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【フォルダ機能】

1. フォルダを作成する

2. 文書（ファイル）を追加する

3. ファイルをダウンロードする

【掲示板機能】

1. 掲示板を作成する

2. メッセージ（ファイル）を登録する

3. ファイルをダウンロードする

【共通】

メールでの通知設定

目次
【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「フォルダ」機能や「掲示板」機能を活用することで、図面や写真などの大容量ファイルを

簡単に共有することができます。

「フォルダ」機能を使う場合 操作手順

1. ツールバー

⇒フォルダ

を選択してください。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「フォルダ」機能を使う場合

2. 【フォルダ作成】をクリックします。

別ウィンドウでフォルダ作成画面が

表示されます。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「フォルダ」機能を使う場合

3. フォルダ名を入力します。

 (例)ファイル受け渡しフォルダ

4. [権限]や[通知]について設定

します。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「フォルダ」機能を使う場合

5. すべての設定ができたら、

【作成】ボタンをクリックします。

6. 画面上部に確認が表示され
ます。

【OK】ボタンをクリックします。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「フォルダ」機能を使う場合

1. フォルダのツリーの下部に

作成フォルダが追加されます。

フォルダ名をクリックします。

操作手順
【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「フォルダ」機能を使う場合

2. 【文書追加】をクリックします。

別ウィンドウで文書追加画面が

表示されます。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「フォルダ」機能を使う場合

3. 【ファイルを選択】をクリックし、

追加するファイルを選択します。

ドラッグ&ドロップでの追加も

可能です。

一度に最大5つまでファイルを

追加できます。

4. 【追加】をクリックします。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「フォルダ」機能を使う場合

5. 画面上部に確認が表示されま
す。

【OK】ボタンをクリックします。

フォルダ内にファイルが追加されます。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「フォルダ」機能を使う場合

1. 文書名をクリックすると、

内容の確認やダウンロードを

することができます。

操作手順
【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「掲示板」機能を使う場合 操作手順

1. ツールバー

⇒掲示板

を選択してください。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「掲示板」機能を使う場合

2. 【新規作成】ボタンをクリックし

ます。

別ウィンドウで掲示板作成画面が

表示されます。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「掲示板」機能を使う場合

3. 掲示板名を入力します。

 (例)ファイル受け渡し掲示板

4. [権限]や[通知]について設定

します。

5. 【登録】をクリックします。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「掲示板」機能を使う場合

1. 作成した掲示板名をクリック

します。

2. 【メッセージ登録】をクリックします。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「掲示板」機能を使う場合

3. 件名やメッセージ欄に、内容を

入力します。

4. 【ファイルを選択】をクリックし、

追加するファイルを選択します。

ドラッグ&ドロップでの追加も

可能です。

最大で一度に10ファイルまで

添付できます。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「掲示板」機能を使う場合

5. 内容の入力ができたら、

【登録】をクリックします。

6. 画面上部に確認が表示され
ます。

【OK】ボタンをクリックします。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定
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目次 「掲示板」機能を使う場合

1. 登録したメッセージの件名を

クリックします。

2. 添付ファイルのファイル名をク

リックすると、ファイルの確認や

ダウンロードが可能です。

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定

操作手順
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目次 【共通】メールでの通知設定

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定

フォルダ機能や掲示板機能内で設定した『通知設定』による通知は、システム内の通知

のみで、メールでの通知はされません。

システム内の通知 表示場所① システム内の通知 表示場所②

ファイル共有時にメールでの通知が必要な場合は、上記『通知設定』と、『メール転送設
定』が必要です。

メール転送設定をすることで、
フォルダに文書を追加したときや、
掲示板にメッセージを追加したときに

メールが届くようになります。
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目次 【共通】メールでの通知設定

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定

操作手順
1. ツールバー

⇒お知らせ

⇒「メール転送設定を確認・

変更する」

を選択してください。

2. 現在登録している転送先が

表示されます。

右上の【変更】をクリックします。
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目次 【共通】メールでの通知設定

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定

「転送設定の変更」が別画面で

開きます。

初期設定では、タグ色がオレンジ色

の内容のみ、メールの転送設定が

されています。
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目次 【共通】メールでの通知設定

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定

「フォルダ」機能でファイルのやり取りを

する際の通知をメールで受け取りたい

場合は、「文書管理」内の内容

にチェックを入れます。

「掲示板」機能でファイルのやり取りを

する際の通知をメールで受け取りたい

場合は、「掲示板」内の内容に

チェックを入れます。

文書(ファイル)追加時

内容変更時
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目次 【共通】メールでの通知設定

【フォルダ機能】

1. フォルダ作成

2. 文書追加

3. ダウンロード

【掲示板機能】

1. 掲示板作成

2. メッセージ登録

3. ダウンロード

【共通】

メール通知設定

3. チェックを入れた後、画面上部の

【保存】をクリックします。

フォルダや掲示板で「通知設定」を

した状態で「メール転送設定」をす

ることで、メールで通知を受け取ること

ができます。

【注意】この設定はアカウント単位の

設定のため、やり取りをする双方で

メール通知が必要な場合は、それ

ぞれで設定が必要です。
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