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管理画面操作マニュアル【共有ファイル】 
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1．ログイン 

 

1-1管理画面へのログイン 

 

共有ファイルの管理には、その操作権限を持つアカウントでログインします。アカウン

トについての詳細は、管理者にお問い合わせください。 

 

(1) [ユーザーIDまたはメールアドレス]と[パスワード]を入力後、[ログイン]をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) [サイト名]をクリックします。 
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2．共有ファイル 

 

グループ単位でファイルを共有することができます。 

 

 

2-1 新規登録 

 

(1) 左サイドメニューの[共有ファイル]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) [新規作成]をクリックします。 

 

 

(3) 必要事項を入力します。 

 

(ア) 共有する画像等をアップロードします。※別紙「2．ファイルのアップロード」

参照 

(ア) 

(イ) 
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(イ) [管理グループ]… このページを編集可能にするグループを選択します。 

[グループを選択する]と下記の画面が表示されます。該当するチェックボック

スをチェックして[グルー

プを設定する]をクリック

すると、記事入力画面に戻

ります。 

グループの一部を入力し

て[グループを検索]をク

リックして、グループを検

索することもできます。 

(ウ) [権限レベル]… このペ

ージを編集可能なユーザ

ーのレベルを指定します。 

 

 

 

 

(4) [保存]をクリックすると、共有ファイルが登

録されます。 

 

 

 

(5) [一覧へ戻る]をクリックし、一覧ページに戻ると共有ファイルが追加されているこ

とが確認できます。  

(イ) 

(ウ) 
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2-2 編集 

 

(1) 共有ファイル一覧画面で該当する共有ファイル名をクリックし、詳細画面の[編集す

る]をクリックします。 

 

 

 

 

 

(2) 編集後、[保存]します。※2-1(2)参照 
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2-3 削除 

 

(1) 共有ファイル一覧画面でファイル名をクリックし、詳細画面の[削除する]をクリック

します。確認画面が表示されますので、[削除]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

  



7 

 

2-4 ダウンロード 

 

(1) 詳細画面の[ダウンロード]をクリックすると、ファイルがダウンロードできます。 

 

 

 

 


