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1．ログイン 
 
管理画面へのログインについては、「管理画面操作マニュアル【ログイン・個人設定】」

をご覧ください。 
 
2．ゴミ箱 

 
削除したファイル等はゴミ箱フォルダーに格納されています。ゴミ箱フォルダーから元

に戻したり、完全に削除することが可能です。 
 
(1) 左メニューの[ゴミ箱]をクリックします。 

 
 

(2) ゴミ箱に入っているファイルが表示されていますので、タイトルをクリックします。 
 

 
(3) 該当のファイルを選択し、[元に戻す]をクリックすると、元の場所に戻すことができ

ます。[削除する]をクリックすると完全に削除されます。 
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