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Cmosyとは？
Cmosy（クモシィ）は、Google Workspace（Google ドライブ）をベースに作られた、社外のユーザと安全にファイルのや
り取りをすることができるサービスです。
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1.Google Workspaceアカウントへのログイン
https://www.cmosy.jp/cloud/にアクセスし
Cmosyに登録されたGoogle WorkspaceアカウントのID（メールアドレス）とパスワードを入力しログインします。
※既にGoogle Workspaceにログインしている場合、この操作はスキップされます。
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https://www.cmosy.jp/cloud/user-top
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共有ドライブ
　共有ドライブ管理機能です。
ファイル便
　社外へファイルを送信します。
　ダウンロード回数や有効期限を指定できます。
共有便V2
　共有ドライブやドライブ内のアイテムを共有します。
　スプレッドシートやドキュメントなどGoogle形式の
　ファイルは社外ユーザとも共同編集できます。
公開便
　動画や音声ファイルのプレビューを公開します。
アップローダ
　Google ドライブにファイルをアップロードします。
高速アップローダ（オプション）
　Googleドライブにファイルを高速にアップロードします。
仕事便
　Google ドライブ上のファイルに処理を行います。
集荷便（オプション）
　社外のユーザからGoogle ドライブに直接ファイルを
　アップロードで集荷します。
公開コード
　Google ドライブに保存しているファイルを
　Web上に公開するためのタグを取得します。

2.Cmosy ホーム画面（1/3）
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※ご契約のコースにより表示しないメニューがあります。

各機能への
アクセスリンク

実行したファイル便、共有便、集荷便のアクセス状況を確認できます
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ヘルプ
　ヘルプ関連のページに遷移します。
設定
　各種設定画面に遷移します。
利用履歴
　各サービスの設定をプリセット登録ができます。
お知らせ
　ファイル便、集荷便、公開便で利用できる下書き保存画面に
　アクセスします。
ログアウト
　ご利用のGoogle アカウントからログアウトします。

2.Cmosy ホーム画面（2/3）
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アラート情報の掲示
　障害発生時など、緊急の事態が発生した場合、
　弊社からのご案内を表示することがあります。

　事態の最新情報や進捗については、
　本画面をご確認ください。

　※通常時は表示しません。

2.Cmosy ホーム画面（3/3）
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ヘルプ
　ヘルプ画面からは、関連する以下のページに
　アクセスができます。
　・活用ナビ
　　Cmosy活用ナビサイトです。
　　各種設定や利活用に関する情報を掲載しています。
　・よくある質問
　　CmosyのFAQのページに遷移します。
　・マニュアル
　　Cmosyのマニュアルを表示します。

2.Cmosy ヘルプ画面
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設定
　設定画面からは、関連する以下のページに
　アクセスができます。
　・個人設定
　　各機能ごとに、個人の初期値を登録する
　　「個人設定」のページに遷移します。
　・テンプレート
　　保存した各機能のテンプレート一覧画面に遷移します。
　　ここからテンプレートを選択して機能を実行できます。
　・宛先グループ設定
　　よく使う宛先をグループとして登録できる
　　「宛先グループ」画面に遷移します。
　・マイグループ
　　Cmosyで作成された自身がメンバーであるグループ一覧
　　のページに遷移します。
　・Quota確認
　　各種機能にある容量制限に対しての利用率を確認する
　　画面に遷移します。
　・トランスコード設定
　　トランスコードの各種設定画面に遷移します。
　・ウォーターマーク設定
　　トランスコード時に利用するウォーターマークの
　　設定画面に遷移します。
　・権限譲渡
　　共有便の権限を第3者に移行することができます

2.Cmosy 設定画面
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3.1.個人設定：ファイル便
ファイル便ご利用の際に、メッセージや有効期限がある程度決まっている場合は、既定値を設定しておくと、毎回の
入力の手間が省けます。
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設定できる項目
　送信タイプ
　メールタイトルを編集する
　メッセージ定型文

Cmosyホーム＞設定＞個人設定＞[ファイル便]タブ
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3.1.個人設定：ファイル便
ファイル便ご利用の際に、メッセージや有効期限がある程度決まっている場合は、既定値を設定しておくと、毎回の
入力の手間が省けます。
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設定できる項目
　ダウンロードURLの送信
　DL有効期限+日数
　ダウンロード回数制限
　ダウンロード開始の通知

設定方法
　ファイル便利用時、各項目に初期値として
　表示したい値を入力し「更新」を押下します。

Cmosyホーム＞設定＞個人設定＞[ファイル便]タブ



Copyright(c) YOSHIDUMI Information, Inc. 2019 All Rights Reserved.

3.2.個人設定：共有便V2
共有便ご利用の際に、メッセージや有効期限がある程度決まっている場合は、既定値を設定しておくと、毎回の入力
の手間が省けます。
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設定できる項目
　メールタイトルを編集する
　メッセージ定型文
　共有URLの送信
　共有期限+日数
　URLへアクセスがあった際の通知

Cmosyホーム＞設定＞個人設定＞[共有便V2]タブ

設定方法
　共有便利用時、各項目に初期値として
　設定したい値を入力し「設定」を押下します。
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3.3.個人設定：公開便
集荷便ご利用の際に、メッセージや有効期限が決まっている場合は、既定値を設定しておくと、毎回の入力の手間が
省けます。
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設定できる項目
　メールタイトルの編集
　メッセージ定型文
　プレビュー期限+日数
　プレビューの開始を通知

Cmosyホーム＞設定＞個人設定＞[公開便]タブ

設定方法
　公開便利用時、各項目に初期値として
　設定したい値を入力し「更新」を押下します。
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3.4.個人設定：集荷便
集荷便ご利用の際に、メッセージや有効期限が決まっている場合は、既定値を設定しておくと、毎回の入力の手間が
省けます。
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設定できる項目
　宛先アドレス別に子フォルダを自動生成
　メールタイトルを編集する
　メッセージ定型文
　集荷期限+日数

Cmosyホーム＞設定＞個人設定＞[集荷便]タブ

設定方法
　共有便利用時、各項目に初期値として
　設定したい値を入力し「更新」を押下します。
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3.5.個人設定：パスワード設定
パスワード設定における初期値を設定します。
設定した内容はファイル便・公開便・集荷便のパスワード設定に反映します。
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設定できる項目
　パスワード設定をデフォルトで有効にする
　パスワード生成方法（自動生成/任意のパスワード）
　先方にメールを送信するかどうか

Cmosyホーム＞設定＞個人設定＞[パスワード設定]タブ

設定方法
　各項目にデフォルトとして設定したい場合は
　チェックを入れます。
　パスワードの初期値を決めておきたい場合は
　設定したいパスワードを入力します。
　設定後「更新」を押下します。
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4.テンプレート機能
各機能便で、特定の入力設定をテンプレートとして保存、使用時に呼び出して利用できます。
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テンプレート画面
Cmosyホーム画面＞設定＞テンプレート
を選択することで、テンプレート画面を表示します。

機能便ごとの切り替え
プルダウンメニューから各機能便ごとのテンプレート一覧に切
り替えられます。

宛先の確認
[宛先]ボタンを押下すると、宛先を確認できます。

テンプレートの選択
[選択]ボタンを押下すると、テンプレートがセットされた
状態で各機能便を開きます。

テンプレートの削除
[削除]ボタンを押下すると、テンプレートを削除します。
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4.1.テンプレートの保存
各機能便では、設定内容をテンプレートとして保存できます。よく使う内容を保存しておき、呼び出して利用します。
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テンプレートの保存方法

各機能便で保存したい内容を入力後、画面右下の「テンプ
レートに追加する」を押下します。

「名前を付けてテンプレートを保存する」ダイアログが表　
示されるので、テキストボックスに任意のテンプレート名
を入力し、［保存する］を押下します。

「テンプレートの保存完了」ダイアログを表示すると、
保存完了です。［閉じる］を押下してください。

1

1

2

2

3

3
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4.2.テンプレートの選択（1/3）
保存したテンプレートは、「テンプレートの選択」から呼び出すことができます。
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テンプレートの呼び出し方法

各機能便右上にある「テンプレートから選択する」を押下しま
す。

2.テンプレートの選択
　「テンプレート選択」画面から、任意のテンプレートの　　　　
選択ボタンを押下すると、テンプレートをセットします。

　　　
　　　　　　

1

2

1

2
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4.2.テンプレートの選択（2/3）
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テンプレートの削除
　削除したいテンプレートの削除ボタンを押下します。

「テンプレートの削除確認」ダイアログが表示されるので［削除す
る］を押下します。

「テンプレートの削除完了」ダイアログが表示すると、削除完了で
す。［閉じる］を押下してください。
　　　

3

4

3

4

5

5
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4.2.テンプレートの選択（3/3）
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テンプレート名の編集
テンプレート名下の[編集]を押下します。

「テンプレート名の更新」ダイアログが表示されるので、任
意のテンプレート名に修正し［更新する］を押下します。
　　　
「テンプレート名の保存成功」ダイアログが表示すると、保
存完了です。［閉じる］を押下してください。　　

6

7

8
6

7

8
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5.宛先グループ
よく利用する宛先をまとめて「宛先グループ」として登録できます。
宛先グループは手動およびCSVファイルから作成できます。　

21

Cmosyホーム＞[設定]＞[宛先グループ]

登録済の宛先グループの概要です。

宛先に登録したメールアドレスの一覧です

該当の宛先グループを共有しているユーザーです。ここ
に表示しているユーザーでも本宛先グループを利用でき
ます。

編集ボタンです。
宛先グループの名前や説明文、所属メンバーを変更できま
す。

削除ボタンです。
宛先グループを削除します。

※Cmosy管理画面で作成したグループのみ表示します。
　Google Workspaceの画面上で作成したグループは表示しません。

追加ボタンです。宛先グループを新たに追加します。

21 3 4 5
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5.1.宛先グループの作成（1/2）
宛先をまとめて「宛先グループ」として登録できます。宛先グループは手動およびCSVファイルから作成できます。　

22

Cmosyホーム＞[設定]＞[宛先グループ]

1.[＋]ボタンを押下します。
2.「宛先グループの作成」ウィンドウが開きます。
3.「宛先グループ名」（必須）「説明文」を入力します。

宛先を直接追加する場合
1.[+宛先追加]を押下します。
2.宛先追加ダイアログが開きます。
3.宛先の追加　下記の操作を繰り返し登録します。
　3-1.宛先グループに加えたいメールアドレスを
　　　入力し、[+追加]を押下します。
　3-2.[連絡先選択]を押下すると、G mailの連絡先から
　　　メールアドレスを選択できます。
　3-3.［履歴選択］を押下すると、過去の送付履歴から
　　　メールアドレスを選択できます。
4.共有者の追加　本宛先グループを共有したいユーザーが
　いる場合は[+宛先追加]ボタンから宛先と同様の操作で
　追加します。

登録が終わったら［作成する］を押下します。



Copyright(c) YOSHIDUMI Information, Inc. 2019 All Rights Reserved.

5.1.宛先グループの作成（2/2）
宛先をまとめて「宛先グループ」として登録できます。宛先グループは手動およびCSVファイルから作成できます。
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Cmosyホーム＞[設定]＞[宛先グループ]
用意したCSVファイルから追加する場合
1.[+CSVインポート]を押下します。
2.宛先追加ウィンドウが開きます。
3.ウィンドウ内にCSVファイルをドラッグ&ドラップするか、
　[CSVファイル選択]ボタン押下でファイルを指定します。
4.CSVに登録された宛先が宛先として登録されます。
　［作成する］を押下します。

登録するCSVファイルについて
CSVファイルのフォーマットは1列で、Enterで区切って
メールアドレスを指定してください。

例）
abcde@mailadress.com
aiueo@cmosy.jp
kakikukeko@yoshidumi.co.jp

最大人数について
宛先グループに登録可能な人数は最大200人です。
機能便の宛先最大人数を超える宛先グループは指定できません。

mailto:kakikukeko@yoshidumi.co.jp
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5.2.宛先グループの編集
登録済の「宛先グループ」に登録しているメールアドレスを編集します。

24

Cmosyホーム＞[設定]＞[宛先グループ]
編集
1.閲覧/編集アイコンを押下します。
2.「宛先グループの更新」ウィンドウが開きます。
　登録済の宛先を削除する場合は、表示している一覧より、　該当
のメールアドレス欄の[✕]を押下します。
3.追加する場合は前項「宛先グループの作成」を
　参考に追加を行ってください。
4.編集が終わったら［更新する］を押下します。
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5.3.宛先グループの削除
登録済の「宛先グループ」に登録しているメールアドレスを編集します。

25

Cmosyホーム＞[宛先グループ]
編集
1.削除アイコンを押下します。
　「宛先グループの更新」ウィンドウが開きます。
2.登録済の宛先を削除する場合は、表示している一覧より、
　該当のメールアドレス欄の[✕]を押下します。
　追加する場合は前項「13.1.宛先グループの作成」を
　参考に追加を行ってください。
3.編集が終わったら［更新する］を押下します。
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6.マイグループ
ユーザが所属するグループを表示します。共有フォルダやカレンダー、メンバを確認・追加や、最近の更新状況やグ
ループカレンダの一覧を確認できます。　

26

Cmosyホーム＞[設定]＞[マイグループ]

2 31 54

Google ドライブを開き、グループの共有フォルダ
を表示します。

Google カレンダーを開き、グループの共有カレン
ダーを表示します。

グループのフォーラムや掲示板を開きます。

グループメンバ一覧を表示します。
アイコンを押下するとCmosy管理画面のメンバ設
定画面に遷移します。

グループの詳細情報やメンバ一覧、最近の投稿な
どが確認できます。

※Cmosy管理画面で作成したグループのみ表示します。
　Google Workspaceの画面上で作成したグループは表示しませ
ん。

6

グループ名で絞込み検索ができます。

3

4

5

6

1

2

3 4 5

6

1 2



Copyright(c) YOSHIDUMI Information, Inc. 2019 All Rights Reserved.

7.トランスコード設定
「仕事便」で利用できるトランスコードの設定プロファイルを作成します。
以下の項目について設定を作成すると、仕事便から呼び出すことができます。

27

videoBitrate
　映像の1秒間のデータ量を設定します。
　1〜100000Kbpsが設定できます。

width
　動画の横方向のサイズを設定します。

設定タイトル
　タイトルを入力します。タイトルは50文字まで入力できます。

Cmosyホーム＞[設定]＞[トランスコード設定]

audioBitrate
　音声の1秒間のデータ量を設定します。
　1〜100000Kbpsが設定できます。

height
　動画の縦方向のサイズを設定します。

audioSampleRate
　音声のサンプリング周波数をプルダウンメニューから
　選択します。数値が高いほど音質はよくなりますが、
　データ量が大きくなります。
　8000～192000Hzが設定できます。

動画ファイルの形式をmp4,movから選択します。
　いずれのファイルも以下のコーデックでエンコードされます。
　　映像：H.264/MPEG-4AVC
　　音声：MPEG AAC Audio(mp4a)
　※フレームレートは29.98fps固定です。

設定画面で[+]を押下すると設定データ作成画面を表示します。

3

4

5

6

1

2

3

4

5

6

1

2

7
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8.ウォーターマーク設定（1/3）
「仕事便」で利用できるウォーターマークの設定プロファイルを作成します。

28

Cmosyホーム＞[設定]＞[ウォーターマーク設定]

設定の作成
　[+]を押下するとプロファイルの作成ダイアログが
　開きます。

プレビュー
　設定したウォータマークをプレビューします

編集
　ウォーターマークの設定を編集します。

削除
　ウォーターマークの設定を削除します。

3 4

1

2

3

4

1

2
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8.ウォーターマーク設定（2/3）
ウォーターマーク設定プロファイルを作成します。作成内容の各項目について説明します。

29

画像選択
　ウォーターマークとして表示したい画像を
　指定します。
　あらかじめCmosy管理画面で設定された画像か、
　個別に用意した画像が利用できます。

設定タイトル
　プロファイルのタイトルを設定します。
　タイトルは20文字まで設定できます。

Cmosyホーム＞[設定]＞[ウォーターマーク設定]

1

2

1

2
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8.ウォーターマーク設定（3/3）
ウォーターマークの設定プロファイルを作成します。

30

追加表示したいテキスト
　表示したいテキストを入力します。
　テキストは13文字まで設定できます。
テキスト色
　クリックするとカラーピッカーを表示します。
　テキストの色と透過度を指定します。

変更後のファイルプレフィックス
　処理が終わって出力されたファイルのファイル
　名の先頭に文字列を付与するかどうか、付与
　する場合は文字列を指定します。

テキスト設定
　テキストの表示位置を選択します。

Cmosyホーム＞[設定]＞[ウォーターマーク設定]

↓色の選択

透過度指定↑

必要な項目をすべて入力し、「作成する」ボタンを押下すると、
設定が作成されます。
「プレビュー」ボタンで設定のプレビューができます。

3

4

3

4

5
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9.利用履歴（1/2）
本機能は、各種サービスの利用履歴を一覧で表示します。また、実行内容の詳細も確認できます。
共有便・ファイル便・公開便については共有・送信・公開したファイルをキャンセルできます。
キャンセル手順は、各機能のページに記載しています。

31

Cmosyホーム＞[利用履歴]

履歴を確認したい機能を選択します。

1

2
1

2 履歴内を以下の要素で検索できます。
　・アイテム名
　・アイテムID
　・実行日時（開始/終了）
検索したい情報を入力し、[検索]を押下します。
[リセット]を押下すると初期状態に戻ります。
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9.利用履歴（2/2）
本機能は、各種サービスの利用履歴を一覧で表示します。また、実行内容の詳細も確認できます。
各機能ごとの確認可能事項の一覧です。

32

Cmosyホーム＞[利用履歴]

ファイル便

ファイル便の詳細確認
ダウンロード履歴の確認
メール送信結果の確認
ファイル便のキャンセル

共有便V2
共有便の結果確認
共有便URLのアクセス履歴
共有便のキャンセル

公開便

公開便詳細確認
プレビュー履歴
公開便のキャンセル

集荷便

集荷フォルダへのショートカット
集荷URLの確認
集荷（ファイルアップロード）履歴の確認
集荷便のキャンセル

仕事便 仕事便の詳細確認

公開コード
公開便配信コードの確認
公開便のキャンセル
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10.Quota確認
容量制限がある一部サービスにおける利用状況を確認できます。

33

Cmosyホーム＞[設定]＞[Quota確認]
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11.AIサポートボット
ユーザー画面からサポートボットを起動し、使い方等について調べることができます。

34
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11.AIサポートボット
ユーザー画面からサポートボットを起動し、使い方等について調べることができます。

35

画面右下の吹き出しアイコンをクリックします。

不明点や質問を入力し、Enterキーを押すか、
ボタンを押下します。

回答、および活用ナビに掲載されている該当FAQ
へのリンクを表示します。

1

2

1

2

3

3
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yj-sales@yoshidumi.co.jp
https://cmosy.jp

Googleドライブの
セキュアなファイル共有なら

お問い合わせはこちらから

お問い合わせ


