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ファイル共有の概要

333

お客様A
制作

OneDrive共有フォルダー

お客様A

クラウド上に、お客様ごとの

原稿／納品データの保管場

所を弊社で用意します。

営業

倉敷印刷

事前に登録申請用のメールア

ドレスをお送りいただき、共有

フォルダーに登録する必要が

あります。



登録方法
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登録方法

• 弊社の営業に、登録したいメールアドレスを

お知らせください。

登録するメールアドレスは複数個申請できま

す。

※通常のメールソフトで送受信できるメールアド

レスであればなんでも結構です
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メールアドレスの入力
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弊社へ登録申請したメールアドレス宛に

「○○○○○○さんがフォルダー “●●●" をあなたと

共有しました。」という件名のメールが送られてきます。

弊社へ登録申請したメール

アドレスを入力してください

メールの内容

弊社へ登録申請したメールアドレスを入力し、「次へ」

ボタンを押します。

メール内の「開く」ボタンをクリックすると、IDの確認ペー

ジが表示されます。

ID確認ページ



確認コードの入力
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しばらくすると、件名が「○○○○○○はMicrosoft 

SharePoint の検証コードです。」というメールが届きます。

その中に記載されている「アカウントの検証コード：」を

入力して「確認」ボタンを押します。

※共有のPCでなければ、サインアウトしないにチェック

を入れておくことをお勧めします。

「サインアウトしない」に

チェックを入れてください

メールに送られてきた検証

コードを入力してください

メールの内容

確認コード入力ページ



OneDrive画面
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御社名が表示されます

タイトル名が表示されます

「御社名」のフォルダーの下に書籍のタイトル名が表示されます。タイトル名をクリックすると、入稿／納品データ

を格納するフォルダーからデータをアップロード、ダウンロードできます。

このページをブラウザのお気に入りに登録しておくと、次回はそのリンクからアクセスできます。

お気に入りに登録します



入稿データのアップロード
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入稿：フォルダー選択
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該当する書籍のタイトルを

クリックします

入稿する書籍のタイトルをクリックし、「入稿：～」フォルダーをクリックします。

「入稿：～」フォルダーをク

リックします



入稿：ファイル選択
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入稿フォルダーにファイルをアップロードします。

「アップロード」＞「ファイル」を選

択してアップロードするファイルを

選択します

アップロードが完了するとファイル

が表示されます

【豆知識】ファイルまたはフォルダーをエクスプローラーから赤枠

内へドラッグ＆ドロップすることでもアップロードできます。

（Chrome、Firefox、Edgeのみ）



納品データのダウンロード
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納品：フォルダー選択
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該当する書籍のタイトルを

クリックします

納品データをダウンロードする書籍のタイトルをクリックし、「納品：～」フォルダーをクリックします。

「納品：～」フォルダーをク

リックします



納品：ファイル選択
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納品フォルダーからダウンロードします。ファイルをアップロードします。

ダウンロードしたいファイルを右ク

リックして「ダウンロード」を選択する

と、ファイルがダウンロードされます

または

納品フォルダーを選択してまとめて

ダウンロードすることもできます


