
1Boxクイックリファレンス

Box上からMicrosoft OfficeファイルやGoogle ドキュメントなどのファイルが作成できます。
ファイルの新規作成

[新規.+ ] ボタンから、ブックマークや
Box Note、Microsoft Officeファイル、
Googleドュメントを新規に作成できます。



2Boxクイックリファレンス

[新規]-[フォルダ]をクリックし、フォルダ名を入力して[作成]します。

Box上に新規フォルダを作成します。
フォルダの新規作成



3Boxクイックリファレンス

アップロード
Boxには2種類のアップロード方法があります。

プルダウンから
アップロードを選択します。

ドラッグ＆ドロップで
アップロードが可能です。

フォルダ全体のドラッグ＆ドロップでのアップロードは、Chrome・Firefox・Microsoft Edge・Safariでのみ可能です。



4Boxクイックリファレンス

プレビュー
ファイルをクリックするとダウンロードすることなく中身を確認できます。

プレビューに対応しているファイル拡張子こちら：
https://support.box.com/hc/ja/articles/360043695794-Box-Content-Previewでサポートされるファイル

https://support.box.com/hc/ja/articles/360043695794-Box-Content-Preview%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%95%E3%82%8C%E3%82%8B%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB
https://support.box.com/hc/ja/articles/360043695794-Box-Content-Preview%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%95%E3%82%8C%E3%82%8B%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB
https://support.box.com/hc/ja/articles/360043695794-Box-Content-Preview%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%95%E3%82%8C%E3%82%8B%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB
https://support.box.com/hc/ja/articles/360043695794-Box-Content-Preview%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%95%E3%82%8C%E3%82%8B%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB
https://support.box.com/hc/ja/articles/360043695794-Box-Content-Preview%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%95%E3%82%8C%E3%82%8B%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB
https://support.box.com/hc/ja/articles/360043695794-Box-Content-Preview%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%95%E3%82%8C%E3%82%8B%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB
https://support.box.com/hc/ja/articles/360043695794-Box-Content-Preview%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%95%E3%82%8C%E3%82%8B%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB
https://support.box.com/hc/ja/articles/360043695794-Box-Content-Preview%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%95%E3%82%8C%E3%82%8B%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB


5Boxクイックリファレンス

ドラッグ&ドロップや[…]メニューから移動が可能です。
ファイルの移動

特定のフォルダ配下へ移動させたいときは
そのフォルダまでドラッグ&ドロップをすれば
移動が完了します。

[・・・]メニューから移動させる場合
フォルダ構成を確認しながら移動可能です。



6Boxクイックリファレンス

ショートカットコマンドや[…]メニューからコピーが可能です。
ファイルのコピー

ファイルを選択し
Command + C/ Ctrl + Cでコピーが可能です。

[・・・]メニューを使うと、フォルダ構成を
確認しながらコピー先の指定が可能です。



7Boxクイックリファレンス

リストビューとグリッドビューを変更することができます。
Boxの表示形式を変更する機能

表示形式切り替え



8Boxクイックリファレンス

Box内のコンテンツはキーワードで検索することができます。
キーワード検索は、文書の中まで検索します。

検索

フォルダ一覧から探す キーワードで検索する

ファイルの種
類、更新日、
所有者でフィ
ルターをかけ
ることが可能

キーワード検索方法
・完全一致：“ボックスジャパン“ 
・AND検索：“ボックス” AND “丸の内” 
・OR検索： “ボックス” OR “丸の内” 
・NOT検索：“ボックス” NOT “丸の内”



9Boxクイックリファレンス

削除したコンテンツはゴミ箱に表示され、ゴミ箱からの復元や削除も可能です。
ごみ箱

ごみ箱にあるコンテンツは
復元・削除ができます。

ごみ箱にあるコンテンツに
対して一括で復元・削除が
できます。

検索のフィルタでごみ箱
のみを対象とした検索も
できます。

ごみ箱にあるコンテンツの削除権限がない場合は、
削除をすることはできません



10Boxクイックリファレンス

Box画面右上の表示されている3つのアイコンからヘルプ・タスク・通知を確認できます。
ヘルプ・タスク・通知の確認(Box画面右上のアイコン群)

Box画面右上の3つのアイコンから、
ヘルプ、タスク、通知を確認することが
できます。

ヘルプの確認 タスクの確認 通知の確認
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