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共有ファイル  

概要  

「共有ファイル」を活用すると、グループ単位でファイルを共有できるようになり便利です。ここで

は、「共有ファイル」の管理方法について説明します。 

 

  



 4 

共有ファイル一覧  

(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) 登録されている共有ファイルが一覧表示されます。 
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新規作成  

(1) 一覧画面で「新規作成」をクリックします。 

 

(2) 必要な項目に内容を入力します。 

 

基本情報 

ファイル 共有するファイルをアップロードします。 

管理権限の帯をクリックすることで以下の入力項目が表示されます。 

管理権限 

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。 

 

(3) ページを保存します。 
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編集  

(1) 一覧画面で、編集するファイル名をクリックし、遷移後の画面で「編集する」をクリックする。も

しくは一覧画面のタイトルとチェックボックス以外の部分をクリックし表示されるウィンドウ内の

「編集する」をクリックすることで編集画面へ移動します。 

 

(2) 編集後、画面下部の「保存」をクリックします。入力項目の詳細については、前項「新規作成」を

ご参照ください。 

 

 

 

編集画面では「緯度・経度」情報（10 進数）を付加することができます。 
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削除  

ファイルを削除します。完全に削除され、復旧することはできませんのでご注意ください。 

(1) 一覧画面で、削除するファイル名をクリックし、遷移後の画面で「削除する」をクリックする。も

しくは一覧画面のタイトルとチェックボックス以外の部分をクリックし表示されるウィンドウ内の

「削除する」をクリックします。 

 

 

(2) 確認画面で「削除」をクリック

するとページが削除されます。 
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ダウンロード  

(1) 一覧画面で、ダウンロードするファイル名をクリックし、詳細画面に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 詳細画面下部の「ダウンロード」をクリックします。 
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大容量アップロード  

アップロードするファイルに容量制限を設けていますが、大容量アップロードを利用することで制限を

超えたファイルをアップロードすることができます。 

大容量でアップロードできる箇所は CMS の共有ファイルに限られています。 

※使用するには権限が必要です。サイト管理者にご確認ください。 

 

(1) 共有ファイル一覧画面で「大容量アップロード」をクリックし、ファイルを選択します。 
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(2) ファイルを選択すると、アップロード確認画面が表示されます。 

内容を確認して「アップロード」をクリックしてください。 

 

(3) ファイル数が表示されているのを確認し、再度「アップロード」をクリックしてください。 
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(4) アップロード状況が確認できます。 

 

(5) 完了すると共有ファイル一覧にアップロードしたデータが表示されます 
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注意事項 

「システム設定」の「最大ファイルサイズ」で制限サイズを設定している場合 

上限の制限は受けませんが、サーバーのディスク容量によって適切な使用容量が変動してきます。 

使用容量の上限に関しては、サーバー管理者に確認してください。 

 

 

 

 

 


