
ファイル送信の仕方(正規ユーザ) 

 ファイルアップロード画面内共通として  （以下 HELPマーク）にカーソルを合わせることで、

ご使用になる際の注意事項がご確認できます。 

 各入力欄の左下にある“Clear 〇〇”ボタンをクリックすることで入力欄をクリアすることができま

す。 

１） 受信者（送信相手）の指定 

① 受信者（送信相手）指定 

画面に表示されている“Select 

Address”ボタンをクリックし

て、ユーザ検索画面でアドレス

情報を指定します。（アドレス

検索画面の使い方は、③を参照

ください。） 
 

受信者がゲストユーザの場合

は、受信者のメールアドレスと

名前をアドレス入力フィールド

※へ直接入力します。 

 

・各チェックボックスの使用方法は 

  ‣Confirm Opening 

受信者がファイルを受け取った際に、開封確認メールが届きます。 

  ‣English 

   受信者が英語環境 PCの場合に使用します。通知メールが英文で送信されます。 

  ‣受信者通知 

   受信者通知をチェックしたアドレス同士に、同送された旨を通知します。 

（アドレス・名前が通知されます。） 

 

 

①  
※ 



② 入力枠追加 

受信者（送信相手）欄下部にあ

る「＋」をクリックで、入力欄

を１５まで増やすことができま

す。アドレス入力フィールドが

未入力の場合は、送信対象外となりますので、増やしすぎても問題ありません。 

 

③ Select Address画面 

“Select Address”ボタンをクリ

ックすると、右図のようなユー

ザ検索画面が表示されます。検

索区分は〔名前〕〔名前カナ〕

〔名前ローマ字〕〔ＩＤ〕が選

択可能ですので、必要に応じて

切り替えて検索ください。また

対象ユーザを正規ユーザと登録

ユーザで絞り込みも可能です。 
 

検索条件を選択し、“Search”ボ

タンをクリックすると、選択枠

※に検索結果が表示されます。

IDの左にある□をクリックし、

“Select”ボタンをクリックして

ください。選択した送信先を追

加可能です。（この時点では、

まだ追加完了ではありません。） 
 

送信先追加後、“Delete”ボタン

をクリックすることで、対象か

ら除外することができます。送

信先の選択が完了後、“OK”ボタ

ンをクリックすることで、送信

先の追加が完了します。 

※ 

②  



２） 通知メール情報の入力 

① 件名、メッセージ欄 

ファイルを届ける事をお知らせ

するメールの内容を入力しま

す。「Subject」はメールの件

名（表題）になります。

「Message」はメール文面に伝

言文として入力内容が組み込ま

れます。 

 

※自由に入力が可能ですが送信エラーになる文字がありますのでお気をつけください。 

‣エラーになる文字 

①②③④⑤⑥⑦⑧⑨⑩⑪⑫⑬⑭⑮⑯⑰⑱⑲⑳ 

㌔㍉㌢㍍㌘㌧㌃㌶㍑㍗㌍㌦㌣㌫㍊㌻㎜㎝㎞㎎㎏㏄㎡ 

㍻№㏍℡㊤㊥㊦㊧㊨㈱㈲㈹㍾㍽㍼ 

  



３） 送信ファイルの選択 
送信ファイルの選択は、「ファイル選択画面を開いて選択する方法」と「画面にドラッグ＆ド

ロップする方法」があります。※端末・ブラウザによっては、ドラッグ＆ドロップが出来ない

場合がありますので、その場合は「ファイル選択画面を開いて選択」にてファイルを選択して

ください。 

 

① ファイル選択画面を開いて選択する方法 

“Add Files”ボタンをクリックし

ます。 

 

 

 

 
ファイル選択画面では、送信す

る複数のファイルを一度に選択

ができます。 

※選択できるファイルは、３０

ファイルまでです。 

※アップロードできるサイズは

1ファイルあたり２GB までで

す。 

 
正常にファイル指定が完了する

と右図のように、選択したファ

イルが一覧として表示されま

す。追加後、“Delete”ボタンを

クリックすることで、対象から

除外することができます。 

 

  ※ファイル名で送信エラーになる文 字がありますのでお気をつけください。 

‣エラーになる文字 

" ' \ | ? : ; < > * / 



② 画面にドラッグ＆ドロップする方法 

右図※の枠に、ファイルをドラ

ッグ＆ドロップすることで送信

するファイルを選択することが

可能です。 

※同時に選択可能なファイルの

数、選択後の結果は「ファイル

選択画面を開いて選択する方

法」と共通です。 

  

※ 



４） 送信結果の表示 
全ての入力が完了したら、ファ

イルの送信を行います。“Send”

ボタンをクリックしてくださ

い。 

※“Clear All”ボタンをクリック

すると入力した内容をクリア

し、初期表示の状態に戻りま

す。 

 

ファイルが送信されると、右図

の送信結果確認画面が表示され

ますので、送信内容を確認して

ください。（この画面の内容は

メールでも送信されます。） 

画面に表示されている URL※を

クリックする事により、送信状

態（受信者のファイルの受け取

り状態）を 確認する事もできま

す。 
 

送信状態確認画面では、送信し

たファイルの強制削除機能や閲

覧機能があります。誤ってファ

イルを送ってしまって、ファイ

ルを削除したい時や、送ったファイルの内容を確認する事が可能です。 

※ゲストユーザにファイルを送信した際には、ダウンロード用パスワードが必要になります。

このダウンロード用パスワードは、 送信確認メールの中に記載されていますので、別途受信者

（送信相手）に連絡するようにしてください。パスワード通知用メールも別途届きますので、

ご利用ください。 

※誤送信等してしまい、ファイルを削除したい場合は「Delete」を押下してください。 

以上でファイルの送信は完了です。引き続きファイルの送信を行う場合は、画面下段の

“Return to upload Screen“ボタンを押下してください。 

※ 


