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 ファイル倉庫 

 ファイル倉庫とは 

「ファイル倉庫」はeコミにおけるファイルの保管場所になり、パーツではありません。 

グループごとにフォルダが作成され、そのグループで利用可能な任意のファイルをユーザーがアップ

ロードし保管しておくことができます。保管したファイルはブログなどの記事に貼り付けたりすること

ができます。 

 

ファイル倉庫は「ブログパーツ」「ブロックHTMLパーツ」「掲示板パーツ」等の編集画面のCKエディタ

ツールボタン「ファイル倉庫」アイコンをクリックすることでアクセスできます。 

 

 

 「ファイル倉庫パーツ」と「ファイル倉庫」の違い 

ファイル倉庫パーツは、ファイル倉庫の中に入っているファイルをグループページ上に表示する

パーツです。つまり「ファイル倉庫」は実際のファイルを保管する場所であり、「ファイル倉庫パー

ツ」はファイル倉庫の中身を確認したり、修正したりできるパーツです。 

 

CKエディタからファイル倉庫を開い

た時で表示グループページのフォル

ダを開いた時のみ貼付けモードで表

示されます。 

ファイルの貼付けが可能になります。 

操作可能なフォルダ

が表示されます。 
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 アクセス可能なユーザー 

「サイト・システム管理設定」の「ファイル倉庫の設定」(ファイル倉庫を表示できるグループユーザ

ー権限)で設定します。 

 

 フォルダ一覧 

ファイルを配置できるフォルダが一覧で表示されます。（自分が操作可能なグループ名

が並ぶことになります。） 

 

 

 

 システムフォルダ 

サイトで共通に使用するファイルを配置します。システムフォルダに配置された

ファイルは誰でも閲覧可能（インターネット）になります。また、サイト管理者・システム管理者

しか操作することができません。 

 

 マイフォルダ 

各ユーザー用のフォルダです。ここに配置したファイルは自分以外には表示・操

作できません。システム管理者、サイト管理者でも閲覧・操作することができません。本人のIDで

ログインすることでのみ閲覧・操作が可能です。 

グループページなどで貼り付けたい写真は、それぞれのグループのフォルダにコピーしましょ

う。 

 

 グループフォルダ 

各グループページに紐づくフォルダです。サイト管理者・システム管理者を除き

参加しているグループのフォルダのみが一覧で表示されます。 

 

 

 

 

 ごみ箱 

削除されたファイルが一時的に保管されているフォルダです。ごみ箱から削除さ

れたファイルは復元できません。 

「完全削除」を押すと完全に消去されるため、復元も不可能になります。 

「元に戻す」をクリックすると、元あったフォルダにファイルが移動します。 

  

※ サイト管理者・システム管理者の場合は、全フォルダが表示されます。 

※ ブログ等の記事に貼り付けするファイルは、現在表示しているグループページ名と同じグルー

プページ名のフォルダにアップロードしてください。 

それ以外のフォルダにアップロードしても、貼り付け用のリンクテキストが表示されません。 
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 サブフォルダ 

ユーザーが作成できるフォルダになります。 

 

 仮想フォルダ 

ファイルを検索した結果を保持するフォルダになります。仮想フォルダ内のファ

イルを削除しても本体のファイルが削除されることはありません。公開範囲等の設定を変更した場

合は、本体のファイルの設定が変更されます。 

 

 フォルダ作成 

各フォルダにサブフォルダを作成できます。主にファイルの分類に使用します。 

 

 フォルダ名変更 

サブフォルダ・仮想フォルダの名前の変更ができます。 

 

 

 フォルダ削除 

サブフォルダ・仮想フォルダの削除ができます。サブフォルダ削除時には配置されているファイ

ルも削除されます。仮想フォルダ削除時にはファイルの実体は削除されません。 

 

  

※ 作成できるサブフォルダは1階層までです。 
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 ファイルのアップロード 

ファイル倉庫にファイルをアップロードできます。ファイル倉庫の設定(ファイルの追加・削除ができ

るユーザ権限)以上のユーザーが操作可能です。 

 

 ファイル 

ブラウザ外からファイルをドラッグ又は、クリックしてフ

ァイルを選択しアップロードするファイルを指定します。複

数のファイルをまとめてアップロードすることもできます。 

 

 

 

 

 アップロード先グループ 

ファイルをアップロードするフォルダ（グループ）を選択します。 

 

 アップロード先 

選択したフォルダ(グループ)のサブフォルダ・フォルダを選択します。 

 

 公開範囲 

アップロードするファイルの公開範囲を指定します。公開範囲はあとからファ

イル個別に変更することができます。 

ここでの公開範囲の初期値は「ページ設定」の「ファイル倉庫の設定」から設定した公開範囲が

表示されます。 

  

※ ネットワーク負荷などもありますので、まとめてアップロードするときは、10個程度を目処に

するとよいでしょう。 
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 ファイル表示方法 

ファイル一覧の表示方法・表示件数の変更を行います。 

 

 表示形式 

ファイル一覧の表示方法を指定します。 

 

 簡易リスト 

ファイルサムネイル・ファイルの詳細情報を表示します。また、ファイルの編集も可能にな

ります。既定値です。 

 

 リスト 

ファイルを表形式で表示します。 

 

 

 サムネイル 

ファイルのサムネイルのみ表示されます。 

 

 表示件数 

ファイル一覧1ページに表示されるファイルの件数を指定します。 
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 ファイル検索 

現在表示されているフォルダ内のファイルを検

索できます。 

 

グループのフォルダ内全体が検索対象ですので、サブフォルダのみの検索はできません。（サブフォル

ダを表示して検索しても、グループ全体の検索となります） 

検索結果を保存することも可能です(仮想フォルダとして保存されます)。 

 

 ファイル種類 

ファイルの種類(画像/PDF等)でファイルを選択可能です。 

 

 検索文字列 

「ファイル名」や「説明」からファイルを検索します。 

 

 グループ内ファイル検索 

検索を実行します。検索結果はファイル一覧に表示されます。 

 

 検索結果保存 

検索した結果を保存します。 

保存したデータは、対象フォルダに仮想フォルダとして追加されます。 
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 ファイル一覧 

ファイルの一覧を表示します。 

 

 変更 

ファイルのタイトル・概要・ファイルの変更ができます。 

 

 削除 

ファイルを削除します。削除されたファイルは、ごみ箱に移動します。 

 

 公開範囲 

ファイルの公開範囲を指定します。 

 

 移動・コピー 

ファイルサムネイル(簡易リスト・サムネイル)・行(リスト)を移動・コピーしたいフォルダにド

ラッグすることにより可能です。 

 

 貼り付け 

CKエディタからファイル倉庫を開いた時で表示グループページのフォルダを開い

た時のみ貼付けモードで表示されます。貼り付けの項目名は、ファイルの種類によ

って異なります。 
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 ファイル一覧(一括処理) 

ファイル操作を一括で

行うことが可能です。対

象としたいファイルにチェックをつけて、まとめて処理が行えます。 

 

 削除 

選択したファイルを一括で削除することができます。 

 

 移動・コピー 

選択したファイルを一括で移動・コピーすることができます。 

 

 公開範囲変更 

選択したファイルを一括で公開範囲変更をすることができます。 

 

 貼り付け 

選択したファイルを一括で貼り付けることができます。 

 

 ファイル一覧(ごみ箱) 

各フォルダから削除されたファイルが置かれている場所です。 

 

 

 元に戻す 

削除元フォルダにファイルを戻します。 

 

 完全削除 

ごみ箱からファイルを完全に削除します。 

完全削除した場合は、ファイルの復元はできません。 
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 ファイル一覧(ごみ箱一括処理) 

ファイル操作を一括で

行うことが可能です。 

 

 削除 

ごみ箱からファイルを削除します。完全削除した場合は、ファイルの復元はできません。 

 

 ファイルアップロード 

記事の編集などでファイル倉庫を使用せずに直接フ

ァイル倉庫に画像を追加し、エディタに画像を貼り付

けできます。 

ファイルはファイル倉庫へ格納されるため、ファイル倉庫機能を利用してアップロードしたのと同様

に後から削除や使い回しができます。 

 

 ファイルの公開権限 

ファイルの公開範囲を指定します。 

 

 

 

 

 ファイル選択 

貼り付けるファイルを指定します。 

  

※ 貼り付けと同時にファイル倉庫にも保管されますので、ファイル自体の公開範囲を設定しま

す。 

※ 貼り付ける記事の公開範囲とは無関係ですのでご注意ください。 
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 使用中のファイル一覧 

eコミサイト内のファイル倉庫に保存されているファイルで、CKエディタ内で使用しているファイルの

一覧を表示します。 

 

 

 サムネイル 

ファイルのサムネイルが表示されます。サムネイルをクリックするとファイルの内容

を表示することができます。 

 

 

 ファイル名 

ファイル名を表示します。 

 

 

 

 グループ名 

ファイルが配置されているグループが表示されます。クリックすると対象グループの

ファイル倉庫が開きます。 

 

 

 サブフォルダ名 

ファイルが配置されているサブフォルダ名が表示されます。クリックすると対象の

サブフォルダのファイル倉庫を開きます。グループフォルダに配置してあるファイル

の場合は空欄となります。 

※ 表示されているファイルとリンク先として指定されているファイルが表示されます。 
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 公開範囲 

ファイルの公開範囲を変更できます。なお、公開範囲変更の権限が無いファイル

については、公開範囲の変更はできません。 

 

 

 

  


