
※一部画面イメージは開発中のものです。実際の画面とは一部異なる場合がありますのでご注意ください。
※本書に記載されている会社名、システム名、製品名は一般に各社の登録商標または商標です。

なお、本文および図表中では、「 」、「®」は明記しておりません。

運用編：ファイルを共有してみましょう

（契約内で共有する／他の契約者の方と共有する／契約外の方に共有する）

このたびはフレッツ・あずけ～るをご利用いただきまして誠にありがとうございます。

本ガイドではフレッツ・あずけ～るのファイル共有についてご説明いたします。

第８．０版

フレッツ・あずけ～る ご利用ガイド



改版履歴

版 年月 改訂内容 改訂箇所

8.0版 2020年7月 Webブラウザ編7.0版を機能別に分冊しました -

ボタンデザイン更新に伴い画面イメージを更新しました -

手順省略化に伴い、各操作手順を更新しました -
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フレッツ・あずけ～るではパソコンのブラウザから以下の共有が可能です。

ケース 機能名称 機能概要 参照先

契約内で共
有する

グループフォル
ダ機能

契約者内でファイルを共有できるフ
ォルダ。管理者よりログインID単位
で保存・閲覧等の権限設定が可能

「１．契約内で共有
する」を参照くださ
い。

他の契約者
の方と共有
する

契約者間同期フ
ォルダ
（※有料プラン
のみ）

本サービスご契約者同士で共有利用
するフォルダを作成し、そのフォル
ダ内での変更内容を即座に他のご契
約者が参照できる機能

「２．他の契約者の
方と共有する」を参
照ください。

契約外の方
に共有する

メール共有
ご契約外の指定した相手に写真・動
画等のデータを共有する機能

「３．契約外の方に
共有する」を参照く
ださい。

アドレス帳

フレッツ・あずけ～る内で管理する
アドレス帳。
※アドレス帳に登録されたメールア
ドレスは、メール共有時の通知先に
使用可能です。

本書について０
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グループフォルダで契約内でファイルを共有することが可能です。
グループフォルダに作成したフォルダに対して、利用者毎にアクセス可否を設定することができます。
フォルダ画面左側メニューの「グループフォルダ」ボタンで表示します。
※グループフォルダ内のフォルダのみ設定可能です。

（スマートフォンフォルダ、メールアップロードフォルダをのぞく）

◎権限設定の方法

記号 名称 機能

A 新規フォルダ作成
フォルダを新しく作成します。

作成する際に権限の設定を実施することができます。

B 権限設定
作成済みのフォルダに対して権限の設定を実施することができま
す。

契約内で共有する１

A

B
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[A]利用者一覧の中から、作成するフォルダへのアクセ
スを許可したい利用者のみ「フルコントロール」に
チェックを入れてください。
アクセス制限をしたい利用者には、「閲覧のみ」か「ア
クセス拒否」にチェックを入れてください。
チェックを入れた後に[B]「作成する」ボタンをクリッ
クしてください。

※「フルコントロール」を選択した利用者は、作成した
フォルダに対してすべての機能が利用できます。

※「閲覧のみ」を選択した利用者は、作成したフォルダ
に対して表示/検索以外の操作はできません。

※「アクセス拒否」を選択した利用者には、作成した
フォルダは表示されません。

※「全てフルコントロールにする」「全て閲覧のみにす

る」「全てアクセス拒否にする」のボタンを利用して、

すべての利用者のチェック状況をまとめて変更するこ

とができます。

新規フォルダの作成時に権限の設定を行います。
グループフォルダを開き、「新規フォルダ作成」ボタンをクリックしてください。

※「新規フォルダ作成」ボタン

フォルダ名入力１

[A]にフォルダ名を入力し、入力後
[B]権限設定で「する」にチェックを入れます。

A

B

権限の設定2

A

B

フォルダ名に問題がない場合、フォルダの作成が完了します。

作成完了3

１．フォルダ作成時の権限設定

契約内で共有する１
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[A]利用者一覧の中から、選択したフォルダへのアク
セスを許可したい利用者のみ「フルコントロール」に
チェックを入れてください。
アクセス制限をしたい利用者には「閲覧のみ」または
「アクセス拒否」にチェックを入れてください。
チェックを入れた後に[C]「設定する」ボタンをクリッ
クしてください。

※ 今回設定するアクセス権を下位フォルダにも継承
したい場合は、[B]「権限の設定を下位フォルダに
継承する」にチェックを入れてください。

※「フルコントロール」を選択した利用者は、設定
したフォルダに対してすべての機能が利用できます。

※ 「閲覧のみ」を選択した利用者は、設定したフォル

ダに対して表示/検索以外の操作は不可となります。

※「アクセス拒否」を選択した利用者には、作成した

フォルダは表示されません。
※「全てフルコントロールにする」「全て閲覧のみに

する」「全てアクセス拒否にする」のボタンを利用
して、すべての利用者のチェック状況をまとめて
変更することができます。

作成済みのフォルダに対して権限の設定を行います。
グループフォルダを開いて任意のフォルダを選択し、「権限設定」ボタンをクリックしてください。

※「権限設定」ボタン

権限の設定有無切り替え１

[A]権限の設定で「する」にチェックを入れます。

※[する]にチェックを入れた場合、権限設定状況が

表示されます。

A

権限の設定2

A

C

権限の設定が完了します。

設定完了3

B

２．作成済みフォルダの権限設定

契約内で共有する１



7

利用者でログインしてグループフォルダを表示した場合、権限が「アクセス拒否」となっているフォルダは
表示されません。

お役立ち情報

※「仕事」フォルダが「フルコントロール」 「閲覧のみ」の利用者の場合

※「仕事」フォルダが「アクセス拒否」の利用者の場合

２．作成済みフォルダの権限設定

契約内で共有する１
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利用者でログインしてグループフォルダ内のフォルダを選択した際に、
選択したフォルダ内に権限が「閲覧のみ」または「アクセス拒否」に設定されているフォルダが存在した
場合は、下記機能に制限が発生します。

■「ダウンロード」 ⇒権限が「フルコントロール」のフォルダ／ファイルのみダウンロードされます。

■「名前を変更」 ⇒実行できません。

■「コピー」 ⇒権限が「フルコントロール」のフォルダ／ファイルのみコピーされます。

■「他のフォルダへ移動」 ⇒実行できません。

■「削除」⇒実行できません。

■「共有」⇒権限が「フルコントロール」のフォルダ／ファイルのみ共有できます。

お役立ち情報

２．作成済みフォルダの権限設定

契約内で共有する１
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Aさん
契約容量：100GB

契約者間同期フォルダ作成者 契約者間同期フォルダメンバー

■契約者間同期フォルダ内に作成した同期フォルダ内に
ファイルを配置した時点で、同期フォルダの作成者（Aさん）
ならびにメンバー（Bさん）に即時にファイルが同期されます。
※メンバーが複数人の場合も、即時にファイルが同期されます。

■あずけ～る内の容量は、作成者（Aさん）のみ使用され、
メンバー（Bさん）の容量は使用されません。

■１つの同期フォルダに、作成者含め、メンバーを5000名まで設定可能です。

■同期フォルダは、ご自身が作成した同期フォルダとメンバーである同期フォルダあわせて
5000個までとなります。

■同期フォルダ自体に実施できる操作、ならびに同期フォルダ内で実施できる
フォルダ／ファイル操作は、次ページ以降を参照ください。

■操作ログは、以下の通りとなります。
・作成者（Aさん）：作成者（Aさん）ならびにすべてのメンバー（Bさん等）の操作ログ

が確認可能です。
・メンバー（Bさん）：メンバー（Bさん）本人の操作ログが確認可能です。

実体なし実体あり

10GB

Bさん
契約容量：100GB

100GB

10GB

100GB

なし

残り90GB
利用可能

残り100GB
利用可能

・同期メンバーから離脱
・ファイルのアップロード、
ダウンロード等

・同期フォルダの設定変更
（メンバーの追加・削除）
・ファイルのアップロード、
ダウンロード等

同期

他の契約者の方と共有する２
契約者間同期フォルダを使用することで、他の契約者の方とファイルを共有することが可能です。
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◎同期フォルダに対する操作

◎同期フォルダ内のフォルダ／ファイルに対する操作

他の契約者の方と共有する２

機能名 機能概要 作成者※１ メンバー

新規作成 同期フォルダを新規作成する機能 ○ -
設定変更 同期フォルダの設定変更する機能 ○ ×
削除 同期フォルダを新規削除する機能 ○ ×
詳細表示 同期フォルダの詳細情報を表示する機能 ○ ○
メンバーか
ら離脱

同期フォルダのメンバーから離脱する機能 × ○

機能名 作成者 メンバー

フォルダの新規作成 ○ ○
ファイルのバックアップ ○ ○
詳細表示 ○ ○
MS Office Online on あずけ～る各機能 ○ ○
全ページプレビュー ○ ○
ダウンロード ○ ○
名前を変更 ○ ○
コピー ○ ○

他のフォルダへ移動
△

※同じ同期フォルダ内
のみ移動可能

△
※同じ同期フォルダ

内のみ移動可能

削除 ○ ○
権限設定 × ×
タグ付け × ×
共有 × ×
バージョン表示 ○ ○
世代ダウンロード・削除 ○ ○

※：「作成者」は管理者のみとなります。
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◎画面イメージ

◎各ボタンの一覧とはたらき

他の契約者の方と共有する２

No 名称 機能

1 同期フォルダ一覧

同期フォルダが一覧で表示されます。
クリックすると、記載されている名前の同期フォルダに移動します。

◆ご自身が作成者の同期フォルダ ◆メンバーとなっている同期フォルダ

2 新規作成
同期フォルダを新規作成します。
新規同期フォルダ作成画面を表示します。

※管理者のみ利用可能です。

3 設定変更
同期フォルダの設定を変更します。
同期フォルダ設定変更画面を表示します。
※同期フォルダ作成者のみ実施可能です。

4 削除

同期フォルダを削除します。
同期フォルダ削除確認画面を表示します。
※同期フォルダ作成者のみ実施可能です。

5 詳細情報表示
同期フォルダの詳細画面を表示します。
※メンバーが同期フォルダから離脱したい場合に、クリックします。

３
１

２

４

５

８
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同期フォルダを新規作成します。
作成後、同期フォルダのメンバーにメール通知がされ、即時に同期フォルダのメンバーと同期が開始されます。

◎画面の各ボタンについて

他の契約者の方と共有する２
１．新規同期フォルダ作成

A

B

C

D

E F

A

B

C

D

E F
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他の契約者の方と共有する２
１．新規同期フォルダ作成

記号 名称 機能

A 同期フォルダ名 同期フォルダ名を設定します。

B 容量の上限設定

容量の上限設定を設定する／設定しないの設定を行います。

「設定する」を選択した場合、容量の上限を入力可能となります。
※1GBは1024MBとなります。

※容量の上限値を設定しても、空き容量以上に利用できません。

C メンバー

同期フォルダのメンバーの追加または削除が可能です。

※詳細は、「Ⅰ．メンバーを新規に追加する場合」

または、

「Ⅱ．メンバーを履歴から追加する場合」

を参照ください。

D メッセージ 同期フォルダのメンバーに伝えたいメッセージを入力します。

E キャンセル 入力をキャンセルし、画面を閉じます。

F 次へ 入力された内容の確認画面が表示されます。
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Ⅰ．メンバーを新規に追加する場合

メンバー一覧内の「新規に登録」ボタン
をクリックします。

メンバー新規登録画面が表示
されます。

追加したいご契約者の
[A]ログインIDと[B]メールアドレス
を入力の上、
[C]「メンバーに追加登録する」
ボタンをクリックします。

①

②

③
追加完了メッセージが表示されます。

続けてメンバーを入力したい場合は、
②の操作を繰り返します。

追加が完了したら、「閉じる」を
クリックしこの画面を閉じます。

他の契約者の方と共有する２
１．新規同期フォルダ作成

A

B

C



15

Ⅱ．メンバーを履歴から追加する場合

①

②

メンバー一覧内の「履歴から選択」ボタン
をクリックします。

追加したいログインIDにチェックし、
「チェックしたログインIDを

メンバーに追加する」ボタンを
クリックします。

※すでに追加されているログインIDを
選択した場合、追加されません。

他の契約者の方と共有する２
１．新規同期フォルダ作成
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◎同期フォルダ設定変更画面イメージ

同期フォルダ名や容量の上限設定、メンバー追加／削除の編集が行えます。
（編集項目・操作方法は新規作成時と同じです。）
※メンバーを追加する場合、設定変更直後に追加したメンバー宛にメール通知が実施され、同期状態となります。
※メンバーを削除する場合、設定変更直後に削除したメンバー宛にメール通知が実施され、

削除されたメンバーは同期フォルダを参照できなくなります。

他の契約者の方と共有する２
２．同期フォルダ設定変更

※各項目、入力内容につ
いては、「1.新規同期

フォルダ作成」を参照く
ださい。
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◎同期フォルダ削除確認画面イメージ

同期フォルダを削除します。
以下の画面で「同期フォルダを削除する」ボタンをクリックすると同期フォルダが削除されます。

※同期フォルダを削除すると、その配下のすべてのファイルが削除されます。
また、メンバーは同期フォルダを参照できなくなります。

※同期フォルダ削除後、同期フォルダのメンバー全員宛にメール通知が実施されます。

他の契約者の方と共有する２
３．同期フォルダ削除
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◎同期フォルダ詳細画面（作成者）イメージ

同期フォルダの詳細表示が確認できます。
※同期フォルダ作成者とメンバーで表示内容が異なります。

Ⅰ． 作成者の場合
同期フォルダの詳細情報、ならびにメンバーのログインID、メールアドレスが確認できます。
「同期フォルダの設定を変更する」をクリックすると、「同期フォルダ設定変更」画面が表示されます。
「同期フォルダを削除する」をクリックすると、「同期フォルダ削除確認」画面が表示されます。

他の契約者の方と共有する２
４．詳細表示
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◎同期フォルダ詳細画面（メンバー）イメージ

Ⅱ． メンバーの場合
同期フォルダの詳細情報、ならびにメンバーのメールアドレスが確認できます。
「メンバーから離脱」をクリックすると、同期フォルダのメンバーから離脱します。

他の契約者の方と共有する２
４．詳細表示
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特定の相手とフレッツ・あずけ～る上のフォルダ／ファイルを共有します。
共有されたことの通知は、メールで共有相手に通知されます。
フォルダ画面上で共有ボタンをクリックします。

手順の流れ

契約外の方に共有する３
１．共有新規作成

※「共有」ボタン

共有新規作成設定
共有相手へのメー

ル通知

１ ２
フォルダ画面等

共有するファイル／
フォルダ選択

共有相手での表示
画面

３

◎画面の各ボタンについて

A

B

C

F

G

H

I

J

E

D

K
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契約外の方に共有する３
１．共有新規作成

記号 名称 機能

A タイトル 共有のタイトルを設定します。

B 共有先

共有先の一覧が表示されます。

「アドレス帳から追加する」ボタンまたは「直接入力する」ボタン
で共有先の追加ができます。共有先を削除するには[×]ボタンをク
リックします。

※共有先の追加の詳細は、「Ⅰ．共有先を追加する場合」

を参照ください。

※１件以上の設定が必須です。
※最大９９件まで設定することが可能です。

C 追加する

共有するファイルの追加や削除が可能です。

※詳細は、「Ⅱ．共有ファイルを追加する場合」

を参照ください。

D 共有中のファイル
共有ファイルの一覧が表示されます。「追加する」ボタンでファイ
ルの追加ができます。ファイルを削除するには[×]ボタンをクリッ
クします。

E ダウンロード制限の設定
共有するファイルにダウンロード制限を設定します。
※「設定する」を選択した場合、共有先の方での共有ファイルが

閲覧のみ可能となり、ダウンロードは不可となります。

F 共有開始日時

共有を開始する日時を設定します。

※設定すると指定された日時より共有が有効となり、

未設定の場合は設定完了後に即時に共有が開始されます。

G 共有終了日時
共有を終了する日時を設定します。

※設定すると指定された日時に共有が無効（解除）となります。

H パスワード パスワードを設定します。

I メッセージ 共有時に表示するメッセージを設定します。

J 一覧へ 共有設定を行わず、共有一覧画面に移動します。

K 共有する 入力した内容で共有が作成されます。

共有機能がOFFに設定されている場合

共有機能がOFFに設定されている場合は、「共有」ボタンおようび「共有一覧」ボタンが表示されません。 
※共有機能をご利用になりたい場合は、契約者（管理者）にお問い合わせ下さい。

こんな時は?



22

共有先のメールアドレスを追加します。
追加方法は、アドレス帳からの入力またはメールアドレスを直接入力する方法のいずれかで行いま
す。
本手順では、共有先をアドレス帳から追加する方法を説明します。

Ⅰ．共有先を追加する場合

宛先追加画面が表示されます。
[C]アドレス一覧
に表示されている共有したい相手の
右端のチェックボックスにチェックを入れ、
[E]「追加する」
をクリックすると、共有先が追加されます。

A

B

C

E F

契約外の方に共有する３
１．共有新規作成

記号 名称 機能

A 連絡先作成 アドレス帳に新規のあて先を追加します。

B 表示内容絞込み 頭文字（あ行～わ行・その他）及びグループで表示されている一覧の内容を絞込みます

C アドレス一覧
アドレス帳の内容を表示します。アドレスの右端のチェックボックスにチェックを入れる
ことにより、追加対象候補となります。

D
全選択／全解除
チェックボックス

すべての宛先にチェックをつける／はずすことができます。

Ｅ 閉じる 追加画面を閉じます。 ※編集中の内容は破棄されます。

F 追加する Ｃの一覧の右端にチェックされている内容で、共有先に登録されます。

共有先の「アドレス帳から追加する」ボタン
をクリックします。

①

②

D
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共有ファイル一覧内の[A]「追加する」
ボタンをクリックします。

共有したいファイル／フォルダの
チェックボックスにチェックを入れ
[F]「チェックしたファイルを追加する」
をクリックします。

[D]フォルダ／ファイル選択の左上にある
[C]全選択／全解除チェックボックスを
使うことで、表示されている
ファイル／フォルダすべてに対し
チェックをつける／はずすことができます。

選択を中止する場合は
[F]「閉じる」ボタンをクリックします。

D

E F

次ページに続く

契約外の方に共有する３
１．共有新規作成

Ⅱ．共有ファイルを追加する場合

共有ファイルを追加します。
本手順では、共有ファイルをバックアップしたファイルの一覧から選ぶ方法を説明します。

①

A

②
A B

C
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前ページの続き

共有設定画面のファイル一覧で
選択されたファイルが追加されます。

契約外の方に共有する３
１．共有新規作成

記号 名称 機能

A 戻る
前回表示していたフォルダに戻ります。
（一番上位の階層の場合、表示されません）

B フォルダ位置表示
現在表示されているフォルダの位置（パス）を表示します。
リンクになっている部分（下線付き）をクリックするとそのフォルダに直接移動
します。

C
全選択／全解除チ
ェックボックス

[E]ファイル／フォルダ選択に表示されているファイル／フォルダすべてにチェ
ックを入れます。
※チェックできるフォルダ／ファイルがない場合はこのボタンは表示されません

D
ファイル／フォル
ダ選択

共有するファイル／フォルダを選択します。共有するファイル／フォルダ下部に
チェックが入っているファイル／フォルダが共有されます。
また、フォルダをクリックすることにより、そのフォルダに移動します。
※チェックボックスが無いフォルダ（マイフォルダなど）は共有できないため、
そのフォルダ内に移動し、フォルダ内にあるフォルダ／ファイルを指定してくだ
さい。

E 閉じる チェックを反映しないでファイル追加画面を閉じます。

F
チェックしたファ
イルを追加する

共有設定画面のファイル一覧で選択したファイル／フォルダが追加されます。

③
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共有相手へのメール通知２

共有先のメールアドレスには下記のようなメールが送信されます。

件名：【フレッツ・あずけ～る】新しい共有のお知らせ

本文：
ＮＴＴ 次郎様

ＮＴＴ 花子様より以下の内容がフレッツ・あずけ～るにて共有されました。

タイトル：旅行の写真
共有期限：2013年08月01日13時～2013年12月15日00時
メッセージ：旅行の写真を共有します！
共有ファイルダウンロード制限あります。

「旅行の写真」へはこちらからアクセスしてください。
（実際のメールではここにURLが掲載されます）

件名：【フレッツあずけ∼る】〔重要〕共有用パスワードのお知らせ

本文：
ＮＴＴ 次郎様

共有用パスワードを連絡します。 

タイトル：旅行の写真
パスワード：（実際のメールではここにパスワードが掲載されます）

※別メールに記載されている共有用ページにアクセスし、パスワードを入力してください。

パスワードを設定した場合には、下記のメールも同時に送信されます。

契約外の方に共有する３
１．共有新規作成
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共有相手での表示画面３

メールを受け取った相手が、メール内のリンクをクリックすると、共有画面にアクセスして共有され
たファイルを閲覧できます。

（実際の共有画面例）
★パソコンでの表示例

契約外の方に共有する３
１．共有新規作成
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フレッツ・あずけ～るにて共有している内容の一覧を表示します。
フォルダ画面左側メニュー「共有一覧」ボタンで表示します。

※フォルダ画面左側メニュー

契約外の方に共有する３
２．共有一覧

記号 名称 機能

A 共有作成
新しい共有を作成します。
※詳細は「１．共有新規作成」を参照ください。

B 並び替え 一覧の表示内容を並び替えます。

C 共有一覧

共有している内容が表示されます。
※タイトル部分（下線付き）をクリックすると

共有の詳細内容が表示されます。
※右側の「編集」「削除」ボタンをクリックすると、

その共有に対して編集または削除ができます。

◎画面の各ボタンについて

A B

C



28

契約外の方に共有する３
２．共有一覧

記号 名称 機能

A 共有情報
共有時に設定した共有先・共有期限・メッセージ・ファイルダウンロード制限が
表示されます。共有先の詳細表示をクリックすると、共有先の名前・メールアド
レスが表示されます。

B 編集
共有内容の編集を行え、ファイルの追加、共有先の追加・共有期限の変更等が行
えます。

C 表示切替 [E]ファイル一覧の表示をアイコン表示・一覧表示に切り替えます。

D 並び替え [E]ファイル一覧の表示内容を並び替えます。

E ファイル一覧 共有中のファイル一覧を表示します。

F
全ページプレビュ
ー

[E]ファイル一覧でチェックボックスにチェックが付けられたファイルの全ページ
プレビューを開きます。

G ダウンロード
[E]ファイル一覧でチェックボックスにチェックが付けられたファイルをダウンロ
ードします。

◎画面の各ボタンについて

D

F

G

C

E

B

A

共有一覧画面で、共有のタイトルをクリックすると、共有内容の詳細が表示されます。
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共有ファイルの追加・連絡先の追加・共有期限の変更等、共有内容の編集が行えます。
編集後、「共有する」をクリックすることで編集内容が反映されます。
※項目、入力内容は新たに共有する場合と同じです。

共有内容を削除（共有の解除）します。削除ボタンをクリックすると確認メッセージが表示されます。
「削除する」ボタンをクリックすると共有が削除され、共有相手に共有が解除された旨のメールが送信されます。

契約外の方に共有する３
３．共有編集

４．共有削除
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フレッツ・あずけ～る内で管理するアドレス帳です。
共有先のメールアドレスをアドレス帳に登録しておくと、共有を作成する際の共有先の指定が便利になります。
アドレス帳を開くには、フォルダ画面左メニューの「アドレス帳」をクリックします。

記号 名称 機能

A 連絡先作成 連絡先作成画面を開きます。

B グループ作成 グループ作成画面を開きます。

C CSVインポート
連絡先作成CSVインポート画面を開きます。

CSVインポートにより連絡先を作成可能です。

D グループでの絞り込み 選択したグループで表示内容を絞り込みます。

E 頭文字選択

読みの頭文字で表示内容を絞り込みます。
※「全て」の場合は全件表示されます。
※「その他」の場合は読みが英数字・記号で登録されているものが
表示されます。

F 一覧
氏名・アドレスが表示されます。
※右側の「共有」・「編集」・「削除」でその行のアドレスに対し
て操作を行います。

A

◎画面の各ボタンについて

B

D

E

F

C

契約外の方に共有する３
５．アドレス帳

※フォルダ画面左側メニュー
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アドレス帳に連絡先を追加します。
必要事項を入力し「作成する」ボタンをクリックすると、アドレス帳に連絡先が追加されます。

１．連絡先作成

契約外の方に共有する３
５．アドレス帳

記号 名称 機能

A 氏名 登録する人の名前を入力します。

B 氏名（ふりがな）
ふりがなを入力します。ここで入力したふりがなが一覧の並び替え
で利用されます。

C メールアドレス
メールアドレスを３件まで登録できます。
※最低でも１件は登録が必要です。

D グループ新規作成
グループを新規作成します。テキストボックスにグループ名を入力
後、作成ボタンをクリックすると[E]の一覧に追加されます。

E 作成済みグループ

作成済のグループが一覧表示されます。
登録したいグループ名の左側のチェックボックスにチェックを付け
るとそのグループに登録されます。
（複数のグループを登録することが可能です。）

A

B

C

D

E
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CSVインポートにより連絡先を新規に作成します。
インポートするCSVを選択し、「作成する」ボタンをクリックすると、アドレス帳に連絡先が追加されます。

※1回のCSVインポートで2500行まで取り込みが可能です

◎CSVファイルの記載内容について

２．連絡先作成CSVインポート

順序 名称 必須項目 機能

1 氏名 ○
登録する人の名前を設定します。

※1024文字まで

2 氏名（ふりがな）
ふりがなを設定します。ここで入力したふりがなを使い、一覧
で並び替えます。

※1024文字まで

3 メールアドレス１ ○ メールアドレスを３件まで登録できます。
※最低でも１件は登録が必要です。

※メールアドレス形式で256文字まで
4 メールアドレス2

5 メールアドレス3

6 グループ名

作成済のグループを指定可能です。

※最大50件まで指定可能です。

グループ名１,グループ名2,・・・と記述してください。

※作成していないグループを指定するとエラーとなります

契約外の方に共有する３
５．アドレス帳



33

アドレス帳にグループを追加します。グループ名を入力し、「グループ作成」ボタンをクリックするとグループ
が作成されます。

３．グループ作成

契約外の方に共有する３
５．アドレス帳
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アドレス一覧の右側にある「共有」ボタンをクリックすると、そのアドレスを選択した状態で、共有作成画面を
開きます。（以降は共有の操作と同じです。）

４．アドレス帳からの共有

契約外の方に共有する３
５．アドレス帳

共有先に選択済み
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アドレス一覧の右側にある「編集」ボタンをクリックすると、登録内容の編集画面が開きます。
（登録項目・操作方法は連絡先作成時と同じです。）

５．アドレス帳の編集

契約外の方に共有する３
５．アドレス帳
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アドレス一覧の右側にある「削除」ボタンをクリックすると、アドレス帳より削除します。
確認画面に削除する宛先が表示されますので、間違いがないかを確認の上「削除する」ボタンをクリックしてく
ださい。

６．アドレス帳の削除

契約外の方に共有する３
５．アドレス帳
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