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はじめに 

本マニュアルは、「BIGLOBE クラウドストレージ」を提供するにあたり、一般利用者のサービスの利用方法、Web ブ

ラウザ画面での操作方法を行いたい項目別に記載するものです。 

・ 用語定義 

○ 一般利用者 

クラウドストレージを、実際にご利用いただく契約企業様配下の一般のお客様です。企業管理者により本サービスに登

録され、個別にユーザＩＤが付与されます。 

 ユーザには複数の種類があり、管理者が用途に応じて権限を付与します。ユーザを作成できるユーザオペレーター、グ

ループを作成できるグループオペレーター、ファイルの読み取り、書き込み、削除をはじめ、本サービスの基本機能を

ご利用いただける一般ユーザ権限、ファイルの読取のみ可能な読取専用ユーザ権限などがあります。どの権限が設定さ

れているかについては、各企業の管理者の方にお問合せください。 

○ 一般ユーザ画面 

ログイン直後のファイル、およびフォルダ一覧が表示されている画面です。 

○ ユーザ設定画面 

メニューの「ユーザ設定」をクリックした場合に表示される、ユーザのパスワードやメールアドレスなどを設定でき

る画面です。 

・ 動作環境 

 BIGLOBEクラウドストレージ 各操作画面の動作環境、および、Androidアプリの対応OS、フォルダ同期ツール

／クライアントツール、クライアントAP（WebDAV接続専用ソフトウェア）の動作環境の最新情報はWebサイトを

ご確認ください。 

  https://biz.biglobe.ne.jp/storage/service.html 

https://biz.biglobe.ne.jp/storage/service.html


 

・ 本マニュアルの対象ページ 

ご契約のコースに応じて、本マニュアルの対象ページは以下のようになります。 

○ クラウドストレージプラスコース、クラウドストレージST/HA：ページ右上に プラスコース,ST/HA利用可  およ

び、プラスコースのみ利用可 マークがあるページ（本マニュアル全体） 

 

・ ログイン ID 

ログイン ID について、コースおよび設定毎に以下のようになります。 

コース プライマリグループ機能の使用 ログイン ID 

クラウドストレージプラス － ユーザ ID@法人 ID 

クラウドストレージ ST なし ユーザ ID 

あり ユーザ ID@プライマリグループ ID 

クラウドストレージ HA なし ユーザ ID 

あり ユーザ ID@プライマリグループ ID 

 



 

・ クラウドストレージ紹介サイト（サポート情報）：https://bcst.sso.biglobe.ne.jp/bcst/ 

 メンテナンスのお知らせや運用情報等、ご契約者様向けの情報が掲載されますので、適宜ご覧いただきますようお願い

いたします。 

 

・ FAQ：クラウドストレージ紹介サイトに「よくあるご質問」を掲載しておりますので、必要に応じてご覧ください。 

クラウドストレージ紹介サイト： https://biz.biglobe.ne.jp/storage/index.html 

クラウドストレージ紹介サイト（よくあるご質問）： https://biz.biglobe.ne.jp/storage/faq/index.html  

 

 

 

 

https://bcst.sso.biglobe.ne.jp/bcst/
https://biz.biglobe.ne.jp/storage/index.html
https://biz.biglobe.ne.jp/storage/faq/index.html
https://biz.biglobe.ne.jp/storage/faq/index.html


 

1 ユーザ設定 

1.1 パスワードを変更したい 

利用者が自分のパスワードを変更できます。初期パスワードはユーザ設定画面から変更してください。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、右側のプルダウンメニューの「パスワードの変更」をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 「パスワードの変更」画面で元の PASSWORD を入力後、新しい PASSWORD を入力し、再確認のためもう一度新し

い PASSWORD を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ヒント 「パスワードの再設定」 

 管理者の方がパスワードの有効期限を設定した状態でユーザ ID を作成した場合は、初回ログイン時にパスワードの再

設定を求められます。画面の指示に従い、再設定をしてからご利用ください。 

  ヒント 「パスワードを忘れたときは」 

 管理者の方にご連絡ください。管理者の方は「管理者」権限をもつユーザ ID を用いて、パスワードの再登録をするこ

とができます。 

※ 管理者の方が「管理者」権限をもつユーザ ID のパスワードを忘れてしまった場合、 

・ 「管理者」権限をもつユーザ ID が複数ある場合は、自分以外の管理者にご連絡いただき、パスワードの再登録を

依頼してください。 

・ 「管理者」権限をもつユーザ ID が 1 つの場合は、お客様にてご対応いただくことができません。BIGLOBE 法人

コンタクトセンターまでお問合せください。 

関連項目 

【管理者編】新規にユーザを作成したい  

【管理者編】既存のユーザ情報を変更したい 

【管理者編】パスワードポリシー 



 

1.2 メールアドレスやログインフォルダを変更し たい 

ユーザが自分のメールアドレスやログインフォルダを指定できます。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、右側のプルダウンメニューの「ユーザ設定」をクリックします。 

 

 

② ユーザ設定画面でログインフォルダやメールアドレスを指定します。既存のフォルダ情報の取得やメールアドレスの

複数指定も可能です。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

 

 

 

 

関連項目 

【管理者編】新規にユーザを作成したい 

【管理者編】既存のユーザ情報を変更したい 



1.3 ファイル一覧の表示をカスタマイズしたい 

ファイル一覧画面の表示項目に「ファイルのアップロード日時」と「コメント」の表示有無を設定します。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、右側のプルダウンメニューの「ユーザ設定」をクリックします。 

 

 

② ファイル一覧の表示設定にある「ファイルのアップロード日時を表示する」または「ファイルのコメントを表示する」

を ON にします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



③ ファイル一覧画面に上記で選択した項目が表示されています。 

 



 

1.4 ファイル送受信の保存先を変更したい 

ファイル送受信機能を利用した際に指定したファイルの保存先をユーザが指定できます。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、右側のプルダウンメニューの「送受信設定」をクリックします。 

 

※ 管理者が該当ユーザの「ファイル送受信」を許可していないと上記の項目は表示されません。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 送受信設定画面でリストボックスを「設定」に変更します。これでシステム設定よりも以下に指定する独自の設定が

優先されます。「サブフォルダ名」に任意の名前を入力して、「設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

13. ファイル送信 

14. ファイル受信 

管理者マニュアル ー ユーザ設定 ― ユーザフォルダ 

 

    ヒント 「送信ファイルの保存期間について」 

 上記で設定したフォルダにファイル送信機能で指定したファイルが保存されます。後述していますが、送信

ファイルの保存期間は 3 日間で、その期間を経過すると自動的にクラウドストレージから削除されますので、

ご注意ください。 



 

2 ログイン   

2.1 ログイン 

BIGLOBE クラウドストレージにログインします。 

【操作手順】  

① クラウドストレージのログイン画面を表示します。ID／パスワードを入力後、「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

 

② 正しい ID とパスワードでログインすると、利用者画面の「ホーム」画面が表示されます。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

【 参考 】 

「ファイル一覧」パネル上の「サムネイル表示」クリックすると、フォルダとファイルの一覧がアイコンで表示されま

す。 

※ 以下はサムネイル表示のサンプル画像です。 

 

 



 

2.2 ログインパスワードの再設定 

BIGLOBE クラウドストレージにログインする際のパスワードを忘れてしまった場合、再設定を行うことができます。ログ

インパスワードの再設定する場合、事前にログインユーザのメールアドレスを設定しておく必要があります。 

【操作手順】 

① クラウドストレージのログイン画面を表示します。「パスワードを忘れた場合はこちら」をクリックします。 

 

 

② パスワード再設定画面を表示します。ID／メールアドレスを入力後、「送信」ボタンをクリックします。 

 

※ログイン ID に登録されているメールアドレスのみ入力できます。 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ パスワード再設定画面で指定したメールアドレス宛に、パスワード再設定用 URL を記載したメールが届きます。 

URL をクリックします。登録済みのメールアドレスを忘れた場合や、「パスワード再設定用 URL のお知らせ」メール

が届かない場合は管理者にご確認ください。 

 

 ※上記URL の有効期限は、パスワード再設定メール送信から 1 時間です。 

 

 

 

 

 

 

④ 再設定したいパスワードを入力し、「設定」をクリックします。 

 

 

  ヒント 「パスワード再設定用 URL のお知らせ」メールを受信できない方へ 

 ユーザ情報にメールアドレスが登録されていない方または、メールアドレスを変更して上記メールを受信

できない方は、お問い合わせフォームからお申し込みをお願いいたします。 

https://business.biglobe.ne.jp/form/form1.php?service=etc&no=104&lang=ja


 

⑤ 入力後、「ログイン画面へ」をクリックします。変更後のパスワードを入力して、ログインしてください。 

 

 



2.3 2 段階認証を利用したログイン 

BIGLOBE クラウドストレージに 2 段階認証を利用してログインします。2 段階認証を利用する場合、事前にログインユー

ザのメールアドレスを設定しておく必要があります。 

【操作手順】  

① クラウドストレージのログイン画面を表示します。ID／パスワードを入力後、「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

 

② 「ログイン」ボタンをクリックすると、以下の画面が表示され、２段階認証用パスワードが記載されたメールが登録

済みメールアドレスへ送信されます。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



③ ２段階認証パスワード通知メールを開き、メール本文中のパスワードをコピーします。登録済みのメールアドレスを

忘れた場合や、「2 段階認証パスワード通知」メールが届かない場合は管理者にご確認ください。 

 

 

④ 2 段階認証画面にてコピーしたパスワードを貼り付け、「送信」ボタンをクリックするとログインできます。 

 



 

3 アップロード  

3.1 ファイルをアップロードしたい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。アップロードしたいフォルダを選択し、「アッ

プロード」をクリックします。 

 

※ 「アップロード」メニューは、ユーザがファイルのアップロードが可能なユーザフォルダまたはグループフォルダ

内に位置づいていないと表示されません。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② アップロード画面が表示されます。 

アップロードはファイルを指定する方法とドラック&ドロップする方法が可能です。「ファイル選択」・「HTML5 版」

ボタンによって切り替えができます。 

 ファイルを指定してアップロードする方法 

「参照」ボタンをクリックし、アップロードしたいファイルを選択します。選択後、「アップロード」ボタンをク

リックします。 

※ファイル参照の表示は、ご利用のブラウザにより異なります。以下は、Internet Explorer での表示になります。 

 

 



 

 ドラック&ドロップでファイルをアップロードする方法 

アップロードしたいファイルを、「ドラック&ドロップ」エリアへドロップします。ドロップ後、「アップロード」

ボタンをクリックします。 

※「ドラッグ＆ドロップ」操作を行うには、Java が必要な場合があります。 

 

 

 関連項目 

３．アップロード 

6.1 新規にフォルダを作成したい 

管理者マニュアル ー ユーザ設定 ― ユーザフォルダ 

 



 

3.2 同じファイル名の場合、ファイルを上書きし たい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。アップロード先のフォルダを選択し、「アップ

ロード」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② アップロード画面が表示されます。 

[同じファイルの場合は上書きする]にチェックを入れて、「アップロード」ボタンをクリックします。 

※ 以下はファイル指定方式の画像です。 

 

 

※ 以下はドラック&ドロップ方式の画像です。 

 



 

 

 

 

 

関連項目 

5.2 ファイル名を変更したい 

 



 

3.3 バージョン管理が有効なフォルダにある古い バージョンのファイルを参照したい  

あらかじめ、管理者がバージョン管理の設定を有効にしている場合、同一名のファイルを同じフォルダ上に上書きすると

「履歴」が残ります。また、以前のバージョンのファイルをダウンロードすることもできます。 

※ クラウドストレージプラスコースでは、対象のフォルダにおいてバージョン管理の設定が ON になっている場合、5

世代分のみ保存されます。世代数の変更はできません。ファイルを削除した場合は、5 日経過後、旧バージョンのファ

イルも自動的に削除されます。クラウドストレージ ST/HA では、管理者による設定内容によります。 

※ 履歴として保存しているファイル容量もご契約容量に含まれます。 

【操作手順】 

① 同一名のファイルが存在するフォルダに、上書きでファイルをアップロードします。 

※ 以下はドラック&ドロップ方式のサンプル画像です。 

  

 

 

 



② バージョンを参照するには「ファイル一覧」タブで、バージョン情報を見たいファイルを選択して、「インフォ

メーション」ボタンをクリックします。 

  

 

③ 「以前のバージョン」ボタンをクリックします。 

  



 

④ 「以前のバージョン」画面が表示されます。以前のバージョンをダウンロードするには、バージョン欄のリスト

ボックスからバージョンを選択し、「ダウンロード」ボタンを押します。 

  

※ 履歴として残す世代数は、管理者があらかじめ指定しておきます。（クラウドストレージプラスコースの場合

は、世代数は固定で 5 世代です。） 

※ 履歴を残す場合は、管理者がグループフォルダやユーザフォルダ作成時に「フォルダオプション」で「バージ

ョン管理」のチェックを ON にしておく必要があります。 

※ 一旦ファイルを削除した後、旧バージョンのファイルが自動的に削除されるまでの間（クラウドストレージプ

ラスコースでは 5 日）に、同じ名称で再度ファイルをアップロードすると、旧バージョンのファイルをダウン

ロードすることができます。 

 

 

 

 

 

 

  ヒント 「旧バージョンのカウント方法」 

 バージョン管理の旧バージョンのカウント方法は、ファイルを更新するソフトウェアの仕様により異なり

ます。編集するソフトウェアの仕様によっては、クライアントツールやクライアント AP で直接ファイルを

開いて上書き保存すると、バージョン情報が保存されない場合があります。（例：Microsoft Excel、Word

など）  確実に旧バージョンを管理するには、クライアントツールをデフォルト設定(一旦ダウンロードし

てから開く)で使用する、一旦ローカルでファイルを編集してドラッグ＆ドロップする、もしくはブラウザ

経由で上書きアップロードをすることをおすすめします。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ヒント 「バージョン管理の世代数」 

 管理者がグループフォルダやユーザフォルダのバージョン管理の設定を有効にしている場合、
そのフォルダ上のファイルを同名で上書きしても、旧バージョンのファイルを決められた世代の
数だけさかのぼって確認することができますが、設定された世代数を超えた旧バージョンのファ
イルは自動的に削除されますので、注意が必要です。 

関連項目 

【管理者編】バージョン管理の設定がしたい 

【管理者編】ユーザ専用フォルダを作成したい 



 

4 ダウンロード  

4.1 個別にファイルをダウンロードしたい  

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。ダウンロードしたいファイルのある階層へ移動

しファイル名をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② ポップアップが表示されます。「保存」ボタンをクリックします。任意の場所へ保存してください。 

 

 

 

 

関連項目 

4.2 ファイルを一括ダウンロードしたい 



 

4.2 ファイルを一括ダウンロードしたい  

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。ダウンロードしたいファイルのある階層へ移動

して全選択のチェックボックスを ON にするか、または、ダウンロードしたい対象ファイルを複数選択し、一括ダウン

ロードをクリックします。 

  

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② ポップアップが表示されます。「保存」ボタンをクリックします。任意の場所へ保存してください。 

 

※「一括ダウンロード」を行った場合、対象のファイルは 1 つの Zip ファイルになります。Zip ファイルを解凍してか

ら、個々のファイルを開いてください。 

 

関連項目 

4.1 個別にファイルをダウンロードしたい 

 



 

5 ファイル  

5.1 ストレージ上のファイルの詳細を設定したい  

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。対象ファイルを選択し、「インフォメーション」

ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 詳細画面が表示されます。詳細設定をしたい項目のアイコンをクリックすると、設定変更を行うことができます。 

 

 

 

関連項目  

5.2   ファイル名を変更したい 

5.3 属性を変更したい 

5.4 期日がきたらストレージから自動的にファイルを削除したい 

5.5 コメントを設定したい 

5.6 ファイルのアクセスログをダウンロードしたい 

5.7 ファイルを Web に公開し、ダウンロードできるようにしたい 

 



 

5.2 ファイル名を変更したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。対象ファイルのある階層へ移動し、「インフォ

メーション」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 詳細画面が表示されます。ファイル名の横に表示されている「鉛筆」アイコンをクリックします。 

 

 

③ 名前の変更画面が表示されます。変更したいファイル名を入力後、「名前の変更」ボタンをクリックします。 

 

 

 
関連項目 

5.1 ストレージ上のファイルの詳細を設定したい 

 



 

5.3 属性を変更したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。対象ファイルのある階層へ移動し、「インフォ

メーション」ボタンをクリックします。 

 

  ヒント 「ファイルの属性」 

 ファイルの属性には「ロック」と「読取専用」があります。どちらも設定したユーザのみが解除できます

が、「読取専用」は読取専用にしたユーザもファイルを更新できません。「ロック」はロックしたユーザの

みがファイルを更新できます。 

完成した文書には「読取専用」、編集中の文書には「ロック」を使用することをおすすめします。 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 詳細画面が表示されます。「属性」の横に表示されている「鉛筆」ボタンをクリックします。 

 

 

③ 属性の変更画面が表示されます。変更したい属性を選択後、「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

関連項目 

5.1 ストレージ上のファイルの詳細を設定したい 

 



 

5.4 期日がきたらストレージから自動的にファイ ルを削除したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。対象ファイルのある階層へ移動し、「インフォ

メーション」ボタンをクリックします。 

 

 

② 詳細画面が表示されます。「時限ファイル」の横に表示されている「鉛筆」ボタンをクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 時限ファイルの設定画面が表示されます。自動で削除したい日付を入力後、「時限ファイルの設定」ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

    ヒント 「時限ファイルの削除日時」 

 削除日時は日本時間で指定され、削除タイミングは指定日を過ぎた日の午前 0:00 となります。 

例えば 6/27 までと指定した場合、6/28 00:00 に削除されます。 

関連項目 

 

5.1 ストレージ上のファイルの詳細を設定したい 

 



5.5 複数 ファ イル に時限ファイルを一 括設定したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。対象ファイルを選択し、「ファイル操作」―「時

限ファイルの設定」ボタンをクリックします。 

 

 

② 時限ファイルの設定画面が表示されます。下記を参照し、各項目を入力したら「設定」をクリックします。 

 

・「時限ファイル」 

自動削除したい日を設定します。 

 

    ヒント 「時限ファイルの削除日時」 

 削除日時は日本時間で指定され、削除タイミングは指定日を過ぎた日の午前 0:00 となります。 

例えば 6/27 までと指定した場合、6/28 00:00 に削除されます。 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

・「フォルダ内が空になってから削除」 

指定したフォルダが空になっている場合、自動削除されます。 

・「対象フォルダ内のファイル/フォルダに設定する」 

指定したフォルダ内にあるファイル/フォルダの適用先を以下の 3 段階で設定することが

できます。 

 －ファイル及びフォルダ 

 －フォルダのみ 

 －ファイルのみ 

 

③ 設定後、付加情報に時限ファイルを意味する時計マークが表示されます。 

 



 

5.6 コメントを設定したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。対象ファイルのある階層へ移動し、「インフォ

メーション」ボタンをクリックします。 

 

 

② 詳細画面が表示されます。「コメント」の横に表示されている「鉛筆」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ ファイルのコメントの設定画面が表示されます。コメントを入力後、「コメントの設定」ボタンをクリックします。 

 

 

④ 対象ファイルの付加情報にコメントアイコンが表示されます。 アイコンをクリックすると、コメント内容が表示さ

れます。 

 

 

 

 

 

関連項目 

 

5.1 ストレージ上のファイルの詳細を設定したい 

 



 

5.7 ファイルのアクセスログをダウンロードした い 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。対象ファイルのある階層へ移動し、「インフォ

メーション」ボタンをクリックします。 

 

 

② 詳細画面が表示されます。「ログダウンロード」の横に表示されている「ダウンロード」ボタンをクリックします。 

 

 

プラスコースのみ利用可 



 

③ ログのダウンロード画面が表示されます。ダウンロードしたいログの「ダウンロード」ボタンをクリックします。 

 

 

【ファイル操作ログの概要】 

ユーザーがファイル/フォルダの操作(ダウンロード、アップロードを含む)を行った際の情報が出力されます。 

●出力フォーマット 

"操作日時","ユーザーID","法人 ID","接続元 IP アドレス","クライアント種別","端末 ID","操作種類(操作に応じ

て出力される内容が変わります)","ファイルサイズ","ファイル、フォルダパス","移動、コピー先、名前変更先

",["操作情報(操作に応じて出力される内容が変わります)",...]" 

●出力項目詳細 

項目名 内容 備考 

操作日時 

ファイル/フォルダを操作した日時が

"YYYY/MM/DD HH:MM:SS"形式で出力されま

す。 

 

ユーザ ID ファイル/フォルダを操作を実施したユーザ  

法人 ID 操作したユーザが所属する法人 ID  

接続元 IP アドレス 
ファイル/フォルダを操作したユーザーの接続元

IP アドレスが出力されます。 

プロキシサーバーや負荷分散装置を利用

している場合は、経由装置の IP アドレス

が表示されます。 

詳しくはお客様環境のシステム担当者へ

ご確認ください。 



クライアント種別 
ファイル/フォルダを操作した際に、使用したアプ

リケーションを示す文字列が出力されます。 
 

端末ＩＤ 

端末認証機能に対応したクライアントアプリケー

ションからログインした場合に、アプリケーショ

ン固有の ID が出力されます。 

※Web ブラウザ及び端末認証機能に対応していな

いアプリケーション経由でログインした場合は出

力されません 

 

操作対象 

ダウンロード、移動、コピー、コメント、時限フ

ァイル、共有フォルダ作成/停止/削除など実施し

た操作の種類が出力されます。 

 

 

 



 

操作情報一覧 

操作情報 設定値 

expire ファイル/フォルダに対して時限設定を行った場合に、 

設定した期限が出力されます。 

expire_wait_empty_folder フォルダに対して時限設定を行った場合に、[フォルダ内が空になってから

削除]チェックボックスの設定内容に応じて以下が出力されます。 

チェック ON："1" 

チェック OFF："0" 

readonly ファイルに対して読取専用属性を付与した場合に"1"を、 

読取専用属性を外した場合に""が出力されます。 

lock ファイルに対してロック属性を付与した場合に""が出力されます。 

unlock ファイルに対してロック属性を外した場合に""が出力されます。 

filecomment ファイルに対してコメントを設定した場合に入力した内容が出力されま

す。 

share_sendmail(※) フォルダに対して共有フォルダ設定を行った場合に[共有相手に案内メー

ルを送信する]チェックボックスの設定内容に応じて以下が出力されます。 

チェック ON："1" 

チェック OFF："0" 

share_userid_readonly_set_n 

(n=0,1,2・・・)(※) 

フォルダに対して共有フォルダ設定を行った場合に読取専用で参加して

いるユーザ ID を出力します。 

share_userid_set_n 

(n=0,1,2・・・)(※) 

フォルダに対して共有フォルダ設定を行った場合に読み書き可能で参加

しているユーザ ID を出力します。 



操作情報 設定値 

share_userid_remove_n 

(n=0,1,2・・・)(※) 

共有フォルダ更新や停止、共有フォルダ解除の操作によって共有フォルダ

の参加者から外れたユーザの ID が出力されます。 

shareaddress(※) 共有フォルダを一意に示すランダム文字列を出力します。 

TO メール送信時、ファイル送信/受信機能利用時、TO に指定したメールアド

レスを出力します。 

CC メール送信時、ファイル送信/受信機能利用時、CC に指定したメールアド

レスを出力します。 

BCC メール送信時、ファイル送信/受信機能利用時、BCC に指定したメールア

ドレスを出力します。 

FROM メール送信、ファイル送信/受信機能利用時、送信元のメールアドレスを出

力します。 

Subject メール送信、ファイル送信/受信機能利用時、入力した件名を出力します。 

 



 

【Web 公開ログインログの概要】 

Web 公開/受取フォルダ及びファイル送信/受信機能でパスワードを設定した場合、またはメール認証機能を利用

する設定をしている場合に、公開アドレスへアクセス後ログイン試行を実施した際の情報が出力されます。 

●出力フォーマット 

"ログイン日時","ユーザ ID","法人 ID","接続元 IP アドレス","メールアドレス", "ファイル、フォルダパス", "

公開アドレス","リターンコード","メッセージ" 

●出力項目詳細 

項目名 内容 備考 

ログイン日時 

公開アドレスへアクセスし、Web 公開ログイン画面

でパスワード入力、またはメール認証を実施した日

時が"YYYY/MM/DD HH:MM:SS"形式で出力されま

す。 

 

ユーザ ID 
Web 公開/受取フォルダ及びファイル送信/受信設定

を実施したユーザ 
 

法人 ID ログインするユーザが所属する法人 ID  

接続元 IP アドレス 
公開アドレスにアクセスしたユーザの接続元IPアド

レスが出力されます。 
 

メールアドレス 

メール認証時に使用したメールアドレス、またはロ

グインを実施した送信先のメールアドレス(※)が出

力されます。 

※認証方式がワンタイムパスワード以外かつ、「個

別に送信」を ON で指定したファイル送信/受信を行

った場合 

 

ファイル、フォルダパス 

 

公開アドレスに紐づくファイル、フォルダのパス情

報 
 

公開アドレス アクセスした公開アドレスが出力されます。  

リターンコード 
公開アドレスに ログイン成功した場合は"0"、失敗

した場合は"1"が出力されます。 
 

メッセージ 
公開アドレスへログイン実施時、リターンコードに

対応するメッセージを出力されます 
 



メッセージ一覧(リターンコード"0"時に出力) 

メッセージ 説明 

Authentication succeeded 
認証に成功した場合に出力されます。 

※メール認証機能利用時のみ出力されます。 

Password generated 
ワンタイムパスワードを生成したした場合に出力されます。 

※メール認証機能利用時のみ出力されます。 

 

メッセージ一覧(リターンコード"1"時に出力) 

メッセージ 説明 

Authentication failed 
認証に失敗した場合に出力されます。 

パスワードを正しく入力しているかご確認ください。 

Authentication failed / 

Stopped Web Publication 

認証に規定回数(※)失敗し、Proself が自動で Web 公開/受取フォルダを

停止した場合に出力されます。 

※システム設定-セキュリティ-パスワードポリシー-Web 公開パスワー

ドポリシー及び受取フォルダパスワードポリシー内の"公開停止までの

パスワードロック回数"で設定した回数です。 

No such user 
ワンタイムパスワード取得のために入力したメールアドレスが存在しな

い場合に出力されます。 

※メール認証機能利用時のみ出力されます。 

 



【Web 公開操作ログの概要】 

以下操作を行った際の情報が出力されます。 

・Web 公開、受取フォルダ設定 

・ファイル送信、ファイル受信 

・公開アドレスからのアップロード、ダウンロード(※)  

※ダウンロード途中でキャンセルしたファイルに関してはファイル操作ログに記録されますが、本ログには記録されませ

んのでご注意ください。 

●出力フォーマット 

"日時","ユーザ ID","法人 ID","接続元 IP アドレス","クライアント種別","端末 ID","Web 公開操作種類","ファイルサイズ

","ファイル、フォルダパス","公開アドレス",["Web 公開設定情報(操作に応じて出力される内容が変わります)",...] 

●出力項目詳細 

基本情報   

項目名 内容 備考 

日時 

Web 公開/受取フォルダ、ファイル送信/受信、公開アドレ

スからファイルをアップロード/ダウンロード操作した日

時が"YYYY/MM/DD HH:MM:SS"形式で出力されます。 

 

ユーザ ID ファイル/フォルダを操作を実施したユーザ  

法人 ID 操作したユーザが所属する法人 ID  

接続元 IP アドレス 操作したユーザの接続元 IP アドレスが出力されます。  

クライアント種別 
操作した際に、使用したアプリケーションを示す文字列が

出力されます。 
 

端末ＩＤ 

端末認証機能に対応したクライアントアプリケーションか

らログインした場合に、アプリケーション固有の ID が出力

されます。 

※Web ブラウザ及び端末認証機能に対応していないアプ

リケーション経由でログインした場合は出力されません 

 

操作対象 

Web 公開/受取フォルダ、ファイル送信/受信、公開アドレ

スからファイルをアップロード/ダウンロード操作の種類

が出力されます。 

 

 

 

 

 



Web 公開設定情報一覧 

Web 公開設定情報 設定値 

deleteafterdownload ダウンロード/アップロード回数制限を設定した場合、回数が

出力されます。 

password 公開パスワードを設定した場合、"1"が出力されます。 

※設定したパスワードは出力されません。 

public_mailauth_mailaddress_add_n 

(n=0,1,2・・・) 

メール認証機能利用時、公開アドレスをメール送信すると送信

先メールアドレスが公開先メールアドレスに追加され、その公

開先メールアドレスが出力されます。 

public_mailauth_mailaddress_remove_n 

(n=0,1,2・・・) 

メール認証機能利用時、Web 公開/受取フォルダ設定で公開先

メールアドレスから削除したメールアドレスが出力されます。 

public_mailauth_mailaddress_set_n 

(n=0,1,2・・・) 

メール認証機能利用時、公開先メールアドレスに設定したメー

ルアドレスが出力されます。 

※公開先メールアドレスを制限しないメール認証を設定した

場合は"無制限"が出力されます。 

public_mailauth_mailaddress メール認証機能利用時、アップロード/ダウンロードを行った

際に認証に使用したメールアドレスが出力されます。 

public_accessible_mailaddress_add_n 

(n=0,1,2・・・) 

ファイル送信/受信で「個別に送信」を ON で指定した場合、

TO に指定したメールアドレスが出力されます。 



Web 公開設定情報 設定値 

public_accessible_mailaddress ファイル送信/受信で「個別に送信」を ON で指定した場合、

アップロード/ダウンロードを行ったメールアドレスが出力さ

れます。 

publiccomment 公開コメントを設定した場合、コメント内容が出力されます。 

publicexpire 公 開 期 限 を 設 定 し た 場 合 、 公 開 期 限 を "YYYY/MM/DD 

HH:MM:SS"形式で出力されます。 

publicfilenotvisible 受取フォルダ設定-アップロードファイル非表示の設定内容に

応じて以下が出力されます。 

ON："1" 

OFF："" 

publicsubfoldernotvisible Web 公開設定-サブフォルダを表示しないの設定内容に応じ

て以下が出力されます。 

ON："1" 

OFF："0" 

sendmailafterdownload Web 公開設定-ダウンロードされたらメールで通知、または受

取フォルダ設定-アップロードされたらメールで通知の設定内

容に応じて以下が出力されます。 

ON："1" 

OFF："" 



Web 公開設定情報 設定値 

approvalcomment ファイル送信承認機能利用時、承認依頼コメント、承認コメン

ト、承認拒否コメントが出力されます。 

previewonly Web 公開設定-閲覧専用の設定内容に応じて以下が出力され

ます。 

ON："1" 

OFF："" 

 

 
関連項目 

 

5.1 ストレージ上のファイルの詳細を設定したい  

 



5.8 ファイルをＷＥＢに公開し、ダウンロードで きるようにしたい 

本機能は、ファイル共有の１つ「Web 公開」をファイル詳細画面から設定する方法です。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。対象ファイルのある階層へ移動し、「インフォ

メーション」ボタンをクリックします。 

 

 

② 詳細画面が表示されます。「Web 公開」の横に表示されている「Web 公開」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 



③ Web 公開画面が表示されます。公開設定を入力後、「作成」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

関連項目 

11 Web 公開 



 

6 フォルダ  

6.1 新規にフォルダを作成したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。新規にフォルダを作成したい階層へ移動し、「新

規フォルダ」ボタンをクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 新規フォルダ作成画面が表示されます。作成したいフォルダ名を入力後、「作成」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

関連項目 

6.2 フォルダを削除したい 

7.1 ファイルとフォルダを任意の階層に移動したい 

7.2 ファイルとフォルダをコピーしたい 

 



 

6.2 フォルダを削除したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。削除したいフォルダがある階層へ移動し、対象

フォルダを選択後、「ファイル操作」メニューの削除をクリックします。 

 

 

② 削除画面が表示されます。「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

 

 

 

 

関連項目 

7.1 ファイルとフォルダを任意の階層に移動したい 

7.2 ファイルとフォルダをコピーしたい 

 



6.3 フォルダをお気に入りに登録したい 

よく利用するファイルやフォルダをお気に入りに登録すると、フォルダの移動やファイルの参照が容易になります。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。お気に入りに登録したいフォルダ・ファイルが

ある階層へ移動します。 

 

 

② お気に入りに登録したいフォルダ・ファイルを右クリックで表示されるメニュー内の「お気に入りに登録」をクリッ

クします。  

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



③ お気に入り登録すると、左側の「お気に入り」メニューに登録したフォルダ・ファイルが表示されます。フォルダ・

ファイル名のリンクをクリックすると対象フォルダに移動します。  

 

※ お気に入りに登録後に、登録したフォルダまたはファイルが移動や削除、名前の変更をされると「お気に入り」メ

ニューのリンクがグレーアウトされ、無効な状態になります。無効になったフォルダまたはファイルのお気に入り

登録を削除し、同様の手順で再設定を行ってください。 

       



 

7 ファイルとフォルダの移動／コピー  

7.1 ファイルとフォルダを任意の階層に移動したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。階層を移動したいファイルまたはフォルダを選

択して、「ファイル操作」メニューの「移動」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 移動画面が表示されます。移動したいフォルダを選択して、「移動」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

関連項目 

6.2 フォルダを削除したい 

7.2 ファイルとフォルダをコピーしたい 

    ヒント 「ファイルとフォルダが移動できない場合について」 

  別の個人フォルダまたはグループフォルダへファイルを移動する場合、移動先フォルダに容量制限がかけ

られている可能性があり、その空き容量によっては移動したいファイルが格納できないことがあります。 

上記のようなファイルを移動したい場合は、一旦ローカルにファイルをダウンロードし、元ファイルを削除

した後、移動先フォルダに再アップロードしていただきますようお願いいたします。 



 

7.2 ファイルとフォルダをコピーしたい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。コピーしたいファイルまたはフォルダを選択し

て、「ファイル操作」メニューの「コピー」をクリックします。 

 

 

② コピー画面が表示されます。コピーしたい階層にチェックを入れて、「コピー」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

 

 

 

関連項目 

 

6.2 フォルダを削除したい 

 

7.1 フォルダを任意の階層に移動したい 



 

8 クライアントツール・フォルダ同期ツール  

8.1 クライアントツール・フォルダ同期ツールの設定をしたい 

クライアントツールやフォルダ同期ツールを使用すると、クラウドストレージをネットワークドライブとして開いたり、

クライアント PC とクラウドストレージの特定フォルダを手間なく同期できます。 

【操作手順】 

※ 各ツールのインストール、および設定方法につきましては、クラウドストレージ紹介サイト(マニュアル)にあるそれ

ぞれのマニュアルをご参照ください。 

クラウドストレージ紹介サイト(マニュアル)はこちら：

https://bcst.sso.biglobe.ne.jp/bcst/download/download.html#Manual 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 

https://bcst.sso.biglobe.ne.jp/bcst/download/download.html#Manual
https://bcst.sso.biglobe.ne.jp/bcst/download/download.html#Manual


 

9 グループフォルダの作成  

9.1 メンバ間でファイルを共有したい （グループフォルダ） 

同一ご契約内で、クラウドストレージに ID をもつメンバは、相互に「グループフォルダ」を用いてファイルを共有できま

す。グループフォルダは、あらかじめ管理者が作成しておく必要があります。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。個人フォルダが表示されている場合は、「一つ

上のフォルダ」を押して上の階層に戻ります。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 一般ユーザ画面の一つ上の階層が表示されます。アクセス権のあるグループフォルダが表示されていますので、アク

セスしたいグループフォルダをクリックします。 

 

 

③ 一般ユーザ画面のグループフォルダの階層が表示されます。グループフォルダ内のファイルは、グループメンバ内で

参照、または更新が可能です。共有したいファイルをアップロードしたり、ダウンロードしたりして、ファイルを共

有します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グループフォルダを

示すアイコン 

    

 

    ヒント 「グループフォルダの表示」 

一般ユーザのフォルダ一覧に表示されるグループフォルダは、そのユーザにアクセス権（読取・書込 or 読取専

用）のあるグループフォルダです。アクセス権のないグループフォルダは、フォルダ一覧に表示されません。 

11．Web 公開 

 

12．受取フォルダ指定 

 

16．ファイル配布設定 

 

17．ファイル回収 

 

【管理者編】グループ管理者を追加したい 

 

【管理者編】グループが作成できるユーザを作成したい 

 



 

10 共有フォルダの作成  

共有フォルダは、自分のユーザフォルダ配下にある特定のフォルダを、他のユーザからアクセスできるようにできる機能

です。グループフォルダ機能を利用することでも複数のユーザで共有可能なフォルダを設定することができますが、グルー

プフォルダへの参加/非参加は管理者ユーザのみしか設定できません。 

この共有フォルダ機能は、管理者の操作を必要とせずに他のユーザとフォルダを共有することができます。本機能は、あ

らかじめ管理者が「共有フォルダ」機能を有効にしておくことと、一般利用者を作成する際に利用者の「共有フォルダ」を

許可している必要があります。 

10.1 メンバ間でファイルを共有したい（共有フォルダ） 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。共有化したいフォルダを選択し、「共有設定」

メニューの「共有フォルダ」をクリックします。 

 

※ 管理者が該当ユーザの「共有フォルダ」を許可していないと上記の項目は表示されません。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 共有フォルダ設定画面が表示されます。検索欄にキーワードを入力して、ユーザまたはグループを選択し、「参加」

ボタンをクリックします。アクセスを許可しない場合は「外す」ボタンをクリックします。設定が終了したら「作成」

を選択します。 

※以下の画像では、ユーザ検索欄に「user01」ユーザを入力して、検索しています。 

 

 



 

③ 設定したフォルダに共有フォルダを意味するアイコンが付与されます。 

 

 

 

関連項目 

9. グループフォルダの作成 

【管理者編】共有フォルダ設定関連項目 

13. ファイル送信 

14. ファイル受信 

管理者マニュアル ー ユーザ設定 ― ユーザフォルダ 

 

共有フォルダを示す

アイコン 

    

 



 

10.2 共有フォルダを停止したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。停止したい共有フォルダを選択し、「インフォ

メーション」ボタンをクリックします。 

  

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 詳細画面が表示されます。共有フォルダの横に表示されている「停止」アイコンをクリックします。 

 

 

③ 共有フォルダの停止画面が表示されます。「停止」ボタンをクリックします。

 

 



 

11 WEB 公開 

11.1 クラウドストレージに ID を持たない人へファイルを渡したい  

クラウドストレージに ID を持たない人にファイルを渡したいときは、Web 公開機能を用います。ファイルのダウンロー

ド回数や、公開期間、パスワードを指定することで、安全にファイルを受け渡すことが可能です。 

【操作手順】 

①  一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。対象ファイルのある階層へ移動し、公開したい

ファイルまたはフォルダを選択して、「共有設定」メニューの「Web 公開」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② Web 公開画面が表示されます。必要に応じて、ダウンロード回数や公開期間、公開パスワードを指定して、「作成」

ボタンをクリックします。ファイルを渡す相手に、「公開用アドレス」と公開パスワード（設定した場合）を連絡し

ます。 

 

 

③ 公開用 URL にアクセスすると、以下のような画面が表示されます。設定したパスワードを入力し「ログイン」ボタン

をクリックします。 

 

 



 

④ ダウンロード画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

関連項目 

9 グループフォルダの作成 

10 共有フォルダの作成 

12 受取フォルダ指定 

16 ファイル配布設定 

17 ファイル回収 

 



 

11.2 ダウンロード回数を制限したい 

【操作手順】 

① 「Web 公開管理」タブにアクセスし、Web 公開設定した情報を表示します。ダウンロード回数を制限したい Web

公開用アドレスを選択し、「設定」ボタンをクリックします。 

  

 

② 「ダウンロード回数制限」のチェックを ON にし、ダウンロード回数を数字で指定し、「作成」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

11.3 公開期限を設定したい 

【操作手順】 

① 「Web 公開管理」タブにアクセスし、Web 公開設定した情報を表示します。公開期限を設定したい Web 公開用ア

ドレスを選択し、「設定」ボタンをクリックします。 

 

 

② 「公開期限」のチェックを ON にし、期限の年月日を指定し、「作成」をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

11.4 公開パスワードを設定したい 

【操作手順】 

① 「Web 公開管理」タブにアクセスし、Web 公開設定した情報を表示します。公開パスワードを設定したい Web 公

開用アドレスを選択し、「設定」ボタンをクリックします。 

 

 

② 「公開パスワード」のチェックを ON にし、パスワードを指定し「作成」をクリックします。 

※「パスワード生成」ボタンをクリックすると、自動的にパスワードが作成されます。 

 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

11.5 ダウンロードされたらメールで通知したい 

本機能は、管理者が一般利用者を作成する際に利用者の「メールアドレス」と「メール送信の許可」を設定している必要

があります。 

【操作手順】 

① 「Web 公開管理」タブにアクセスし、Web 公開設定した情報を表示します。メール通知を設定したい Web 公開用

アドレスを選択し、「設定」ボタンをクリックします。 

 

 

② 「ダウンロードされたらメールで通知」のチェックを ON にし、「作成」をクリックします。 

※ 管理者が該当ユーザの「メール送信」を許可していないと上記の項目は表示されません。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

 

 

 

 

 

 

    ヒント 「ダウンロード通知について」 

 複数のファイルが一度にダウンロードされた場合、通知メールは１通のみ届きます。また、利用者のメール

アドレスが複数登録されている場合は、登録されているメールアドレスすべてに通知メールが届きます。 

関連項目 

【管理者編】メールアドレス 

【管理者編】メール送信を許可 

 



 

11.6 WEB 公開フォルダのサブフォルダの表示／非表示 の設定をしたい 

Web 公開に指定したフォルダにサブフォルダが存在するとき、サブフォルダを表示せず、直下のファイルのみを表示する

よう設定できます。 

【操作手順】 

① 「Web 公開管理」タブにアクセスし、Web 公開設定した情報を表示します。設定したい Web 公開用アドレスを選

択し、「設定」ボタンをクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 「サブフォルダを表示しない」のチェックを ON にし、「作成」をクリックします。 

※ フォルダを選択した場合のみ、上記の項目が表示されます。ファイルを選択した場合は表示されません。 

 



 

以下にフォルダ「sample」―サブフォルダ「test」の構成で、フォルダ「sample」が Web 公開フォルダに指定され

ている場合の、サブフォルダ表示の ON/OFF 状態を記載します。 

【「サブフォルダを表示しない」が OFF の場合】 

 

 

【「サブフォルダを表示しない」が ON の場合】 

 

 



11.7 WEB 公開フォルダの表示順序を設定したい 

Web 公開フォルダを参照した際に、表示した直後のフォルダの並び順を設定することができます。 

【操作手順】 

① 「Web 公開管理」タブにアクセスし、Web 公開設定した情報を表示します。設定したい Web 公開用アドレスを選

択し、「設定」ボタンをクリックします。 

 

 

② 「ソート設定」欄にソートしたい項目と並び順を指定し、「作成」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

※ソート設定できる内容は以下の通りです。 

●項目 

 名前、サイズ、更新日時、アップロード日時 

●並び順序 

 昇順または降順 

 

 



 

11.8 公開コメントを入れたい 

【操作手順】 

① 「Web 公開管理」タブにアクセスし、Web 公開設定した情報を表示します。コメントを設定したい Web 公開用ア

ドレスを選択し、「設定」ボタンをクリックします。 

 

 

② 「公開コメント」欄にコメントを入力し、「作成」をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



公開アドレスにアクセスすると、以下のようにコメントが表示されます。 

 

 



 

11.9 WEB 公開を停止したい 

公開中の情報を停止したい場合は、「公開停止」を設定します。 

【操作手順】 

① 「Web 公開管理」タブにアクセスし、Web 公開設定した情報を表示します。停止したい Web 公開用アドレスを選

択し、「公開停止」ボタンをクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 「停止」ボタンをクリックします。 

 

 

③ Web 公開一覧画面に戻ると、停止したフォルダは消えています。 

 



 

11.10 WEB 公開の承認をうける 

あらかじめ管理者が「Web 公開承認」を設定していると、承認者の承認が完了するまで Web 公開が有効になりません。

Web 公開承認はファイル単位でのみ指定可能で、フォルダの指定はできません。 

また、Web 公開するファイルは、承認者もアクセス権限のあるグループフォルダに配置してください。（アクセス権のな

いグループフォルダや、ユーザフォルダのファイルを Web 公開しても、承認できないため、Web 公開することができませ

ん。） 

 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックし、Web 公開したいファイルを選択し、「Web 公開」

をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② Web 公開の指定画面が表示されるので、必要事項を設定し「作成」をクリックします。 

 

 

③ 設定したファイルの「詳細」を参照すると、以下のように Web 公開は「承認待ち（Web 公開）」として表示されて

います。 

 



 

④ この状態で Web 公開アドレスにアクセスしても、以下のような画面になります。 

 

 

⑤ 利用者が Web 公開を指定したタイミングで、管理者のメールアドレス宛に以下のような承認依頼メールが届きま

す。 

 

※ クラウドストレージ ST/HA の場合は、管理者が承認依頼通知を ON にしている場合のみ、承認者に承認依頼通

知メールが送信されます。 



 

⑥ Web 公開承認の権限をもつ承認者がメールの URL にアクセスすると、以下のような画面が表示されるので、「承

認」をクリックします。 

 

※ あらかじめ、承認者が「Web 公開承認」の権限を有していないと、上記の画面が表示されません。 

 

⑦ 再度「承認」ボタンをクリックします。 

 

 

⑧ 承認者後、Web 公開の URL が有効になります。 

 

 

関連項目 

【管理者編】Web 公開承認 

 



11.11 WEB 公 開フ ォル ダの 承認 一覧 画面  

Web 公開承認を有効にしていると、承認一覧画面に承認待ちとなっている Web 公開ファイル/フォルダが一覧に表示され

ます。あらかじめ管理者が承認担当として許可しているユーザは、承認担当になっているユーザの承認一覧画面に承認待ち

の Web 公開ファイル/フォルダが一覧に表示されます。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「承認一覧(Web 公開)」タブをクリックします。承認待ちになっている Web 公開ファイ

ル/フォルダが一覧に表示されますので、承認/拒否したい対象ファイルをクリックします。 

 

 

② Web 公開承認画面が表示されます。内容を確認のうえ「承認」または「拒否」をクリックします。 

 

※ あらかじめ、承認者が「Web 公開承認」の許可を有していないと、下記の画面が表示されません。 

 

プラスコースのみ利用可 



 

11.12 WEB 公開の情報を確認したい 

【操作手順】 

② 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。公開情報を確認したい、フォルダ／ファイルの

「インフォメーション」ボタンをクリックします。 

 

 

③ 詳細画面が表示されます。この画面で、公開アドレスを確認したり、設定内容の確認ができます。また、「公開再開」

または、「公開停止」ボタンを押すことで、Web 公開の設定をすることができます。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

12 受取フォルダ指定 

12.1 クラウドストレージに ID を持たない人からファイルを受け取りたい  

クラウドストレージに ID を持たない人から、ファイルを受け取りたいときは、「受取フォルダ」機能を用います。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。ファイルの受取をしたいフォルダがある階層へ

移動して選択し、「共有設定」メニューの「受取フォルダ」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 受取フォルダ画面が表示されます。必要に応じてアップロード回数、公開期限、公開パスワード、アップロードされ

た際のメール通知、アップロードファイルの非表示、公開コメントを設定し、「作成」ボタンをクリックします。 

 

 

③ 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。受取フォルダ設定を行ったフォルダの「インフ

ォメーション」ボタンをクリックします。 

 



 

④ 詳細画面が表示されます。必要に応じて、公開アドレス等を確認します。ファイルを受け取る相手に、「公開アドレ

ス」と公開パスワード（設定した場合）を連絡します。 

 

 

通知された URL にアクセスすると、以下のような画面が表示されます。

 

 



 

 

 

関連項目 

１1．Web 公開 

 

１2．受取フォルダ指定 

 

１6．ファイル配布設定 

 

１7．ファイル回収 

 

【管理者編】グループ管理者を追加したい 

 

【管理者編】グループが作成できるユーザを作成したい 

 



 

12.2 アップロード回数を制限したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。アップロード回数を制限したい受取フォルダの

「インフォメーション」ボタンをクリックします。 

 

② 詳細画面が表示されます。Web 公開の、「受取フォルダの設定」ボタンをクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 受取フォルダ画面が表示されます。[アップロード回数制限]にチェックを入れて、回数を入力後、「作成」ボタンを

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

12.3 公開期限を設定したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。公開期限を設定したい受取フォルダの「インフ

ォメーション」ボタンをクリックします。 

 

② 詳細画面が表示されます。Web 公開の「受取フォルダの設定」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 受取フォルダ画面が表示されます。[公開期限]にチェックを入れて、公開期限を入力後、「作成」ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 



 

12.4 ファイルがアップロードされたらメールで通 知したい 

本機能は、あらかじめ管理者が一般利用者を作成する際に、利用者の「メールアドレス」と「メール送信の許可」を設定完了

している必要があります。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。通知したい受取フォルダの「インフォメーショ

ン」ボタンをクリックします。 

 

② 詳細画面が表示されます。Web 公開の「受取フォルダの設定」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 「アップロードされたらメールで通知」のチェックを ON にし、「作成」をクリックします。 

 

※ 管理者が該当ユーザの「メール送信」を許可していないと上記の項目は表示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

    ヒント 「アップロード通知について」 

 複数のファイルが一度にアップロードされた場合、通知メールは１通のみ届きます。また、利用者のメール

アドレスが複数登録されている場合は登録されているメールアドレスすべてに通知メールが届きます。 



 

12.5 アップロードされたファイルは、他のメンバには非表示にしたい 

アップロードされたファイルを非表示にし、他のアクセスメンバには見えないように設定することができます。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。アップロードされたファイルを他のメンバに表

示させないように対象の受取フォルダを選択し、「インフォメーション」ボタンをクリックします。 

 

② 詳細画面が表示されます。Web 公開の「受取フォルダの設定」ボタンをクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 受取フォルダ画面が表示されます。[アップロードファイル非表示]にチェックをつけて、「作成」ボタンをクリック

します。 

 

 



 

12.6 公開パスワードを指定したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。公開パスワードを設定したい受取フォルダの「イ

ンフォメーション」ボタンをクリックします。 

 

② 詳細画面が表示されます。Web 公開の「受取フォルダの設定」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 受取フォルダ画面が表示されます。公開パスワードを入力後、「作成」ボタンをクリックします。 

 

 



12.7 受取フォルダの表示順序を設定したい 

受取フォルダを参照した際に、表示した直後のフォルダの並び順を設定することができます。 

【操作手順】 

③ 「受取フォルダ管理」タブにアクセスし、受取フォルダ設定した情報を表示します。設定したい受取フォルダ用アド

レスを選択し、「設定」ボタンをクリックします。 

 

 

④ 「ソート設定」欄にソートしたい項目と並び順を指定し、「作成」をクリックします。 

  

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

※ソート設定できる内容は以下の通りです。 

●項目 

 名前、サイズ、更新日時、アップロード日時 

●並び順序 

 昇順または降順 

 

 



 

12.8 公開コメントを入力したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。公開コメントを設定したい受取フォルダの「イ

ンフォメーション」ボタンをクリックします。 

 

② 詳細画面が表示されます。Web 公開の「受取フォルダの設定」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 受取フォルダ画面が表示されます。公開コメントを入力後、「作成」ボタンをクリックします。 

 

 

④ 公開 URL にアクセスすると、以下のようにコメントが反映されます。 

 



 

13 ファイル送信 

13.1 クラウドストレージに ID を持たない人へファイルを渡したい  

クラウドストレージに ID を持たない人にファイルを渡したいときは、ファイル送信機能を用います。ここで選択したファ

イルは、実際にメンバへ送付されるのではなく、Web 公開先の URL をメールで通知し、その URL にメンバがアクセスする

ことで対象のファイルをダウンロードすることができます。 

また、ファイル送信機能を利用してメールを送信した場合、メール認証で保護しています。送信した URL にアクセスする

とワンタイムパスワード発行画面を表示しますので、メンバへパスワードを発行後、ダウンロード画面を表示します。 

【操作手順】 

① 「ファイル送信」タブにアクセスし、ファイル送信画面を表示します。 

※ 管理者が該当ユーザの「ファイル送受信」を許可していないと上記の項目は表示されません。 

 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 送りたいファイルを枠内にドラッグ＆ドロップするか、またはファイルを選択してアップロードします。宛先や件名

など必要な項目を入力して、「送信」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ヒント 「件名およびメール本文のデフォルト内容について」 

 
 ●件名 

 ファイル送信の公開アドレスメール 

●メール本文 

下記のアドレスにアクセスしてください。 

アドレス:[Web 公開先のダウンロード URL が表示されます。] ※1 

公開期限: [Web 公開期限] ※2 

 

 ※1 Web 公開先のダウンロード URL を修正すると、正しくアクセスできなくなってしまいますのでご注意ください。 

 ※2 Web 公開期限は、メール送信した日を含めてデフォルトで 3 日間です。 

例えば、2018/03/16 にメール送信した場合、公開期限は 2018/03/18 となります。 

 

   ヒント 「アドレス帳の利用について」 

 
 宛先を指定する際にアドレス帳に登録しているアドレスを選択することができます。宛先の右横にある「アドレス帳」ボ

タンをクリックすると、あらかじめ登録していたアドレスが表示されるので、対象のアドレスを選択してください。 

 



 

③ 「送信」ボタンをクリックすると、「メール送信完了」画面が表示されます。「閉じる」をクリックします。 

 

 

④ 宛先に指定したメンバに以下のようなメールが届きます。Web 公開先 URL をクリックします。 

 

 



 

⑤ 「Web 公開メール認証ログイン」画面が表示されます。メールアドレスに URL を受け取ったメールアドレスを入力

し、「パスワード取得」をクリックします。 

 

 

※「パスワード取得」ボタンをクリックすると、以下のような画面に推移します 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 指定したアドレスに以下のようなメールが届きます。パスワードをコピーして、⑤の画面に戻ります。 

 

 

⑦ コピーしたワンタイムパスワードを入力し、「パスワード送信」をクリックします。 

 

 

 

   ヒント 「ワンタイムパスワードの取得可否アドレスについて」 

 

 ワンタイムパスワードを取得することができるメールアドレスは、ファイル送信画面で指定されたメールア

ドレスのみ受信可能です。宛先に指定していないメールアドレスを入力した場合、「無効なメールアドレスで

す。」と表示され、パスワードを取得することができません。複数メンバにファイルを渡したい場合は、宛先

を指定する際に全てのメールアドレスを入力して下さい。 



⑧ 「パスワード送信」をクリックすると、以下のような Web 公開画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

関連項目 

11 Web 公開 

15 アドレス帳 

【管理者編】ユーザ設定 

 



 

13.2 個別にメールを送信したい 

宛先に指定したアドレス（TO）に設定したアドレス分、個別に送信します。 

【操作手順】 

① 「ファイル送信」タブにアクセスし、ファイル送信画面を表示します。 

 

 

② 「個別に送信する」にチェックします。また、送りたいファイルを枠内にドラッグ＆ドロップするか、ファイルを選

択してアップロードして、宛先や件名など必要な項目を入力して、「送信」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 「送信」ボタンをクリックすると、「メール送信完了」画面が表示されます。「閉じる」をクリックします。 

 

 

④ 宛先に指定したメンバに以下のようなメールが個別に届きます。 

※ 「個別に送信する」にチェックしていない場合は、宛先に指定した複数ユーザが To 欄に表示されます。 

 

  「ダウンロード/アップロード回数の数え方について」 

 

 ファイル送受信設定時にダウンロード/アップロード回数を設定している場合、公開ファイルのダウンロー

ドまたはアップロード回数ではなく、ファイル送信先のメールアドレス単位でダウンロード/アップロードし

た回数でカウントされます。 



 

13.3 送信済みのファイル情報を確認したい  

【操作手順】 

① 「ファイル送信」タブにアクセスし、ファイル送信画面の「送信ファイル一覧」をクリックします。 

 

 

② 「送信ファイル一覧」画面が表示され、公開中の URL を確認することができます。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ また、送信済みファイルは、送受信済みファイル保存フォルダでも確認できます。一般ユーザ画面を表示し、「ファ

イル一覧」タブをクリックします。送信済みファイル保存フォルダは、デフォルトでは「mail」フォルダが設定さ

れています。 

 

※ 送受信済みファイル保存フォルダは任意で変更できます。変更している場合は適宜読み替えてください。 

 

④ 送受信済みファイル保存フォルダの下位フォルダを閲覧すると、「yyyymmddhhmmss」形式でフォルダが作成さ

れています。メールを送信した日時のフォルダに移動すると、送信したファイルを参照することできます。 

 

 

 



 

     ヒント 「公開期限経過後のファイルの自動削除について」 

 ファイル送信機能の公開期限はデフォルトで 3 日間です。この期間を経過すると自動的に公開停止し、フォ

ルダに保存されているファイルは自動的にクラウドストレージから削除されますのでご注意ください。この有

効期限より長く公開したい場合は、Web 公開機能をご利用ください。 

関連項目 
 

1.3 ファイル送受信の保存先を変更したい 

 

11.1 クラウドストレージに ID を持たない人へファイルを渡したい 

 

管理者マニュアル ー ユーザ設定 ― ユーザフォルダ 



 

13.4 公開を停止したい 

【操作手順】 

① 「ファイル送信」タブにアクセスし、ファイル送信画面の「送信ファイル一覧」をクリックします。 

 

 

② 「送信ファイル一覧」画面が表示され、公開中の URL を確認することができます。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 公開停止したい URL を選択し、「公開停止」をクリックします。 

 

 

④ 「公開停止」画面が表示されるので、「停止」をクリックします。 

 



 

14 ファイル受信 

14.1 クラウドストレージに ID を持たない人からファイルを受け取りたい 

クラウドストレージに ID を持たない人から、ファイルを受け取りたいときは、「ファイル受信」機能を用います。 

【操作手順】 

① 「ファイル受信」タブにアクセスし、ファイル受信画面を表示します。 

※ 管理者が該当ユーザの「ファイル送受信」を許可していないと上記の項目は表示されません。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 宛先や件名など必要な項目を入力して、「送信」をクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ヒント 「件名およびメール本文のデフォルト内容について」 

 
 ●件名 

 ファイル受信の公開アドレスメール 

●メール本文 

下記のアドレスにアクセスしてください。 

アドレス:[受取フォルダのダウンロード URL が表示されます。] ※1 

公開期限: [受取フォルダの公開期限] ※2 

 

 ※1 受取フォルダのダウンロード URL を修正すると、正しくアクセスできなくなってしまいますのでご注意ください。 

 ※2 受取フォルダの公開期限は、メール送信した日を含めてデフォルトで 3 日間です。 

例えば、2018/03/16 にメール送信した場合、公開期限は 2018/03/18 となります。 

 

   ヒント 「アドレス帳の利用について」 

 
 宛先を指定する際にアドレス帳に登録しているアドレスを選択することができます。宛先の右横にある「アドレス帳」ボ

タンをクリックすると、あらかじめ登録していたアドレスが表示されるので、対象のアドレスを選択してください。 

 



 

③ 「送信」ボタンをクリックすると、「メール送信完了」画面が表示されます。「閉じる」をクリックします。 

 

 

④ 宛先に指定したメンバに以下のようなメールが届きます。ファイル受信の URL をクリックします。 

 

 



 

⑤ 「受取フォルダメール認証ログイン」画面が表示されます。メールアドレスに URL を受け取ったメールアドレスを入

力し、「パスワード取得」をクリックします。 

 

 

※「パスワード取得」ボタンをクリックすると、以下のような画面に推移します。 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 指定したアドレスに以下のようなメールが届きます。パスワードをコピーして、⑤の画面に戻ります。 

 

 

⑦ コピーしたワンタイムパスワードを入力し、「パスワード送信」をクリックします。 

 

   ヒント 「ワンタイムパスワードの取得可否アドレスについて」 

 

 ワンタイムパスワードを取得することができるメールアドレスは、ファイル送信画面で指定されたメールア

ドレスのみ受信可能です。宛先に指定していないメールアドレスを入力した場合、「無効なメールアドレスで

す。」と表示され、パスワードを取得することができません。複数メンバにファイルを渡したい場合は、宛先

を指定する際に全てのメールアドレスを入力して下さい。 



 

⑧ 「パスワード送信」をクリックすると、以下のような受取フォルダ画面が表示されます。 

  

 

 

 

 

関連項目 

12 受取フォルダ指定 

15 アドレス帳 

【管理者編】ユーザ設定 

 



 

14.2 個別にメールを送信したい 

宛先に指定したアドレス（TO）に設定したアドレス分、個別に送信します。 

【操作手順】 

① 「ファイル受信」タブにアクセスし、ファイル受信画面を表示します。 

 

 

② 「個別に送信する」にチェックします。また、宛先や件名など必要な項目を入力して、「送信」をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

⑤ 「送信」ボタンをクリックすると、「メール送信完了」画面が表示されます。「閉じる」をクリックします。 

 

 

⑥ 宛先に指定したメンバに以下のようなメールが個別に届きます。 

※ 「個別に送信する」にチェックしていない場合は、宛先に指定した複数ユーザが To 欄に表示されます 

 

 

 



 

14.3 受取済みのファイル情報を確認したい 

【操作手順】 

① 「ファイル受信」タブにアクセスし、ファイル送信画面の「受信ファイル一覧」をクリックします。 

 

 

② 「受信ファイル一覧」画面が表示され、公開中の URL を確認することができます。 

 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ また、受信済みファイルは、送受信済みファイル保存フォルダでも確認できます。一般ユーザ画面を表示し、「ファ

イル一覧」タブをクリックします。送信済みファイル保存フォルダは、デフォルトでは「mail」フォルダが設定さ

れています。 

 

※ 送受信済みファイル保存フォルダは任意で変更できます。変更している場合は適宜読み替えてください。 

 

④ 送受信済みファイル保存フォルダの下位フォルダを閲覧すると、「yyyymmddhhmmss」形式でフォルダが作成さ

れています。メールを送信した日時のフォルダに移動すると、受信したファイルを参照することできます。 

 



 

    ヒント 「公開期限経過後のファイルの自動削除について」 

 ファイル送信機能の公開期限はデフォルトで 3 日間です。この期間を経過すると自動的に公開停止し、フォ

ルダに保存されているファイルは自動的にクラウドストレージから削除されますのでご注意ください。この有

効期限より長く公開したい場合は、Web 公開機能をご利用ください。 

関連項目 
 

1.3 ファイル送受信の保存先を変更したい 

 

管理者マニュアル ー ユーザ設定 ― ユーザフォルダ 



 

14.4 公開を停止したい 

【操作手順】 

① 「ファイル受信」タブにアクセスし、ファイル送信画面の「受信ファイル一覧」をクリックします。 

 

 

② 「受信ファイル一覧」画面が表示され、公開中の URL を確認することができます。 

 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 公開停止したい URL を選択し、「公開停止」をクリックします。 

 

 

④ 「公開停止」画面が表示されるので、「停止」をクリックします。 

 



 

15 アドレス帳 

ファイル送受信の際に使用するアドレス帳の編集を行うことができます。アドレス帳はユーザごとに管理され、他のユー

ザと共有はできません。 

15.1 アド レス を追 加し たい  

【操作手順】 

① 「アドレス帳」タブにアクセスし、アドレス一覧画面を表示します。「追加」をクリックします。 

 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 「アドレス追加」画面が表示されます。アドレス帳に登録したい情報を入力して、「追加」をクリックします。 

  

 

③ アドレス一覧画面に追加したアドレスが表示されます。 

 

 

 関連項目 

 
13 ファイル送信 
 

14 ファイル受信 



 

15.2 アド レス を更 新し たい  

【操作手順】 

① 「アドレス帳」タブにアクセスし、アドレス一覧画面を表示します。更新したいアドレスを選択して、「アドレス帳

操作」メニューの「更新」をクリックします。 

 

※ チェックを入れないと「アドレス帳操作」は表示されません。 

 

② 「アドレス更新」画面が表示されます。更新したい情報を入力して、「更新」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

15.3 アド レス また はグ ルー プ アド レス を削 除し たい  

【操作手順】 

① 「アドレス帳」タブにアクセスし、アドレス一覧画面を表示します。更新したいアドレスまたはグループアドレスを

選択して、「アドレス帳操作」メニューの「削除」をクリックします。 

 

※ チェックを入れないと「アドレス帳操作」は表示されません。 

 

② 「アドレス削除」画面が表示されます。表示されている内容を確認して、「削除」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

15.4 グル ープ アド レス を追 加 した い  

アドレスをグループごとに管理できます。グループ名を作成し、そこに所属するユーザを選択して下さい。グループに所

属させたいユーザのアドレスは、事前に「アドレス追加」で登録済みである必要があります。 

【操作手順】 

① 「アドレス帳」タブにアクセスし、アドレス一覧画面を表示します。「グループ追加」をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 「グループ追加」画面が表示されます。ユーザを選択し、「参加」ボタンをクリックします。グループから除外した

い場合は「外す」ボタンをクリックします。設定が終了したら「追加」を選択します。 

 

 

③ アドレス一覧画面に追加したグループアドレスが表示されます。 

 



 

15.5 グル ープ アド レス を更 新 した い  

【操作手順】 

① 「アドレス帳」タブにアクセスし、アドレス一覧画面を表示します。更新したいグループアドレスを選択して、「ア

ドレス帳操作」メニューの「更新」をクリックします。 

 

※ チェックを入れないと「アドレス帳操作」は表示されません。 

 

② 「グループ更新」画面が表示されます。更新したい情報を入力して、「更新」をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



15.6 アド レス 帳を イン ポー ト した い  

【操作手順】 

① 一括登録する csv ファイルを用意します。ファイルフォーマットは以下のルールに従ってください。 

● ファイル形式 ： CSV フォーマット 

● CSV のフォーマットルール ： 

・ １行目はヘッダ行として無視します。 

・ グループを作成する場合はメールアドレスを複数記述します。 

・ グループに記述できるメールアドレスは以下の通りです 

（１） 既に登録済みのメールアドレス 

（２） インポートするファイル内に記述しているメールアドレス 

 

【クラウドストレージプラスコース一般利用者エクスポート項目一覧】 

ヘッダ 内容 備考 

address_name 名前  

address_kana フリガナ  

address_mail メールアドレス 複数ある場合は、カンマ区切り 

 

▼ CSV ファイルの例 

 

 

 

 

 

"address_name","address_kana","address_mail" 

"サンプルグループ","さんぷるぐるーぷ","sample1@sample.co.jp","sample2@sample.co.jp" 

"サンプルユーザ 3","さんぷるゆーざ 3","sample3@sample.co.jp" 

ヘッダ行 

グループアドレス 

個人アドレス 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 「アドレス帳」タブにアクセスし、アドレス一覧画面を表示します。「インポート」をクリックします。 

 

 

③ 「アドレスのインポート」画面が表示されます。アドレス情報を記載した csv ファイルのパスを指定し、「インポー

ト」をクリックします。 

 

 

 



 

④ 「アドレスのインポート」画面が表示されます。「インポート」をクリックします。 

 

 

⑤ アドレス帳の一括登録が完了しました。 

 

 

     ヒント 「csv ファイルの作成について」 

 csv ファイルを作成する際は、はじめに登録済みの情報をエクスポートして、csv ファイルを取得してから編

集すると、簡単に作成することができます。 



 

15.7 アド レス 帳を エク スポ ー トし たい  

【操作手順】 

① 「アドレス帳」タブにアクセスし、アドレス一覧画面を表示します。「エクスポート」をクリックします。 

 

 

② 「アドレス帳のエクスポート」画面が表示されますので、「エクスポート」をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ ポップアップが表示されます。「保存」ボタンをクリックして、任意の場所へ保存してください。 

 

 

【クラウドストレージプラスコース一般利用者エクスポート項目一覧】 

ヘッダ 内容 備考 

address_name 名前  

address_kana フリガナ  

address_mail メールアドレス 複数ある場合は、カンマ区切り 

 

▼ CSV ファイルのイメージ 

 



 

16 ファイル配布設定  

16.1 メンバへのファイル配布を管理したい  

配布ファイルを誰がダウンロードしたか履歴を管理し、アクセスできるメンバを制限して、より機能的なファイル共有を

行います。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。配布するファイルが入ったフォルダをチェック

し、「ファイル配布設定」をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

※ 選択したフォルダが、すでにファイル配布設定をしており、有効期限内の場合は「ファイル配布詳細」画面が表示

されます。再設定する場合、「更新」ボタンを押します。 

 

 

② ファイル配布画面が表示されるので、ファイル配布対象メンバに「ファイル配布用アドレス」を通知し、「更新」ボ

タンをクリックします。 

 



 

③ 設定内容は「ファイル配布/回収一覧」をクリックすると確認できます。 

 

 

④ ファイル配布／回収一覧画面に、公開中のフォルダが表示されます。アイコンにカーソルを合わせ、ファイル配布/

回収一覧のアドレスを取得します。 

※ファイル配布/回収一覧画面には、自分が設定したアドレスのみではなく同一法人 ID（プライマリグループ）のユー

ザがアクセス制限未設定で作成したファイル配布用アドレス、回収用アドレスも表示されます。クラウドストレージ

ST/HA の場合は root 管理者がアクセス制限未設定時の動作を「ファイル配布/回収一覧に表示する」に設定したとき

のみ表示されます。 

 

 

 



 

⑤ 通知されたアドレスにアクセスすると、以下のような画面が表示されます。 

 

 

⑥ ログインすると、以下のような画面が表示されます。 

 



 

 

 

 

 

 

関連項目 

16.1 メンバへのファイル配布を管理したい 

16.2 ファイルの配布期限を設定したい 

16.3 ファイル配布画面に表示するメッセージを入力したい 

16.4 アクセスできるユーザ／グループを制限したい 

16.5 アクセス設定を「お気に入り」として登録したい 

16.6 ファイル配布状況を参照したい 

 



 

16.2 ファイルの配布期限を設定したい  

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。公開するファイルが入ったフォルダにチェック

し、「ファイル配布設定」をクリックします。 

 

 

② ファイル配布詳細画面が表示されます。「更新」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ ファイル配布画面が表示されます。[ファイル配布期限]にチェックを入れ、年月日と時間を入力し「更新」ボタンを

クリックします。 

 



 

16.3 ファイル配布 画面 に表 示 する メッ セー ジを 入力 し たい  

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。公開するファイルが入ったフォルダにチェック

し、「ファイル配布設定」をクリックします。 

 

 

② ファイル配布詳細画面が表示されます。「更新」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ ファイル配布画面が表示されます。ファイル配布画面に表示したいメッセージを入力し、「作成」ボタンをクリック

します。 

 

 



 

16.4 アクセスできるユーザ／グループを制限した い 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。公開するファイルが入ったフォルダにチェック

し、「ファイル配布設定」をクリックします。 

 

 

② ファイル配布詳細画面が表示されます。「更新」ボタンをクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③  ファイル配布画面が表示されます。アクセス制限の「アクセス制限設定」ボタンをクリックします。 

 

 

④  アクセス制限設定画面が表示されます。「お気に入り設定」で「個別にユーザ／グループを選択」を選択します。 

 



 

⑤ 検索欄にキーワードを入力して、ユーザまたはグループを選択し、「参加」ボタンをクリックします。アクセスを許

可しない場合は「外す」ボタンをクリックします。設定が終了したら「適用」を選択します。 

 



 

⑤ ファイル配布画面が表示されます。「更新」ボタンをクリックします。 

 

 



 

16.5 アクセス設定を「お気に入り」として登録し たい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。公開するファイルが入ったフォルダにチェック

し、「ファイル配布設定」をクリックします。 

 

 

② ファイル配布詳細画面が表示されます。「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ ファイル配布画面が表示されます。アクセス制限の「アクセス制限設定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

④ アクセス制限設定画面が表示されます。「お気に入り設定」で「個別にユーザ／グループを選択」を選択します。 

 



 

④ 「お気に入りに追加」欄のテキストボックスにリスト名を入力し「追加」ボタンをクリックします。 

 

 



 

⑤ 次回以降、アクセス制限の画面を開くと、「お気に入り設定」の「お気に入りリスト」欄に④で指定したリスト名

が表示され、選択できるようになります。「適用」ボタンをクリックします。 

 

 



 

16.6 ファイル配布状況を参照したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。公開するファイルが入ったフォルダにチェック

し、「ファイル配布設定」をクリックします。 

 

 

② ファイル配布詳細画面が表示されます。「表示」ボタンをクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ ユーザ ID 単位でいつどのファイルをダウンロードしたか参照できます。 

 

 

 



 

17 ファイル回収 

17.1 メンバの ファ イル 提出 を 管理 した い  

ファイルをアップロードしたメンバの一覧や一人あたりのファイル容量や個数、アクセス可能なメンバなどを制限して、

複数メンバからの高度なファイル回収を可能にします。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。提出させたいフォルダにチェックし、ファイル

回収設定をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

※ 同一フォルダで有効期限内の回収設定が存在する場合は、ファイル回収画面が表示されます。再設定する場合、「更

新」ボタンを押します。 

 



 

② ファイル回収画面が表示されます。ファイルを回収したい利用者には、「ファイル回収用アドレス」を通知します。

「作成」ボタンをクリックします。 

 

 

③ 回収用アドレスにアクセスすると、以下の画面が表示されます。 

 



 

④ ログインすると以下のような画面が表示されます。「アップロード」ボタンをクリックします。 

 

 

⑤ アップロード方法を選択し、提出したいファイルをアップロードします。 

 

 



 

⑥ アップロードが完了すると、以下のような画面が表示されます。 

 

 

※ 以下は一覧画面です。 

 



 

 

 

 

 

 

関連項目 

17.1 メンバのファイル提出を管理したい 

17.2 ファイルの回収期限を設定したい 

17.3 ファイル回収画面に表示するメッセージを入力したい 

17.4 アクセス制限を設定したい 

17.5 アクセスリストを「お気に入り」として登録したい 

17.6 回収するファイルの容量や数を個別に制限したい 

17.7 アップロードファイルに許可する権限を設定したい 

17.8 ファイル回収履歴を参照したい 

17.9 アップロードされたファイルを一括ダウンロードしたい 

17.10 ファイル回収設定を停止する 

 



 

17.2 ファイルの回収期限を設定したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。提出させたいフォルダにチェックし、「ファイ

ル回収設定」をクリックします。 

 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② ファイル回収画面が表示されます。[ファイル回収期限]にチェックを入れ、年月日と時間を入力し、「更新」ボタン

をクリックします。 

 



 

17.3 ファイル回収画面に表示するメッセージを入 力したい  

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。提出させたいフォルダにチェックし、ファイル

回収設定をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② ファイル回収画面が表示されます。表示するメッセージを入力し、「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

③ ファイル回収フォルダにアクセスすると、コメントが表示されます。 

 



 

17.4 アクセス制限を設定したい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。提出させたいフォルダにチェックし、ファイル

回収設定をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② ファイル回収画面が表示されます。「アクセス制限設定」ボタンをクリックします。 

 



 

③ アクセス制限設定画面が表示されます。「お気に入り設定」で「個別にユーザ／グループを選択」を選択します。 

 

 

④ 検索欄にキーワードを入力して、ユーザまたはグループを選択し、「参加」ボタンをクリックします。アクセスを許

可しない場合は「外す」ボタンをクリックします。設定が終了したら「適用」を選択します。 

 



 

⑤ ファイル回収画面が表示されます。「作成」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 



 

17.5 アクセス設定を「お気に入り」として登録し たい 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。提出させたいフォルダにチェックし、ファイル

回収設定をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② ファイル回収画面が表示されます。「アクセス制限設定」ボタンをクリックします。 

 

 

③ アクセス制限設定画面が表示されます。「お気に入り設定」で「個別にユーザ／グループを選択」を選択します。そ

の後、「お気に入りに追加」欄のテキストボックスにリスト名を入力し「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

 



④ 次回以降、アクセス制限の画面を開くと、「お気に入り設定」の「お気に入りリスト」欄に③で指定したリスト名が

表示され、選択できるようになります。「適用」ボタンをクリックします。 

 

 

⑤ ファイル回収画面が表示されます。「更新」ボタンをクリックします。 

 

 



 

17.6 回収するファイルの容量や数を個別に制限し たい 

一人あたりの回収するファイル容量やアップロード可能なファイル数を回収フォルダごとに設定することができます。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。提出させたいフォルダにチェックし、ファイル

回収設定をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② ファイル回収画面の「詳細設定」欄にある「一人あたりの容量制限」の[する]にチェックし、容量を入力します。また、

同様に「一人あたりのファイル数制限」欄の「する」にチェックし、ファイル数を設定することもできます。設定後、「更

新」ボタンをクリックします。 

 

 



 

17.7 アップロードファイルに許可する権限を設定 したい 

アップロードユーザ自身によるファイルの上書きと削除、および他ユーザによるファイルの閲覧とダウンロードの許可を

設定できます。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。提出させたいフォルダにチェックし、ファイル

回収設定をクリックします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② ファイル回収画面で「詳細設定」欄の「許可」に表示される４種の権限を必要に応じて ON にし、「更新」ボタンを

クリックします。 

 アップロードユーザ自身の上書きアップロード 

 アップロードユーザ自身のファイル削除 

 他ユーザの提出物閲覧許可 

 他ユーザのファイルダウンロード 

 

 

 



 

17.8 ファイル回収履歴を参照したい 

ファイルのアップロード履歴を参照し、回収状況を把握することができます。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。ファイルを提出させるフォルダにチェックし、

ファイル回収設定をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② 「ファイル回収履歴を表示します」の右にある「表示」をクリックします。 

 

 

③ ファイルをアップロードしたユーザの ID、ユーザ名、アップロード日時、アップロードファイル名が参照できます。

また、「ファイル回収アップロード済み利用者」ボタンから同情報のログをダウンロード可能です。 

 

 



 

17.9 アップロードされたファイルを一括ダウンロ ードしたい 

アップロードされたファイルを一括ダウンロードすることが可能です。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。ファイルを提出させるフォルダにチェックし、

ファイル回収設定をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

②  「ファイルを一括でダウンロードします」の右にある「ダウンロード」をクリックします。 

 

 

③ アップロードされた複数のファイルが、圧縮されてダウンロードされます。圧縮ファイルを保存してください。同一

名のファイルが複数アップロードされている場合、各ファイルには「ユーザ ID_アップロードファイル名」が設定さ

れ、それぞれ識別されます。 

 

 



 

17.10 ファイル回収設定を停止する  

ファイル回収設定を停止し、利用不可にします。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、「ファイル一覧」タブをクリックします。ファイルを提出させるフォルダにチェックし、

ファイル回収設定をクリックします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

②  「ファイル回収設定を停止します」の右にある「停止」をクリックします。 

 

 

③ 「設定停止」ボタンをクリックします。同時に該当フォルダの回収フォルダの設定も解除されます。 

 



 

18 スマートフォン版画面 

18.1 スマートフォン向けの操作画面にログインし たい 

BIGLOBE クラウドストレージをスマートフォンやタブレット端末に最適化された画面にてご利用いただくことができま

す。（PC ブラウザと同様の画面をご利用いただくこともできます。）ただし、スマートフォン版画面で可能な操作は、ブラ

ウザの言語設定、フォルダの作成・更新・削除、ファイルのアップロード･ダウンロード･名称変更、Web 公開/受取フォル

ダ設定です。その他の機能は、通常のログイン画面からログインの上、ご利用ください。 

また、クラウドストレージ ST/HA の場合は、管理者がスマートフォン機能を ON にしている場合のみ、スマートフォン版

画面をご利用いただけます。 

【操作手順】 

①  スマートフォンやタブレット端末のブラウザからクラウドストレージのログイン画面を表示します。画面上部の「ス

マートフォン版ログイン」ボタンをタップします。 

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

② スマートフォン版ログイン画面が表示されますので、ID／パスワードを入力後、「ログイン」ボタンをタップします。 

     

 

③ 正しい ID とパスワードでログインすると、利用者画面のファイル一覧画面が表示されます。 

    

 

関連項目 

2. ログイン 

 



 

18.2 スマートフォン画面からユーザ設定をしたい 

利用者がスマートフォンから表示言語を変更することができます。その他のユーザ設定（パスワード、メールアドレスや

ログインフォルダの変更）はスマートフォン版画面からは行うことができません。通常のログイン画面からログインし、設

定変更をお願いします。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、画面右上のメニューをタップします。 

 

② 「ユーザ設定」をタップします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 表示言語欄をタップし、設定したい言語に設定後、更新をタップします。 

   

関連項目 

1. ユーザ設定 

 



 

18.3 スマートフォン画面からファイルをアップロードしたい 

スマートフォン版画面からファイルをアップロードします。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、画面右上のメニューをタップします。 

 

 

② アップロードをタップします。 

    

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 「ファイルを選択」ボタンからアップロードしたいファイルを選択後、アップロードボタンをタップします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ヒント 「同じファイル名の場合は上書きする」 

 チェックを入れてアップロードすると同じファイル名のファイルを上書きしてアップロードすることができ

ます。 

    ヒント 「アップロードができない場合」 

 スマートフォンの機種などによりファイルのアップロードができない場合があります。例えば iPhone や

iPad などの iOS 端末では、OS の制限としてファイルのアップロードができない場合があり、その場合、メニ

ュー内に「アップロード」のボタン自体が表示されません。 

関連項目 

3. アップロード 

 



 

18.4 スマートフォン画面からファイルをダウンロードしたい 

スマートフォン版画面からファイルをダウンロードします。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、ダウンロードしたいファイルをタップします。 

    

 

② ダウンロードしたファイルが表示されます。 

    

 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ヒント 「スマートフォンでのファイルダウンロードについて」 

 スマートフォンでは機種やインストールされている OS、アプリケーションによりダウンロードまたは、表

示できるファイルが異なります。また、スマートフォン版画面から日本語ファイル名のファイルをダウンロー

ドすると、ファイル名がローマ字表記に変換されてダウンロードされる場合があります。 

関連項目 

4．ダウンロード 



 

18.5 スマートフォン画面からファイルの詳細を確認したい 

スマートフォン版画面からファイルの詳細を確認します。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、対象ファイルの右にある「インフォメーション」ボタンをタップします。 

    

 

② 詳細画面が表示されます。詳細設定をしたい項目のボタンをクリックすると、設定変更を行うことができます。 

       

 

 
関連項目 

5.1 ストレージ上のファイルの詳細を設定したい 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

18.6 スマートフォン画面からファイル名を変更したい 

スマートフォン版画面からファイル名を変更します。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、対象ファイルの右にある「インフォメーション」ボタンをタップします。 

     

 

② 詳細画面が表示されます。「名前の変更」をタップします。 

     

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 名前の変更画面が表示されます。変更したいファイル名を入力後、「名前の変更」をタップします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ヒント 「スマートフォンでのファイル詳細の変更について」 

 スマートフォン版画面ではファイルの属性の変更、時限ファイルの設定、コメントの設定、ログダウンロー

ドは行うことができません。 

関連項目 

5.2 ファイル名を変更したい 

 



 

18.7 スマートフォン画面から WEB 公開し、ファイルをダウンロードできるようにしたい 

スマートフォン版画面から Web 公開します。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、対象ファイルの右にある「インフォメーション」ボタンをタップします。 

    

 

② 詳細画面が表示されます。「Web 公開の設定」をタップします。 

    

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ Web 公開画面が表示されます。公開設定を入力後、「作成」ボタンをタップします。 

  ※スマートフォン版画面から Web 公開設定を行う場合、ダウンロードされたらメールで通知を受け取る設定はでき

ません。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ヒント 「ダウンロード回数制限、公開パスワード欄の表示について」 

 スマートフォン版画面にログインする際、お使いのブラウザによりログイン情報を保存するかどうかの確認

画面が表示される場合があります。ログイン情報を保存した場合、お使いのスマートフォン機種によっては

Web 公開画面の「ダウンロード回数制限」「公開パスワード」欄にログイン ID/パスワードが入力されている

ことがあります。その場合入力されている情報を削除し、設定内容を入力することで設定を行うことができま

す。 

関連項目 

5.7 ファイルをＷｅｂに公開し、ダウンロードできるようにしたい 

11 Web 公開 



 

18.8 スマートフォン画面からファイル・フォルダを削除したい  

スマートフォン版画面からファイル/フォルダを削除します。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、対象ファイル・フォルダの右にある「インフォメーション」ボタンをタップします。 

 

 

② 詳細画面が表示されます。「削除」をタップします。 

    

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 削除画面が表示されます。削除するファイル内容を確認し「削除」をタップします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

関連項目 

6.2 フォルダを削除したい 

 



 

18.9 スマートフォン画面から新規にフォルダを作成したい 

スマートフォン版画面から新規にフォルダを作成します。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、メニューをタップします。 

 

    

② 「新規フォルダ作成」をタップします。 

    

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 新規フォルダ作成画面が表示されます。作成したいフォルダ名を入力後、「作成」をタップします。 

    

 

 

関連項目 

6.1 新規にフォルダを作成したい 

 



 

18.10 スマートフォン画面から ID を持たない人へファイルを渡したい  

クラウドストレージに ID を持たない人から、ファイルを受け取りたいときは、「受取フォルダ」機能を用います。 

【操作手順】 

① 一般ユーザ画面を表示し、ファイルの受取をしたいフォルダの右にある「インフォメーション」ボタンをタップしま

す。 

   

 

② フォルダ詳細画面にて、「受取フォルダの設定」をタップします。 

 

プラスコース,ST/HA 利用可 



 

③ 受取フォルダ画面が表示されます。設定を入力後、「作成」ボタンをタップします。 

 ※スマートフォン版画面から受取フォルダ設定を行う場合、アップロードされたらメールで通知を受け取る設定はでき

ません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ヒント 「ダウンロード回数制限、公開パスワード欄の表示について」 

 スマートフォン版画面にログインする際、お使いのブラウザによりログイン情報を保存するかどうかの確認

画面が表示される場合があります。ログイン情報を保存した場合、お使いのスマートフォン機種によっては受

取フォルダ設定画面の「アップロード回数制限」「公開パスワード」欄にログイン ID/パスワードが入力され

ていることがあります。その場合入力されている情報を削除し、設定内容を入力することで設定を行うことが

できます。 

関連項目 

12 受取フォルダ指定 
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