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改訂情報

変更年月日 変更内容

2012-11-01 初版

2013-06-28 第2版 　下記を追加・変更しました。

フォルダ登録ダイアログのレイアウト変更に伴う、画像修

正

フォルダ移動時のアクセス権設定初期化について明記
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ファイルライブラリについて

ファイルライブラリの管理者機能は以下の通りです。

・フォルダの設定

・ファイルの検索、削除

・共有タグの設定

管理者には以下の2種類があります。

管理者 説明

Collaboration管理者 全ての会社のフォルダの設定、ファイルの検索・削除、共有タグの設定が行えます。

Collaboration管理者の権限をユーザに与える場合は、与えたいユーザに「Collaboration管

理者」ロールを設定してください。

ユーザへのロール設定方法については「intra-mart Accel Platform / IM-共通マスタ 管理者

操作ガイド」を参照してください。

ファイルライブラリ機能管理者 管理者自身が所属する会社のフォルダの設定、ファイルの検索・削除、共有タグの設定が行

えます。

ファイルライブラリ機能管理者の権限をユーザに与える場合は、与えたいユーザに

「Filelibrary管理者」ロールを設定してください。

ユーザへのロール設定方法については「intra-mart Accel Platform / IM-共通マスタ 管理者

操作ガイド」を参照してください。

コラム

用語解説

「intra-mart Accel Platform」　以下、iAPと略します。

「intra-mart Accel Collaboration」　以下、iACと略します。
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基本編
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フォルダとアクセス権を設定する

ファイルライブラリで利用するフォルダ情報を設定します。

ユーザは管理者が登録したフォルダに対してファイルを登録できます。

目次
フォルダを登録する

フォルダにアクセス権を設定する

フォルダを登録する

1. 「サイトマップ」→「コラボレーション」→「管理」→「ファイルライブラリ」→「フォルダ」をクリックし、

「フォルダ管理」画面を表示します。

＜ツールバー＞

項目 説明

「フォルダ作成」 「フォルダ作成」画面を表示します。

「表示順変更」 「フォルダ表示順変更」画面を表示しま

す。

<一覧バー>

項目 説明

「TOPを選択する」アイコン TOPの階層を選択状態にし、一覧にTOP階層配下のフォルダを表示します。

<フォルダツリー>

項目 説明

フォルダツリー - フォルダ名 クリックしたフォルダ配下の内容をフォルダ一覧に表示します。

<フォルダ一覧>
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項目 説明

名前 フォルダ名を表示します。

一覧に表示される名前をクリックすると、詳細情報を表示しま

す。

更新日時 フォルダの更新日時を表示します。

更新者 フォルダの更新者を表示します。

<詳細情報>

項目 説明

「編集」リンク 「フォルダ編集」画面を表示します。

「削除」リンク 該当のフォルダを削除します。

「アクセス権詳細」リン

ク

「アクセス権設定」画面を表示します。

名称 フォルダ名を表示します。

説明 フォルダの説明を表示します。

登録者 フォルダの登録者を表示します。

登録日時 フォルダの登録日時を表示します。

更新者 フォルダの更新者を表示します。

更新日時 フォルダの更新日時を表示します。

2. 「フォルダ作成」ボタンをクリックします。

3. 必要項目を入力し、「登録」ボタンをクリックします。
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＜画面項目＞

項目 説明

入力言語 登録される登録者名及び所属組織名の表示言語を選択することができます。

親フォルダ「編集」リンク 登録するフォルダの階層位置を指定します。

フォルダ名 - 標準表示名 フォルダ名を入力します。必須項目です。

標準表示名は、ユーザが利用するロケールのフォルダ名が登録されていない場合

に使用されます。

フォルダ名 - 英語 英語表示用のフォルダ名を入力します。

フォルダ名 - 日本語 日本語表示用のフォルダ名を入力します。

フォルダ名 - 中国語 中国語表示用のフォルダ名を入力します。

オーナー設定 フォルダのオーナーを設定します。

フォルダ階層が最上位の場合のみ表示されます。

「ユーザ選択」ボタン オーナーとして設定するユーザを、検索画面から検索します。

フォルダ階層が最上位の場合のみ表示されます。

「オーナー設定クリア」アイコン 設定したオーナーをクリアします。

フォルダ階層が最上位の場合のみ表示されます。

説明 フォルダについての説明を入力します。

「アクセス権設定」チェックボックス 登録後に続けてアクセス権の設定を行う場合にチェックを入れます。

「登録」ボタン カテゴリを登録します。

「キャンセル」ボタン 入力内容を破棄し、フォルダ作成ダイアログを閉じます。

注意

編集時に親フォルダを変更した場合、アクセス権は初期化されます。

親フォルダを変更したフォルダおよび、その配下のフォルダに対して、アクセス権の再設定が必要となります。
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コラム

オーナーとして設定されたユーザは、設定されたトップのフォルダ配下の情報をメンテナンスできます。

コラム

言語項目は、インストールされている言語が表示されます。

コラム

フォルダの編集・削除をする場合は、フォルダ選択時の詳細情報から操作してください。

コラム

「表示順変更」から、登録したフォルダの表示順序を変更できます。
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フォルダにアクセス権を設定する

アクセス権は各フォルダに対して設定します。

ユーザは、アクセス権が設定されたフォルダを利用できます。

また、アクセス権には閲覧権限と登録権限があります。

閲覧権限

フォルダとファイルの参照のみ可能な権限です。

登録権限

フォルダの参照とファイルの登録が可能な権限です。

1. 「サイトマップ」→「コラボレーション」→「管理」→「ファイルライブラリ」→「フォルダ」をクリックし、

「フォルダ管理」画面を表示します。

2. 「フォルダツリー」から、アクセス権を設定したいフォルダをクリックします。
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3. 「アクセス権詳細」リンクをクリックします。

※フォルダを登録する際に、「アクセス権設定」チェックボックスをチェックして登録した場合も同様の動作になります。

4. 「条件の新規作成」をクリックします。

5. 表示される項目の中から、登録したフォルダを利用させたい対象を選択します。

6. 「保存」ボタンをクリックします。

画面上で 許可アイコン が付いている対象に含まれるユーザがフォルダを利用できます。
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＜画面項目＞

項目 説明

全て許可 選択中の項目を許可に設定します。

全て禁止 選択中の項目を禁止に設定します。

条件の新規作成 新たに条件を追加します。

条件の削除 選択中の条件を削除します。

「保存」ボタン 設定した内容でアクセス権を保存します。

注意

上位のフォルダにアクセス権が無い場合、下位のフォルダにはアクセス権を設定できません。

必ず上位のフォルダからアクセス権を設定してください。

コラム

上位のフォルダに閲覧権限だけ付与されている場合でも、下位のフォルダに登録権限を付与できます。

コラム
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設定したアクセス権を全て参照したい場合、以下の画面から確認できます。

「サイトマップ」→「コラボレーション」→「管理」→「アクセス権」→「ファイルライブラリ フォルダ」
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ファイルを検索する

特定の条件でファイルを検索し、削除することができます。

1. 「サイトマップ」→「コラボレーション」→「管理」→「ファイルライブラリ」→「ファイル」をクリックし、

「ファイル管理」画面を表示します。

＜ツールバー＞

項目 説明

「ファイルを削除する」 ファイル一覧でチェック中のファイルを削除します。

＜詳細検索＞

項目 説明

フォルダ 指定したフォルダに登録されたファイルを検索します。

フォルダ - 「選択」アイコン 「フォルダ選択」画面を表示します。

フォルダ - 「クリア」アイコン 選択中のフォルダをクリアします。

ファイル名 指定したファイル名で検索します。

更新日時 更新日時が指定した期間に含まれるファイルを検索します。

更新者 指定したユーザが登録・更新したファイルを検索します。

「ユーザ選択」ボタン 検索条件に含める更新者を、検索画面から検索します。

「更新者クリア」アイコン 指定した更新者をクリアします。

「検索」ボタン 入力した検索条件でファイルを検索します。

「クリア」ボタン 入力内容を全てクリアします。

＜ファイル一覧＞

項目 説明
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「ファイル選択」チェックボック

ス

削除するファイルを選択します。

ファイル名 ファイル名を表示します。

フォルダ ファイルが登録されているフォルダ名を表示します。

サイズ ファイルサイズを表示します。

更新日時 ファイルの更新日時を表示します。

更新者 ファイルの更新者を表示します。

項目 説明

2. ファイルを検索するための、検索条件を入力します。

3. 「検索」ボタンをクリックします。
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コラム

何か1つは検索条件を指定してください。

コラム

検索したファイルの「ファイル名」リンクをクリックすると、ファイルをダウンロードできます。

ファイルを削除する

1. 「サイトマップ」→「コラボレーション」→「管理」→「ファイルライブラリ」→「ファイル」をクリックし、

「ファイル管理」画面を表示します。

2. ファイルを検索後、削除したいファイルのチェックボックスをチェックします。

3. 「ファイルを削除する」をクリックします。
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共有タグを設定する

ユーザがファイルに付与できる共有タグを設定します。

1. 「サイトマップ」→「コラボレーション」→「管理」→「ファイルライブラリ」→「共有タグ」をクリックし、

「共有タグ一覧」画面を表示します。

＜ツールバー＞

項目 説明

「共有タグ登録」 「共有タグ登録」画面を表示します。

「一覧から削除する」 一覧でチェックした共有タグを削除します。

＜詳細検索＞

項目 説明

共有タグ 共有タグの名称で検索します。

「検索」ボタン 共有タグを検索します。

「クリア」ボタン 検索条件をクリアします。

＜共有タグ一覧＞

項目 説明

「共有タグ選択」チェックボックス 削除する共有タグを選択します。

共有タグ 共有タグの名称を表示します。

クリックで「共有タグ編集」画面を表示します。

2. 「共有タグ登録」をクリックします。

3. 必要項目を入力し、「登録」ボタンをクリックします。
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＜画面項目＞

項目 説明

標準表示名 共有タグ名を入力します。

標準表示名は、ユーザが利用するロケールの共有タグ名が登録されていない場

合に使用されます。

英語 英語表示用の共有タグ名を入力します。

日本語 日本語表示用の共有タグ名を入力します。

中国語 中国語表示用の共有タグ名を入力します。

「登録」ボタン 共有タグを登録します。

「キャンセル」ボタン 入力内容を破棄し、共有タグ登録ダイアログを閉じます。

コラム

言語項目は、インストールされている言語が表示されます。

コラム

「詳細検索」から、一覧に表示する共有タグを絞り込めます。

コラム

共有タグの名称を変更する場合は「共有タグ名」リンクをクリックしてください。

目次
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