
1Boxクイックリファレンス

Box内のフォルダやファイルに説明文を記載することができます。
フォルダ・ファイルの説明

フォルダに対して説明文を記載できます。
説明が記載されたフォルダにアクセスすると、
画面上部に説明文が表示されます。

ファイルに対しても説明文の記載ができます。



2Boxクイックリファレンス

コメント・タスク
ドキュメントへコメントをつけたり、タスクを付与することができます。

• タスク：ユーザーを指定して、ファイ
ルに対するタスクをお願いすることが
できます。タスクの種類は、「一般タ
スク」と「承認タスク」があります。

• コメント：ファイルに対してコメント
を残すことができます。@ユーザー名
でユーザーを指定し、相手にコメント
を知らせることができます。



3Boxクイックリファレンス

アノテーション（注釈）
画面の一部やテキストを指定し、コメントを残すことができます。

• ウェブアプリでファイルプレビュー時
に、エリアを選択しテキストコメント
を直接記入します。

• 他のコラボレーターをメンションし
て、自分のコメントを通知できます。

手書き 範囲
選択

文字
選択



4Boxクイックリファレンス

ファイルをBox上で編集し、自動でBoxへ保存します。
Box Edit

編集を行った後、保存すると、
自動でバージョン管理が行われます。

注意
デスクトップアプリケーション Box Toolsの

インストールが必要です

自動バージョン管理
アプリケーションで編集

編集で利用できるアプリ
ケーションが表示されま
す。

※Boxの設定やPCで利用
できるアプリケーション
によって、表示されるメ
ニューは異なります。

過去のバージョンを
プレビュー画面で確認可能



5Boxクイックリファレンス

ファイルを上書きすると、ファイルのバージョンが自動更新されます。過去バージョン履歴が
管理されており、別バーションのファイルの参照やバージョンを戻すことも可能です。

バージョン管理(バージョン履歴へのアクセス)

Box上でファイルを上書きすると、
ファイルのバージョンが更新されます。

過去のバージョンをプレビュー画面で確
認・ダウンロード・現在のバージョンと
して設定・削除ができます。

ファイルのバージョンが更新される条件、および管理されるバージョン数については
バージョン履歴へのアクセスをご確認ください

https://support.box.com/hc/ja/articles/360043697054-%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%83%A7%E3%83%B3%E5%B1%A5%E6%AD%B4%E3%81%B8%E3%81%AE%E3%82%A2%E3%82%AF%E3%82%BB%E3%82%B9


6Boxクイックリファレンス

編集が競合する可能性がある場合はロックをかけることができます。
ファイルのロック

ロックのアイコンが表示される
鍵アイコンにカーソルをあてると
誰がロックをしているか確認できます。

他のユーザーがファイルをロックしている場合でも、
共同所有者、編集者、またはビューアー/アップローダーの
アクセス権限を持つコラボレータはロックの解除が可能です。



7Boxクイックリファレンス

顧客への資料共有時の閲覧状況、社内向け資料の参照履歴などを確認できます。
コンテンツインサイト(ファイルのアクセス履歴の確認)

指定した期間のファイルの
プレビュー・ダウンロード状況

CSVファイルに
エクスポート可能

アクティビティ毎
の情報を参照

コンテンツインサイトの利用には編集者以上の権限が必要です。
クローズドフォルダ構成の場合、管理者以外のユーザーはエクスポート機能は利用できません。



8Boxクイックリファレンス

フォルダのアクティビティをメールで通知する機能
フォルダ毎に、メール通知の設定が可能です。

このフォルダのみ、通知
設定を変更することがで
きます。



9Boxクイックリファレンス

ファイルリクエストを使って、Boxアカウントを持っていないユーザーからBoxにファイルを
アップロードしてもらうことができます。

ファイルをBoxで受け取る機能 ーファイルリクエストー

【ファイル受信側】
ファイルをアップロードしてもらうURLを作成する

【ファイル送信側】
URLへアクセスしファイルを

アップロードする



10Boxクイックリファレンス

フォルダに設定したメールアドレス宛に添付ファイルを送ることで
添付ファイルが自動でBoxへアップロードされます。

メール添付ファイルを自動的にBoxへ保存する機能

フォルダへアップロード
するためのメールアドレ
スです。



11Boxクイックリファレンス

コレクション機能を利用し、よく使うコンテンツをカテゴリ別にまとめることができます。
コンテンツを分類し整理する機能 –コレクション-

コレクションに
追加したファイルが表示
され、すぐにアクセスで
きるようになります。

「マイコレクション」を
ホームページに設定します。

「マイコレクション」か
らすべてのコレクション
へアクセスが可能です。



12Boxクイックリファレンス

コンテンツのタグ情報を付与することで、効率よく検索できるようになります。
コンテンツを分類し整理する機能 –タグ-

タグが表示される

検索時に、タグで
フィルターをかける
ことができます。



13Boxクイックリファレンス

ブックマーク機能を使い、複数のリンクを1つのフォルダに登録可能です。
コンテンツを分類し整理する機能 –ブックマーク-

Boxの共有リンク以外に
も、Box以外のWebページ
もブックマークにするこ
とができます。



14Boxクイックリファレンス

プロフィール写真の設定や言語選択が可能です。
ユーザーアカウントの設定



15Boxクイックリファレンス

• シングルクリック = 選択
• ダブルクリック = メニューを表示
• Ctrl+クリック = 複数選択
• Ctrl+C = コピー
• Ctrl+V = ペースト
• Ctrl+X = カット

「Shift + ?」でキーボードショートカットを確認できます。

マウスの右クリックや、複数のアイテムの選択、キーボードのショートカットに対応しています。
キーボードショートカットでBoxの操作を効率的に！
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