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1 このドキュメントについて

1.1 対象読者、内容

このドキュメントは、エンド ユーザのお客様を対象にしています。

注：このドキュメントはいくつかの基本グループウェア機能について説明しています。全般的な情報は、
オンラインヘルプおよびユーザガイドを参照してください。
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2 はじめに

2.1 ログ イン、ログ アウト

ログ インするには、サーバーのアドレスと自身のユーザー名およびパスワードが必要です。これらの情報
は、管理者やホスティング事業者から提供されます。

サーバーにログ インする

1. Web ブラウザを起動します。

2. アドレス バーにサーバーのアドレスを入力します。ログイン ウィンドウが表示されます。

3. ユーザー名とパスワードを入力します。大文字と小文字は区別されるので注意してください。

4. ローカルに認証情報を保存するには、ログ イン状態を保存 を有効にします。

警告: このオプションは、対象のマシンを使用するユーザーがご自身以外にいない場合にのみ使用して
ください。共有マシンにログ インする場合は、このオプションを使用しないでください。

5. ログ イン をクリックします。

注: 誤ったユーザー名やパスワードを入力すると、エラー メッセージが表示されます。その場合、正
しい情報を入力してください。

二要素認証を設定すると、追加ページが表示されます。このページに認証データを入力します。

ログ アウトする

1. メニューバーの右側の設定アイコンをクリックします。ログアウトをクリックします。ログイン ウィ
ンドウが表示されます。

構成によって、メニューバーの右側上に ログアウト アイコン があります。

2. 他のユーザーに対象マシンへのアクセス権限が割り当てられている場合は、ブラウザを終了します。

警告: ログ アウトせずに Web ブラウザのタブを閉じると、サーバーにログ インしたままになります。こ
の状態で他のユーザーがサーバーのアドレスを入力すると、お客様のユーザー名で自動的にログ インが実
行され、お客様のすべてのデータにアクセスが可能になります。

作業が終わったら、必ずサーバーからログ アウトしてください。

警告： ブラウザの起動中は、認証情報がシステム メモリに保存されたままになる場合があります。この
ような状態はセキュリティ上のリスクになる恐れがあるため、ブラウザを終了してシステム メモリから認
証情報を消去してください。

2.2 ユーザー インターフェース

2.2.1 メニュー バー

コンテンツ

▪ 構成によって、よく使われるアプリケーションの起動用クイック起動アイコン
▪ アプリケーションランチャー アイコン 。アプリケーションの起動アイコンでメニューが表示されま
す。

▪ 通知 アイコン 。新規の通知を受け取ると、アイコンが表示されます。新規の予定への招待など、新
規通知の数をアイコンで通知します。アイコンをクリックすると、通知エリアが表示されます。

▪ 最新の状態に更新 アイコン 。サーバーからオブジェクトを再読み込みします。このアイコンをクリッ
クしない場合でも、オブジェクトは定期的に更新されます。
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▪ ヘルプアイコン 。ヘルプページに関したコンテキストが表示されます。現在のアプリケーションに
よって、オンラインヘルプのそれぞれのヘルプページが表示されます。設定メニューからオンラインヘ
ルプを表示することもできます。
ヒント: ウィンドウにもヘルプアイコンがある場合があります。アイコンをクリックすると、ウィンド
ウの各ヘルプが表示されます。

▪ 設定アイコン プロファイルの写真がアイコンに使用されます。クリックすると、複数の機能付きのメ
ニューが表示されます。
▫ 設定設定をカスタマイズできるページが表示されます。
▫ マイ連絡先データ グローバル アドレス帳にある自身の連絡先データを編集できるウィンドウを開
きます。

▫ ヘルプオンラインヘルプが表示されます。
▫ ログアウトグループウェアからログアウトします。

構成によって、さらに項目がメニューに表示されます。

2.2.2 アプリケーションランチャー

アプリケーションを起動するためのタイルがあります。構成によって、タイルの数が異なります。
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2.2.3 検索バー

検索バーを表示するには、ツールバーでビューをクリックします。フォルダービュー を有効にします。

コンテンツ

▪ 検索用語の入力フィールド
入力フィールドをクリックするとすぐに、追加アイコンが表示されます。

▪ オプションアイコン 。検索を変更するアプリケーションの特定パラメータのついたメニューが表示
されます。
アプリケーションによっては、検索を変更する追加のドロップダウンメニューが使用できます。

▪ 閉じるアイコン . 検索を終了します。
▪ オンラインヘルプアイコン 。コンテキスト依存のヘルプが表示されます。

検索結果は表示エリアに表示されます。
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2.2.4 ツールバー

コンテンツ

▪ 新規のメールや連絡先など、新規オブジェクトを作成するためのボタン。
▪ オブジェクトを編集するためのボタンまたはアイコン。
▪ アプリケーションによっては、そのアプリケーション固有のボタンまたはアイコンが使用できます。
▪ アクションアイコン オブジェクトを整理するためのアプリケーション固有の機能が表示されます。
▪ ビュー ボタンビュー ボタンには、表示エリア のレイアウトを変更するための機能とフォルダービュー
を表示したり、非表示にするための機能があります。
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2.2.5 フォルダービュー

フォルダービューを開いたり、閉じたりするには、次のいずれかの方法を使用してください：
▪ ツールバーで、ビューをクリックします。フォルダービューを有効にするか無効にします。
▪ 左下にあるフォルダービューを開く アイコン または フォルダービューを閉じる アイコン を
クリックします。

コンテンツ

▪ アプリケーションに固有のフォルダー
フォルダーは次のアプリケーションでは異なる名前で呼ばれます。
▫ フォルダーはアドレス帳アプリケーションではアドレス帳と呼ばれます。
▫ フォルダーはカレンダーアプリケーションではカレンダーと呼ばれます。

▪ アプリケーションに応じて表示される個人用フォルダー、パブリック フォルダー、共有フォルダー
注：構成によって、パブリックフォルダーや共有フォルダーがない場合はこれらのセクションが表示さ
れないことがあります。

▪ 選択したフォルダーの隣にあるフォルダーアクション アイコン 。フォルダーの管理 を行うための機
能を提供します。フォルダーに応じて、さらに機能を使用できる場合があります。
ヒント: フォルダーを右クリックして、フォルダー アクションにアクセスすることもできます。

▪ アプリケーションに応じて、さらに詳細な機能を使用できます。
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2.2.6 表示エリア

コンテンツ

▪ オブジェクトの一覧一覧の上には、オブジェクトの選択やソートを行うためのコントロールが表示され
ます。
一覧で選択したオブジェクトの詳細は、詳細ビューで表示されます。

▪ アプリケーションによっては、オブジェクトはアイコンとして表示される場合があります。オブジェク
トをクリックすると、ポップアップウィンドウが開きます。オブジェクトの詳細がポップアップで表示
されます。

表示エリアのビューを変更するには、ツールバーのビューをクリックします。
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2.2.7 ポップアップ

オブジェクトの詳細を表示します。ポップアップを表示するには、表示エリアに表示された、グループウェ
アのオブジェクトをクリックします。表示エリアに表示されているメールの差出人名をクリックすると、
次の要素がポップアップで表示されます。
▪ 差出人の連絡先データをフォルダーへコピーするなど、特定の操作に関するボタン
▪ 差出人の連絡先データ
▪ 関連情報 (例: この差出人とやりとりした共有予定やメールのスレッド)
▪ ソーシャルネットワークのこの人からの情報この差出人のプロファイルを開くボタンが表示されます。

これらのユーザー関連データは、ハロー ビュー と呼ばれます。ポップアップの特定のオブジェクトをク
リックすると、さらにポップアップが表示されます。ポップアップを閉じるには、画面右上部にある 閉じ
る をクリックします 。
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2.2.8 通知エリア

次のイベントに関する通知が表示されます：
▪ 新規予定への招待
▪ 予定された予定またはタスクのアラーム

次のアクションで通知エリアが表示されます。
▪ メニューバーで、通知 アイコン をクリックします。新規の通知を受け取ると、アイコンが表示さ
れます。

▪ 設定によっては、新規通知がある場合、通知エリアが自動で開きます。

コンテンツ
▪ 閉じるアイコン . 通知エリアが再度開くと、通知が再度表示されます。
▪ 後で再通知通知が後で再表示されます。
▪ 予定またはタスクの招待には、次の要素が含まれます。

▫ 削除アイコン 。招待を削除します。
▫ 予定の招待：カレンダーで表示ボタンカレンダーで予定の提案を表示します。
▫ 承諾/辞退ボタン予定またはタスクの承諾または辞退のための確認ステータスの変更ウィンドウを表
示します。

▫ 承諾ボタン予定またはタスクを承諾します。
▪ 予定またはタスクのアラームには次の要素が含まれます。

▫ 削除アイコン 、OKボタンアラームを削除します。
▫ アラームをクリックするとポップアップに詳細が表示されます。
▫ 再通知予定またはタスクの新規アラーム設定用のメニューを表示します。
▫ 期限の過ぎたタスクのアラーム：完了ボタンクリックすると、タスクが完了に変わります。

▪ 複数のアラームがある場合：すべてのアラームを削除ボタンクリックすると、すべてのアラームが削除
され、通知エリアが閉じます。
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2.2.9 編集ウィンドウ

次のアクションで編集ウィンドウが表示されます。
▪ オブジェクトを作成および編集
▪ 個人用の連絡先データを編集
▪ 単純なテキスト ファイルの作成と編集

コンテンツ

▪ タイトルバーには、次の要素が表示されます。
▫ ウィンドウタイトル
▫ ウィンドウ位置の設定アイコン

◦ 最小化アイコン 。編集ウィンドウを下部にアイコンとして表示します。
◦ 最大化アイコン 。最大サイズで編集ウィンドウが表示されます。アイコンをクリックすると、
元のサイズに復元されます。タイトルバーを再度ダブルクリックしてもウィンドウサイズを切り
替えることができます。

◦ キャンセルアイコン 。現在のアクションをキャンセルします。書式ウィンドウを閉じます。
▪ アプリケーションまたは機能によって、さまざまなボタン、アイコン、あるいは入力フィールドが利用
できます。

▪ ボタンバーには、閉じたり、キャンセルしたりするボタンがあります。グループウェアの構成によっ
て、ボタンは画面の上または下に表示できます。

プロパティ

▪ 編集ウィンドウのタイトルバーをクリックして、移動させたい位置に編集ウィンドウをドラッグして移
動することができます。

▪ 編集ウィンドウが表示している間に追加の機能を有効にできます。
▪ 複数の編集ウィンドウを開くことができます。
▪ 最小化された編集ウィンドウが下部にアイコンとして表示されます。編集ウィンドウを復元するには、
アイコンをクリックしてください。
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3 基本設定

3.1 基本設定のカスタマイズ

基本設定をカスタマイズする：

1. メニューバーの右側の設定アイコンをクリックします。メニュー項目で、設定をクリックします。

2. サイドバーで、基本設定 をクリックします。

次の設定が利用できます。構成によって、一部の設定が利用できないことがあります。

▪ 言語
このプルダウン メニューを使用すると、ユーザー インターフェースの言語を指定できます。

▪ タイムゾーン
このプルダウン メニューを使用すると、時間に関するすべての項目が参照するタイム ゾーンを指定で
きます。

▪ デザイン
このプルダウン メニューを使用すると、ユーザー インターフェースの配色を指定できます。

▪ 更新間隔
このプルダウン メニューを使用すると、サーバーから新規オブジェクトを取得する間隔を指定できま
す。

▪ ログイン後に表示する既定のアプリケーション
このプルダウン メニューを使用すると、ログイン後に表示するアプリケーションを指定できます。

▪ 自動ログアウト
このプルダウン メニューを使用すると、グループウェアを一定時間使用しない場合に強制的にログ ア
ウトするかどうかを指定できます。

▪ クィック起動
メニューバーのクイック起動アイコンで表示するアプリケーションを指定します。

▪ 通知エリアを自動的に表示
新規通知やメールを受け取ると、自動的に通知エリアを表示するかどうかを指定できます。

▪ デスクトップ通知を表示
新規メールのデスクトップ通知があるかどうかを指定します。ブラウザの設定によって、今ブラウザの
権限を管理するボタンが表示されます。ボタンをクリックすると、通知を可能にするブラウザに固有の
ダイアログが表示されます。

▪ マイ連絡先データ
グローバル アドレス帳にある自身の個人データを変更するには、このボタンをクリックしてください。

▪ パスワードを変更
このボタンを使用すると、ご利用のパスワードを変更できます。
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4 ポータル

ポータルアプリケーションを起動する

メニューバーのアプリケーションランチャーアイコン をクリックします。アプリケーションランチャー
のポータルをクリックします。

4.1 ポータルの画面構成

構成によって、ポータルの画面構成は本ガイドで説明されているものと異なる場合があります。ウィジェッ
トが表示されない場合は、ウィジェットを追加できます。

4.1.1 ログインユーザー:

ログインしたユーザー名が表示されます。

4.1.2 予定ウィジェット

このウィジェットには、ユーザーの直近の予定が表示されます。ここでは、次の機能が利用できます。
▪ 予定をクリックすると、ポップアップが開きます。ポップアップに予定のデータが表示されます。
▪ 参加者をクリックして、詳細情報をポップアップで表示
▪ ポップアップを閉じるには、画面右上部にある 閉じる をクリックします。

4.1.3 受信トレイウィジェット

新規メールが表示されます。ここでは、次の機能が利用できます。
▪ メールをクリックすると、ポップアップが開きます。ポップアップにメールの内容が表示されます。
▪ ポップアップ内にあるボタンをクリックして、メールを削除、返信、転送
▪ 右上部にある閉じるをクリックして、ポップアップを閉じる

4.1.4 タスクウィジェット

このウィジェットには、未完了のタスクが表示されます。ここでは、次の機能が利用できます。
▪ タスクをクリックすると、ポップアップが開きます。ポップアップに予定のデータが表示されます。
▪ ポップアップを閉じるには、画面右上部にある 閉じる をクリックします。

4.1.5 最近変更されたファイルウィジェット

新規または変更ファイルが表示されます。

4.1.6 ユーザーデータウィジェット

このウィジェットには、次の機能へのリンクが表示されます。
▪ 個人用の連絡先データの変更
▪ パスワードの変更

4.1.7 割当量ウィジェット

ご利用のアカウントで使用している、サーバー上の現在の割当量が表示されます。
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4.1.8 ニュースウィジェット

このウィジェットには、次のようなさまざまなメッセージソースから配信された最新のメッセージが表示
されます。
▪ RSS フィードのメッセージ
▪ Flickr や Tumblr などの Web ページの写真

メッセージソースや RSS フィードを登録するには、新規ウィジェットをポータルに追加します。RSS フィー
ドの設定やメッセージ ソースは後で 変更 できます。

4.2 のカスタマイズポータル

注: 構成によって、一部のウィジェットが変更できない場合があります。

4.2.1 ウィジェットの順序の変更

ウィジェットの順序を変更できます。

ウィジェットの順序を変更する：

1. ウィジェットを別の場所までドラッグします。

2. ウィジェットを新しい場所にドロップします。

4.2.2 ポータルウィジェットの追加

新規のウィジェットを追加して、既存のウィジェットを拡張できます。

新規のポータルウィジェットを追加する：

1. 次のいずれかの方法を使用します。
▪ メニューバーの右側の設定アイコンをクリックします。メニュー項目で、設定をクリックします。
サイドバーで、ポータルをクリックします。ウィジェットを追加 をクリックします。目的の値を選
択します。

▪ ポータル アプリケーションの右上側にあるウィジェットを追加をクリックします。目的の値を選択
します。

2. データの入力が別途必要になるウィジェットもあります。この場合、必要な値を入力し、保存をクリッ
クします。
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5 メール

メールアプリケーションを起動する

メニューバーのアプリケーションランチャーアイコン をクリックします。アプリケーションランチャー
のメールをクリックします。

構成によって、クィックスタートアイコンをクリックして、メニューバーのメールアプリケーションを
起動することもできます。

5.1 メールの表示

既定では、受信トレイの内容が表示されます。フォルダービューを使用して、他のメールフォルダーを表
示することができます。メール設定において、メール受信時に通知サウンドを鳴らすかどうかを指定でき
ます。

メールを表示する：

1. フォルダービューで、メールフォルダーを開きます。

種類を使う場合は受信トレイフォルダーを選択してから種類を選択できます。

2. 一覧で、メールをクリックします。詳細エリアにメールの内容が表示されます。
▪ メールがスレッドの一部である場合、スレッドのすべてのメールが順番に表示されます。スレッド
のメールを開いたり閉じるには、差出人と受信日の間をクリックします。
スレッド内にあるすべてのメールを表示したり、非表示にするには、詳細ビューの右上にあるすべ
てのメッセージを開く/閉じるアイコン をクリックします。

▪ 前のメールの引用がそのメールに含まれている場合、引用テキストを表示アイコン をクリック
すればその引用を表示できます。

オプション：
▪ メールの一覧をソートするには、一覧の上にあるソート条件をクリックします。
注：指定された上限をメール数が超えた場合は、メールの一覧を読み込む待ち時間を短縮するため、
フォルダー内の一部のメールのみがサーバーで読み込まれます。一覧の下部をクリックすると、以降の
メールが読み込まれます。

▪ レイアウトを選択するには、ツールバーのビューをクリックします。
▪ リストビューを選択している場合、表示エリアにフォルダーのすべてのメールリストが表示されます。
メールをクリックするとそのメールの詳細ビューが表示されます。
リストビューを再表示したり、メールを検索するには、詳細ビュー上のアイコンを使用します。

▪ 一覧のメールをダブルクリックすると、メールを別のウィンドウで開くことができます。

注：構成によって、非常に大容量のメール内容が完全に表示しないこともあります。この場合、リンク付
きのメールを受信します。メールを全て表示するには、リンクをクリックしてください。
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5.2 メールの送信

5.2.1 新規メールの送信

新規メールを送信する：

1. ツールバーで、作成をクリックします。

2. 受取人のメールアドレスを受取人フィールドに入力します。
▪ メールアドレスの入力中に受取人の候補が表示されます。
▪ アドレス帳から連絡先を選ぶには、入力フィールドの右側にある連絡先の選択アイコン をクリッ
クしてください。

3. 他の受取人にコピーを送るには、To 入力フィールド右側のCCまたはBCCをクリックします。
▪ メールの受取人を他の受取人に通知する場合、受取人をCCフィールドに入力してください。
▪ メールの受取人を他の受取人に通知しない場合、受取人をBCCフィールドに入力してください。

4. 件名を入力します。メールの本文を入力します。

ヒント：スペースを入力し、@文字の後に名前を続けて入力すると、アドレス帳の候補が表示されます。

5. 送信をクリックします。

5.2.2 アドレス帳から連絡先を選択する

連絡先を選択するウィンドウのアドレス帳から連絡先を選択できます。以下をしている間にアドレス帳ア
イコン をクリックするとウィンドウが表示されます。
▪ メール送信時に受取人を選択
▪ 予定またはタスクに参加者を追加
▪ 共有アイテムに招待

連絡先を選択するウィンドウのアドレス帳から連絡先を選択する：

1. 固有の連絡先を検索するために次の可能性があります。
▪ 検索の名前を入力します。
▪ 固有のアドレス帳の連絡先を表示するには、すべてのフォルダーをクリックします。一覧からアド
レス帳を選択します。構成によって、一覧から部署を選択できます。

2. １以上の連絡先を選択します。選択された連絡先はリスト下に表示されます。選択を取り消すには、選
択を解除をクリックします。

このとき、ご利用のシステムの複数選択機能を使用することもできます。

3. 選択された連絡先の選択を確認するには、選択をクリックします。
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5.2.3 添付ファイルの追加

メール編集ウィンドウでメールに添付ファイルを追加する：

1. 添付ファイルとして使うファイルを選択します。
▪ 添付ファイルとしてローカルファイルを送信するには、添付ファイルをクリックします。ローカル
ファイルを追加をクリックします。1つまたは複数のファイルを選択します。
ファイルブラウザやデスクトップから１つまたは複数のファイルをファイルブラウザまたは、デス
クトップからメールウィンドウにドラッグし、添付ファイル下にドロップしてもファイルを添付で
きます。

▪ ドライブアプリケーションにある最新バージョンのファイルを添付ファイルとして使用するには、
添付ファイルをクリックします。追加をクリックします。
添付ファイル追加ウィンドウでフォルダーを開けます。1つまたは複数のファイルを選択します。追
加をクリックします。

2. ここでは、次の機能が利用できます。
▪ 添付ファイルを削除するには、添付ファイル削除アイコン をクリックします。
▪ 添付ファイルを表示または非表示にするには、左側の展開アイコン をクリックします。

5.2.4 メールの返信

メールに返信する際、メールの一部の入力フィールドに次の処理が実行されます。
▪ メールの差出人とそれ以外の受取人を返信メールの受取人フィールドに自動的に設定
▪ 返信メールの件名フィールドに元のメールの件名を設定して、先頭に「Re:」の文字を付加します。
▪ 転送メールに元のメールの本文を入力します。引用された各行の最初にには印がつきます。

メールに返信する：

1. メールを選択します。

2. ツールバーの差出人に返信アイコン をクリックします。他のすべての受取人にも返信する場合は、す
べての受取人に返信アイコン をクリックします。

次のいずれかの方法を使用できます。
▪ 詳細ビューで全員に返信ボタンをクリックします。
▪ メール一覧で、コンテキストメニューを使用します。

3. メールの送信 に必要な詳細情報を入力します。

5.2.5 メールの転送

メールを転送する際、メールの一部の入力フィールドに次の処理が実行されます。
▪ 転送メールの件名フィールドに元のメールの件名を設定して、先頭に「Fwd:」の文字を付加します。
▪ 転送メールに元のメールの本文を入力します。本文の先頭に次のテキストを付加

▫ 「元のメッセージ」ヘッダ
▫ 元のメッセージの差出人、受取人、日付、件名

複数のメールを転送する際、選択したメールは、eml 形式で添付ファイルとして送信されます。
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メールを転送する：

1. １つまたは複数のメールを選択します。

2. ツールバーで、転送アイコン をクリックします。

次のいずれかの方法を使用できます。
▪ 詳細ビューで転送ボタンをクリックします。
▪ メール一覧で、コンテキストメニューを使用します。

3. 受取人を1つ以上選択します。詳細は、新規メールの送信 (page 24)を参照してください。

4. メールの送信 に必要な詳細情報を入力します。

5.2.6 参加者へのメールの送信

メールは、予定のすべての参加者に送信できます。

予定のすべての参加者にメールを送信する：

1. 選択されたビューによって、カレンダーで次のオプションがあります：
▪ カレンダービューでは、複数の参加者のいる予定をクリックします。ポップアップで、追加アクショ
ン アイコン をクリックします。メニューのすべての参加者にメールを送信をクリックします。

▪ リストビューでは、複数の参加者のいる予定をクリックします。予定はウィンドウに表示されます。
追加アクションアイコン をクリックします。メニューのすべての参加者にメールを送信をクリッ
クします。

2. メールの送信に必要な詳細情報を入力します。

5.3 メールフォルダーを追加

主なメールアカウントの下に追加のメールフォルダーを作成できます。

新規メールフォルダーを作成する：

1. フォルダービューで、新規のサブフォルダーを作成する先のフォルダーを 選択 します。

2. フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。新規フォルダーを追加をクリックしま
す。

ウィンドウが表示されます。

3. 名前を入力します。追加 をクリックします。

5.4 メールの管理

5.4.1 メールを既読、未読にする

未読のメールは未読アイコン で表示されます。次のようなオプションの機能があります。
▪ 単一のメールを既読または未読にします。
▪ メールフォルダーのすべてのメールを既読として印をつけます。
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メールに未読または既読の印をつける方法：

1. １つまたは複数のメールを選択します。

2. ツールバーの追加アクションアイコン をクリックします。メニューで、未読にするをクリックしま
す。メールがスレッドの一部である場合、スレッドのすべての受信メールが未読になります。

次のいずれかの方法を使用できます。
▪ 詳細ビューで、追加アクションアイコン を使用します。
▪ 既読アイコン をクリックします。アイコンが未読 アイコン に変更されます。
▪ メール一覧で、コンテキストメニューを使用します。

3. このメールを既読にするには、同様に行います。

ヒント：フォルダーのすべてのメールを既読にするには、リスト上のすべてをクリックします。すべての
メールを既読にするを選択します。
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5.4.2 メールの削除

メールを削除する：

1. １つまたは複数のメールを選択します。

2. ツールバーで、削除アイコン をクリックします。

次のいずれかの方法を使用できます。
▪ キーボードの [Del] または [Backspace] キーを押してください。
▪ 詳細ビューで削除ボタンを使用します。
▪ メール一覧で、コンテキストメニューを使用します。

結果：ゴミ箱フォルダーにメールが移動されます。

フォルダーのすべてのメールを削除する：

1. フォルダービューで、削除するメールが保存されているフォルダーを 選択 します。

2. 次のようなオプションの機能があります。
▪ 一覧の上のすべてをクリックします。すべてのメッセージを削除するを選択します。
▪ フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。全てのメッセージを削除するボタン
をクリックします。

結果：ゴミ箱フォルダーにメールが移動されます。

削除したメールを復元する：

1. フォルダービューで、ゴミ箱フォルダーを選択します。

2. １つまたは複数のメールを選択します。

3. ツールバーの追加アクションアイコン をクリックします。メニューで、移動を選択します。

4. 移動ウィンドウで、フォルダーを選択します。移動ボタンをクリックします。

ゴミ箱フォルダーのファイルを完全に削除する：

警告:完全に削除したメールを元に戻すことはできません。メールを完全に削除する前にそのメールが
不要であるか必ず確認してください。

1. フォルダービューで、ゴミ箱フォルダーを選択します。

2. フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。フォルダーを空にするをクリックしま
す。

3. フォルダーを空にすることを確定します。

結果：ごみ箱内のオブジェクトが完全に削除されます。
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6 アドレス帳

アドレス帳アプリケーションを起動する

メニューバーのアプリケーションランチャーアイコン をクリックします。アプリケーションランチャー
のアドレス帳をクリックします。

6.1 連絡先の表示

連絡先を表示する：

1. フォルダービューで、アドレス帳を 選択します。

2. ナビゲーションバー の文字をクリックして、特定の文字から始まる連絡先のみを表示

3. 一覧で、連絡先をクリックします。詳細ビューに連絡先データが表示されます。

オプション：
▪ カーソル キーを使用して、リストを参照
▪ 一覧の連絡先をダブルクリックすると、連絡先をウィンドウで開くことができます。

6.2 ハロー ビューで連絡先を表示

ハロー ビューでは、次のような連絡先に関するすべての情報がポップアップで表示されます。
▪ 住所、メールアドレス、電話番号
▪ 対象の連絡先との最新の情報のやりとり
▪ 対象の連絡先との共有予定
▪ ソーシャルネットワークのこの人からの情報この差出人のプロファイルを開くボタンが表示されます。

ハロー ビューで連絡先を表示する：

1. アプリケーションによって、次のいずれかの方法を使用します。
▪ メール アプリケーションで、メールを選択します。詳細ビューで、受取人または差出人をクリック
します。

▪ カレンダーまたはタスクアプリケーションで、予定またはタスクを選択します。詳細ビューまたは
ポップアップで、参加者をクリックします。

2. ハロービューを閉じるには、ポップアップで 閉じる アイコンをクリックします。

6.3 連絡先の追加

6.3.1 新規連絡先の作成

新規連絡先を作成する：

1. フォルダービューで、アドレス帳を 開きます。

注：オブジェクトを作成する権限のあるアドレス帳を開いてください。

2. ツールバーで、新規をクリックします。連絡先を追加 をクリックします。

3. データを入力します。

すべての入力フィールドを表示するには、すべてのフィールドを表示を有効にします。

4. 保存をクリックします。
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6.3.2 vCard添付ファイルからの連絡先の追加

メールに添付された vCard から連絡先を追加できます。既定では、添付された vCard ファイルの拡張子
は vcf になります。

メールに添付された vCard ファイルから連絡先を追加する：

1. メールアプリケーションで、vCard が添付されたメールを選択します。

2. 詳細ビューで、添付ファイルの名前をクリックします。メニューで、アドレス帳に追加 をクリックし
ます。

6.4 アドレス帳の追加

6.4.1 アドレス帳の追加

マイカレンダーの下に追加の個人用アドレス帳を作成できます。

新規個人用アドレス帳を作成する：

1. フォルダービューで、新規アドレス帳を追加をクリックします。ウィンドウが表示されます。

2. 名前を入力します。新規アドレス帳がパブリックアドレス帳である場合、パブリックフォルダーとして
追加を有効にします。追加をクリックします。

6.5 連絡先の管理

6.5.1 アドレス帳からのメールの送信

アドレス帳から、個々の連絡先または連絡先グループにメールを送信できます。

アドレス帳からメールを送信する：

1. 一覧から一つの連絡先、複数の連絡先、または連絡先グループを選択します。

2. ツールバーで、メールを送信 をクリックします。

3. メールの送信 に必要な詳細情報を入力します。

6.5.2 予定への出席を連絡先に依頼

アドレス帳から、連絡先または連絡先グループの連絡先に予定への招待を依頼できます。

予定への出席を連絡先に依頼する：

1. 一覧から一つの連絡先または連絡先グループ、複数の連絡先または連絡先グループを選択します。

2. ツールバーで、出席を依頼 をクリックする

3. 予定の作成 に必要な詳細情報を入力します。

6.5.3 連絡先の編集

連絡先または連絡先グループデータは、後日編集することができます。

前提条件：連絡先または連絡先グループが入っているアドレス帳にあるオブジェクトを編集する権限が必
要です。
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連絡先または連絡先グループを編集する：

1. 一覧で、連絡先または連絡先グループを選択します。

2. ツールバーで、編集 をクリックします。データが表示されます。

注：連絡先編集ウィンドウには、よく使用されるデータが表示されますが、すべての要素を表示するに
は、ボタンバーのすべてのフィールドを表示を有効にします。

3. データを編集します。

4. 保存をクリックします。

6.5.4 連絡先のインポート

以下の形式のファイルから連絡先をインポートできます。
▪ vCard次のことに注意してください。

▫ インポートするファイルに正しい vCard データが含まれていることを確認してください。
▫ 1 つの連絡先には、プライベート用の住所とビジネス用の住所を 1 件ずつしかインポートできませ
ん。インポートした vCard ファイルに上記以外のプライベート用の住所やビジネス用の住所が存在
する場合、これらの住所はインポート時に無視されます。

▪ CSV 次の CSV ファイルがサポートされます：
▫ カンマ区切りの標準の CSV ファイル
▫ 次のバージョンの Microsoft Outlook からエクスポートされた CSV ファイル

◦ Microsoft Outlook 2003、2007
◦ ドイツ語、英語、フランス語の各言語のバージョン

上記の CSV ファイルのフォーマットは自動的に認識されます。個々のデータ フィールドへのデータの
割り当ては、ご利用の構成によって異なります。詳細は、管理者やホスティング事業者にお問い合わせ
ください。

ファイルから連絡先をインポートする：

1. 連絡先をインポートする先のアドレス帳をフォルダービューから 選択 します。

2. アドレス帳の隣のアクションアイコン をクリックします。インポート をクリックします。

3. ファイルからインポートウィンドウで使用したい形式を選択します。ファイルをアップロード をクリッ
クします。適切なファイルを選択します。

4. インポート をクリックします。

結果：目的のアドレス帳に連絡先が追加されます。

6.5.5 連絡先の削除

警告：連絡先または連絡先グループを削除すると元に戻すことはできません。

連絡先を削除する：

1. 一覧から一つの連絡先または連絡先グループ、複数の連絡先または連絡先グループを選択します。

2. ツールバーで、削除 をクリックします。

3. アイテムの削除を確定します。

結果：項目が削除されます。
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7 カレンダー

カレンダーアプリケーションを起動する

メニューバーのアプリケーションランチャーアイコン をクリックします。アプリケーションランチャー
のカレンダーをクリックします。

構成によって、クィックスタートアイコンをクリックして、メニューバーのカレンダーアプリケーショ
ンを起動することもできます。

7.1 予定の表示

7.1.1 予定表ビューでの予定の表示

予定表ビューで予定を表示する：

1. ツールバーで、ビューをクリックします。日、稼働日、週、月 のいずれか 1 つを選択します。

2. フォルダビューで、予定表を開きます。

3. 予定表上を移動するには、予定表シートの上にあるナビゲーション バーをクリックします。

現在の日付の時間軸を表示するには、ツールバーの今日をクリックします。

4. 予定表シート上の予定をクリックすると、予定表のデータが ポップアップ で表示されます。

7.1.2 リスト ビューでの予定の表示

リスト ビューで予定を表示する：

1. ツールバーで、ビューをクリックします。リスト を選択します。

2. フォルダビューで、予定表を開きます。

3. 一覧で、予定をクリックします。予定のデータが 詳細ビュー に表示されます。

オプション：
▪ 他の予定表の予定を表示するには、それぞれの予定表の隣にあるチェックボックスを有効にします。
注：登録した予定表に感嘆符で印をつけると、この予定表の予定を関するときに問題が生じます。さら
に情報が必要な場合は、感嘆符をクリックしてください。

▪ １つの予定表の予定だけを表示するには、次のオプションがあります。
▫ フォルダビューの予定表をダブルクリックします。
以前に表示された予定表を再表示するには、この予定表を再度ダブルクリックします。

▫ カレンダーの隣のアクションアイコン をクリックする。メニューのこの予定表のみを表示をクリッ
クする。

▫ 他の予定表の隣にあるチェックボックスを無効にする。
▪ カーソル キーを使用して、リストを参照
▪ 一覧の予定をダブルクリックすると、予定を別のウィンドウで開くことができます。
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7.2 予定の作成

7.2.1 新規予定の作成

新規予定を作成する：

1. フォルダビューで、予定表を開きます。

2. ツールバーで、新規をクリックします。

共有予定表を選択した場合、予定をどこに作成するかをたずねます。
▪ 所有者の代理で予定を作成した場合、予定は、所有者の共有予定表に作成されます。
▪ しかし、所有者を予定に招待した場合は予定表に保存されます。

3. 件名を入力します。必要に応じて、場所を入力します。

注：件名または場所にウェブアドレスを入力できます。予定を表示する場合、ウェブアドレスはクリッ
クできます。

4. 予定の開始日時と終了日時を設定するには、開始日時と終了日時の下の次のオプションを使用します。
▪ 日付をクリックします。日付ピッカーが表示されます。日付を入力するか、日付ピッカーで日付を
選択します。
予定が終日の場合は、終日 を有効にします。

▪ 時間をクリックします。時間を入力するか、一覧の時間を選択します。
▪ 時間の隣のタイムゾーンボタンをクリックして、開始時刻または終了時刻のタイムゾーンを設定で
きます。開始時刻および終了時刻は異なるタイムゾーンを設定することができます。

5. 説明を入れることができます。

別の予定表に予定を作成したい場合は、予定表下の予定表名をクリックします。予定表を選択します。

6. 作成 をクリックします。

例：代理として、他のユーザーの予定を整理する方法を教えてください。
▪ 書き込み権限で予定表フォルダを共有するよう、相手先に依頼します。
▪ このひとの予定をこのフォルダーに入力します。相手先がその予定の開催者として画面に表示されま
す。

7.2.2 参加者に対する新規予定への出席の依頼

予定の参加者が複数いる場合、すべての参加者に新規予定への出席を依頼できます。

参加者に新規予定への出席を依頼する：

1. ビューに応じて、次のいずれかの方法を使用します。
▪ 予定表ビューでは、複数の参加者のいる予定をクリックします。ポップアップで、追加アクション
アイコン をクリックします。

▪ リストビューでは、複数の参加者のいる予定をクリックします。予定はウィンドウに表示されます。
追加アクションアイコン をクリックします。

メニューの新規予定への招待をクリックします。

2. 予定の作成に必要な詳細情報を入力します。

7.2.3 メールのすべての受取人に予定への招待

メールに複数の受取人がある場合、そのすべての受取人に新規予定への出席を依頼できます。
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メールのすべての受取人に予定への出席を依頼する：

1. メール アプリケーションで、メールを選択します。

2. 詳細ビューで、追加アクションアイコン をクリックします。

メニューで、予定への出席を依頼を選択します。

3. 予定の作成に必要な詳細情報を入力します。

7.3 予定表を追加する

7.3.1 個人の予定表を追加する

マイ予定表の下に追加の個人の予定表を作成できます。

新規個人の予定表を作成する：

1. フォルダビューで、新規予定表を追加をクリックします。メニューを表示します。

個人の予定表メニュー項目をクリックします。

ウィンドウが表示されます。

2. 名前を入力します。新規予定表がパブリック予定表である場合、パブリック予定表として追加を有効に
します。追加をクリックします。

7.3.2 共有カレンダーの表示および同期

パブリックカレンダーおよび共有カレンダーをフォルダービューに表示するかどうかを指定します。カレ
ンダーを表示する場合は、このカレンダーを他のクライアント、例えばスマートフォンなどと同期するか
どうかを設定できます。

どのカレンダーを表示および同期するかを指定する：

1. フォルダビューで、新規予定表を追加をクリックします。メニューを表示します。

メニューの共有カレンダーの登録をクリックします。

メール設定の共有カレンダーの登録ボタンを使用することもできます。

ウィンドウが表示されます。パブリックカレンダーと共有カレンダーが表示されます。

2. カレンダーを表示するように指定するには、カレンダーの左側のスイッチを有効にします。

表示されたカレンダーを同期するように指定するには、カレンダーの右側のチェックボックスを有効に
します。

7.4 予定の管理

7.4.1 予定の編集

次のようなオプションの機能があります。
▪ 予定編集ウィンドウのすべての予定データを編集できます。
▪ 予定表ビューの予定の時間または期間を変更することもできます：

▫ 予定を別の日に移動
▫ 予定の時間または期間を変更

前提条件: 予定が保存されている予定表のオブジェクトを編集する権限が必要です。
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予定編集ウィンドウの予定を編集する：

1. ビューに応じて、次のいずれかの方法を使用します。
▪ 予定表ビュー上の予定をクリックして、ポップアップで、編集 をクリックします。
▪ リスト ビューで予定を選択し、ツールバーで、編集 をクリックします。

繰り返しの予定を選択している場合、どの繰り返しの予定に変更を適用するかを尋ねられます。
▪ 繰り返しの予定の最初の予定を選択している場合、最初の予定のみ、または繰り返しすべての変更
が可能です。

▪ 繰り返しの予定の他のすべての予定については、その選択している予定、またはその選択している
予定とそれから先の繰り返しの予定すべての変更のいずれかのみを変更できます。

予定のデータが表示されます。

2. データを編集します。

3. 保存をクリックします。

予定を別の日に移動する：

1. 日、稼働日、週 のビューのうちいずれか 1 つを選択します。

2. 予定を別の日にドラッグします。

予定の時間または期間を変更する：

1. 日、稼働日、週 のビューのうちいずれか 1 つを選択します。

2. 次のいずれかの方法を使用します。
▪ 予定を別の時間にドラッグします。
▪ 予定の開始時刻または終了時刻を別の時刻にドラッグします。

7.4.2 予定をインポート

iCal形式のファイルから予定をインポートできます。

iCalファイルから予定をインポートする：

1. 予定表を選択して、フォルダビューに予定をインポートします。

2. カレンダーの隣のアクションアイコン をクリックする。インポート をクリックします。

3. ファイルからインポートウィンドウでファイルをアップロードをクリックします。iCal フォーマット
のファイルを選択します。

既存の予定と同じidの予定をインポートするには、既存の予定を無視を有効にします。

4. インポート をクリックします。

結果：連絡先が予定表に追加されます。

7.4.3 予定の削除

警告: 予定を削除すると元に戻すことはできません。構成によって、予定の開催者のみがその開催者の個
人用の予定表にある予定を削除できます。

予定を削除する：

1. ビューに応じて、次のいずれかの方法を使用します。
▪ 予定表ビュー上の予定をクリックして、ポップアップで、削除 をクリックします。
▪ リストビューで１つの予定、または複数の予定を選択します。ツールバーで、削除 をクリックしま
す。

2. 予定の削除を確定します。
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結果：予定が削除されます。
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8 タスク

タスクアプリケーションを起動する

メニューバーのアプリケーションランチャーアイコン をクリックします。アプリケーションランチャー
のタスクをクリックします。

8.1 タスクの表示

タスクを表示する：

1. フォルダービューで、タスクフォルダーを 開きます。

2. 詳細ビューで、タスクをクリックすると、詳細ビューにタスクのデータが表示されます。

オプション：
▪ タスクの一覧をソートする、または締め切り前のタスクのみを表示するには、一覧の上にあるソートア
イコン をクリックします。

▪ 一覧の連絡先をダブルクリックすると、タスクをウィンドウで開くことができます。

8.2 タスクの作成

8.2.1 タスクの作成

新規のタスクを作成する：

1. フォルダービューで、タスクフォルダーを 開きます。

注：タスクを作成する権限のあるフォルダーを選択してください。

2. ツールバーで、新規をクリックします。

3. 件名を入力します。必要に応じて、説明を入力します。

4. 作成 をクリックします。

8.3 タスクフォルダーを追加する

マイタスクの下に追加の個人用タスクフォルダーを作成できます。

個人用タスクフォルダーを新規作成する：

1. フォルダービューで、新規フォルダーを追加をクリックします。ウィンドウが表示されます。

2. 名前を入力します。新規フォルダーがパブリックフォルダーである場合、パブリックフォルダーとして
追加を有効にします。追加をクリックします。
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8.4 タスクの管理

8.4.1 タスクの編集

タスクの作成時に入力したデータはすべて、後で編集できます

前提条件: タスクが保存されているフォルダーにオブジェクトを作成する権限が必要です。

タスクを編集する：

1. 一覧からタスクを選択します。

2. ツールバーで、編集 をクリックします。タスクのデータが表示されます。

3. データを編集します。

4. 保存をクリックします。

8.4.2 タスクに完了の印を付ける

前提条件: タスクが保存されているフォルダーにオブジェクトを作成する権限が必要です。

タスクに完了の印を付ける：

1. 一覧からタスクを一つ以上選択します。

2. ツールバーで、完了 をクリックします。

選択されたタスクに未完了の印を付けるために、未完了をクリックします。

8.4.3 タスクをインポート

iCal形式のファイルからタスクをインポートできます。

iCalファイルからタスクをインポートする：

1. タスクフォルダーを選択して、フォルダービューにタスクをインポートします。

2. カレンダーの隣のアクションアイコン をクリックする。インポート をクリックします。

3. ファイルからインポートウィンドウでファイルをアップロードをクリックします。iCal フォーマット
のファイルを選択します。

既存のタスクと同じidのタスクをインポートするには、既存のイベントを無視を有効にします。

4. インポート をクリックします。

結果：フォルダーにタスクが追加されます。

8.4.4 タスクの削除

警告: タスクを削除すると元に戻すことはできません。

タスクを削除する：

1. 一覧からタスクを一つ以上選択します。

2. ツールバーで、削除 をクリックします。

3. タスクの削除を確定します。

結果：タスクが削除されます。
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9 ドライブ

ドライブアプリケーションを起動する

メニューバーのアプリケーションランチャーアイコン をクリックします。アプリケーションランチャー
のドライブをクリックします。

構成によって、クィックスタートアイコンをクリックして、メニューバーのアプリケーションを起動す
ることもできます。ドライブ

9.1 ファイルの表示

9.1.1 ビューアでファイルを表示します。

ビューアにファイルを表示する：

1. ファイルが保存されているフォルダーを開きます。

2. オブジェクト用のビューを選択するには、ツールバーのビューボタンをクリックします。リスト、アイ
コン、タイルのいずれか１つを選択します。

選択したファイルの詳細を表示するには、ツールバーのビューをクリックします。ファイルの詳細を有
効にします。

3. ソートを変更するには、ナビゲーションバーのソート条件をクリックします。

特定のオブジェクトタイプだけを表示するには、ナビゲーションバーの選択をクリックします。

4. 次のいずれかの方法を使用します。
▪ 表示エリアで、ファイルをダブルクリックします。
▪ 表示エリアで、１つまたは複数のファイルを選択します。ツールバーで、ビューアイコン をク
リックします。

▪ コンテキストメニューから表示を選択します。

選択されたファイルの詳細を表示するには、詳細を表示アイコン を有効にします。

前のファイルまたは次のファイルを表示するには、ビューの隣にある戻るアイコン または進むアイコ
ン をクリックします。

9.2 ファイルまたはフォルダーの内容をダウンロード

次のようなオプションの機能があります。
▪ １つまたは複数のファイルをダウンロードする
▪ ZIPアーカイブとしてフォルダーの内容をすべてダウンロードする

ファイルをダウンロードする：

1. ファイルが保存されているフォルダーを開きます。

表示エリアで、１つまたは複数のファイルを選択します。

2. 次のいずれかの方法を使用します。
▪ ツールバーで、ダウンロードアイコン をクリックします。
▪ コンテキストメニューからダウンロードを選択します。
▪ ビューアのダウンロードボタンを使用します。

3. 手順に従い、ファイルをダウンロードします。
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フォルダーの内容すべてをダウンロードする：

1. フォルダービューで、ダウンロードする内容が保存されているフォルダーを 選択 します。

2. フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。フォルダー全体をダウンロードをクリッ
クします。

3. 手順に従い、ファイルをダウンロードします。フォルダーの内容をすべてZIPアーカイブとして保存で
きます。

表示エリアのコンテキストメニューを使用して、フォルダーをダウンロードすることもできます。

9.3 ファイルまたはドライブフォルダーの作成

ファイルを追加する：

1. 特定のフォルダーを開きます。

注：オブジェクトを作成する権限のあるフォルダーを開いてください。

2. ツールバーで、新規をクリックします。ローカルファイルを追加をクリックします。

3. 更新ファイルウィンドウの１つまたは複数のファイルを選択します。

開くをクリックします。表示エリアには現在の進行ステータスが表示されます。

処理をキャンセルするには、表示エリアの右側下にあるキャンセルをクリックします。

単一ファイルの処理をキャンセルするには、表示エリアの右側下にあるファイル詳細をクリックしま
す。読み込み進行ウィンドウで、ファイル名横のキャンセルをクリックします。

ヒント：
▪ アップロード処理中にグループウェアで作業し続けることができます。
▪ 新規ファイルは、ファイルブラウザまたはデスクトップからドライブアプリケーションウィンドウ上に
ファイルをドラッグし、表示エリアにドロップしても作成できます。

新規フォルダーを作成する：

1. 特定のフォルダーを開きます。

注：オブジェクトを作成する権限のあるフォルダーを開いてください。

2. ツールバーで、新規をクリックします。新規フォルダーを追加をクリックします。

フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。新規フォルダーを追加をクリックしま
す。

3. 新規フォルダーを追加ウィンドウで、フォルダー名を入力します。追加をクリックします。

9.4 ファイルおよびドライブフォルダーの整理

9.4.1 メールの添付ファイルとしてファイルを送信

現在のファイルバージョンをメールの添付ファイルとして送信できます。

メールの添付ファイルとしてファイルを送信する：

1. 表示エリアで、１つまたは複数のファイルを選択します。

2. 次のいずれかの方法を使用します。
▪ ツールバーの追加アクションアイコン をクリックします。メニューで、メールで送信をクリック
します。

▪ コンテキストメニューで、メールで送信をクリックします。
▪ ビューアの追加アクション アイコン を使用します。

3. メール編集ウィンドウで、詳細を入力して新規メールを送信します。
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9.4.2 ファイル名の編集

前提条件：ファイルが保存されているフォルダーのオブジェクトを編集する権限が必要です。

ファイル名を編集する：

1. 表示エリアで、ファイルを選択します。

2. 次のいずれかの方法を使用します。
▪ ツールバーの追加アクションアイコン をクリックします。メニューで、名前を変更をクリックし
ます。

▪ コンテキストメニューから名前の変更を選択します。
▪ ビューアの追加アクション アイコン を使用します。
▪ ビューアの左上側にあるファイル名をクリックします。

3. 名前を変更ウィンドウでファイル名を編集します。

9.4.3 ファイルまたはドライブフォルダーの削除

オブジェクトを削除する：

1. 表示エリアでオブジェクトを選択できます。

2. 次のいずれかの方法を使用します。
▪ ツールバーで、削除アイコン をクリックします。
▪ コンテキストメニューから削除を選択します。

3. アイテムの削除を確定します。

結果：選択したオブジェウトを削除します。

削除したオブジェクトを復元する：

1. ゴミ箱フォルダーを開きます。

2. 復元するオブジェクトを選択します。

3. 次のいずれかの方法を使用します。
▪ ツールバーの追加アクションアイコン をクリックします。復元メニュー項目をクリックします。
▪ コンテキストメニューから復元を選択します。

結果：オブジェクトは元の位置に復元されます。
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10 データの整理と共有

10.1 フォルダーでデータを管理

10.1.1 フォルダータイプ

フォルダータイプは、ユーザーのフォルダーアクセスを指定します。フォルダービュー内のフォルダーに
は、次のようなタイプがあります。
▪ 個人用フォルダー

▫ 個人用フォルダーには、そのユーザーのメール、連絡先、予定、タスク、ファイルが保存されます。
ユーザーが自身の個人用フォルダーを他のユーザーと共有しない限り、他のユーザーはこのフォル
ダーの内容を見ることはできません。

▫ 連絡先、予定、タスク、ファイルを保存するための個人用フォルダーは、それぞれのアプリケーショ
ンのマイアドレス帳、マイカレンダー、マイタスク、マイファイルの下にあります。

▪ パブリックフォルダー
▫ パブリックフォルダーには、すべてのユーザーに関連する、連絡先、予定、ドキュメントが保存さ
れます。すべてのユーザーは、パブリックフォルダーを作成したり、そのフォルダーを他のユーザー
と共有できます。

▫ 連絡先、予定、タスク、ファイルを保存するためのパブリックフォルダーは、それぞれのアプリケー
ションのパブリックアドレス帳、パブリックカレンダー、パブリックタスク、パブリックファイル
の下にあります。

▪ 共有フォルダー
▫ 共有フォルダーは、読み取り権限や書き込み権限を設定して他のユーザーと共有できます。
▫ 連絡先、予定、タスク、ファイルを保存するための共有フォルダーは、それぞれのアプリケーショ
ンの共有アドレス帳、共有カレンダー、共有タスク、共有ファイルの下にあります。

注:パブリックフォルダーや共有フォルダーがない場合、それらのフォルダータイプのヘッダは表示されま
せん。

10.1.2 フォルダー間の移動

フォルダービューを開くまたは閉じる：

次のいずれかの方法を使用します。
▪ ツールバーで、ビューをクリックします。フォルダービューを有効にするか無効にします。
▪ フォルダービューの下にあるフォルダービューを開くアイコン またはフォルダービューを閉じる
アイコン をクリックします。

フォルダーを開く、または選択する：

1. フォルダービューが表示されていない場合には、開いてください。

2. フォルダー内にあるサブフォルダーを表示するには、フォルダー名の隣にある矢印をクリックします。

3. フォルダーをクリックします。フォルダー項目が詳細ビューに表示されます。

ドライブアプリケーションでは、次のようなオプションもあります。
▪ ナビゲーションバーで入力をクリックして、親フォルダーを開きます。
▪ フォルダーを開くには、詳細ビューでフォルダーをダブルクリックします。

10.1.3 フォルダー名の変更

この機能では、個人用フォルダーにあるサブフォルダーの名前を変更できます。それ以外のフォルダーは、
管理者権限が必要です。
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フォルダー名を変更する：

1. フォルダービューで、名前を変更するフォルダーを選択 します。

2. フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。名前を変更をクリックします。

3. 既存の名前を編集するか、新規の名前を入力します。名前を変更をクリックします。

10.1.4 フォルダーの移動

この機能では、個人用フォルダーからサブフォルダーを移動できます。それ以外のフォルダーの名前を変
更する場合は、そのための権限が必要です。対象のフォルダーには、サブフォルダーを作成する権限が必
要です。

フォルダーを移動する：

1. フォルダービューで、移動するフォルダーを選択 します。

2. フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。移動をクリックします。

3. フォルダーを移動ウィンドウで、フォルダーを選択します。フォルダーを作成をクリックして、新規
フォルダーを作成できます。

4. 移動をクリックします。

10.1.5 フォルダーの削除

個人用フォルダーにあるサブフォルダーを削除することができます。それ以外のフォルダーの名前を変更
する場合は、そのための権限が必要です。

警告:フォルダーを削除すると、そのフォルダー内にあるサブフォルダーやオブジェクトもすべて削除され
ます。削除したサブフォルダーやオブジェクトを元に戻すことはできません。

フォルダーを削除する：

1. フォルダービューで、移動するフォルダーを選択 します。

2. フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。削除ボタンをクリックします。

3. フォルダーの削除を確定します。

結果：フォルダーとそのフォルダー内のオブジェクトが完全に削除されます。

10.2 共有データ

読み取り権限および編集権限のある次のデータを共有することで、内部ユーザーまたは外部パートナーと
共同作業できます。
▪ メールフォルダー、アドレス帳、カレンダー、タスクフォルダー
▪ ドライブ- フォルダー、ファイル

アイテムを共有するときに、特定の権限がアイテムを共有する人に付与されます。

10.2.1 パブリックリンクを使った共有

パブリックリンクを作成すると、読み取りアクセスでデータを共有できます。そのリンクをパートナーに
送ることができます。このリンクを得たユーザーは、データを見ることができます。
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パブリックリンクを作成すると、読み取りアクセスでデータを共有できます：

1. データの共有に使うアプリケーションを選択します。

フォルダービューで、フォルダーを選択します。

注：共有の権限のあるフォルダーを選択してください。アプリケーションに応じて、共有のできない
フォルダーがあります。

ドライブで、表示エリアのフォルダーまたはファイルの選択もできます。

2. フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。共有リンクを作成をクリックします。

ドライブアプリケーションでは、次のいずれかの方法を使用できます。
▪ ツールバーで、共有アイコン をクリックします。招待をクリックします。
▪ コンテキストメニューから招待を選択します。

ウィンドウが表示されます。共有ファイルの読み取りアクセス用のパブリックリンクを含みます。

3. リンクを共有するには、次のオプションがあります：
▪ 他のアプリケーションにリンクを挿入するには、リンクの隣のクリックボードにコピーアイコン
をクリックします。

▪ リンクをメールで直接送信するには、個々のメールアドレスを入力します。ヒント：
▫ メールアドレスの入力中に受取人の候補が表示されます。候補を選択するには、その候補をク
リックしてください。

▫ リストから連絡先を選ぶには、入力フィールドの右側にあるアドレス帳アイコン をクリックし
てください。

受取人へのメッセージを入力できます。
▪ 規定では、データは無制限で読み取りアクセスがある状態で共有されます。共有データへのアクセ
スに時間制限を設ける場合は、有効期限を有効にします。時間範囲を選択します。

▪ パスワードでアクセスを保護する場合はパスワードが必要を有効にします。パスワードを入力しま
す。メールごとにパブリックリンクを送信する場合、メールにはパスワードが含まれます。

4. ドライブアプリケーション内でフォルダーを共有する場合、フォルダーの権限をこのフォルダーのすべ
ての既存または新規に作成されたサブフォルダーに移動することができます。これを行うには、すべて
のサブフォルダーに適用を有効にします。

5. 閉じるをクリックします。

10.2.2 共有アイテムへの招待

固有の人と読み取りまたは編集アクセスでデータを共有するには、内部ユーザーと外部パートナーを共有
アイテムへ招待ができます。ユーザーは招待メールを受信します。外部パートナーが共有ファイルにアク
セスする場合、パートナーは自動でゲストユーザーとしてログインします。アイテムの共有時、内部ユー
ザーまたは外部パートナーに共有データに関する特定の権限を付与されます。
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メールで内部ユーザーまたは外部パートナーを共有ファイルに招待する：

1. データの共有に使うアプリケーションを選択します。

フォルダービューで、フォルダーを選択します。

注：共有の権限のあるフォルダーを選択してください。アプリケーションに応じて、共有のできない
フォルダーがあります。

ドライブで、表示エリアのフォルダーまたはファイルの選択もできます。

2. フォルダー名の隣のアクションアイコン をクリックします。権限・招待をクリックします。

ドライブアプリケーションでは、次のいずれかの方法を使用できます。
▪ ツールバーで、共有アイコン をクリックします。共有リンクを作成をクリックします。
▪ コンテキストメニューから共有リンクを作成を選択します。

権限の調整ウィンドウが表示されます。

3. 人を追加に名前、またはメールアドレスを入力します。ヒント：
▪ 受取人を入力しているときに、受取人の候補が表示されます。候補を選択するには、その候補をク
リックしてください。

▪ リストから連絡先を選ぶには、入力フィールドの右側にあるアドレス帳アイコン をクリックして
ください。

選択は、内部ユーザー、グループ、またはゲストとして一覧に追加されます。既定の許可が付与されま
す。

必要に応じて、メッセージを入力します。

4. 権限を編集には、次のオプションがあります：
▪ ユーザーロールの調整には、現在のロールの入力をクリックします。メニューで、目的の項目を選
択します。

▪ 権限の詳細を調整するには、詳細アイクセス権限の入力をクリックします。メニューから権限を選
択します。

▪ 権限を削除するには、ユーザ名の隣にあるアクションアイコン をクリックします。アクセスを無
効をクリックします。

5. 共有アイテムについてのメール通知がない場合は、通知を送信を無効にします。

注：外部パートナーを共有アイテムに招待する場合はチェックボックスを有効にすることができませ
ん。

6. ドライブアプリケーション内でフォルダーを共有する場合、フォルダーの権限をこのフォルダーのすべ
ての既存または新規に作成されたサブフォルダーに移動することができます。これを行うには、すべて
のサブフォルダーに適用を有効にします。

7. 保存をクリックします。
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10.2.3 メールフォルダーの登録

他のユーザーとの共有メールフォルダーを表示するには、そのメールフォルダーを登録する必要がありま
す。

共有メールフォルダーを登録する：

1. メニューバーの右側の設定アイコンをクリックします。メニュー項目で、設定をクリックします。

2. サイドバーでメールをクリックします。

3. 表示エリアのIMAP登録を変更をクリックします。

4. IMAP フォルダーを登録ウィンドウで、登録したいフォルダーのチェックボックスをオンにします保存
をクリックします。

10.2.4 他のユーザーの共有にアクセスする

フォルダービューで、他のユーザーと共有するデータへアクセスできます。

他のユーザーと共有するデータにアクセスする：

1. フォルダービューで、共有フォルダーを開きます。アプリケーションによって、共有アドレス帳、共有
カレンダー、共有タスク、共有ファイルの下にこのフォルダーがあります。

ユーザーがデータを共有した場合、ユーザーの名前の付いたフォルダーが表示されます。

ヒント：共有フォルダーに付与された権限を表示するには、アクションアイコン をクリックします。
権限・招待をクリックします。

2. フォルダーを開いて、内容を表示します。

3. １つまたは複数のオブジェクトを選択します。機能バー入力を使用します。

注：共有オブジェクトに読み取り権限または編集権限があるかないかで、利用可能な機能が異なりま
す。
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