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利用マニュアル

第１．１版

このたびは本サービスをご利用いただきまして誠にありがとうございます。

本マニュアルでは、フォルダとプロジェクトの管理に関する操作を説明いたします。



利用マニュアルについて

①：サービス概要 ②：新規契約お申込み編

本サービスの
サービスの概要や特長を説明

③：導入編【設定例】

本サービスの
新規お申込み方法を説明

本サービスの初期設定を設定例
から説明

④：操作編
（管理者ユーザ詳細）

⑤：操作編
（一般ユーザ詳細）

⑥：ログイン・メールアドレ
ス、パスワード変更、
アカウントロック解除編

管理者権限を持つ利用者様向け
の操作説明

ユーザ向けの操作説明 本サービスへのログイン、メー
ルアドレス・パスワード変更、
アカウントロック解除の操作説

明
⑦：契約変更・解約申込編

ご契約情報確認方法や
変更について説明

本書
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1.0版 2021年4月 初版作成

1.1版 2021年4月 プロジェクトフォルダの社外コラボレータの一括登録方法について
追記しました。
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フォルダのロールの設定１

フォルダへグループを追加する方法について説明します。

1. 本サービスのWebにログインします。

2. 【ツール】 - 【管理コンソール】をクリックします。

3. 【編集を開始する】をクリックし、閲覧モードから編集モードへ変更します。

グループの追加

4. グループを追加したいフォルダをフォルダ一覧から選んでクリックし、
【グループ】タブの「追加」ボタンをクリックします。

5.グループを【検索】または【リストから選択】します。

１．フォルダへのグループの追加と削除
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フォルダのロールの設定１

6. 追加するグループ名横の【追加】をクリックし、「次へ」ボタンをクリックします。

7. ロール名を選択し、「保存」ボタンをクリックします。

8. グループが追加されます。

9. 「編集を終了する」ボタンをクリックし、編集モードから閲覧モードへ変更後、
画面右上の×ボタンをクリックし、管理コンソール画面を閉じます。

参考

ロールの詳細については、利用マニュアル「操作編（管理者ユーザ詳細）ロールとポリシー」の
「１．１．サブフォルダ設定について」を参照ください。

１．フォルダへのグループの追加と削除
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フォルダのロールの設定１

グループの削除

1. 本サービスのWebにログインします

2. 【ツール】 - 【管理コンソール】をクリックします。

3. 【編集を開始する】をクリックし、閲覧モードから編集モードへ変更します。

4. グループを削除したいフォルダをフォルダ一覧から選んでクリックし、
【グループ】タブから削除したいグループを選択後、「削除」ボタンをクリックします。

5. 「OK」ボタンをクリックします。

フォルダからグループを削除する方法について説明します。

１．フォルダへのグループの追加と削除
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フォルダのロールの設定１

6. 「編集を終了する」ボタンをクリックし、編集モードから閲覧モードへ変更後、
画面右上の×ボタンをクリックし、管理コンソール画面を閉じます。

１．フォルダへのグループの追加と削除
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フォルダのロールの設定１

フォルダへユーザを追加する方法について説明します。

ユーザの追加

1. 本サービスのWebにログインします。

2. 【ツール】 - 【管理コンソール】をクリックします。

3. 【編集を開始する】をクリックし、閲覧モードから編集モードへ変更します。

5.ユーザを【検索】または【リストから選択】します。

4. ユーザを追加したいフォルダをフォルダ一覧から選択してクリックし、
【ユーザ】タブの「追加」ボタンをクリックします。

２．フォルダへのユーザの追加と削除
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フォルダのロールの設定１

6. 追加するユーザ名横の【追加】をクリックし、「次へ」ボタンをクリックします。

7. ロールを選択し、「保存」ボタンをクリックします。

8. ユーザが追加されます。

9. 「編集を終了する」ボタンをクリックし、編集モードから閲覧モードへ変更後、
画面右上の×ボタンをクリックし、管理コンソール画面を閉じます。

２．フォルダへのユーザの追加と削除
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フォルダのロールの設定１

ユーザの削除

1. 本サービスのWebにログインします。

2. 【ツール】 - 【管理コンソール】をクリックします。

3. 【編集を開始する】をクリックし、閲覧モードから編集モードへ変更します。

4. ユーザを削除したいフォルダをフォルダ一覧から選んでクリックし、
【ユーザ】タブから削除したいユーザを選択後、「削除」ボタンをクリックします。

5. 「OK」ボタンをクリックします。

フォルダからユーザを削除する方法について説明します。

２．フォルダへのユーザの追加と削除



11

フォルダのロールの設定１

6. ユーザが削除されます。

7. 「編集を終了する」ボタンをクリックし、編集モードから閲覧モードへ変更後、
画面右上の×ボタンをクリックし、管理コンソール画面を閉じます。

２．フォルダへのユーザの追加と削除
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フォルダのロールの設定１

ここでは、クォータの設定方法について説明します。
クォータ設定により使用容量を設定し、容量を超えた場合に本サービス上に
警告を出すことが可能です。

1. 本サービスのWebにログインします。

2. 【ツール】 - 【管理コンソール】をクリックします。

3. 【編集を開始する】をクリックし、閲覧モードから編集モードへ変更します。

4. フォルダ一覧からクォータを設定したいフォルダを選択してクリックし、
【クォータ】タブをクリックし、「変更」ボタンをクリックします。

5. 【クォータ(容量制限)を有効にする】にチェックを付け、クォータ制限値を設定後、
「保存」ボタンをクリックします。

３．クオータの設定
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フォルダのロールの設定１

6. クォータ制限値を超えたフォルダにアクセスすると以下のような警告が表示されます。
「このフォルダの容量はクォータの制限値を超えています」

7. クォータ制限値を超えたフォルダの画面上にも同様の警告が表示されます。
「このフォルダの容量はクォータ制限値を超えています」

8. 「編集を終了する」ボタンをクリックし、編集モードから閲覧モードへ変更後、
画面右上の×ボタンをクリックし、管理コンソール画面を閉じます。

参考

システムによる容量確認のチェックが行われた後に、本サービス上に警告が表示されます。

ここに注意！

クォータ制限値を超えても、継続してご利用いただくことが可能です。

クォータ機能は制限値を超えた場合本サービスへのデータの保管を禁止する機能
ではなく、制限値を超えた場合の警告や管理者による現状の把握を行う機能となります。

クォータ設定をしたフォルダがどの程度の容量を使用しているか、どのフォルダが制限値を超
えているのかは管理コンソールの【クォータ】で確認が可能です。

３．クオータの設定
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プロジェクトフォルダ２

【プロジェクトフォルダ】
プロジェクトフォルダは社内外のユーザと共有するためのフォルダです。
全社共有フォルダ配下に作成が可能です。
また、パーソナルフォルダ配下への作成も可能です。

プロジェクトフォルダについて

【プロジェクトフォルダ管理】
システム管理者以外にプロジェクト単位でユーザの管理やロールの設定が可能です。

【プロジェクトオーナー】
プロジェクトフォルダ作成者以外にも任意のプロジェクトオーナーを設定できます。

参考

全社共有フォルダの名称を変更している場合、「全社共有フォルダ」と書かれた個所を
その変更した名称で読み替えてください。

１．プロジェクトフォルダとプロジェクトフォルダ管理機能
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プロジェクトフォルダ２

１．プロジェクトフォルダを作成したいフォルダを右クリックし、
「プロジェクト作成」をクリックします。

参考

プロジェクトフォルダを作成するにはフルコントロールの権限が必要です。
権限の設定については、「１．フォルダのロールの設定」を参照ください。

＜全社共有フォルダ＞へのプロジェクトの作成

２．プロジェクトフォルダ名を入力し、「作成」をクリックします

３．プロジェクト管理画面が表示されます。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

オーナーの追加

1. 「オーナー」タブをクリックし、続けて変更タブをクリックします。

3. オーナーとして追加したいユーザを選択したのち、「選択したユーザを追加」をクリッ
クします。

ここに注意！

プロジェクトを作成したユーザがデフォルトでオーナーとして設定されています。

２. 「追加」ボタンをクリックします。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

3. 選択されたユーザが追加されます。

参考

オーナーを削除したい場合は、「変更」をクリック後、ユーザを選択した上で「削除」をクリック
してください。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

社内メンバーの追加

１．[ユーザ］タブをクリックし、「社内メンバーの追加」をクリックします

２. [検索]/[リストから選択]のどちらかを選び、「選択したユーザを追加」を
クリックします。

３. 社内のメンバーが追加され、一覧に表示されます。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

社外メンバーの追加

１．[ユーザ］タブをクリックし、「社外メンバーの追加」をクリックします

２. 社外から招待するユーザ（社外コラボレータ）を登録します。
対象のメールアドレスを入力し、必要事項を入力後「次へ」をクリックします。

３. 追加の項目を入力し、「保存」ボタンをクリックします。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

参考

「社外コラボレータの追加」は、.csvファイルにて一括アップロードする事も可能です。

4. 社外のメンバーが追加され、一覧に表示されます。

参考

社外共有者によりファイルの更新があった場合についても、バージョンファイルが作成されます。
社外共有者がファイルを削除した場合は、ごみ箱にファイルが移動され、管理コンソールのごみ箱
から元に戻すことができます。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

グループの追加

［グループ］タブをクリックし、プロジェクトのグループを編集します。
社内メンバーと社外メンバーそれぞれのグループの他に、任意でカスタマイズした
グループを作成する事が可能です。

１．「新規作成」をクリックします
２．必須項目を入力し、[タイプ]を選択後「保存」をクリックします。

３．グループが一覧に追加されます。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

３．作成したグループにメンバーを追加します

４．ユーザとして追加したメンバーの中から対象者にチェックを入れ、
「選択したユーザを追加」をクリックし、「OK」をクリックします。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

①グループの追加
カスタマイズした社内/社外グループの権限を追加できます。

②ユーザの追加
特定の社内/社外ユーザの権限を個別に追加できます。

参考

「ユーザの追加」にて事前に追加されているメンバーの中から選択可能です。

権限の設定

グループやユーザに対してそれぞれアクセス権限を付与する事が可能です。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

＜パーソナルフォルダ＞へのプロジェクトの作成

業務フォルダ配下に作成が可能なプロジェクトフォルダと比べ、簡易な機能に限定されて
おり、以下の機能のみ利用できます。

・ユーザの追加
・権限付与

１．プロジェクトフォルダを作成したいフォルダを右クリックし、
「プロジェクトフォルダ作成」をクリックします。

２．プロジェクトフォルダ名を入力し、「作成」をクリックします。

ここに注意！

パーソナルフォルダへのプロジェクトの作成は、管理者がポリシーで許可している必要があり
ます。
ポリシーの設定については利用マニュアル「操作編（管理者ユーザ詳細）ロールとポリシー」
の「３．７．プロジェクトフォルダポリシー」を参照ください。

２．プロジェクトの作成（ 全社共有フォルダ ）
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プロジェクトフォルダ２

３．プロジェクト管理画面が表示されます。

参考

パーソナルフォルダに作られたプロジェクトにおける以下の操作方法は、全社共通フォルダの中に
作成されたプロジェクトに対する操作方法と同じになります。

• 社内メンバー／社外メンバーの追加
• 権限の設定

操作方法等は、「２．２．プロジェクトの作成（全社共有フォルダ）」の内容を参照ください。

参考

社外共有者によりファイルの更新があった場合についても、バージョンファイルが作成されます。
社外共有者がファイルを削除した場合は、ごみ箱にファイルが移動され、管理コンソールのごみ箱
から元に戻すことができます。

３．プロジェクトの作成（パーソナルフォルダ）
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プロジェクトフォルダ２

プロジェクト作成後、プロジェクト管理にて表示される各タブについて説明します。

プロジェクト管理

■ 全般
［利用終了日］と［ステータス（オープン/クローズ）］を設定できます。

■共有名
プロジェクト名とは他に、社外コラボレーター向けに公開する名前を設定できます。

■プロジェクト属性
案件ごとの管理情報を入力できます。

■ファイル名規則
アップロードされるファイルの名前を制限設定できます。

■メールテンプレート
社内外のメンバー招待時、アップロード時のテンプレートをそれぞれ設定する事ができます。

■クォータ
プロジェクトにクォータを設定する事ができます。

全般タブ

４．プロジェクト管理ビューの説明
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プロジェクトフォルダ２

プロジェクトの作成者がプロジェクトオーナーになります。
また、他のオーナーをアサイン（追加/削除）する事も可能です。

オーナータブ

ユーザタブ

招待されたプロジェクトフォルダを利用する事ができるユーザーです。
オーナーを含め、プロジェクトを利用するメンバーは全て［ユーザ］へ追加する必要があ
ります。また、プロジェクトへ招待する際の招待メールの送信も可能です。

ここに注意！

プロジェクトを作成する上位のフォルダに対して、アクセス権の付与が必要です。
※アクセス権が無い状態でオーナーに追加しても［プロジェクト管理］項目は表示されません

４．プロジェクト管理ビューの説明

ここに注意！

参照しようとするフォルダから見て、上位のフォルダすべてにアクセス権の付与が必要です。
※上位のフォルダにアクセス権が無い状態でユーザに追加してもプロジェクトフォルダ一覧に
フォルダが表示されません
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アイコン 説明

デフォルトで作成されている社内グループです。プロジェクトに追加
されている社内メンバー全員が含まれています。

デフォルトで作成されている社外グループです。
プロジェクトに追加されている社外メンバー全員が含まれています。

任意で作成が可能な社内グループです。

任意で作成が可能な社外グループです。

プロジェクトフォルダ２

グループタブ

［ユーザ］タブにて追加した、本サービスのアカウントの存在する社内のメンバーとそれ
以外の社外メンバーのグループが作成されています。
その他に、特定のメンバーだけを選出し、カスタマイズしたグループを作成する事が可能
です。

４．プロジェクト管理ビューの説明
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プロジェクトフォルダ

権限タブ

プロジェクトフォルダの各ユーザ/グループに対してアクセス権限を付与できます。

参考

ロールは管理者によるカスタマイズが可能です

アイコン 説明

デフォルトで作成されている社内グループです。プロジェクトに追
加されている社内メンバー全員が含まれています。

デフォルトで作成されている社外グループです。
プロジェクトに追加されている社外メンバー全員が含まれています。

任意で作成が可能な社内グループです。

任意で作成が可能な社外グループです。

任意で作成可能な社内ユーザです。

任意で作成可能な社外ユーザです。

２
４．プロジェクト管理ビューの説明
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プロジェクトフォルダ２

ログタブ

プロジェクト管理、及びプロジェクトフォルダの操作ログを確認できます。

４．プロジェクト管理ビューの説明
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プロジェクトフォルダ２

プロジェクトフォルダへ招待したコラボレータのパスコード発行からログインまでの流れ
を説明します。

パスコード発行までの流れ

１．社外コラボレータを招待すると、以下のようなメール（例）が招待者へ届きます。

２．メールに記載のURLをクリックするとログイン画面が表示されます。
招待メールの届いたメールアドレスを入力し、「次へ」をクリックします。

５．社外コラボレータへのパスコード発行について

件名: [Oki楽トランスポーター]プロジェクトへ招待されました

本文：
A 様

総務部長 様が、あなたを「B社合同プロジェクト」プロジェクトへ招待しました。

下記、URLよりログインしてください。
https://xxxxxxxxx/collaborator/xxxxxxxx
総務部長 様からのメッセージ：
B社 A様、B様

A様、B様と弊社での共有用フォルダを作成しました。

まずはアクセスできるかご確認をお願いします。
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プロジェクトフォルダ２

３．パスコードを入力する画面が表示されたら、画面を閉じずに招待メールの届いた
メールボックスを確認します。

４．メールにパスコードが記載されています。
パスコードをコピーして、開いたままの”手順３”の画面に張り付けて、
ログインをクリックします。

５．社外コラボレータへのパスコード発行について

件名： 【Oki楽トランスポーター】パスコードのお知らせ

本文：
Ｘｘｘｘｘｘｘｘ

上記のパスワードを画面へ入力してください。
パスワードは、発行後24時間有効です。
有効期限：20yy/mm/dd tt:tt

【ご注意】
※有効期限が切れた場合は、お手数ですが最初からからやり直してください。
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プロジェクトフォルダ２

５．共有されているフォルダが表示されます。

参考

共有名を指定していない場合はプロジェクトフォルダ名が表示されます。

参考

有効期限を超えた場合はから本手順をやり直す事によって、パスコードが再発行されます。

ここに注意！

パスコードはメールアドレス単位での発行となります。複数のプロジェクトにて招待メールが
届いた場合でも、パスコードは共通のものをご利用頂けます。

５．社外コラボレータへのパスコード発行について
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プロジェクトフォルダ２
６．社外メンバーの一括登録

テンプレートのダウンロード

プロジェクトに社外メンバーを一括で登録する方法についてご案内いたします。

１．社外メンバーを追加するプロジェクトを開き、【ユーザー】タブをクリックします。

２．【社外メンバーの追加】ボタンをクリックします。

３．【CSVでまとめて登録】タブをクリックします。
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プロジェクトフォルダ２
６．社外メンバーの一括登録

４．【CSVテンプレートのダウンロード】をクリックしてください。

１．各項目への入力方法は以下となります。

項目名 入力内容 必須/任意

email_address メールアドレス 必須

name 名前 必須

company 会社名 必須

department 部署名 任意

description 備考 任意

CSVの編集

２．CSVファイルの内容を編集し保存します。

CSVファイルの文字エンコードはUTF-8ですので、UTF-8で保存してください。

ここに注意！

CSVファイル保存例 Excel2016をご利用の場合
CSVファイルを編集後、保存の際には【名前を付けて保存】をクリックし、【CSV UTF-
8(コンマ区切り)(*.csv)】を選択し、ファイルを保存します。
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プロジェクトフォルダ２
６．社外メンバーの一括登録

CSVをアップロードして社外メンバーを一括登録する

１．【CSVでまとめて登録】の画面から、「ファイルを選択」ボタンをクリックします。

２．先ほど編集したファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックします。

３．「アップロード」ボタンをクリックします。

４．CSVファイルの内容が一覧に反映されます。内容が正しく反映されていることを確認
します。
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プロジェクトフォルダ２
６．社外メンバーの一括登録

CSV内に１つでも不備がある場合は画面上にエラーメッセージが表示され、
問題無い行についてもユーザーの編集内容が反映されません。
エラーの内容を確認し、再度CSVの編集を実施してください。

ここに注意！


