除事前メール通知する場合、
追加する方法を選択します。
※アドレス帳からも選択可能です。
※最大５件まで登録可能です。

[４]
通知先一覧が表示されます。
※「×」を選択することで、

通知先を削除することが可能です

[５]
設定を確認し、「設定する」を選択します
※画面が閉じ、自動削除設定画面が表示

されます。



2-97

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

[３]
カウント開始日を設定します。
■個々のファイルの保存日にする

選択されているフォルダ内の
個々のファイルの最終保存日が
カウント開始日となります。
※設定されたフォルダ内の全ファイル

とサブフォルダ内の全ファイルが
対象となります。
（設定されたフォルダと

サブフォルダ自体は
削除されません。）

■一律で設定する
カウント開始日を日付指定できます。
※詳細は、「Ⅱ．カウント開始日を
「一律で設定する」場合」

を参照ください。
※設定されたフォルダならびにその

配下の全フォルダ、全ファイルも
削除されます。

（１１）－1. 自動削除設定（フォルダ選択時）

Ⅱ．カウント開始日を「一律で設定する」場合

[1]
カウント開始日項目で
「一律で設定する」を選択します。

[２]
日付選択可能となるため、
カウント開始日に指定したい日付を設定
してください。
※カレンダーからも選択可能です。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

[４]
自動削除の実行を設定します。
※カウント開始日から、何日後、

または何年度に自動削除するか
設定します。

■年指定
１～８年を選択可能です。

■日数指定
0～3000日まで入力可能です。

（１１）－1. 自動削除設定（フォルダ選択時）

[５]
注意事項を確認してください。

[６]
注意事項を確認し、問題がなければ、
「上記内容をチェックしました」
にチェックをいれてください。

[７]
「次へ」ボタン選択してください。
自動削除設定確認画面が表示されます。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

（１１）－1. 自動削除設定（フォルダ選択時）

[８]
自動削除設定確認画面が表示されます。
設定内容を確認してください。

[9]
設定内容に問題が無い場合は、
「設定する」ボタン選択してください。
自動削除設定が実施され、
画面が閉じます。

以下の場合、確認画面上部にメッセージが表示されますのでご注意ください。

◆指定した削除予定日をすでに超過しているファイルやフォルダが存在する場合
「指定されたフォルダにはデータ保存期間を経過したファイルがすでに存在しています。

設定するとすぐに削除されますが、よろしいですか？」

◆削除予定日が現在から30日以内に設定されるファイルが存在する場合
「削除予定日が30日以内に設定されているファイルが存在しています。
設定してもよろしいですか？」

こんな時は?

注意事項!
下記のフォルダ配下のファイル／フォルダは、自動削除設定できません。

・「契約者間同期フォルダ」
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ご利用手順（パソコン用）２

自動削除設定画面が表示されます。

４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

設定画面が表示されますので、自動削除の設定を行います。

（１１）－２. 自動削除設定（ファイル選択時）

自動削除設定画面が表示されます。
[２]
自動削除事前メール通知の設定状況を
確認します。
※自動削除の30日前、15日前、5日前に

事前通知をお知らせする機能の
設定状況となります。

設定を変更したい場合は「変更」を
選択します。
※詳細は、（１１）－１. 自動削除設定

（フォルダ選択時）の
「Ⅰ．メール通知設定を変更する
場合」を参照ください。

[１]
自動削除の設定で「する」
にチェックを入れます。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

（１１）－２. 自動削除設定（ファイル選択時）

Ⅲ．カウント開始日を「ファイルの保存日以外を設定する」場合

[２]
日付選択可能となるため、
カウント開始日に指定したい日付を設定
してください。
※カレンダーからも選択可能です。

[３]
カウント開始日を設定します。
■ファイルの保存日（最終保存日）にする

選択されているファイルの最終保存日が
カウント開始日となります。

■ファイルの保存日以外を設定する
カウント開始日を日付指定できます。
※詳細は、「Ⅲ．カウント開始日を

「ファイルの保存日以外を設定する」
場合」を参照ください。

[1]
カウント開始日項目で
「ファイルの保存日以外を設定する」を
選択します。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

（１１）－２. 自動削除設定（ファイル選択時）

[４]
自動削除の実行を設定します。
※カウント開始日から、何日後、

または何年度に自動削除するか
設定します。

■年指定
１～８年を選択可能です。

■日数指定
0～3000日まで入力可能です。

[５]
注意事項を確認してください。

[６]
注意事項を確認し、問題がなければ、
「上記内容をチェックしました」
にチェックをいれてください。

[７]
「次へ」ボタン選択してください。
自動削除設定確認画面が表示されます。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

（１１）－２. 自動削除設定（ファイル選択時）

[８]
自動削除設定確認画面が表示されます。
設定内容を確認してください。

[9]
設定内容に問題が無い場合は、
「設定する」ボタン選択してください。
自動削除設定が実施され、
画面が閉じます。

以下の場合、確認画面上部にメッセージが表示されますのでご注意ください。

◆指定した削除予定日をすでに超過しているファイルやフォルダが存在する場合
「指定されたフォルダにはデータ保存期間を経過したファイルがすでに存在しています。

設定するとすぐに削除されますが、よろしいですか？」

◆削除予定日が現在から30日以内に設定されるファイルが存在する場合
「削除予定日が30日以内に設定されているファイルが存在しています。
設定してもよろしいですか？」

こんな時は?

注意事項!
下記のフォルダ配下のファイル／フォルダは、自動削除設定できません。

・「契約者間同期フォルダ」
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

自動削除設定画面で、自動削除の解除が可能です。

（１１）－３. 自動削除設定解除

[１]
自動削除設定を解除したい
フォルダ／ファイルを選択肢、
「自動削除設定」を選択します。

[２]
自動削除設定画面が表示され、
現在の自動削除設定が表示されます。

自動削除の設定で「しない」
にチェックを入れます。
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１１）自動削除設定

（１１）－３. 自動削除設定解除

[３]
注意事項を確認してください。

[４]
注意事項を確認し、問題がなければ、
「上記内容をチェックしました」
にチェックをいれてください。

[５]
「次へ」ボタン選択してください。
自動削除設定確認画面が表示されます。

[６]
自動削除設定確認画面が表示されます。
設定内容を確認してください。

[７]
設定内容に問題が無い場合は、
「設定する」ボタン選択してください。
自動削除設定の解除が実施され、
画面が閉じます。
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オフィスあんしんバックアップサービス内で管理するアドレス帳です。
アドレス帳を開くには、フォルダ画面左メニューの「アドレス帳」をクリックします。

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１２）アドレス帳

記号 名称 機能
A 連絡先作成 連絡先作成画面を開きます。
B グループ作成 グループ作成画面を開きます。

C CSVインポート 連絡先作成CSVインポート画面を開きます。
CSVインポートにより連絡先を作成可能です。

D グループでの絞り込み 選択したグループで表示内容を絞り込みます。

E 頭文字選択
読みの頭文字で表示内容を絞り込みます。
※すべての場合は全件表示されます。
※その他の場合は読みが英数字・記号で登録されているものが表示
されます。

F 一覧 氏名・アドレスが表示されます。
※右側の編集・削除でその行のアドレスに対して操作を行います。

A

◎画面の各ボタンについて

B

D

E
F

C
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ご利用手順（パソコン用）２

アドレス帳に連絡先を追加します。
必要事項を入力し「作成する」ボタンをクリックすると、アドレス帳に連絡先が追加されます。

４．操作説明（ブラウザ） （１２）アドレス帳

（１２）－１．連絡先作成

A

B
C

D

E

記号 名称 機能
A 氏名 登録する人の名前を入力します。

B 氏名（ふりがな） ふりがなを入力します。ここで入力したふりがなが一覧の並び替えで
利用されます。

C メールアドレス メールアドレスを３件まで登録できます。
※最低でも１件は登録が必要です。

D グループ新規作成 グループを新規作成します。テキストボックスにグループ名を入力後
、作成ボタンをクリックすると[E]の一覧に追加されます。

E 作成済みグループ
作成済のグループが一覧表示されます。
登録したいグループ名の左側のチェックボックスにチェックを付ける
とそのグループに登録されます。
（複数のグループを登録することが可能です。）
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１２）アドレス帳

CSVインポートにより連絡先を新規に作成します。

インポートするCSVを選択し、「作成する」ボタンをクリックすると、アドレス帳に連絡先
が追加されます。
※1回のCSVインポートで2500行まで取り込みが可能です

（１２）－２．連絡先作成CSVインポート

順序 名称 必須項目 機能

1 氏名 ○ 登録する人の名前を設定します。
※1024文字まで

2 氏名（ふりがな）
ふりがなを設定します。ここで入力したふりがなを使い、
一覧で並び替えます。
※1024文字まで

3 メールアドレス１ ○
メールアドレスを３件まで登録できます。
※最低でも１件は登録が必要です。
※メールアドレス形式で256文字まで

4 メールアドレス2

5 メールアドレス3

6 グループ名

作成済のグループを指定可能です。
※最大50件まで指定可能です。

グループ名１,グループ名2,・・・と記述してください
※作成していないグループを指定するとエラーとなります

◎CSVファイルの記載内容について
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ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１２）アドレス帳

アドレス帳にグループを追加します。グループ名を入力し、「グループ作成」ボタンをク
リックするとグループが作成されます。

（１２）－３．グループ作成
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ご利用手順（パソコン用）２

アドレス一覧の右側にある「編集」ボタンをクリックすると、登録内容の編集画面が開きま
す。
（登録項目・操作方法は連絡先作成時と同じです。）

４．操作説明（ブラウザ） （１２）アドレス帳

（１２）－4．アドレス帳の編集
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ご利用手順（パソコン用）２

アドレス一覧の右側にある「削除」ボタンをクリックすると、アドレス帳より削除します。
確認画面に削除する宛先が表示されますので、間違いがないかを確認の上「削除する」ボタ
ンをクリックしてください。

４．操作説明（ブラウザ） （１２）アドレス帳

（１２）－5．アドレス帳の削除



2-112

ご利用手順（パソコン用）２
４．操作説明（ブラウザ） （１３）利用状況

（１３）．利用状況

本サービスに保存されている容量がグラフで表示されます。
そして、利用状況のCSVファイルをダウンロードできます。
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