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はじめに

はじめに
本書ドキュメントは、吉積情報株式会社が開発した Cmosy(クモシィ)の動作設定をおこなうための手順書です。

※ご契約内容により、ご利用いただけない機能があります。

前提・必須条件
本ドキュメントの手順をおこなう前に、 CmosyシステムとGoogle Workspaceの連携設定やGoogle ドライブのフォルダ作成等の事前準備を完了さ

せておく必要があります。

これらの手順については「管理者向けCmosy活用ナビ」（https://sites.google.com/yoshidumi.co.jp/cmosy-manager-navi/top）をご参照ください。

動作環境
Cmosy設定画面は以下の環境を推奨しています。

　Windows7,8,10,11 : Google Chrome最新版, Microsoft Edge最新版, Firefox最新版

　Mac : MacOS10.9以降 Google Chrome最新版, Safari最新版, Firefox最新版

　※ Internet Explorerについては一部機能が動作しない可能性があります。

　※スマートフォンでは、一部機能がご利用いただけません。
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アカウントについて
Cmosyシステムには、2種類のユーザが存在します。アカウントの分類は以下の通りです。

本マニュアルの設定をおこなうためには、1.のアカウントをご用意ください。

1.Cmosy管理者アカウント

Cmosyの各種設定や利用履歴等のログの閲覧可能な管理アカウントです。アカウントは以下3種類に分類されます。

・ドメイン管理者　(最低１ユーザ〜　複数設定可)
Cmosy管理画面の全ての設定をおこなうことができるユーザです。

・グループ管理者

Cmosy管理画面のグループ編集のみおこなうことができる管理者です。

・共有ドライブ管理者

Cmosy管理画面の共有ドライブ関連機能にのみアクセスができるユーザです。

・ログ管理者

Cmosy管理画面のログ出力関連機能にのみアクセスができるユーザです。

2.Cmosy利用者アカウント　(最低1ユーザ)
アップローダ・ファイル便・共有便等、Cmosyの各種サービスを利用することができる一般ユーザです。

Cmosy管理画面へは、Cmosy管理者とCmosy管理者MLのメンバーがアクセス可能です。

＜Cmosy管理画面URL＞
https://www.cmosy.jp/admin/
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Cmosyの各機能について
Cmosyには様々な機能があります。

ご契約内容によっては、本マニュアルに記載があっても、お客様環境で表示しなかったり、操作しても機能しない場合があります。
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管理画面トップ
Cmosy管理画面のトップです。現在の利用状況が確認できます。画面左のメニューから各種設定画面に移動します。
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メニュー
Cmosy管理画面のトップです。現在の利用状況が確認できます。画面左のメニューから各種設定画面に移動します。

ダッシュボード
Cmosyの利用状況をグラフで確認できます。

利用履歴
Cmosyの各機能ごとの利用履歴が確認できます。

共有ドライブ
共有ドライブを管理したり、利用状況を一覧で確認できます。

グループ
グループの作成やグループ管理者の登録・削除を行います。

ワークフロー
利用者から申請された共有ドライブの作成、削除が確認できます。

エクスポート
Cmosyの利用状況、利用ログをエクスポートできます。

トランスコード
パラメータ設定：動画ファイルをトランスコードする際のプリセット設定を作成・変更します。
利用履歴：トランスコードの利用履歴を確認できます。

アクセス設定
Cmosyユーザ画面にアクセス可能なユーザや管理者ユーザを設定したり、ユーザごとのアクセス数を確認できます。

基本設定
Cmosyを動作させるための基本設定です。

※システム設定は「Google Workspace管理者」かつ「ファイル集約対象」のアカウントを利用してください
ストレージ利用量

ストレージオプションのDL容量を確認する事ができます。
アップデート情報

Cmosy管理者向けのアップデート状況を確認できます。
活用ナビ

管理者向けCmosy活用ナビサイトに遷移します。
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ダッシュボード

ダッシュボード
　各項目の「履歴を見る」をクリックすると、利用履歴の詳細が
　確認できます。

過去の利用回数
　各機能の過去の利用回数を日別・月別のグラフで確認ができます。
　表示の切り替えは「日別推移」「月別推移」をクリックします。
　日（月）にカーソルを合わせると、利用回数を数字で表示します。

利用ユーザ数（MAU）
　月間の利用ユーザ数(Monthly Active Users)を過去7ヶ月分表示します。
　「アクセスユーザを確認する」を押下することで、アクセスユーザ画面
　へ遷移することができます。年月にカーソルを合わせるとユーザ数が
　確認できます。

共有状況
　共有ドライブに関する以下の状況を確認できます。
　　共有ドライブの共有状況
　　組織外に共有を許可している共有ドライブの数と割合
　　メンバー外にアイテム共有を許可している共有ドライブの割合

9

※ご契約プランにより、表示しない情報があります。
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ダッシュボード

共有ドライブ数推移
　Google Workspace 内の共有ドライブ数の推移が確認できます。

社外共有数推移
　日ごとの社外共有アイテム数の推移を確認できます。

アイテムが多い共有ドライブ
　アイテム数が多い共有ドライブの上位5つを表示します。
　　※ ファイル数は毎週土曜日に更新されます。

使用量が多い共有ドライブ
　利用容量が多い共有ドライブの上位5つを表示します。
　　※ 使用量は毎週土曜日に更新されます。
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利用履歴（アップローダ）画面では、アップローダの利用履歴を
確認できます。実行されたGoogle ドライブへのアップロードの
情報を一覧で表示します。

[ファイル名]：該当のファイルにアクセスします。
[詳細を見る]：詳細な情報を表示します。

利用履歴　アップローダ
[利用履歴]メニューから選択します。アップローダの利用履歴を確認できます。

11

各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴（高速アップローダ）画面では、アップローダの利用履歴を確認
できます。実行されたGoogle ドライブへのアップロードの
情報を一覧で表示します。

[ファイル名]：該当のファイルにアクセスします。
[詳細を見る]：詳細な情報を表示します。

利用履歴　高速アップローダ
[利用履歴]メニューから選択します。高速アップローダの利用履歴を確認できます。
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各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴　ファイル便
[利用履歴]メニューから選択します。ファイル便の利用履歴を確認できます。
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利用履歴（ファイル便）画面では、ファイル便の利用履歴を
確認できます。実行されたファイル便の情報を一覧で表示します。

[　　詳細]：詳細情報ダイアログが開き、詳細確認できます。

[　　DL履歴]：ダウンロードの履歴が表示されます。

各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴　ファイル便
ファイル便で送付されたファイルを確認したり、キャンセルすることができます。

14

[ファイル/フォルダ名]を押下すると、該当のファイルにアクセスできま
す。ファイルを確認する必要がある場合にご利用ください。
（ファイル便指定のダウンロード回数は消費しません）

[　　キャンセル]：押下すると、該当のファイル便をキャンセルできます。
誤送信発覚後、ファイル送信者が不在など連絡が取れない場合などにご利用
ください。

各項目で履歴の検索ができます。

[　　メール結果]を押下すると、メール送信処理結果を確認できます。
送信実行後の宛先不在等送信先に起因するエラーは検知できません。
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利用履歴　ファイル便
ファイル便で送付されたファイルを確認したり、キャンセルすることができます。

15

[ファイル/フォルダ名]を押下すると、該当のファイルにアクセスできま
す。ファイルを確認する必要がある場合にご利用ください。
（ファイル便指定のダウンロード回数は消費しません）

[　　キャンセル]：押下すると、該当のファイル便をキャンセルできます。
誤送信発覚後、ファイル送信者が不在など連絡が取れない場合などにご利用
ください。

各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴（共有便）画面では、共有便の利用履歴と結果を
確認できます。実行された共有便の情報を一覧で表示します。

[検索条件]：各項目で履歴の検索ができます。
[ファイル/フォルダ名]：共有したファイルやフォルダにアクセスします。
[結果]：共有便の結果や詳細情報が確認できます。
[アクセス履歴]：アイテムにアクセスした履歴が確認できます。

利用履歴　共有便
[利用履歴]メニューから選択します。共有便の利用履歴と結果を確認したり、有効な共有便をキャンセルできます。
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[結果ダイアログ]

各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴（共有便）画面では、共有便の利用履歴と結果を
確認できます。実行された共有便をキャンセルすることも
できます。

[キャンセル]：共有便のキャンセル処理を実行します。

利用履歴　共有便
[利用履歴]メニューから選択します。共有便の利用履歴と結果を確認したり、有効な共有便をキャンセルできます。
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[共有のキャンセル]ダイアログ

各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴（共有便V2）画面では、共有便V2の利用履歴と結果を
確認できます。実行された共有便V2の情報を一覧で表示します。

[検索条件]：各項目で履歴の検索ができます。
[ファイル/フォルダ名]：共有したファイルやフォルダにアクセスします。
[結果]：共有便V2の結果や詳細情報が確認できます。
[アクセス履歴]：アイテムにアクセスした履歴が確認できます。

利用履歴　共有便V2
[利用履歴]メニューから選択します。共有便V2の利用履歴と結果を確認したり、有効な共有便V2をキャンセルできます。
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[結果ダイアログ]

各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴（共有便V2）画面では、共有便V2の利用履歴と結果を
確認できます。実行された共有便V2をキャンセルすることも
できます。

[キャンセル]：共有便V2のキャンセル処理を実行します。

利用履歴　共有便V2
[利用履歴]メニューから選択します。共有便V2の利用履歴と結果を確認したり、有効な共有便V2をキャンセルできます。

19

[共有のキャンセル]ダイアログ

各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴（公開便）画面では、公開便の利用履歴と結果、
ステータスを確認できます。実行された公開便の情報を一覧で
表示します。

[詳細]：詳細な情報を確認します。
[アクセス可否]：現在のアクセス可否状況を表示します。
[PV履歴]：アクセス履歴を表示します。
[キャンセル]：公開をキャンセルします。

利用履歴　公開便
[利用履歴]メニューから選択します。公開便の利用履歴を確認できます。
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各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴（仕事便）画面では、仕事便の利用履歴と結果を
確認できます。実行された仕事便の情報を一覧で表示します。

[対象ファイル]：処理対象ファイル（元ファイル）にアクセスします。
[出力ファイル]：処理後のファイルにアクセスします。
[詳細]：より詳細な情報が確認できます。

利用履歴　仕事便
[利用履歴]メニューから選択します。仕事便の利用履歴を確認できます。

21

各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴（集荷便）画面では、実行された集荷便の情報を
一覧で表示します。
集荷便の利用履歴と結果を確認できます。

[集荷フォルダ]：Google ドライブのフォルダを開きます。
[集荷URL]：集荷用URLを表示します。
[受信履歴]：詳細な情報が確認できます。

利用履歴　集荷便
[利用履歴]メニューから選択します。集荷便の利用履歴を確認できます。

22

各項目で履歴の検索ができます。
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利用履歴（配信便）画面では、実行された配信便の情報を
一覧で表示します。
集荷便の利用履歴と結果を確認できます。

[公開タイトル]：詳細な情報が確認できます。
[配信コード]：アクセス可否が「有効」なものに限り、配信コードを
　　　　　　　表示します。

利用履歴　公開コード
[利用履歴]メニューから選択します。配信便の利用履歴を確認できます。

23
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利用履歴　表示項目について
各利用履歴で表示する項目について記載します。

表示名 意味

有効 ファイルがアクセス可能な状態を表します。

期限切れ ファイルの有効期限が切れた状態を表します。ファイルの共有・受信対象ユーザはファイルにアクセスできません。

表示名 意味

完了 サービス(アップロード/ファイル共有、送信など)の処理が完了した状態を表します。

処理中 サービス(アップロード/ファイル共有、送信など)の処理が実行中である状態を表します。

エラー エラーにより処理が失敗した状態を表します。

キャンセル ユーザによって共有・ダウンロードファイルが無効化された状態を表します。

ユーザ削除 ユーザによりGoogle ドライブから対象ファイルが削除された状態を表します。

期限切れエラー
何らかの要因でファイルの期限切れ処理が失敗した状態を表します。
※Google ドライブからのファイル共有設定を確認してください。実行ユーザが編集者/オーナーから外れている可能性があります。

アクセス・プレビュー・ダウンロード可否

ステータス

24
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共有ドライブ　共有ドライブ管理
ユーザーが作成した共有ドライブの一覧を表示します。社外共有状態や、共有先も確認できます。

①

②

③

④

① 共有ドライブの作成、同期を行います。

② 共有ドライブを検索する際の条件を入力しま
す。

③ 表示結果をCSV出力する事ができます。
表示ドライブ数は検索条件に合致した共有ド
ライブ数です。
共有ドライブ総数が3000未満の場合は即時
CSVファイルをダウンロードします。
3000以上存在する場合は一旦アプリで処理を
実行します。処理後、実行者宛にダウンロー
ドリンクが記載されたメールでお知らせしま
す。ダウンロード可能期間は生成後1週間以
内です。1週間を経過するとリンクは無効に
なります。

④ 検索条件に合致した共有ドライブの一覧が表
示されます。
共有ドライブへのリンク、権限編集、削除が
できます。

25
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共有ドライブ　共有ドライブ管理
ユーザーが作成した共有ドライブの一覧を表示します。社外共有状態や、共有先も確認できます。

①

②

③

④

26

共有ドライブのフィルタリングについて

①共有ドライブ社外メンバーの共有状況：共有ドライブのメンバーに社外のユーザーがいるかどうかを指します。
②作成状況：「Cmosyで作成」を選択すると、Cmosyから作成した共有ドライブのみを抽出します。
③組織外共有：共有ドライブの設定で、社外への共有が許可されているかどうか。以下の共有ドライブを抽出します。
　区別なし→すべての共有ドライブ　許可中→社外共有が許可されている。　不許可→社外共有が許可されていない。
④メンバー外共有：メンバー以外への共有（アイテム単位での共有）が許可されているかどうか。以下の共有ドライブを抽出します。
　区別なし→すべての共有ドライブ　許可中→アイテム共有が許可されている　不許可→社外共有が許可されていない。
⑤並び替え：ドライブ名やアイテム数、使用量、更新日で並べ替えを行います。
⑥キーワード：共有ドライブ名や共有メモ、共有ドライブID（完全一致）で検索できます。

⑥⑤
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共有ドライブ　共有ドライブ管理

[共有ドライブの作成]

共有ドライブの作成

・[共有ドライブの作成]をクリックすると[共有ドライブの作成]ダイアログが
　開きます。

・[共有ドライブ名]、[共有メモ]を入力して[作成する]をクリックします。

※Cmosyで作成した共有ドライブは、システムアカウントが管理者となります。
　Google ドライブUIや管理コンソールから、個別にシステムアカウント
　の権限を外すことはCmosyから共有ドライブの制御に影響する可能性があり、
　推奨しません。

同期
・[同期]をクリックすると[共有ドライブと同期]ダイアログが開きます。

・[実行する]をクリックすると同期処理が開始されます。

・同期処理は時間がかかるため、処理状況は[同期のステータスを確認]を
　クリックして[同期ジョブ]画面で確認します。

[共有ドライブと同期]

27
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共有ドライブ　共有ドライブ管理

共有状況

・社外共有されているかどうかを指定します

作成状況
・Cmosyで作成したかどうかを指定します

組織外共有
・共有ドライブの設定で組織外共有が許可されているか
を指定します

メンバー外共有

・共有ドライブの設定でメンバー外共有が許可されているかを指定します

並び替え
・一覧の並び替えを指定します
・初期の表示順は共有状況（〇→✖）、作成状況（Cmosyで作成→それ以外
　で作成）、組織外共有（不許可→許可）、メンバー外共有（不許可→許可）
　です。

キーワード

・共有ドライブ名、共有メモ、共有ドライブIDを指定できます。
　指定した場合、その他の検索条件は無効化されます。

28
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共有ドライブ　共有ドライブ管理

権限一覧

権限編集

削除

共有ドライブの各権限のメンバーを表示します

共有ドライブの権限を編集できます

共有ドライブを削除できます
削除時はドライブ内のアイテムごと削除します。

※一覧表示はCmosyを利用しているドメイン内の共有ドライブ情報を取得します。
※アイテム数がシステム設定で設定した値（共有ドライブ設定 > 警告メッセージ表示閾値）を超えると注意喚起の表示をします。
　　　

29
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共有ドライブ　共有ドライブ管理
共有ドライブ欄の各項目について

項目名 内容

名前 共有ドライブ名

作成者 共有ドライブ作成の申請者

共有メモ 共有ドライブ申請時に入力メモ

社外共有 メンバーに社外ドメインアカウントが存在している場合、〇

ファイル数 共有ドライブ内のファイル数

フォルダ数 共有ドライブ内のフォルダ数

アイテム使用率 共有ドライブ上限の 50万アイテムに対する使用率を表示

使用量 共有ドライブ内の使用量

最終更新 最終更新日

組織外共有 共有ドライブの設定にある組織外共有の値

メンバー外共有 共有ドライブの設定にあるメンバー外共有の値

※下記項目の反映はアイテム数によって更新タイミングが異
なります。

　・ファイル数
　・フォルダ数
　・アイテム使用率
　・使用量
　・最終更新

更新タイミングの実行時間
　アイテム数が～5000：毎週月・火・木・金 22:00
　アイテム数が5001～50,000：毎週水・日曜日 22:00
　アイテム数が50,001～：毎週土曜日 22:00

30
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共有ドライブ　共有ドライブ管理

[権限管理]

[権限追加]

[権限編集]のアイコンをクリックすると[権限管理]ダイアログを表示します。

[権限管理]ダイアログでは対象の共有ドライブの権限一覧の確認、削除、権
限追加をする事ができます。

アカウントの右側にある✖をクリックする事で権限を削除できます。

権限追加は[権限追加]をクリックして表示される[権限追加]ダイアログで実施
します。

追加したユーザーに通知メールを送信する場合は、「ユーザーに共有を通知す
る」にチェックをします。

共有ドライブの権限を追加、変更する事ができます。

31
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共有ドライブ　共有ドライブ管理
共有ドライブの情報を変更する事ができます。

一覧の名前の横にあるアイコンをクリックすると[共有ドライブの更新]ダイアログ
が開きます。

[共有ドライブの更新]ダイアログでは共有ドライブ名、共有メモの更新ができま
す。入力後、[更新する]ボタンをクリックする事で更新できます。

　※共有ドライブ名にプレフィックスが設定されている場合は、
　　プレフィックスごと編集が可能なため、ご注意ください。

32
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共有ドライブ　共有ドライブ管理
共有ドライブ作成や更新の際に発生するエラーと対応の一覧です。

33

エラーコード 原因と対処

SD001
「システムEmail」に設定したアカウントが共有ドライブを作成する権限を保持していません。 「システムEmail」が所属
する組織に「共有ドライブを作成する権限」を付与してください。

SD002
「システムEmail」に設定したアカウントが共有ドライブに対する管理者権限を保持していません。 権限不足の場合は 
Google Workspace の管理コンソールにログインし、「システムEmail」に指定したアカウントに対して「ドライブとド
キュメント」の権限を付与してください。

SD003
更新対象の共有ドライブは既に存在しない可能性があります。
既に存在しない共有ドライブは更新できません。

SD004
削除対象の共有ドライブは既に存在しない可能性があります。
既に存在しない共有ドライブは削除できません。

SD005
Cmosyに登録されている「管理者」の中に「実在しないユーザー」、もしくは「 Google Workspace 以外のユーザー」
が含まれている可能性があります。管理者ユーザーの情報を確認、修正してください。
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共有ドライブ　一括登録
CSVファイルを用いて、複数の共有ドライブを一括で作成したり、既存の共有ドライブ情報を変更することができます。

34

② ①
①
CSVファイルをインポートし、
一括で共有ドライブを登録したり、既存の共有ドライ
ブ情報を変更できます。

②
サンプルCSVをダウンロードできます。
新規作成時、サンプルを編集すると手間を軽減できま
す。

③
既存の共有ドライブ情報をCSV形式で出力、ダウン
ロードできます。既存の共有ドライブ情報を一括で変
更する場合などに活用できます。

④
結果の詳細を確認できます。エラーがある場合もここ
から詳細内容を確認できます。

③

④
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共有ドライブ　一括登録
CSVファイルを用いて、複数の共有ドライブを一括で作成したり、既存の共有ドライブ情報を変更することができます。
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② ①
①
CSVファイルをインポートし、
一括で共有ドライブを登録したり、既存の共有ドライブ情
報を変更できます。

②
既存の共有ドライブ情報をCSV形式で出力、ダウンロード
できます。既存の共有ドライブ情報を一括で変更する場合
などに活用できます。
共有ドライブ数が3000までの場合、CSVファイルを即座
にダウンロードします。共有ドライブ数が3001以上の場
合は、別途メールにてCSVダウンロードリンクが送信され
ます。メール内のリンクよりダウンロードしてください。

③
サンプルCSVをダウンロードできます。
新規作成時、サンプルを編集すると手間を軽減できます

④
結果の詳細を確認できます。エラーがある場合もここから
詳細内容を確認できます。

③ ④
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CSVインポートによる一括登録手順[新規登録の場合]
　[CSVインポート]ボタンを押下します。
　「インポート方法の選択」ダイアログが開きます。
　[新規登録］ボタンを押下します。

　「CSVファイルの読み込み」ダイアログを表示します。
　ドラッグ&ドロップ、もしくは[CSVファイル選択]ボタンを押下し
　読み込ませるCSVファイルを選択してください。

　「CSVファイルの取込確認」ダイアログを表示し、登録内容を
　表示します。問題がなければ[取り込む]ボタンを押下します。

　※CSVの作成には、「サンプルCSV」ボタン押下でダウンロードで
きるサンプルCSVをご利用いただくと便利です。

　※CSVのフォーマットについては事項をご参照ください。

共有ドライブ　一括登録
CSVファイルを用いて、複数の共有ドライブを一括で作成したり、既存の共有ドライブ情報を変更することができます。

36
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共有ドライブ　一括登録
複数の共有ドライブを一括で作成する際に利用するCSVファイルのフォーマットについて説明します。

37

フォーマット①
「共有ドライブ名(必須項目),権限(※1),メモ,共有ドライブ設定①,共有ドライブ設定②,共有ドライブ設定③,共有ドライブ設定④」

例)
共有ドライブ1,user1@cmosy.jp:organizer,メモ,true,true,false,false
共有ドライブ2,user1@cmosy.jp:organizer/user2@cmosy.jp:writer,メモ,false,false,false,false

※1「権限」に指定可能な役割は以下の通りです。共有ドライブの権限には必ず「管理者」権限のユーザーを加えてください。
　　　organizer(管理者)　fileOrganizer(コンテンツ管理者)　writer(編集者)　commenter(閲覧者[コメント可])　reader(閲覧者)
※2　メモは省略可能です。
※3　管理者（organizer）には、「共有ドライブ作成が許可されている組織部門のユーザアカウント」をご指定ください。

フォーマット②
「共有ドライブ名(必須項目),管理者,コンテンツ管理者,投稿者,閲覧者(コメント可),閲覧者,メモ,強雨ドライブ設定①,共有ドライブ設定②,共有ドライブ
設定③,共有ドライブ設定④」

例)
"共有ドライブ1","user1@cmosy.jp,user2@cmosy.jp","user3@cmosy.jp","user4@cmosy.jp","user5@cmosy.jp","user6@cmosy.jp","メモ",true,true,false,false
"共有ドライブ2","user1@cmosy.jp,user2@cmosy.jp","user3@cmosy.jp",","user4@cmosy.jp","","メモ",false,false,false,false

※1　権限やメモを省略する場合も、ダブルクォーテーションでかこってください。
※2　管理者項目には、「共有ドライブ作成が許可されている組織部門のユーザアカウント」をご指定ください。

 (1)「新規作成」の場合のCSVファイルのフォーマット
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CSVインポートによる一括登録手順[上書きの場合]
　[CSVインポート]ボタンを押下します。
　「インポート方法の選択」ダイアログが開きます。
　[上書き］ボタンを押下します。

　「CSVファイルの読み込み」ダイアログを表示します。
　ドラッグ&ドロップ、もしくは[CSVファイル選択]ボタンを押下し
　読み込ませるCSVファイルを選択してください。

　「CSVファイルの取込確認」ダイアログを表示し、登録内容を
　表示します。問題がなければ[取り込む]ボタンを押下します。

　※CSVの作成には「既存の共有ドライブをCSVで出力する」
　　よりCSVファイルをダウンロードし編集いただくと便利です。

　※CSVファイルのフォーマットは次項をご参照ください。
　※Cmosyで作成した共有ドライブは、CSVでの一括変更は
　　できません。「ユーザーが本システムで作成した共有ドライブ
　　は更新できません」のエラーが発生します。

　　※「Cmosyで作成した共有ドライブ」とは下記2種類を指します
　1.Cmosyユーザー画面からユーザーが直接、および
　　作成申請により作成した共有ドライブ
　2.Cmosy管理者が「共有ドライブ管理」から直接
　　作成した共有ドライブ

共有ドライブ　一括登録
CSVファイルを用いて、複数の共有ドライブを一括で作成したり、既存の共有ドライブ情報を変更することができます。

38



Copyright(c) YOSHIDUMI Information, Inc. 2021 All Rights Reserved.

[取り込み]ボタンを押下すると、
「CSVインポートの実行オプション」ダイアログが開きます。

本ダイアログでは下記のオプションを指定できます。
・CSVの取り込み時間を設定する
　CSVの取り込み日時を指定し処理を予約します。
　チェックを入れると入力日時の入力域を表示しますので、
　指定の日時を入力します。

・システムアカウントを管理者とする
　通常はCSVで指定したアカウントを管理者としますが、
　システムアカウントも管理者として追加する場合はチェックを
　入れます。

・本システムで作成した共有ドライブとして登録する
　本システムで作成した共有ドライブとして登録されます。
　共有ドライブ管理画面の検索条件「作成状況」で抽出する事が
　できるようになります。

　必要に応じてオプションにチェックをし、問題がなければ
　[実行する]ボタンを押下します。
　

共有ドライブ　一括登録
CSVファイルを用いて、複数の共有ドライブを一括で作成したり、既存の共有ドライブ情報を変更することができます。
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共有ドライブ　一括登録
CSVファイルを用いて、複数の共有ドライブを一括で情報更新時のCSVファイルのフォーマットについて説明します。

40

フォーマット①
「共有ドライブID(必須項目),共有ドライブ名(必須項目),権限(※1),メモ,共有ドライブ設定項目①,共有ドライブ設定項目②,共有ドライブ設定項目
③,共有ドライブ設定項目④」

例)
xxxxxxxxxxxx,共有ドライブ1,user1@cmosy.jp:organizer,メモ,true,true,true,true
yyyyyyyyyyyy,共有ドライブ2,user1@cmosy.jp:organizer/user2@cmosy.jp:writer,メモ,true,false,true,false

※1「権限」に指定可能な役割は以下の通りです。共有ドライブの権限には必ず「管理者」権限のユーザーを加えてください。
　　　organizer(管理者)　fileOrganizer(コンテンツ管理者)　writer(編集者)　commenter(閲覧者[コメント可])　reader(閲覧者)
　　※権限名称は大文字・小文字を判定します。正しい値を入力してください。　【×】fileorganizer　【〇】fileOrganizer 

フォーマット②
「共有ドライブID(必須項目),共有ドライブ名,管理者,コンテンツ管理者,投稿者,閲覧者(コメント可),閲覧者,メモ,共有ドライブ設定項目①,共有ド
ライブ設定項目②,共有ドライブ設定項目③,共有ドライブ設定項目④」

例)
"xxxxxxxxxxxx","共有ドライブ
1","user1@cmosy.jp,user2@cmosy.jp","user3@cmosy.jp","user4@cmosy.jp","user5@cmosy.jp","user6@cmosy.jp","メモ",true,true,true,true
"yyyyyyyyyyyy","共有ドライブ2","user1@cmosy.jp,user2@cmosy.jp","","user4@cmosy.jp","user5@cmosy.jp","","メモ",true,false,true,false

※1　権限やメモを省略する場合も、ダブルクォーテーションでかこってください。

 (2)「上書き」の場合のCSVファイルのフォーマット

共有ドライブIDの確認方法
共有ドライブアクセス時のURLの末尾の文字列をご参照ください。
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共有ドライブ　一括登録
複数の共有ドライブを一括で作成する際に利用するCSVファイルのフォーマットについて説明します。

41

共有ドライブ設定①～④については、以下の設定に該当します。

設定項目 設定内容 設定値

共有ドライブ設定項目① 組織外のユーザーにファイルアクセスを許可する
許可する：true

許可しない：false

共有ドライブ設定項目② 共有ドライブメンバー外にアイテムへのアクセスを許可する
許可する：true

許可しない：false

共有ドライブ設定項目③ コンテンツ管理者にフォルダ共有を許可する
許可する：true

許可しない：false

共有ドライブ設定項目④
閲覧者およびコメント可の閲覧者にファイルのダウンロード、印刷、

コピーを許可する

許可する：true

許可しない：false

※共有ドライブ設定項目①については、共有ドライブが所属する組織部門が組織外共有を許可していなければ有効にはなりません。
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結果の確認
　CSVインポート後、結果の詳細を確認できます。

　確認したいインポート処理の［結果を見る］をクリックすると、
　「一括登録の結果詳細」画面が開き、取込結果の詳細を
　確認できます。

共有ドライブ　一括登録
CSVファイルを用いて、複数の共有ドライブを一括で作成したり、既存の共有ドライブ情報を変更することができます。

42
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共有ドライブ　一括登録
CSVファイルを用いて、複数の共有ドライブを一括で作成したり、既存の共有ドライブ情報を変更することができます。

43

エラーメッセージ 内容

「【SDB001】CSVに不正なメールアドレスが含まれています。レコードのメールアド

レスを確認してください。」

指定したユーザーのメールアドレスに誤りがあります。メールアドレスを確認、修正

してください。

「【SDB002】「管理者」に指定するユーザーには、同一組織のユーザー（メールアド

レス）を指定してください。」

組織外のドメインのメールアドレスが含まれています。同一組織内でご利用のドメイ

ンのメールアドレスをご指定ください。

「【SDB003】CSVには必ず「管理者」を指定してください。「管理者」が指定されてい

ない共有ドライブは作成することができません。」

管理者権限を持つユーザーが不在です。管理者権限のユーザーを指定してくださ

い。

「【SDB004】共有ドライブメンバーに不正な権限が設定されています。ユーザーの

権限は5つの共有ドライブ権限

[organizer,fileOrganizer,writer,commenter,reader]の中から選択してください。」

ユーザー権限に左記の5つ以外の不正な権限が指定されています。権限の内容を

確認、修正してください。

「【SDB005】CSVが空です。指定フォーマットでCSVを作成し、再アップロードしてく

ださい。」
CSVファイルの中身が空です。正しいファイルを指定してください。

「【SDB006】ユーザーが1人も指定されていない共有ドライブレコードが存在しま

す。ユーザーには管理者を1人以上指定してください。」

ユーザーが0人の共有ドライブのレコードがあります。管理者を含む1人以上のユー

ザーを指定してください。

エラー一覧

※エラーメッセージ末尾に該当データの行番号を表示します。表
示された行のデータをご確認ください。
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同期手順
1.[同期]ボタンを押下すると、確認ダイアログを表示します。
2.確認ダイアログの[実行する]ボタン押下で同期処理が実行されます。
　ステータスは「処理中」になります。
3.処理状況を確認する場合は、画面左上「更新」を押下すると、最新情報を
　取得します。同期が終了しているとステータスが「完了」となります。
4.処理が完了すると、前回の同期以降に新規でインポートした共有ドライブ及　
び、本サービスから削除した共有ドライブ数が表示されます。ドライブ数右　
側の｢(確認)｣を押下すると共有ドライブの詳細情報を表示します。
5.同期レポートがメールで届きます。
※同期は月～金AM3:00にも自動で実行されます。
※同期処理では共有ドライブ内のファイル数は取得しません。
　（ファイルは別処理でカウントされています）

共有ドライブ　同期ジョブ
共有ドライブと同期を行います。ドメイン内の共有ドライブ状況を取得します。
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同期手順
1.[同期]ボタンを押下すると、確認ダイアログを表示します。
2.確認ダイアログの[実行する]ボタン押下で同期処理が実行されます。
　ステータスは「処理中」になります。
3.処理状況を確認する場合は、画面左上「更新」を押下すると、最新情報を
　取得します。同期が終了しているとステータスが「完了」となります。
4.処理が完了すると、前回の同期以降に新規でインポートした共有ドライブ及　
び、本サービスから削除した共有ドライブ数が表示されます。ドライブ数右　
側の｢(確認)｣を押下すると共有ドライブの詳細情報を表示します。
5.同期レポートがメールで届きます。
※同期は月～金AM3:00にも自動で実行されます。
※同期処理では共有ドライブ内のファイル数は取得しません。
　（ファイルは別処理でカウントされています）

共有ドライブ　同期ジョブ
共有ドライブと同期を行います。ドメイン内の共有ドライブ状況を取得します。
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表示内容
　レポート日
　　ログを収集した日です。

　ステータス
　　ログの作成ステータスを表示します。「完了」であれば
　　閲覧が可能です。

　ファイル・フォルダ
　　共有ドライブ内のファイルやフォルダを共有した
　　ログの数を表示します。
　　【社外への共有数】の表記です。
　　各数値をクリックすると、ログ詳細画面へ遷移します。

　共有ドライブ
　　社内共有ドライブのメンバーに社外のユーザーを加えた
　　ログの数を表示します。

　累計ログ数
　　共有ドライブ、ファイル、フォルダを共有したトータルの
　　ログ数を表示します。

共有ドライブ　社外共有ログ
共有ドライブや共有ドライブ内のファイル・フォルダの共有状況のデータを日毎に収集します。
管理者は、共有ドライブの社外共有状況を一覧で確認できます。

46
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表示内容
②各表示項目
　　実行日時
　　　処理の実行日時です。
　　実行者
　　　操作を行ったユーザーです。
　　アイテム名
　　　操作対象となったファイル・フォルダ名です。
　　アイテムID
　　　操作対象となったファイルのファイルIDです。
　　社外共有
　　　社外共有状況を表示します。社外共有除外指定ドメインの
　　　場合は社外であっても「○」を表示しません。
　　対象者
　　　権限を付与したユーザーアカウントです。
　　種別
　　　フォルダ、およびファイルの種別です。
　　共有ドライブ
　　　ファイルが保存されている共有ドライブです。
　　設定権限
　　　設定権限(前)→設定権限に変更されたことを意味します。

　③ログの各項目について
　　「コチラ」を押下すると各項目に関する説明を表示します。

共有ドライブ　社外共有ログ(日別)ファイル・フォルダ
共有ドライブや共有ドライブ内のファイル・フォルダの共有状況の日別の詳細画面です。

47

①

②

③

表示内容
　①「ファイル・フォルダの共有ログ」と「共有ドライブの共有ログ」
　　の表示を切り替えます。
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共有ドライブ　社外共有ログ(日別)ファイル・フォルダ
種別、および設定権限の詳細情報です。

48

● ファイル種別詳細
○ document（Google Docs）
○ drawing（Google図形描画）
○ folder（Googleフォルダ）
○ form（Googleフォーム）
○ html（HTML）
○ jam（Google Jamboardファイル）
○ jpeg（JPEG画像）
○ mp4（MP4動画）
○ mpeg（MPEG動画）
○ msexcel（MS Excel）
○ mspowerpoint（MS PowerPoint）
○ msword（MS Word）
○ pdf（PDF）
○ png（PNG画像）
○ presentation（Googleプレゼンテーション）
○ quicktime（QuickTimeファイル）
○ sites（Googleサイト）
○ spreadsheet（Googleスプレッドシート）
○ shared_drive（共有ドライブ）
○ txt（テキストファイル）
○ unknown（不明なファイル）

● 設定権限
○ can_comment：閲覧者（コメント可）
○ can_edit：投稿者
○ can_view：閲覧者
○ can_view_published：
○ none：権限なし
○ organizer：管理者
○ owner：オーナー
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表示内容
　②各表示項目
　　実行日時
　　　処理の実行日時です。
　　実行者
　　　操作を行ったユーザーです。
　　共有ドライブ名
　　　操作対象となった共有ドライブの名称です。
　　アイテムID
　　　操作対象となった共有ドライブのIDです。
　　社外共有
　　　社外共有状況を表示します。社外共有除外指定ドメインの
　　　場合は社外であっても「○」を表示しません。
　　対象者
　　　権限を付与したユーザーアカウントです。
　　追加権限
　　　新たに設定された権限です。
　　追加前権限
　　　該当の操作をする前に持っていた権限です。

　③ログの各項目について
　　押下すると各項目に関する説明を表示します。

　④「社外共有ログに絞る」チェック
　　チェックを入れると社外共有の情報のみを表示します。

共有ドライブ　社外共有ログ(日別)共有ドライブ
共有ドライブや共有ドライブ内の共有ドライブの共有状況の日別の詳細画面です。

49

①

②

③

表示内容
　①「ファイル・フォルダの共有ログ」
　　「共有ドライブの共有ログ」
　　の表示を切り替えます。

④
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共有ドライブ　社外共有ログ(日別)共有ドライブ
設定権限の詳細情報です。

50

● commenter：閲覧者(コメント可)
● content_manager：（コンテンツ管理者）
● editor：（編集者）
● organizer：（管理者）
● viewer：（閲覧者）
● none：（権限なし）
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表示内容
　削除時間
　　権限削除が行われた日時です。
　実行者
　　社外共有を行ったユーザーです。
　共有ドライブ
　　対象の共有ドライブです。
　アイテム
　　対象のアイテム（ファイル・フォルダ）です。
　アイテムID
　　対象アイテムのIDです。
　アイテム種別
　　対象アイテムの種類です。
　共有対象者
　　共有されたユーザーの情報です。
　付与権限
　　付与された権限です。
　実行結果
　　権限自動削除の実行結果を表示します。

共有ドライブ　権限自動削除ログ
共有便V2において、権限自動削除機能によって削除された権限の情報を表示します。

51

対象日付
　日付表示欄に「YYYY-MM-DD」形式で入力、[検索]を
　押下すると、その日のログを確認できます。

削除通知メールについて
　権限削除が行われた日は、翌朝8時に管理者宛に
　メールで通知します。
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削除確認の流れ
1. 削除確認ジョブを実行します
2. 該当のユーザーに削除確認メールが届きます
3. ユーザーにて承認/拒否の選択を行います

a. 承認→共有ドライブの削除
b. 拒否→共有ドライブの保持

　削除状況は削除確認ジョブの「一覧を見る」から
　確認できます。

共有ドライブ　削除確認
中身が空だったり、長期間利用のない共有ドライブの管理者に対して、削除を促すメールを送信します。

52
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削除確認手順
　　　
　1.　　を押下します。
　2.削除確認ジョブの実行ダイアログを表示します。
　3.確認対象とする共有ドライブを選択します。
　　・空の共有ドライブ（ファイルが存在しない）
　　・180日以上更新がない共有ドライブ
　　・1年以上更新がない共有ドライブ
　　・社外共有されている共有ドライブ
　4.［実行する］を押下すると、共有ドライブとの同期処理が
　　実行され、管理者または作成者に確認メールを送信します。
　　（他ドメインの管理者ユーザーにはメールを送信しません）

共有ドライブ　削除確認　削除確認ジョブの発行
中身が空だったり、長期間利用のない共有ドライブ管理者に対して、削除を促すメールを送信します。
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表示内容
　作成申請の一覧
　　全ての申請/作成申請/却下/作成完了の各ステータスのみ
　　をフィルタリングして表示します。
　依頼日時
　　作成依頼があった日時を表示します。

　共有ドライブ名
　　作成したい共有ドライブ名を表示します。

　依頼者
　　申請をしたアカウントを表示します。

　ステータス
　　申請のステータスを表示します。
　　申請後は「作成申請」として登録されます。

　作成する
　　押下すると、申請した共有ドライブが作成されます。

　却下する
　　押下すると、却下ダイアログが開きます。
　　コメント欄にコメント入力の上、[却下する]押下で
　　申請を却下します。

ワークフロー　作成申請
ユーザーから共有ドライブ作成の申請があると、申請メールが届きます。メール内のリンクより、本画面に遷移します。
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表示内容
　作成申請の一覧
　　全ての申請/削除申請/却下/削除予約
　　削除エラー/削除完了/既に削除済み
　　の各ステータスのみをフィルタリングして表示します。

　依頼日時
　　削除申請があった日時を表示します。

　共有ドライブ名
　　申請のあった共有ドライブ名を表示します。

　依頼者
　　削除を申請したアカウントを表示します。

　ステータス
　　依頼のステータスを表示します。
　　依頼後は「削除申請」として登録されます。

　削除する
　　押下すると、共有ドライブを削除します。
　　ドライブ内のファイルも削除されます。

ワークフロー　削除申請
ユーザーから共有ドライブの削除依頼があると、本画面に表示します。また、削除依頼のメールが届きます。
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エクスポート　利用状況CSV

56

表示内容
開始日時
　CSVの作成開始日時を表示します。
更新日時
　利用状況CSV生成ジョブの更新日時を表示します。
作成者
　CSVファイルの作成者を表示します。
データ範囲
　参照するデータ範囲を表示します。
　　第一階層（共有ドライブのみ）
　　全階層（共有ドライブ、及び配下の全アイテム）
絞り込み
　全階層CSV出力時に共有ドライブを指定した場合の
　共有ドライブ名

共有ドライブの利用状況をCSV形式で生成し、ダウンロードすることができます。

ステータス
　CSV作成のステータスを表示します。
CSVをDL
　利用状況CSVをダウンロードします。
　　※ステータスが完了となった場合にダウンロード可能です。
シートで開く
　CSVをスプレッドシートで開きます。　　※全階層時は無効です。
　※ファイルの保存先はシステム設定 > 共有ドライブ設定 > 利用状況CSV出力　　　
フォルダで設定できます。デフォルトはマイドライブ直下です。
削除
　利用状況CSVを削除します。

※エラー発生時は「エラーが発生する場合」を押下すると、エラー内容
と対応方法を確認いただけます。
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エクスポート　利用状況CSV

57

CSV作成手順
　1.画面右上「CSV生成」を押下すると、CSVの作成ダイアログを
　　表示します。
　2.CSVの生成ダイアログの、＜データ範囲・条件の選択＞より、
　　「第一階層」「全階層」「最近更新があった共有ドライブ（β機能）」
　　から取得したいデータ範囲を選択します。
　　（ご契約により表示しない場合があります。）
　　全階層は、「特定の共有ドライブ」「全ての共有ドライブ（β機能）」
　　から、
　　「最近更新があった共有ドライブ」は、30日以内もしくは60日以内に
　　更新されたアイテムおよび共有ドライブを出力します。
　3.社外共有されたデータのみ抽出する場合は項目にチェックします。
　4.「実行する」を押下します。
　5.「1つの共有ドライブ」を選択している場合は、共有ドライブ選択
　　ダイアログに遷移しますので、対象の共有ドライブを選択します。
　　（次ページをご参照ください）
　6.利用状況画面に情報が追加され、ステータスが「処理待ち」になります。
　　画面左上、「更新」を押下し、「CSV作成完了」になれば、
　　処理が終了し、ダウンロードが可能になります。
　7.操作したユーザに、CSV生成完了メールが届きます。
　　メール内のリンクから、Cmosyのページにアクセスしたり、
　　ファイルを直接ダウンロードすることができます。

CSVファイルの作成手順を説明します。

※全階層CSV生成時のご注意
　Cmosyで同期済の共有ドライブが対象です。
　作成直後の共有ドライブがある場合はCSVに含まれません。
　その際は「同期ジョブ」を実施後にCSV作成を実行してください。
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エクスポート　利用状況CSV

58

共有ドライブ選択方法
　1.共有ドライブの選択ダイアログでは、最終更新日時の新しい順に
　　50個の共有ドライブを表示します。
　2.ダイアログ上部のテキストボックスより、以下の条件で共有ドライブを
　　検索できます。
　　　・共有ドライブ名
　　　・共有ドライブ名（完全一致）
　　　・最終更新者（メールアドレス・完全一致）
　3.該当の共有ドライブの右側の［選択］をクリックし、［選択する］
　　を押下します。
　4.利用状況CSV画面にジョブが登録されます。

共有ドライブの選択手順です。

※注
「全階層」および「最近更新があった共有ドライブ」機能については
現在β版の機能です。そのため、予期しない動作や不具合が発生する
可能性があります。あらかじめご了承ください。
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エクスポート　利用状況CSV

59

生成完了メール
　CSVの生成が完了すると、実行者にメールが届きます。
　
　メールには、利用状況CSVのページへのリンクと、
　生成したCSVファイルを直接ダウンロードするリンクが記載されています。
　ファイルをダウンロードする場合は、いずれかのリンクからアクセス
　してください。

※ダウンロードが可能なのはCSV生成後1週間です。以降はダウンロード
　いただけなくなります。

処理終了後、生成完了メールが届きます。
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エクスポート　利用状況CSV

60

利用状況CSVにおける注意事項です。

ログファイルの閲覧する場合
　ダウンロードしたCSVファイルをMicrosoft社のExcelなど、一部のツールで開くと、文字化けが発生することがあります。
　その場合は、任意のテキストエディタなどでファイルを開き、文字コードを（UTF-8 BOMあり)として保存しなおしてください。
　Google スプレッドシートではそのまま閲覧できます。

全階層で出力する場合
　アイテム数や権限数が多い場合、処理が長時間におよぶ場合があります。
　3日間経過後も処理が終了しない場合、エラーとなります。

当日の変更内容について
　Cmosyでは、毎日3時に同期処理により、Google Workspaceから共有ドライブの情報を取得しています。
　そのため、当日作成した共有ドライブや権限変更、メンバー変更の内容は反映されません。
　反映するには共有ドライブ > 同期ジョブにて同期を実行してください。
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エクスポート　利用状況CSV　CSVの見方
共有ドライブの利用状況のCSVファイルの見方です。

利用状況CSVの各要素の説明

61

項目名 説明

itemKind データ種別
　・共有ドライブ
　・フォルダ
　・ファイル

sharedDriveId 共有ドライブID
※2023/03/08以前は「id」表記

itemId アイテムID
※Googleドライブ上のファイル、もしくはフォルダのIDです。
※データ範囲が「第一階層」の場合、項目は空です。

name 共有ドライブ名、もしくはアイテム名

memo 共有ドライブに対するメモ

permissionDetails 権限を与えられたユーザー一覧
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エクスポート　利用状況CSV　CSVの見方
共有ドライブの利用状況のCSVファイルの見方です。

利用状況CSVの各要素の説明

62

※処理の都合上、反映には最大1週間程度のタイムラグが生じる場合があります。

項目名 説明

organizer 共有ドライブの管理者一覧

fileOrganizer コンテンツ管理者一覧

writer 投稿者、もしくは編集者一覧

commenter 閲覧者(コメント可)一覧

reader 閲覧者一覧

guest 社外ユーザー一覧

itemNum 共有ドライブ内のアイテム数（ファイル数とフォルダ数の合算値）※

fileNum 共有ドライブ内ファイル数　※

FolderNum 共有ドライブ内フォルダ数　※
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エクスポート　利用状況CSV　CSVの見方
共有ドライブの利用状況のCSVファイルの見方です。

利用状況CSVの各要素の説明
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※処理の都合上、反映には最大1週間程度のタイムラグが生じる場合があります。

項目名 説明

totalFileSize 共有ドライブ内累計ファイル容量　※

includeExternal 社外ユーザーが共有ドライブ、もしくはアイテム内の共有メンバーに含まれているか

lastModifiedDate 共有ドライブ配下のアイテムの最終更新日時　※

lastModifiedUser 最後に更新を行ったユーザー情報（第一階層時のみ表示）※

creator Cmosyで作成操作を行ったユーザー。Google ドライブUIから作成した場合は空欄です（第一階層時のみ表示）
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ログの種別
　ログCSVでは、下記3種類のログを生成・取得できます。

　1.サービスログ
　　Cmosy各サービスごとの利用状況を確認できます。

　2.ファイル便DL
　　ファイル便でのダウンロードログを確認できます。

　3.集荷アップロード
　　集荷便でのアップロードのログを確認できます。

　4.共有ドライブ社外共有ログ
　　共有ドライブや、ドライブ内のファイルやフォルダに対して
　　共有されたログを確認できます。

エクスポート　利用ログCSV
エクスポート　利用ログをCSV形式で生成しダウンロードします。過去のサービスの利用状況詳細を確認できます。
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ログの生成とダウンロード
　1.　   をクリックし、「ログCSVの生成」ダイアログを開きます。

　2.確認したいログの種類を選択します。

　3.ダイアログの　　をクリックし、カレンダーを開きます。

　4.日を選択後、カレンダー下部の　　をクリックして、
　　時刻ピッカーを開き、時刻を指定します。
　　※時刻を指定しない場合は現在時刻が入力されます。

　5.入力が終わったら、[実行する]を押下します。

エクスポート　利用ログCSV　ログファイルの生成
エクスポート　利用ログCSVをCSV形式で生成しダウンロードします。
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ログファイルの生成が終わると、実行ユーザに完了メールが届きます。
メールのリンク、もしくはCmosy管理の「ログCSV」画面よりファイル
のダウンロードを行ってください。

　※サービスログは20万件ごとにファイルが分割されます。
　　分割された場合はメールにはダウンロードURLは表示されません。
　　Cmosyの画面よりダウンロードしてください。

　※ダウンロードが可能なのはCSV生成後1週間です。
　　以降はダウンロードいただけなくなります。

エクスポート　利用ログCSV　ログのダウンロード
ログファイルが生成されると、実行ユーザに完了メールが届きます。

※ログファイルの閲覧について
　ダウンロードしたCSVファイルをMicrosoft社のExcelなど、
　一部のツールで開くと、文字化けが発生することがあります。
　その場合は、任意のテキストエディタなどでファイルを開き、
　文字コードを（UTF-8 BOMあり)として保存しなおしてください。
　Google スプレッドシートではそのまま閲覧できます。
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エクスポート　利用ログCSV　ログの見方
利用ログをCSV形式で生成しダウンロードします。

項目名 内容
fileName ファイル名およびフォルダ名
sender ファイル便を送信したユーザの情報
fileSize 対象ファイルの容量（単位はByte）
downloadDate ダウンロードされた日時（yyyy-mm-dd hh:mm:ss）
downloadUser ダウンロードしたユーザの情報
ipAddress ダウンロードしたユーザのIPアドレス

ファイル便DLログの各要素の説明
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エクスポート　利用ログCSV　ログの見方
利用ログをCSV形式で生成しダウンロードします。

項目名 内容
fileName ファイル名およびフォルダ名
collectUser 集荷便における集荷ユーザ情報
destination ファイルの送信や共有をする先のユーザ情報
serviceName ファイル便、共有便など利用したサービス名
passwordSet パスワード設定の有無
folderId フォルダのID（対象がフォルダの場合）
executionTime サービス実行日時（yyyy-mm-dd hh:mm:ss形式）
collectUrl 集荷用URL
fileSize ファイルサイズ（単位はKByte）
fileStatus 現在の処理のステータス
executor サービス実行ユーザの情報
limitDate 設定された期限
previewStatus ファイルプレビューの可/不可
fileUrl ファイルのURL
filePostType ファイル便利用時のセキュアファイル便/簡易ファイル便どちらを利用したか
contentType ファイルの種類を示す情報

サービスログの各要素の説明

※利用したサービスにより空欄とな
る箇所があります。
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エクスポート　利用ログCSV　ログの見方
利用ログをCSV形式で生成しダウンロードします。

項目名 内容
fileName ファイル名およびフォルダ名
sender ファイル便を送信したユーザの情報
fileSize 対象ファイルの容量（単位はByte）
downloadDate ダウンロードされた日時（yyyy-mm-dd hh:mm:ss）
downloadUser ダウンロードしたユーザの情報
ipAddress ダウンロードしたユーザのIPアドレス

ファイル便DLログの各要素の説明
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エクスポート　利用ログCSV　ログの見方
利用ログをCSV形式で生成しダウンロードします。

項目名 内容
fileName ファイル名およびフォルダ名
uploadResult 集荷処理の結果
uploadDate 集荷された日時（yyyy-mm-dd hh:mm:ss）
fileSize 集荷されたファイルのサイズ（単位はByte)
fileStatus 集荷処理のステータス
ipAddress 集荷先ユーザのIPアドレス
collectUploadUser 集荷先ユーザの情報
collectSender 集荷依頼元ユーザの情報
comment 集荷便利用時に入力されたコメント
contentType ファイルの種類を示す情報
folderId フォルダのID
fileId ファイルのID

集荷アップロードログの各要素の説明
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エクスポート　利用ログCSV　ログの見方
利用ログをCSV形式で生成しダウンロードします。

共有ドライブ社外共有ログの各要素の説明(1/3）

71

項目名 内容
removedRole 共有ドライブに対して削除された権限

　organizer：管理者
　content_manager：コンテンツ管理者
　editor：投稿者
　commenter：閲覧者（コメント可）
　viewer：閲覧者
　none：該当なし
　空欄

itemType ファイルの種類（フォルダの場合は「folder」表示）
externalShare 社外共有（社外共有可の場合は「true」表示）
addedRole 共有ドライブに対して追加された権限

　organizer：管理者
　content_manager：コンテンツ管理者
　editor：投稿者
　commenter：閲覧者（コメント可）
　viewer：閲覧者
　none：該当なし
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エクスポート　利用ログCSV　ログの見方
共有ドライブ社外共有ログの各要素の説明(2/3）

項目名 内容
newPermission 新たに付与された権限

　owner：オーナー
　organizer：管理者
　can_edit：編集可能
　can_comment：コメント可能
　can_respond：返信可能
　can_view：閲覧可能
　can_view_published：公開済みアイテムの閲覧
　none：該当なし

sharedDriveID 共有ドライブのID
ipAddress 実行ユーザのIPアドレス
actorEmail 実行ユーザのユーザーアカウント
eventType 「acl_change」固定
membership ChangeType 共有ドライブメンバーの権限変更の種別

　add_to_shared_drive：追加
　change_roles：変更
　re_share：再共有
　remove_from_shared_drive：削除

itemID ファイルおよびフォルダID
itemName ファイルおよびフォルダ名
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エクスポート　利用ログCSV　ログの見方
共有ドライブ社外共有ログの各要素の説明(3/3）

項目名 内容
sharedDriveName 共有ドライブの名称
oldPermission 処理実行前に対象ユーザが保持していた権限（権限なしの場合は「none」表示）

　owner：オーナー
　organizer：管理者
　can_edit：編集可能
　can_comment：コメント可能
　can_respond：返信可能
　can_view：閲覧可能
　can_view_published：公開済みアイテムの閲覧
　none：該当なし

targetUser 処理の対象となるユーザ
eventDate 処理の実行日時
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生成したログファイルを削除するには、
削除したいファイルの削除アイコン　　をクリックします。
確認ダイアログを表示しますので、問題がなければ
[削除する]を押下します。

利用ログCSV　ログファイルの削除
生成したログファイルは個別に削除ができます。

※ログファイルを削除しても、元となる利用データは削除しませんの
で、削除したログファイルの期間を含むログファイルを再度生成する
ことができます。
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おすすめパラメータセットから選択
　パラメータセットのテンプレートから作成をおこなう場合、
　[おすすめから選択]を押下します。
　おすすめパラメータセット選択ダイアログが表示されるので、
　任意のパラメータを選択し「OK（実行する）」ボタンを押下
　してください。

トランスコード　パラメータ設定
トランスコードの設定を作成します。作成された設定は、仕事便のトランスコード設定の選択肢として表示します。

新規作成
　パラメータセットを新規に作成する場合は、　　を押下します。

編集
　作成済のパラメータセットを編集する場合は　　を押下します。
削除
　作成済のパラメータセットを削除する場合は　　を押下します。
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トランスコード　パラメータ設定
トランスコードのパラメータセットを登録します。登録したパラメータセットは、アップローダおよび仕事便の
トランスコード実行時のプリセット設定として表示します。

videoBitrate
　映像の1秒間のデータ量を設定します。
　1〜100000Kbpsが設定できます。

4 width
　動画の横方向のサイズ（ピクセル）を設定します。

2

3

1

1 設定タイトル
　パラメータセットのタイトルを入力します。
　タイトルはアップローダ、仕事便のトランスコード設定
　一覧に表示します。タイトルは50文字まで入力できます。

2

3 audioBitrate
　音声の1秒間のデータ量を設定します。
　1〜100000Kbpsが設定できます。

5 height
　動画の縦方向のサイズ（ピクセル）を設定します。

audioSampleRate
　音声のサンプリング周波数をプルダウンメニューから
　選択します。数値が高いほど音質はよくなりますが、
　データ量が大きくなります。
　8000～192000Hzが設定できます。

6

5

6

4

全ての項目を入力後、［登録する］を押下します。
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トランスコード　利用履歴
過去12ヶ月のトランスコードの利用時間を、月ごとに一覧で表示します。月ごとの日別利用時間を確認するには、各月の
「月別のログ」をクリックします。
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準備
　ウォーターマークとして使用したい画像を準備してください。

ウォーターマーク画像　共通画像設定
ウォーターマークに使用する画像の設定を作成します。作成された設定は、トランスコード設定の選択肢として表示します。

画像の登録
　1.　　をクリックします。
　2.タイトルを入力します。
　3.［画像選択］をクリックし、
　　画像ファイルを設定します。

登録済設定の編集
　1.　　をクリックします。
　2.タイトルを入力します。
　3.［画像選択］をクリックし、
　　使用したい画像を設定します。
　4.確認の上[更新する(Update)]
　　をクリックします。

登録済設定の削除
　1.　　をクリックします。
　2.確認ダイアログで
　　[削除する(Delete)]を
　　クリックします。
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ユーザの追加
　1.1ユーザずつ追加する
　　　　を押下し、登録ダイアログを表示したら、ユーザEmailを
　　記述し、アクセスを可能とする機能にチェックを入れ、
　　[登録する]を押下します。
　　※初期値としてご契約ドメインを表示しています。複数ドメインを
　　　ご登録の場合はドメインごとメールアドレスを書き換えてご登録ください。

　2.複数を一括で追加する
　　CSV形式のファイルを使って一括で登録が可能です。
　　CSVはメールアドレスを改行区切りで記述します。

　　[CSV更新]を押下します。
　　ファイル登録のダイアログを表示しますので、ファイルを
　　ドラッグ&ドロップで指定するか、[CSVファイル選択]を
　　押下してファイルを選択します。
　　　※CSVファイルで登録をすると、既存の登録情報は削除されます。
　　　※CSVファイルのフォーマットは次項をご参照ください。

　3.既存のユーザー情報をCSVで出力する
　　「既存データからCSVを出力する」を押下すると、登録ユーザーと
　　権限情報をCSV形式で出力します。

アクセス設定　アクセス制限　ユーザー登録
ユーザ画面にアクセス可能なユーザと、ユーザーごとに利用できる機能を管理する機能です。
登録済ユーザのみユーザ画面にアクセスできます。また、現在のご契約ユーザ数とご登録ユーザ数も確認できます。
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※本機能を利用するには、システム設定>アクセス制限の
　「指定ユーザーのみのアクセスに制限する」にチェックを入れてください。
※全社でご利用でない場合は、本項でユーザーを登録いただき、ご契約
　ライセンス数内でご利用ください。
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CSVファイルのフォーマット
　アクセス制限のCSVフォーマットは以下の通りです。

　「メールアドレス,権限（スラッシュ区切り）」
　　　※「メールアドレス」にはEmailアドレス形式、
　　　　かつご契約ドメインのメールアドレスを指定してください。
　　　※「権限」には以下固定値をスラッシュ区切りで指定してください。
　　　　　ファイル便：POST
　　　　　共有便：SHARE
　　　　　共有便V2：DRIVE_SHARE
　　　　　公開便：PREVIEW
　　　　　集荷便：COLLECT
　　　例)
　　　　user1@cmosy.jp,POST/SHARE/PREVIEW/COLLECT
　　　　user2@cmosy.jp,POST
　　　　user3@cmosy.jp,POST/SHARE/COLLECT

　※CSVで登録時、既存の登録情報はすべて削除されます。

アクセス設定　アクセス制限　ユーザー登録
ユーザ画面にアクセス可能なユーザと、ユーザーごとに利用できる機能を管理する機能です。
CSVファイルによるユーザーの一括登録を説明します。
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ユーザの追加
　3.Google Workspace のユーザー情報を同期する
　　Google Workspaceからユーザー情報を取得し、一括でユーザーを
　　登録できます。

　　　　　　　　　　を押下すると、「Google Workspace と同期」
　　ダイアログを表示します。
　　付与したい権限にチェックを入れ[同期する]を押下すると、
　　連携しているGoogle Workspaceからユーザー情報を取得します。

　　

アクセス設定　アクセス制限　ユーザー登録
ユーザ画面にアクセス可能なユーザと、ユーザーごとに利用できる機能を管理する機能です。
登録済ユーザのみユーザ画面にアクセスできます。また、現在のご契約ユーザ数とご登録ユーザ数も確認できます。
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※既に登録済のユーザー情報は上書きされません。
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アクセス権限の変更
　使用を許可したい機能のチェックボックスにチェックし、［一括更新］を押下します。
　更新確認ダイアログを表示します。問題なければ［更新する］を押下します。
　　

アクセス設定　アクセス制限　権限更新とユーザー削除
ユーザ画面にアクセス可能なユーザと、ユーザーごとに利用できる機能を管理する機能です。
登録済ユーザのみユーザ画面にアクセスできます。また、現在のご契約ユーザ数とご登録ユーザ数も確認できます。
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←利用可能

←利用不可能

ユーザの削除
　削除したいユーザの[削除]のチェックボックスをチェックします。
　[一括削除]を押下します。
　確認ダイアログが表示します。問題なければ[削除する]を押下します。

各機能の利用可否
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ユーザー情報の出力
　既存のユーザ情報を出力する
　　「既存データからCSVを出力する」を押下すると、
　　既存のユーザーおよび権限の情報がCSV形式でダウンロードします。
　　ユーザー情報の変更などの際にご利用ください。

アクセス設定　アクセス制限　ユーザー情報出力
既存のユーザーおよび権限のデータをCSV形式でエクスポートできます。
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表示月の切り換え
　画面上部のプルダウンメニューから、確認したい年/月を
　選択すると、ユーザごとのアクセス数を表示します。

アクセス設定　アクセス数
月ごとのユーザ別アクセス数を確認できます。
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管理者の追加
　　　ボタンを押下し、管理者に登録するユーザーのメールアドレスの
　@より前の部分と役割を入力し、[追加する]を押下します。

役割
　ドメイン管理者　(最低１ユーザ〜　複数設定可)
　　管理画面の全ての設定を行うことができるユーザです。
　グループ管理者
　　管理画面のグループ編集のみ行うことができる管理者です。
　共有ドライブ管理者
　　管理画面の共有ドライブ関連機能にのみアクセスができる管理者です。
　ログ管理者
　　管理画面のログ出力関連機能にのみアクセスができる管理者です。

管理者の削除
　削除したい管理者の行の　　ボタンを押下し、[削除する]を押下します。

「本機能の使い方」を押下すると、活用ナビサイトへ遷移し、
操作方法をご確認いただけます。

アクセス設定　管理者
Cmosy管理者の登録と削除が行えます。管理者はCmosy管理画面にアクセスができます。
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※注意
　すべてのユーザーを削除してしまうと、管理画面にアクセス
　できるユーザーがいなくなってしまい、設定の確認や変更が
　できなくなります。
　誤ってすべてのユーザーを削除してしまった場合は、
　吉積情報までご連絡ください。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。　　　表示のある項目は必ず設定を行ってください。

ご契約情報
　現在の契約情報を確認できます。確認できる内容は下記項目です

項目名 説明 内容

ドメイン名 ご契約ドメイン名 ドメイン名

契約ユーザー数 ご契約中のユーザー数 ユーザー数（数値）

ステータス 現在のご契約状況 トライアル中/契約中/利
用解除/デモ用

利用可能な機能 ご契約の機能もしくはプラン Lite/Standard/Busines
s/Professional/各機能

GCSオプション適
用

GCSオプションのご契約状況 有効/無効

集荷便適用 集荷便オプションのご契約状況 有効/無効

ファイル便のロー
カルファイル選択

ローカルオプションのご契約状
況

有効/無効
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基本設定　システム設定

基本設定
サービス名
　各項目の「履歴を見る」をクリックすると、利用履歴詳細が
　確認できます。未入力の際は「Cmosy」と表示します。

レポートEmail（必須）
　各機能実行時ユーザに送信するメールの送信元(From)を指定します。
　※ドメイン内のメールアドレスをご指定ください。
　※メーリングリスト（グループアドレス）は指定できません。

Cmosy システムEmail
　CmosyがGoogle ドライブを制御するためのシステムアカウントを
　指定します。特定のユーザーに紐付かない無人のアカウントの指定を
　推奨します。設定後、アカウントの変更は、実行済の機能に対し
　良きしない影響が発生する可能性があるため推奨しません。
　
　※ファイル便のみご利用の場合は指定いただかなくても構いません。
　※メーリングリスト（グループアドレス）は指定できません。
　※設定で本アカウントログイン時に通知メールを送信することもできます。
　※システムEmailは「特権管理者」権限を持つアカウントの登録を推奨します。
　　「特権管理者」を指定できない場合は、次項の権限を持つ「カスタム
　　ロール」を作成し、割り当てて下さい。

メールフッター
　サービス（アップローダ、ファイル便、共有便V2）実行時に
　宛先に送信されるメールに挿入するフッターを指定します。

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。　　　表示のある項目は必ず設定を行ってください。
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基本設定　システム設定

システム設定がうまくいかないときは

システム設定の設定内容に不備があると、設定が更新できない場合が
あります。その場合は、「システム設定の更新失敗」ダイアログを表
示します。
表示内容を確認し、システム設定画面左上「エラーが発生する場合」
をクリックし、対応方法をご確認の上、対応を行って下さい。

設定に不備がある場合、設定の更新が行えない場合があります。
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基本設定　システム設定

89

エラーコード一覧 (1/2)

SYS000 Google Workspace上の連携設定に不備がある可能性があります。連携設定手順を参考に設定をご確認ください。

SYS001 Google Workspaceに実在するアカウントを設定してください。

SYS002 Google Workspaceに実在するアカウントを設定してください。 特権管理者、もしくは本システムが推奨する「カスタムロールユーザー」を指定す
る必要があります。カスタムロールユーザーの詳細についてはサポートに問い合わせを行ってください。

SYS003 設定マニュアルの通り、システムEmailには「Googleドライブのセキュリティポリシーで社外共有が許可されている組織」に属するアカウントを指
定してください。

SYS004 ブラウザからGoogleドライブを開いて、「保存先フォルダ」に対する編集権限を「システムEmail」に付与してください。

SYS005 ブラウザからGoogleドライブを開いて、「利用履歴CSV出力フォルダ」に対する編集権限を「システムEmail」に付与してください。

SYS006 ブラウザからGoogleドライブを開いて、「シート保存先フォルダ」に対する編集権限を「システムEmail」に付与してください。

SYS007 保存ボタンを押下する前に「レポートEmail」にメールアドレスを入力してください。

SYS008 「レポートEmail」にはメールアドレスを入力してください。

SYS009 「レポートEmail」にはご登録ドメインと後方一致するメールアドレスを指定してください。
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基本設定　システム設定

90

エラーコード一覧 (2/2)

SYS010 保存ボタンを押下する前に「システムEmail」にメールアドレスを入力してください。

SYS011 「システムEmail」にはメールアドレスを入力してください。

SYS012 「保存先フォルダ」は必須項目です。

SYS013 「システムEmail」に設定したアカウントが共有ドライブに対する管理者権限を保持していません。 Google Workspace の管理コンソールにログ
インし、「システムEmail」に指定したアカウントに対して「ドライブとドキュメント」の権限を付与してください。

SYS014 Google Workspace の管理コンソールにログインし、「Drive SDK」の設定を有効化してください。

SYS015 「システムEmail」で設定したアカウントに対して、「管理者ML」のグループ権限を付与してください。

SYS016 ブラウザからGoogleドライブを開いて、「グループ作成ルートフォルダ」に対する編集権限を「システムEmail」に付与してください。

SYS017 「システムEmail」が属する管理者ロールに「レポート」を追加してください。

SYS018
Google Workspaceの管理コンソールに登録されているAPIスコープに不備があります。
以下のAPIスコープを追加で登録してください。（手順はCmosy×Google Workspace 連携設定手順をご参照ください）
https://www.googleapis.com/auth/admin.reports.audit.readonly
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基本設定　システム設定
システムEmailをカスタムロールで設定する場合は、以下の権限を付与してください。
カスタムロールの作成は「管理コンソール」＞管理者ロールより、「新しいロールの作成」から実施します。

＜参考：管理者のカスタムロールを作成、編集、削除する＞
https://support.google.com/a/answer/2406043?hl=ja
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https://support.google.com/a/answer/2406043?hl=ja
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基本設定　システム設定
システムEmailをカスタムロールで設定する場合は、以下の権限を付与してください。
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基本設定　システム設定
システムEmailをカスタムロールで設定する場合は、以下の権限を付与してください。
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基本設定　システム設定
システムEmailをカスタムロールで設定する場合は、以下の権限を付与してください。
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基本設定　システム設定

新着情報
新着情報の表示
　ユーザトップ画面の「Cmosy新着情報」の表示設定です。
　表示/非表示を切り替えます。

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。

共有便V2設定
送信先メールタイトル
　共有便送信時のメールタイトルのデフォルトを設定します。
　「$User」部分には、送信元ユーザの名前もしくはメールアドレスが
　自動で入ります。

共有期限+最大日数
　共有期限の最大日数が設定できます。「指定した日数を固定値
　としてユーザに強制する」にチェックを入れると、指定日数が
　固定値となり、ユーザ操作で変更できなくなります。

外部共有の許可
　共有便で外部ドメインとの共有を許可するかを指定します。

ドメイン制限
　共有先のドメイン制限の設定をします。有効にすると、共有先を
　任意のドメインに絞ることができます。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。

共有便V2設定
許可ドメイン設定
　共有を許可するドメインを設定します。
　ドメイン登録は「ドメイン追加」ボタンを押下してドメインを
　入力して登録します。削除する場合はドメイン名横の「✕」を
　押下します。

共有ドライブの共有
　共有便の対象として共有ドライブ自体の選択の有効/無効を選択します

共有ドライブのファイル共有
　共有便の対象として共有ドライブ内ファイル選択有効/無効を選択します

共有ドライブのフォルダ共有
　共有便の対象として共有ドライブ内フォルダ選択の有効/無効を選択します

ビジター共有のURL表示
　共有便実行完了メールにビジター共有のURLを表示するか否かを選択します。

ビジター共有のフォルダ対応
　ビジター共有でフォルダの共有の有効/無効を選択します。

社外ユーザー権限自動削除
　共有便V2で共有したアイテムにGoogle公式ドライブUIから権限追加が実施さ
れた場合に自動削除するか否かを選択します。
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　※共有ドライブのフォルダを共有する際の注意
共有ドライブのアイテム共有を有効にした場合、Cmosyで作成
した共有ドライブは、ブラウザのGoogle ドライブからも外部に
共有が可能となる、との点にご注意ください。
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基本設定　システム設定

ファイル便設定
送信先メールタイトル
　ファイル便送信時のメールタイトルのデフォルトを設定します。
　「$User」部分には、送信元ユーザの名前もしくはメールアドレスが
　自動で入ります。

保存先フォルダ
　ファイル便で配布されるファイルを集約するフォルダを指定します。
　テキストボックスをクリックすると開くダイアログから、任意の
　フォルダを選択してください。
　※フォルダはあらかじめ作成しておいてください。
　※システムEmailで指定したアカウントが編集権限を持つフォルダを
　　指定してください。
　※フォルダを削除した場合、同じ名前でフォルダを作成しなおしても
　　有効になりません。必ず本画面より再設定の実施をお願いします。

DL回数最大回数
　指定できるダウンロードの最大回数を指定します。
　未設定の場合は30回となります。
　「指定した回数を固定値としてユーザに強制する」にチェックを
　いれると、設定回数の指定ができなくなります。

DL有効期限+最大の日数
　設定すると、ファイル便ダウンロードの最大日数が設定できます。
　「指定した日数を固定値としてユーザに強制する」にチェックを入れると、
指定日数が固定値となり、ユーザ操作で変更できなくなります。

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定

ファイル便設定
DLファイル削除猶予日数
　ストレージオプションで送付したファイルを、有効期限移行何日間
　ストレージに残すかを指定します。

DL課金アラート
　ここに指定した容量（GB)分のストレージ容量を超えて利用ファイル便
　を利用すると、メールにてCmosy管理者宛に通知をします。
　空欄の場合は通知を行いません。
　メールはAM9時ごろ送信されます。

ダウンロード通知の強制
　チェックすると、ファイルダウンロード時のメール通知を強制します。

パスワードの送付禁止
　チェック時、ユーザーはパスワードを送付できなくなります。
　Cmosy以外の手段でパスワードを共有してください。

共有ドライブの選択
　共有ドライブ内のフォルダ・ファイル選択の有効/無効を選択します。

送信ファイルのホワイトリスト
　有効にすると、ファイル便で送付可能なファイル種別を限定できます。

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定

ファイル便設定
送信を許可するMimeType
　「送信ファイルのホワイトリスト」有効時に表示します。
　入力したMimeTypeのみ、ファイル便で送付できるようになります。
　※「送信ファイルのホワイトリスト」設定が有効時のみ表示します。

マイドライブの選択
　マイドライブの選択の有効・無効を設定します。

フォルダ選択の禁止
　「フォルダ選択を禁止する」にチェックを入れると、フォルダ送信を
　禁止します。

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定

公開便設定
送信先メールタイトル
　公開便仕様時に送信されるメールのタイトルを指定します。
　「$User」部分には、送信元ユーザの名前もしくはメールアドレスが
　自動で入ります。

有効期限 最大日数
　公開便有効期限の最大日数を指定します。
　未設定の場合は30日となります。

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定

集荷便設定
送信先メールタイトル
　集荷便使用時に送信されるメールのタイトルを指定します。
　「$User」部分には、送信元ユーザの名前もしくはメールアドレスが
　自動で入ります。

有効期限 最大日数
　集荷便で設定可能な最大日数を入力します。未入力時は最大30日とな
ります。

共有ドライブの選択
　共有ドライブ内のフォルダ選択の有効/無効を選択します。

集荷先へのアップロード履歴の表示
　集荷先に対し、アップロード履歴の表示を行うかどうかを設定します

集荷先ユーザー向けメールフッター
　集荷便発行先がファイルをアップロードした際に届くメールの
　フッターを指定します。

受信ファイルのホワイトリスト
　受信が可能なファイルの種別を制限する場合は有効を選択します。

受信を許可するMimeType
　受信を許可するファイルのMimeTypeを登録します。
　

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定

集荷便設定
集荷先ユーザー向けメールフッター
　集荷便発行先がファイルをアップロードした際に届くメールの
　フッターを指定します。

受信ファイルのホワイトリスト
　受信が可能なファイルの種別を制限する場合は有効を選択します。

受信を許可するMimeType
　受信を許可するファイルのMimeTypeを登録します。

集荷通知
　集荷便実行者以外にファイルアップロード時の通知メールを送る機能を
利用する場合は有効を選択します。
　

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定

仕事便設定
共有ドライブの選択
　共有ドライブ内のフォルダ選択の有効/無効を選択します。
　

アップローダ設定
共有ドライブの選択
　共有ドライブへのアップロードの有効/無効を選択します。

公開コード設定
共有ドライブの選択
　公開コードに共有ドライブ内のファイル選択の有効/無効を選択します

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定

セキュアメール便設定
ドメイン制限
　送信先ドメインの制限の有無を設定します。特定ドメインにのみ
　送信を許可する場合は「制限する」を設定し、「許可ドメイン設定」
　を実施してください。

許可ドメイン設定
　送信を許可するドメインを設定します。
　［ドメイン追加]を押下し、ドメインを登録してください。

添付ファイルDL回数　最大回数
　添付ファイルのダウンロードの最大回数を設定します。
　無設定の場合は10回となります。

添付ファイルのセキュリティ設定
　添付ファイルへのダウンロード有効期限と回数を設定させるかの
　有効/無効を指定します。

共有ドライブの選択
　共有ドライブ内のフォルダ選択の有効/無効を選択します。
　

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定

セキュアメール便設定
ドメイン制限
　送信先ドメインの制限の有無を設定します。特定ドメインにのみ
　送信を許可する場合は「制限する」を設定し、「許可ドメイン設定」
　を実施してください。

許可ドメイン設定
　送信を許可するドメインを設定します。
　［ドメイン追加]を押下し、ドメインを登録してください。

添付ファイルDL回数　最大回数
　添付ファイルのダウンロードの最大回数を設定します。
　無設定の場合は10回となります。

添付ファイルのセキュリティ設定
　添付ファイルへのダウンロード有効期限と回数を設定させるかの
　有効/無効を指定します。

共有ドライブの選択
　共有ドライブ内のフォルダ選択の有効/無効を選択します。

送信を許可するMimeType
　「送信ファイルのホワイトリスト」有効時に表示します。
　入力したMimeTypeのみ、送付できるようになります。
　

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。Cmosy管理者のみ設定が可能で
す。

共有ドライブ設定
　※ご契約内容により表示しない場合があります。

社外共有判定除外ドメイン
　Cmosy上で社外共有として扱いたくないドメインを登録します。
　「ドメイン追加」ボタンよりドメインを追加します。
　追加されたドメインは、共有便V2の権限自動削除の対象とはなりま
せん。

利用履歴CSV出力フォルダ
　共有ドライブ利用状況CSVファイル生成時の出力フォルダを
　指定します。空欄の場合、マイドライブの直下となります。
　Cmosyによる共有便で社外に共有可能な共有ドライブの作成の
　許可、不許可を指定します。

社外共有ログの保管
　有効化設定時、共有ドライブ内のアイテム（フォルダ・ファイル）
　への社外共有のログを保管、「ログCSV」でのダウンロードを許可
　します。

社外共有レポート
　チェックすると、前日のログに社外共有のログが含まれる場合、
　午前9時にレポートメールを送信します。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。Cmosy管理者のみ設定が可能で
す。

共有ドライブ設定
　※ご契約内容により表示しない場合があります。

警告メッセージ表示閾値
　共有ドライブ内のアイテムが設定した数値を超えた際、共有
　ドライブ管理画面上で警告メッセージを表示します。
　（共有ドライブの保存数量は最大50万です）
　
　「警告メールを送信する」にチェックをすると、設定した
　しきい値を超える共有ドライブが存在する場合、月曜日の
　AM8時に通知メールを送信します。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。Cmosy管理者のみ設定が可能で
す。

共有ドライブ作成削除設定
　※ご契約内容により表示しない場合があります。
共有ドライブの作成
　Cmosyによる共有便で社外に共有可能な共有ドライブの作成の
　許可、不許可を指定します。

作成者の権限を管理者にする
　有効にすると、共有ドライブ作成者の権限が管理者になります。
　　有効：管理者　無効：コンテンツ管理者（デフォルト）

共有ドライブ名プレフィックス
　Cmosyで作成された共有ドライブは、それと分かるように
　ドライブ名にプレフィックスを付与します。
　ここではプレフィックスとして使用する文字列を指定します。

ユーザの共有ドライブ作成許可
　管理者だけでなく、ユーザにも共有ドライブの作成を許可する
　かどうかを指定します。設定については次ページも併せて参照ください。

共有ドライブの作成申請
　共有ドライブの作成をユーザーには行わせず、申請方式にします。
　ユーザーにより申請が行われると、管理者にメールが届き、共有
　ドライブを作成します。設定については次ページも併せて参照ください。
　※「ユーザの共有ドライブ作成許可」が「許可しない」の場合のみ表示します。

　　　

109



Copyright(c) YOSHIDUMI Information, Inc. 2021 All Rights Reserved.

基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。Cmosy管理者のみ設定が可能で
す。

共有ドライブ作成削除設定
ユーザの共有ドライブの作成許可
　ユーザに共有ドライブを作成させることを許可するかどうかを
　選択します。
　
作成時の誓約文
　共有ドライブ作成にあたり誓約文を設定します。
　ユーザーは本文に同意しないと共有ドライブを作成できません。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。Cmosy管理者のみ設定が可能で
す。

共有ドライブ作成削除設定
共有ドライブの作成申請
※「共有ドライブ作成許可」が「許可しない」の場合に表示します。

「共有ドライブ名」の説明文
　共有ドライブ名の入力欄に表示する入力例を設定できます。

「作成理由・用途」の説明文
　共有ドライブ名の入力例を設定できます。
　作成理由・用途の入力欄に表示する入力例を設定できます。
　
作成申請時の誓約文
　共有ドライブ作成申請にあたり誓約文を設定します。
　ユーザーは同意しないと共有ドライブの作成を申請できません。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。Cmosy管理者のみ設定が可能で
す。

共有ドライブ作成削除設定
共有ドライブの削除
　Cmosyによる共有ドライブの削除の許可、不許可を指定します。

ユーザの共有ドライブ削除許可
　管理者だけでなく、ユーザにも共有ドライブの削除を許可する
　かどうかを指定します。

共有ドライブの削除申請
　共有ドライブの削除をユーザーには行わせず、申請方式にします。
　ユーザーにより申請が行われると、管理者にメールが届き、共有
　ドライブを削除します。
　※「ユーザの共有ドライブ削除許可」が「許可しない」の場合のみ
　　表示します。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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パスワード設定
パスワード通知
　ファイル便、公開便のパスワード通知を別メールで送信する場合はチェックを
　入れます。

パスワードの強制
　ファイル便、公開便、集荷便でパスワード設定を必須とする場合はチェックを
　入れます。

複雑なパスワード
　「複雑なパスワードを強制する」にチェックを入れると、ファイル便、公開便、
　集荷便で、パスワード設定時に英大文字、英小文字、数字、記号のうち、3種類
　を使用してパスワードを設定することを強制します。
　「大文字、小文字、記号、数字の4種類を強制する」にチェックを入れると、
　4種全ての文字種を使ったパスワードを設定することを強制します。

パスワード最低文字数
　パスワードの最低文字数を指定します。4文字～12文字の間で指定できます。

パスワード最大文字数
　パスワードの最大文字数を指定します。12文字～24文字の間で指定できます。

パスワード入力失敗回数
　パスワード入力の失敗を許容する回数を指定します。
　指定回数をオーバーすると、ファイルにアクセスできなくなります。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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最近閲覧したファイル
ファイル選択を行う機能において、Googleドライブで閲覧したファイルから選択
できる項目の表示を制御します。

　有効にした場合の表示例

メール設定
送信元のメールアドレスにエイリアスの選択ができる項目の表示を制御します。

　有効にした場合の表示例
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基本設定　システム設定

管理者ML設定
管理者ML
　管理者メーリングリストを登録します。
　メーリングリストに登録されたメールアドレスのユーザは、Cmosy
　管理者として管理画面にアクセスが可能となります。
　

ユーザアクセス制限
アクセス制御
　「指定ユーザのみのアクセスに制限する」にチェックをすると、
　ドメイン内で、Cmosyが利用できるユーザを限定したり、登録
　ユーザが利用できる機能を限定できます。
　ユーザ登録の詳細については、「アクセス設定　アクセス制限」の
　項目をご参照ください。
　※全社でのご利用でない場合は、本項をチェックしてご利用ください。

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。

グループ設定
グループ作成ルートフォルダ
　グループフォルダが作成されるルートフォルダを指定します。
　テキストボックスをクリックすると開くダイアログから、任意の
　フォルダを選択してください。
　※フォルダはあらかじめ作成しておいてください。

MLドメイン
　任意のドメインを追加できます。[ドメイン追加]をクリックし、
　任意のドメインを入力します。

グループプレフィックス
　指定した文字列をグループアドレスにプレフィックスを追加します。
　※半角英数および末尾にのみ「_」を設定できます。（例：Cmosy_）

グループサフィックス
　指定した文字列をグループアドレスにプレフィックスを追加します。
　※半角英数および先頭にのみ「_」を設定できます。（例：_Cmosy）

マイグループの表示
　Cmosyトップ画面のメニューより「マイグループ」表示の
　有効/無効を切り替えます。

カレンダー作成
　グループ用のカレンダーを作成するかを指定します。
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基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。

トランスコード設定
料金表示説明
　アップローダ、仕事便でトランスコード利用の際に表示する
　ウィンドウに、警告メッセージを追加できます。

言語設定
ユーザ画面の英語併記
　ユーザ画面で英語を併記するかを指定します。英語併記する場合は
　「有効」を選択します。
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[言語設定：無効]

[言語設定：有効]
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基本設定　システム設定

ユーザーマニュアル
カスタマイズ
　ユーザーマニュアルへのリンクを、オリジナルのマニュアルへの
　リンクに変更できます。
　　デフォルト：デフォルトのマニュアルを表示します。
　　カスタムマニュアル：入力URLをリンクとします。オリジナルの
　　　　　　　　　　　　マニュアルをご用意の際、ファイルへの
　　　　　　　　　　　　リンクを設定してください。

ヘルプページ
ページの表示
　「よくある質問」ページへのリンクの表示・非表示の設定を
　変更できます。

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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アラート設定
Cmosyシステムユーザのログイン通知
　有効にすると、CmosyシステムEmailに設定したアカウントが
　Google Workspace にログインした際に、Cmosy管理者に
　メールで通知を行います。
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基本設定　システム設定

共有ドライブピッカー
新しい共有ドライブピッカーを利用
　無効にすると、従来の共有ドライブ選択用ピッカーが、
　有効にすると、共有便や集荷便と同様のピッカーを利用します。

Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。
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無効時の共有ドライブピッカー 有効時の共有ドライブピッカー
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設定は以上です。
最後に[設定]をクリックします。

基本設定　システム設定
Cmosyのサービス全般に関する設定です。ユーザ利用開始前に設定することを推奨します。
本設定は、Cmosy管理者のみ設定が可能です。

Googleアイコン表示設定
Googleアイコン表示設定
　Cmosyのトップ画面に、Google Workspace の各サービスへアクセスする
　アイコンを表示するかを指定します。
　メール / カレンダ / ドライブ / グループ / 連絡先 / ハングアウト
　の各サービスごとに表示/非表示を設定できます。
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設定は以上です。
最後に[設定]をクリックします。

基本設定　アイコン設定
Cmosyトップ画面に、ユーザ向けに共有したい情報を掲示する機能です。

アイコン設定
アイコン画像
　Cmosyのトップ画面に表示するロゴのアイコンを設定します。
　[ファイル選択]をクリックすると開くウィンドウから、指定の画像を
　選択します。ファイルサイズは1MBまでです。
　推奨サイズは300*300ピクセルです。
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設定は以上です。
最後に[設定]をクリックします。

基本設定　緊急情報掲示
Cmosyトップ画面に、ユーザ向けに共有したい情報を掲示する機能です。

緊急情報掲示
表示切り替え
　Cmosyのトップ画面に、共有したい情報を掲示するかどうかを
　指定します。掲示する場合は「オン」を、掲示しない場合は
　「オフ」を選択します。

表示テキスト
　表示する内容を記述します。

情報種別
　内容により「障害・警告」もしくは「情報・お知らせ」を選択
　します。

[障害・警告]

[情報・お知らせ]

122



Copyright(c) YOSHIDUMI Information, Inc. 2021 All Rights Reserved.

メタ管理
アップロードするファイルに付与するテキスト情報（メタ情報）の管理を行います。
よく使う語句などを登録しておくことができます。登録した情報はアップローダから利用できます。

123

追加ボタン
　新たにメタ情報を登録します。

編集ボタン
　登録済メタ情報を編集します。

削除ボタン
　登録済のメタ情報を削除します。

アップローダの「カスタムメタ」
の項目に表示します。
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1.新規に作成する場合は追加ボタン　　を押下、既存のデータを編集
　する場合は編集ボタン　　を押下し、「プロパティの作成」
　ダイアログを表示します。
2.各項目を入力・編集します。
　［プロパティ名］（必須）
　　どういった情報かなど、情報の種類を登録します。　
　　ユーザー画面では、入力欄上部に表示します。
　［データ型］（必須）
　　入力方式を選択します。

テキスト：テキストの自由入力です。
選択形式：あらかじめ登録されたリストから選択します。

　［選択値］（必須）
　　データ型が「選択方式」の場合にのみ表示します。
　　選択肢となる内容を、カンマ区切りで入力します。
　　（例：食品,衣類,家電,文具等)
　［説明文］
　　プロパティの説明文を入力します。
　　入力した説明文は管理画面に表示します。
3.［更新する］ボタンを押下します。

以上の操作で、メタ情報が登録・編集されます。

メタ管理　メタ情報の登録と編集
アップロードするファイルに付与するテキスト情報（メタ情報）の登録や編集を行います。
登録したメタ情報は、アップローダにてカスタムメタとしてファイルに付与できます。
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1.削除したいメタ情報の削除ボタン　　を押下します。

2.「プロパティの削除」確認のダイアログを表示します。
　問題がなければ「削除する」を押下します。

以上の操作でメタ情報の削除が完了します。

メタ管理　メタ情報の削除
アップロードするファイルに付与するテキスト情報（メタ情報）の削除を行います。
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ストレージ利用量
年月毎のダウンロード容量を確認する事ができます。
ファイル便で送付したファイルがダウンロードされた容量が対象となります。

年月の切り替え
　確認する年月を選択すると一覧が切り替わります。

累計DL量
　選択した年月の累計ダウンロード容量です。

累計DL量の値が
基本設定＞システム設定内にある「DL課金アラート」
に指定した容量を超えた場合、メールにてCmosy管理者に通知を行います。
メールはAM9時ごろ送信されます。
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メール送信先&送信元一覧
Cmosyから送信されるメールごとの送信先、および送信元は下記の通りです。
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アップデート情報

128

Cmosy管理者向けアップデートの履歴を確認できます。



Copyright(c) YOSHIDUMI Information, Inc. 2021 All Rights Reserved.

AIサポートボット
管理画面からサポートボットを起動し、使い方等について調べることができます。
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AIサポートボット
管理画面からサポートボットを起動し、使い方等について調べることができます。
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画面右下の吹き出しアイコンをクリックします。

不明点や質問を入力し、Enterキーを押すか、
ボタンを押下します。

回答、および活用ナビに掲載されている該当FAQ
へのリンクを表示します。

問題が解決できない場合は、画面下部のFAQアイコン
よりFAQサイトへ遷移していただくか、「お問い合わ
せ」アイコンより弊社サポート窓口へお問い合わせく
ださい（事前にサポート窓口への登録が必要です）。

1

2

1

2

3

3

4

4
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活用ナビ
Cmosyの設定や活用についての情報をご案内する「Cmosy活用ナビ」を公開しています。
各種設定やFAQなど、Cmosyを活用する際の様々な情報を掲載しています。
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管理者向けCmosy活用ナビ https://sites.google.com/yoshidumi.co.jp/cmosy-manager-navi/top

ユーザー向けCmosy活用ナビ https://sites.google.com/yoshidumi.co.jp/cmosy-user-navi/top


