
0000 事務所通信（所内）

2016年

2017年

1001 目黒商事（共有）

■フォルダは先頭にコードを付与することをお勧めします。
一覧表示を行った際にコード順に表示されるため

1002 代々木電気（共有）

顧問先と共有
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フォルダ作成例

共有を行う顧問先は、親フォルダ（1階層目）に
顧問先別フォルダを作成し、共有設定を行います

0001 会議資料（所内）

0002 顧問先（所内）

1001目黒商事

1004品川建設

1003渋谷書店

1002代々木電機

会計・給与

契約書

その他

1010 池袋興行（共有）

1012 新宿不動産（共有）

秋葉原支店

上野支店

2016年

2017年

■その他のフォルダ作成例:担当者別や部署別など

親フォルダ(1階層目)は管理者が[管理サイト]で作成します。
共有設定（アクセス権限設定）も管理サイトで行います。

サブフォルダ(2階層目～5階層目)は、ファイルの一覧画面で
作成できます。 ※[フォルダ作成権限]が許可されたユーザー

共有設定は親フォルダ（1階層目）の設定を継承します。
※サブフォルダのみの共有設定はできません

※フォルダは親フォルダを含め最大5階層まで作成できます。

フォルダの色を変更することも可能です
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共有フォルダ（親フォルダ）作成時の注意点

半角スペースや¥ / : * ? " < > |は入力できません。
登録できる共有フォルダ名（親フォルダ名）の最大文字数は[40文字] です。
※既に登録されている共有フォルダ名（親フォルダ名）は使用できません。
また使用中のファイルが存在する場合は変更できません。

サブフォルダ作成時の注意点

追加できるサブフォルダ名の最大文字数は[20文字] です。
また、サブフォルダは親フォルダを含めて5階層まで作成できます。

FRONTIER21 フォルダ作成時の注意点

※共有フォルダ（親フォルダ）の作成は管理サイトへのログイン権限が必要です。

※管理サイトで「フォルダ作成権限なし」にしているユーザーの場合は、サブフォルダの作成はできません。

共有設定（アクセス権設定）は親フォルダの設定を継承します、サブフォルダごとの共有設定
はできません。


