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Ridoc Smart Navigator の分冊構成 
Ridoc Smart Navigator に対応した使用説明書は以下のとおりです。 

Ridoc Smart Navigator管理者ガイド（PDF） 

管理者向けの使用説明書です。Ridoc Smart Navigator サーバーのセットアップ方法

や、Ridoc Smart Navigator の文書管理ツールを使用して Ridoc Smart Navigator サー

バーを運用する方法を説明しています。 

Ridoc Smart Navigator利用者ガイド（本書）（PDF） 

一般ユーザー向けの使用説明書です。Ridoc Smart Navigator の操作方法を説明して

います。たとえば、画面の見かた、文書の登録や更新などがあります。 

Ridoc Smart Navigatorエージェントツール 使用説明書（PDF） 

管理者向けの使用説明書です。Ridoc Smart Navigator エージェントツールの操作方

法を説明しています。 

Ridoc Smart Navigator受信トレイガイド（PDF） 

管理者向けの使用説明書です。Ridoc Smart Navigator 受信トレイ管理ツールの操作

方法や、受信トレイへの配信方法を説明しています。 

Ridoc Smart Navigatorタイムスタンプガイド（PDF） 

管理者向けの使用説明書です。タイムスタンプ機能についての詳細や、タイムスタン

プ機能を使用した文書の管理方法を説明しています。 

Ridoc Smart Navigator期限管理ツール 使用説明書（PDF） 

管理者向けの使用説明書です。Ridoc Smart Navigator 期限管理ツールの操作方法を

説明しています。 
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この本の読みかた 
本書では、Ridoc Smart Navigator を使用した文書管理の操作方法を説明しています。 

Ridoc Smart Navigator の機能をよくご理解いただくため、必ず本書を最後までよくお読

みください。 

マークについて 

本書で使われているマークには次のような意味があります。 

 

誤って操作をすると、OS やプログラムの停止、データ消失などの原因になることがあり

ます。必ずお読みください。 

 

数値の制限や組み合わせできない機能、機能が使用できない状態を説明しています。 

 

操作するときに気を付けることや、操作を誤ったときの対処方法などを説明しています。 

 

説明、手順の中で、ほかの記載を参照していただきたい項目の参照先を示しています。 

[ ] 

画面のメニューや項目、ボタンの名称を示します。 

画面について 

本書では、Windows 10 および Microsoft Edge の画面を用いて説明しています。 

他の OS またはブラウザーをご使用の場合、画面が異なる場合がありますが、基本的な操

作に違いはありません。 
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おもなソフトウェアの名称 
本文中で使用しているソフトウェアの名称と略称を示します。 

製品名 本文中の名称 

Ridoc Desk Navigator V4 Ridoc Desk Navigator 
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おことわり 
 大切な文書やデータは必ずコピーまたはバックアップしてください。お客様が操作を
ミスしたり本製品に異常が生じた場合、文書やデータが消失することがあります。ま
た、コンピューターウイルス、ワーム、その他の有害なソフトウェア等に対しては、
お客様の責任で必ず予防措置を講じてください。 

 動作中に、ディスクの抜き差しをしないでください。 

 お客様が本製品を使用して作成した文書やデータに関し、当社は一切その責任を負え
ませんのであらかじめご了承ください。 

 本製品の故障による損害、文書やデータの消失による損害、その他本製品の使用によ
り生じた損害について、当社は一切その責任を負えませんのであらかじめご了承くだ
さい。 

 機械の改良変更等により、本書のイラストや記載事項とお客様の機械とが一部異なる
場合がありますのでご了承ください。 

 本書の内容に関しては、将来予告なしに変更することがあります。 

 本書の一部、または全部を無断で複写、複製、改変、引用、転載することはできませ
ん。 

 本製品および使用説明書を運用した結果の影響については、一切責任を負いかねます
のでご了承ください。 



 

 
 

9 

商標 
Microsoft、Windows、Windows Server、Excel、PowerPoint、Visio、Microsoft Edge は、

米国 Microsoft Corporation の米国及びその他の国における登録商標または商標です。 

Adobe、Acrobat、Reader は、Adobe Systems Incorporated（アドビ システムズ社）の

米国および他の国における登録商標または商標です。 

Google Chrome は、米国 Google LLC の米国及びその他の国における登録商標または商標

です。 

本書の説明および所有者の権利のために使用されます。この使用によって所有者の権利を

侵害するものではありません。 

 Windows 10 の製品名は以下のとおりです。 

Microsoft® Windows® 10 

Microsoft® Windows® 10 Pro 

Microsoft® Windows® 10 Enterprise 

Microsoft® Windows® 10 Education 

 Windows 11 の製品名は以下のとおりです。 

Microsoft® Windows® 11 

Microsoft® Windows® 11 Pro 

Microsoft® Windows® 11 Enterprise 

Microsoft® Windows® 11 Education 

 Windows Server 2016 の製品名は以下のとおりです。 

Microsoft® Windows Server® 2016 Standard 

Microsoft® Windows Server® 2016 Datacenter 

 Windows Server 2019 の製品名は以下のとおりです。 

Microsoft® Windows Server® 2019 Standard 

Microsoft® Windows Server® 2019 Datacenter 

 Windows Server 2022 の製品名は以下のとおりです。 

Microsoft® Windows Server® 2022 Standard 

Microsoft® Windows Server® 2022 Datacenter 

その他の製品名、名称は各社の商標または登録商標です。 
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1

1. はじめに 

このたびは Ridoc Smart Navigator をお買い上げいただき、ありがとうございます。 

はじめに、Ridoc Smart Navigator の概要、ご利用開始時に必要な知識について説明しま

す。 

Ridoc Smart Navigator の概要 
オフィス環境が充実し、情報の入手が容易になっていく一方、保管している情報（紙や電

子データ）も以前に増して膨大になっており、これらのドキュメントを効率的、かつセ

キュリティに配慮して活用・管理を行うことが課題となってきています。 

Ridoc Smart Navigator は、増えつづける紙・電子ドキュメントを蓄積し、ネットワーク

上で一元管理・共有できるサーバーシステムです。業務効率の向上、ナレッジマネージメ

ントの向上を実現するための環境をご提供します。 

また、セキュリティ向上のため、ユーザー管理による文書へのアクセス制限機能、SSL 通

信による暗号化機能も搭載しており、機密情報への不正アクセスや情報漏えいを抑止する

ことが可能です。 

Ridoc Smart Navigator では、個々のコンピューターに専用のソフトウェアを導入するこ

となく、ブラウザー（Microsoft Edge（Chromium 版）,Google Chrome）を使用して文書

の管理操作ができます。ブラウザーからでも、Windows エクスプローラーと同じような

感覚でファイルを操作でき、登録・検索・閲覧・更新・配布などの文書管理操作を簡単、

快適に行えます。 

本書では、ブラウザーを使用した、Ridoc Smart Navigator の文書管理操作について説明

しています。 

 

 ファクスで受信した文書の管理・配信については、『受信トレイガイド』を参照して
ください。 

Ridoc Smart Navigator でできること 

Ridoc Smart Navigator では、お使いのコンピューターにインストールされているブラウ

ザーから、Ridoc Smart Navigator サーバーに登録されている文書の閲覧、文書の登録・

更新・検索などの操作ができます。 

また、ユーザーごとによく利用する文書や検索条件がまとめて登録できる「お気に入り」

の機能の機能も備えています。 

別売りの Ridoc Desk Navigator を使用して Ridoc Smart Navigator にアクセスし、文書管

理操作を行うこともできます。ただし、一部の機能は Ridoc Desk Navigator では使用でき

ません。詳細は、Ridoc Desk Navigator の説明書を参照してください。 

以下に、Ridoc Smart Navigator の利用イメージ、各操作の概要を説明します。 
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1

Ridoc Smart Navigatorの利用イメージ 

 

*1 文書の編集は、各利用者が使用しているクライアントコンピューターにインストールされてい

るアプリケーションで行います。 

 

 ファクスで受信した文書の管理・配信については、『受信トレイガイド』を参照して
ください。 

Ridoc Smart Navigatorの操作概要 

操作 説明 参照先 

文書の登録 Ridoc Smart Navigator サーバーのキャビネットやフォ

ルダーに文書を登録できます。Windows エクスプロー

ラーから、ファイルを Ridoc Smart Navigator のメイン

P.32「文書の登

録」 



1 はじめに 
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操作 説明 参照先 

画面にドラッグ＆ドロップするだけで、ファイルを文

書として登録できます。 

検索 Ridoc Smart Navigator に登録された文書の検索ができ

ます。検索には、簡易検索、詳細検索があります。 

P.36「文書の検

索」 

文書表示 ブラウザーを使って Ridoc Smart Navigator に登録され

た文書の表示ができます。文書表示には、以下の 3 つ

の方法があります。 

 ビューアで開く 

文書を構成するファイル（セクション）の内容

を、サムネイルや PDF データで確認できます。 

 簡単ビューアで開く 

文書を構成するセクション（ファイル）の内容

を、簡単ビューアのダイアログで確認できます。

また、表示する文書を前後の文書へ変更できるた

め、同じフォルダー階層にある文書の内容を順次

確認できます。 

 アプリケーションで開く 

文書を構成するセクション（ファイル）をダウン

ロードし、作成したアプリケーションで開いて文

書内容を表示できます。 

P.45「文書の表

示」 

文書の更新（版

上げ） 

Ridoc Smart Navigator に登録された文書は、その内容

を更新できます。 

更新した文書は、版（バージョン）の管理も行えま

す。 

版の管理は、就業規則書や社内規定書などのように改

訂して最新版を作成していくような文書の場合に行い

ます。 

P.65「文書の更

新」 

お気に入り登録 よく利用するフォルダー・文書・検索条件を、お気に

入りとして登録・管理できます。お気に入りに登録す

ることで、文書の検索や検索条件の設定の手間を軽減

できます。 

お気に入りはユーザー個別に作成・管理でき、他の

ユーザーからは閲覧・操作できません。 

P.105「お気に入り

の操作」 

文書の分類と管

理 

文書を分類して管理するために、Ridoc Smart 

Navigator サーバーに準備されているキャビネット内

にフォルダーを作成できます。文書は、キャビネット

やフォルダーに登録します。 

また、色々なアプリケーションで作成された複数の

ファイルをまとめて 1 つの文書として登録できます。 

P.13「Ridoc Smart 

Navigator での文書

管理」 

アクセス管理 Ridoc Smart Navigator では、キャビネット・フォル

ダー・文書・文書ショートカットに、それぞれアクセ

ス権を設定できます。 

P.117「アクセス管

理」 
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操作 説明 参照先 

アクセス権を設定することで、文書の閲覧・操作がで

きるユーザーを制限し、セキュリティを高めることが

できます。 

Ridoc Smart Navigator での文書管理 

Ridoc Smart Navigator では、サーバーに用意されている「キャビネット」の中で文書を

保存・管理します。 

保存・管理されている文書は、ブラウザーから Ridoc Smart Navigator にアクセスして、

検索・閲覧・更新などの操作ができます。 

Ridoc Smart Navigatorでの文書管理イメージ 

 

1. キャビネット 

文書を保管するための入れものです。 

Ridoc Smart Navigator には、１つのキャビネットが用意されています。 



1 はじめに 
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この中にフォルダーを作成し、文書を登録して管理します。 

キャビネット内には「ごみ箱」があり、削除した文書やフォルダーなどのオブジェク

トはごみ箱に移動されます。 

 

 オブジェクトとは、Ridoc Smart Navigator で管理するフォルダー・文書・文書
ショートカットを指します。 

2. フォルダー 

必要に応じてキャビネットの中に作成します。 

利用目的に応じたフォルダーを作成し文書を登録することで、文書を分類・整理でき

ます。 

3. 文書 

キャビネットに登録される文書は、クライアントコンピューターでアプリケーション

を使用して作成された、1 つまたは複数のファイル（セクション）がまとめられて 1

つになったものです。 

文書には、文書名や文書番号、作成者などの文書情報を設定でき、検索や一覧表示に

利用されます。 

4. 旧版文書 

就業規則や社内規定書などのように、改訂して最新版を作成していく文書では、版の

管理ができます。版には、バージョンや改訂者、改訂日などの情報を付けることがで

きます。 

旧版文書に対しては、閲覧やダウンロードはできますが、更新はできません。 

5. セクション 

文書を構成する様々なアプリケーションで作成したファイルのことです。Ridoc 

Smart Navigator では、1 ファイルを 1 セクションと呼びます。文書は 1 つまたは複

数のセクションで構成されます。 

セクションの内容はビューアの PDF 表示、または簡単ビューアで閲覧できます。

（PDF データの作成が必要です） 

また、セクションをダウンロードして、アプリケーションで開いて表示したり、内容

を編集したりできます。 

6. サブデータ 

セクションごとに付加されるデータです。サムネイルデータ、PDF データ、全文検索

データの 3 種類があります。 

 サムネイルデータ 

文書一覧またはセクション一覧をサムネイル表示させるための縮小画像データで

す。サムネイル表示により、文書またはセクション一覧が画像で表示されるた

め、視覚的に文書またはセクションを検索できるようになります。 

 PDF データ 
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ビューアと簡単ビューアで、文書を構成するセクションの内容を PDF 表示させ

るためのデータです。アプリケーションで作成されたセクションは、PDF データ

を作成しておくことで、ビューアや簡単ビューアで詳細に内容確認ができます。 

 全文検索データ 

文書を構成するセクションからテキスト情報を抽出したデータです。 

全文検索データが作成されていると、文書内に記述されている語句でキーワード

検索できるため、文書検索の精度が高まります。 

 

 サブデータは、文書ごとに手動で作成するか、文書登録・更新時に自動で作
成されます。文書登録時に自動で作成されるかどうかは、管理者が行うキャ
ビネット設定により異なります。 

 セキュリティ PDF のときは、全文検索データが作成されない場合がありま
す。そのような文書を全文検索したいときは、P.87「全文検索データを参
照・編集する」の「編集する」を参考に全文検索データを作成してくださ
い。 

7. アクセス権 

Ridoc Smart Navigator ではアクセス権を設定できます。アクセス権を設定すること

で、キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットの閲覧、操作ができる

ユーザーを制限しています。そのため、ユーザーに設定されているアクセス権によっ

て、使用できる機能が異なります。 
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ご利用前に必要な準備 
Ridoc Smart Navigator をご利用いただく前に、以下の準備を行います。 

 必要なソフトウェアのインストール 

 ログイン情報の確認 

 ブラウザーの設定 

必要なソフトウェアのインストール 

登録文書・セクションをアプリケーションで開くためのソフトウェア 

登録文書・セクションの内容を表示、編集するには、その文書・セクションを開くた

めのアプリケーションソフトが必要です。 

 

 対応するアプリケーションソフトについては、P.145「Ridoc Smart Navigator で
扱えるファイル形式」を参照してください。 
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ログイン情報の確認 

Ridoc Smart Navigator へログインするには、以下の情報が必要です。事前に管理者にお

問い合わせください。 

 Ridoc Smart Navigator へのログイン URL 

条件 URL 

SSL 暗号化通信を

しない場合 

http://{サーバーコンピューター名または IP アドレス}:{ポート番号}/rsn/ 

例）http://server.ricoh.co.jp:8080/rsn/ 

SSL 暗号化通信を

する場合 

https://{サーバーコンピューター名または IP アドレス}:{ポート番

号}/rsn/ 

例）https://server.ricoh.co.jp:8443/rsn/ 

 ログイン名 

 パスワード 

 ドメイン名（ドメインユーザーでの認証が必要な場合のみ） 

 

 SSL 暗号化通信をする場合、SSL の設定が必要です。設定方法は、P.144「SSL の設
定」を参照してください。 
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ログインとログアウト 
Ridoc Smart Navigator へのログインとログアウトについて説明します。 

ログイン 

ログイン手順とログイン画面の構成について説明します。 

 

 ログイン前に、Ridoc Smart Navigator を使用するための準備が必要です。P.16「ご利
用前に必要な準備」を参照し、必要な設定、確認をしておいてください。 

ログイン手順 

Ridoc Smart Navigator へのログイン手順は、以下のとおりです。 

1. ブラウザーを起動します。 

2. アドレスバーに Ridoc Smart Navigatorへの URLを入力し、【Enter】キーを

押します。 

ログイン画面が表示されます。 

 

 P.19「ログイン画面の構成」を参照してください。 

3. ［ログイン名］、［パスワード］、［ドメイン名］（ドメインユーザーでの認証が
必要な場合のみ）を入力し、［ログイン］をクリックします。 

Ridoc Smart Navigator のメイン画面が表示されます。 

 

 P.16「必要なソフトウェアのインストール」を参照してください。 
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ログイン画面の構成 

ログイン画面の構成について説明します。 

 

 項目 説明 

1 ログイン情報 ［ログイン名］、［パスワード］を入力します。 

［ドメイン名］は、ドメインユーザーでの認証が必要なときの

み表示されます。 

ログイン情報は、事前に管理者にお問い合わせください。 

2 ［ログイン情報をブラウ

ザに保存する］ 

チェックマークを付けておくと、ログイン情報が保存され、次

回のログイン時に入力を省略できます。 

3 ［ログイン］ ログイン情報を入力してクリックすると、Ridoc Smart 

Navigator のメイン画面が表示されます。 

4 インフォメーション 管理者が作成したお知らせやメッセージが表示されます。 

管理者がインフォメーションを表示する設定にしているときの

み表示されます。 

5 ［はじめにお読みくださ

い］ 

「はじめにお読みください」のテキストが表示されます。 

6 ［利用者ガイド］ クリックすると、利用者ガイド（本冊）が PDF で表示されま

す。 
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 ログイン画面の URL をブラウザーのお気に入りに登録しておくと、すぐに呼び出す
ことができて便利です。 

 ログイン画面以外でブラウザーのお気に入りに登録できる URL は、P.86「URL をク
リップボードにコピーする」を参照してください。 

ログアウト 

Ridoc Smart Navigator からログアウトするには、ブラウザーの［×］をクリックして画面

を閉じてください。メイン画面、ビューア画面をすべて閉じると、5 分後に自動的にログ

アウトします。 

または、[ファイル] メニューの [ログアウト] を選択します。この場合は即時にログアウ

トされログイン画面が表示されます。 

 

 次の画面を閉じる場合は、ブラウザーの［×］をクリックしないでください。 

 更新モード中のビューア画面 

更新完了してから［×］をクリックしてください。 

［×］で閉じると、文書にロックがかかったままとなり、自分を含め、誰も更新

モードにできなくなります。その場合、自分がログインしていたメイン画面・

ビューア画面をすべて閉じてから 5 分が経過すると、ロックが解除されます。 

 文書プロパティや文書の ACL 編集の画面を開いた状態でのメイン画面やビュー
ア画面 

ダイアログを閉じてから、［×］をクリックしてください。 

［×］で閉じると、文書への接続が残った状態になり、その文書のプロパティと

ACL 編集の画面を開けなくなります。その場合、自分がログインしていたメイン

画面・ビューア画面をすべて閉じてから 5 分が経過すると、接続が開放されま

す。 

 付箋の編集画面を開いているメイン画面やビューア画面ダイアログを閉じてか
ら、［×］をクリックしてください。 
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画面の説明 
Ridoc Smart Navigator では、以下の 2 種類の画面で文書の操作を行います。 

 メイン画面 P.22 

登録文書やお気に入りの一覧、操作メニュー・ボタンなどが表示されます。 

ログイン直後に表示されます。Ridoc Smart Navigator でのさまざまな文書操作の入

り口となる画面です。 

 ビューア画面 P.28 

文書を構成するセクションの一覧やセクションの内容が表示されます。 

メイン画面の一覧で文書を選択し、［文書］メニューの［ビューアで開く］を選択す

ると表示されます。 

 

 操作中、ブラウザーの拡大・縮小機能、戻る・進む・更新等の機能は利用しないでく
ださい。また、印刷機能も登録文書の印刷には使用できません。 

 

 メイン画面やビューア画面で右クリックすると、メニューエリアのメニューの一部が
利用できます。 

 

 メニューエリアのメニューは、ツリーエリアと一覧エリアのどちらか選択されたエリ
アの選択項目により切り替わります。ツリーエリアの選択項目が青く表示されている
ときは、ツリーエリアが選択されている状態です。ツリーエリアの選択項目が灰色で
表示されているときは、一覧エリアが選択されている状態です。 

 ［表示］メニューの［最新の情報に更新］を実行すると、選択されているエリアが更
新されます。 

 ツリーエリアは一度展開すると、更新しない限り、最初に取得したものが表示されま
す。 
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メイン画面 

Ridoc Smart Navigator のメイン画面の構成は、以下のとおりです。 

 

 項目 説明 

1 メニューエリア メイン画面で行う操作メニューが表示されます。 

2 ツールバー 文書登録、複製（コピー、貼り付け）、プロパティ表示、詳細検

索、お気に入りに追加など、メイン画面での主な操作メニュー

がボタン表示されます。 

［表示］メニューの［ツールバーの変更］を選択するか、ツー

ルバー横の  をクリックすると、ツールバーにボタン表示す

る操作メニューの追加や削除などができます。 

 

 メニューの追加や削除の手順は、P.138「ツールバーのカ

スタマイズ」を参照してください。 

3 ツリーエリア お気に入り、キャビネット、ごみ箱がツリーで表示されます。 

 

 P.23「ツリーエリア」を参照してください。 

4 一覧エリア ツリーエリアで選択したお気に入り、キャビネット内のオブ

ジェクト一覧や、検索結果一覧が表示されます。 

表示形式には、一覧表示とサムネイル表示があります。 

 

 P.25「一覧エリア」を参照してください。 

5 簡易検索エリア キーワードを入力するだけの簡易的な文書検索ができます。 

検索するキーワードを入力し、  をクリックすると検索が開

始され、一覧エリアに結果が表示されます。 
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 項目 説明 

検索範囲は、［キャビネット全体］、［現在の場所］から選択しま

す。 

［キャビネット全体］を選択すると、キャビネット全体で検索

を行います。 

［現在の場所］を選択すると、現在一覧エリアで表示されてい

る場所で検索を行います。 

6 ユーザー ログイン中のユーザー名が表示されます。 

7 メッセージエリア 操作完了のメッセージが表示されます。 

ツリーエリア 

ツリーエリアの構成を説明します。 

 

 項目 説明 

1 お気に入り お気に入りに登録されたフォルダー・文書・検索条件および、

これらを分類するカテゴリーをそれぞれクリックすると、以下

のように表示されます。 

 お気に入りフォルダーをクリックすると、参照先フォル

ダー内のオブジェクト（フォルダー・文書・文書ショート

カット）が一覧エリアに表示されます。 

 お気に入り文書をクリックすると、文書が開きます。 

 お気に入り検索条件をクリックすると、一覧エリアに検

索結果一覧が表示されます。 

 カテゴリーをクリックすると、カテゴリー内のお気に入

りオブジェクト（フォルダー・文書・検索条件・カテゴ

リー）の一覧が、一覧エリアに表示されます。 

2 キャビネット クリックすると、キャビネット直下に登録されたフォルダー・

文書・ショートカットの一覧が、一覧エリアに表示されます。 
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 項目 説明 

3 フォルダー クリックすると、フォルダー内のフォルダー・文書・ショート

カットの一覧が、一覧エリアに表示されます。 

4 ごみ箱 クリックすると、削除したフォルダー・文書・文書ショート

カットの一覧が、一覧エリアに表示されます。 
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一覧エリア 

一覧エリアの構成を説明します。 

一覧エリアは、通常表示時と検索結果一覧表示時で表示内容が異なります。 

通常表示時 

 

 項目 説明 

1 ［一覧］タブ /  

［サムネイル］タブ 

文書一覧の表示形式を切り替えます。 

文書情報を一覧表示したい場合は、［一覧］タブをクリックしま

す。 

文書一覧をサムネイル画像で表示したい場合は、［サムネイル］

タブをクリックします。 

2 ［上へ］  をクリックすると、現在表示中の一覧より 1 つ上の階層が表

示されます。 

3 表示内容 現在表示中のオブジェクトの名前が表示されます。 

4 一覧 ツリーエリアで選択したキャビネットやフォルダー、またはお気

に入りやカテゴリー内に存在するオブジェクトの一覧が表示され

ます。 

一覧でオブジェクトをダブルクリックしたときの Ridoc Smart 

Navigator の動作は、以下のとおりです。 

 フォルダー・お気に入りフォルダーをダブルクリックする

と、フォルダー内のフォルダーや文書、文書ショートカット

が表示されます。 

 文書・お気に入り文書をダブルクリックすると、文書が開き

ます。 

 文書ショートカットをダブルクリックすると、参照先の文書

が開きます。 

 お気に入り検索条件をダブルクリックすると、検索結果一覧

が表示されます。 

 お気に入りカテゴリーをダブルクリックすると、カテゴリー

内のカテゴリーやお気に入りが表示されます。 
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 項目 説明 

4 一覧 ドラッグ＆ドロップで文書登録を行う場合、クライアントコン

ピューターのエクスプローラーから、登録する文書のファイルを

ドラッグし、一覧にドロップします。 

5 文書情報項目 ［一覧］タブで文書情報項目をクリックすると、その項目の列を

昇順または降順にソートできます。 

一覧の項目の表示順は変更できます。 

 

 初期状態では次のようにソートされています。 

文書一覧… 名前の昇順 

 ［サムネイル］タブで文書をソートしたい場合は、［表示］

メニューの［サムネイル整列］からソート順を選択してくだ

さい。 

 キャビネットとお気に入りのツリー表示やサムネイル一覧の

ソート順は、個人設定で変更できます。ソート順の変更方法

については、P.141「個人設定」を参照してください。 

 

 項目の表示順の変更方法は、P.139「文書一覧表示のカスタ

マイズ」を参照してください。 

6 文書タイプ切り替え ［一覧］タブで表示されている文書を、文書タイプ別に絞り込ん

で表示します。 

ドロップダウンリストから絞り込みたい文書タイプを選択しま

す。 

 

 キャビネットやフォルダーに文書タイプが設定されている場

合は、設定されている文書タイプがデフォルトで表示されま

す。 

 ［すべての文書タイプ］を選択すると、キャビネットやフォ

ルダー直下のすべてのフォルダー・文書・文書ショートカッ

トが表示されます。 

7 オブジェクト数 以下の内容が表示されます。 

 件数：フォルダー・文書・文書ショートカットの総数、お気

に入りとカテゴリーの総数 

 ：フォルダー・カテゴリーの総数 

 ：文書・文書ショートカット、お気に入りの総数 

 

 ［文書タイプ切り替え］で文書タイプを選択して表示する

と、選択した文書タイプに当てはまるオブジェクトの数が表

示されます。 
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検索結果一覧表示時 

検索結果一覧表示は、通常表示の場合と以下のボタン表示が異なります。 

 

 項目 説明 

1 ［条件保存］ボタン 簡易検索、詳細検索、お気に入り検索の結果表示時に表示さ

れます。 

クリックすると、条件保存画面が表示されます。設定した検

索条件を、お気に入り検索条件として保存できます。 

2 ［条件変更］ボタン 簡易検索、詳細検索、お気に入り検索の検索結果表示時に表

示されます。 

簡易検索の結果一覧でクリックすると、「以下のすべてを含

む」に前回検索時の条件が入力された状態で、詳細検索画面

が表示されます。検索条件を変更して再検索できます。 

 

 P.38「詳細検索を行う」 

 

 検索結果が 1 万件を超えた場合、先頭から 1 万件だけが表示されます。 
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ビューア画面 

Ridoc Smart Navigator のビューア画面の構成は、以下のとおりです。 

 

 項目 説明 

1 メニューエリア ビューア画面で行う操作メニューが表示されます。 

2 文書名 表示中の文書名が表示されます。 

 

 旧版管理画面から文書を開いた場合、文書名の後に現在表

示中のバージョンが表示されます。 

3 ［読み取り］タブ / 

［更新］タブ 

読み取りモード、更新モードを切り替えます。 

 読み取りモード 

閲覧とローカルアプリ編集のためのモードです。ローカル

アプリ編集以外のセクションの操作はできません。 

 をクリックすると、PDF エリアに表示するセク

ションを前後のセクションに変更できます。 

セクションをアプリケーション（読み取り専用モード）で

開き、内容を表示できます。 

 更新モード 

セクションの挿入や差し替え、移動など、文書更新の操作

ができます。 

 をクリックすると、PDF エリアに表示するセク

ションを前後のセクションに変更できます。 

 

 旧版文書は、読み取りモードでのみ表示されます。 

4 サムネイルエリア 文書内のセクション一覧が、サムネイルで表示されます。 
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 項目 説明 

4 サムネイルエリア 更新モード時に表示されます。 

ドラッグ＆ドロップでセクションの追加を行う場合、クライア

ントコンピューターのエクスプローラーから追加するセクショ

ンのファイルをドラッグし、サムネイルエリアにドロップしま

す。 

6 PDF エリア サムネイルエリアで選択しているセクションに PDF データが作

成されている場合、セクションの内容を PDF で表示できます。 

 

 ビューアで PDF を表示しない設定にしている場合、［PDF

表示］ボタンが表示されます。ビューアの PDF 表示設定

については、P.141「個人設定」を参照してください。 

7 メッセージエリア 操作完了のメッセージが表示されます。 

8 ［更新完了］ボタン 更新モード時に表示されます。 

更新を終了し、読み取りモードに戻るときにクリックします。 

9 ユーザー ログイン中のユーザー名が表示されます。 
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2. 文書の基本操作 

キャビネットまたはフォルダーへの文書登録、登録した文書の表示方法、検索など、文書

に関する基本的な操作について説明します。 

文書の基本操作概要 
Ridoc Smart Navigator では、文書に対して以下の操作ができます。 

操作 説明 参照先 

文書の登録 キャビネットまたはフォルダーに文書を登

録します。 

P.32「文書の登録」 

文書の検索 キャビネットまたはフォルダーに登録され

ている文書を検索します。 

P.36「文書の検索」 

文書の表示 ビューア、簡単ビューア、またはアプリ

ケーションで文書を開き、内容を表示しま

す。 

P.45「文書の表示」 

文書の出力 文書の印刷、ダウンロードを行います。 P.48「文書の出力」 

 

 操作中、画面で「*」が表示されている項目は、入力が必須です。 

メイン画面の一覧エリアでの基本操作 

メイン画面の一覧エリアでは、フォルダー・文書・文書ショートカット・お気に入りなど

で同じ操作ができます。 

以下は文書を例に操作方法を説明します。 

文書の選択 

 １文書ずつ選択：メイン画面の一覧エリアで文書をクリックします。 

 複数文書を選択：【Shift】キーまたは【Ctrl】キーを押しながら文書をクリックしま
す。 

 現在表示されている一覧のすべての文書を選択：［編集］メニューの［すべて選択］
を選択します。 

現在の選択状態を解除 

 １文書ずつ選択解除するとき：選択されている文書を、【Ctrl】キーを押しながらク
リックします。 

 現在の選択状態をすべて解除するとき：［編集］メニューの［選択解除］を選択しま
す。 
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セクションをめくる 

 ［サムネイル］タブで、複数セクションからなる文書を選択しているとき、セクショ
ン番号の横のボタン（ または ）をクリックして前後のサムネイルを表示します。 

付箋をめくる 

 ［サムネイル］タブで、付箋のついた文書を表示しているとき、付箋をクリックして
付箋のついているセクションのサムネイルを表示します。 

付箋を編集する 

 ［サムネイル］タブで、付箋のついた文書を表示しているとき、付箋をダブルクリッ
クして、付箋の色、コメントを編集します。 

 

 「セクションをめくる」「付箋をめくる」「付箋を編集する」は文書に対してのみ操作
できます。 
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文書の登録 
キャビネットまたはフォルダーに、クライアントコンピューターで作成したファイルを取

り込んで、文書として登録します。 

登録方法には、以下の 2 種類があります。 

 メニューから登録する：P.32  

 ドラッグ＆ドロップで登録する：P.35 

メニューから登録する 

メニューから文書を登録します。 

複数のファイルを選択して、まとめて 1 つの文書として登録するか、別々の文書として登

録するかを指定して登録することもできます。 

登録の手順 

登録の手順は、以下のとおりです。 

1. ［ファイル］メニューの［文書登録］を選択するか、ツールバーの ［文書

登録］をクリックします。 

文書登録画面が表示されます。 

 

 

 画面項目の入力については、P.33「文書登録画面の項目」を参照してください。 

2. ［ファイル選択］をクリックします。 

3. 登録するファイルを選択し、［開く］をクリックします。 

選択したファイルが一覧に表示されます。 

4. ［登録文書名］に登録後の文書名を入力します。 
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5. 文書の登録先をツリーから選択します。 

6. ［OK］をクリックします。 

文書が登録されます。 

 

 登録された文書のアクセス権には、登録先のキャビネットまたはフォルダーに設定さ
れている「文書のアクセス権」が設定されます。また、文書の所有者には、文書登録
したユーザーが設定されます。 

 登録した文書の文書タイプは、登録先のキャビネットまたはフォルダーに設定されて
いる文書タイプになります。ただし、［文書情報設定］または［文書情報一括設定］
で文書タイプを指定した場合は、指定した文書タイプが設定されます。登録先のキャ
ビネットまたはフォルダーに文書タイプの設定がない場合には、基本タイプが設定さ
れます。 

 ［文書タイプ切り替え］で文書タイプを絞り込んだ状態で文書を登録した場合、表示
している文書タイプ以外を設定して登録した文書は一覧に表示されません。 

 文書登録後、しばらくの間は、サブデータ作成のため、文書更新やプロパティ編集な
どはできません。 

文書登録画面の項目 

画面の入力項目について説明します。 

登録ファイル選択 

項目 説明 

［複数のファイルをまとめて 1 文書

として登録する］ 

選択したファイルをまとめて 1 文書として登録する場合

に、チェックマークを付けます。 

［ファイル選択］ 登録するファイルを選択します。 

登録するファイルについては、P.34「文書登録時の制限

事項」を参照してください。 

ファイル一覧 選択したファイルの一覧が表示されます。一覧からファ

イルを削除する場合は、ファイルを選択して［－］また

は［削除］をクリックします。 

 登録ファイル 

選択したファイル名が表示されます。 

 サイズ 

ファイルのサイズが表示されます。 

 登録文書名 

登録後の文書名を入力します。 

複数のファイルをまとめて 1 文書として登録する場

合、文書名を１つ入力します。 

別々の文書として登録する場合、それぞれの文書名

を入力します。 
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項目 説明 

［削除］ 選択したファイルを一覧から削除します。 

［上へ］/［下へ］ 選択したファイルの順序を 1 つ上または 1 つ下へ移動し

ます。 

設定したファイル順で、以下のように文書登録されま

す。 

 複数のファイルをまとめて 1 文書として登録する場

合は、文書を構成するセクションの順序になりま

す。 

 別々の文書として登録する場合は、登録順になりま

す。（上から登録されます。） 

［文書情報設定］/［文書情報一括

設定］ 

登録する文書の文書情報を設定します。 

［複数のファイルをまとめて 1 文書として登録する］に

チェックをすると［文書情報設定］、チェックをしないと

［文書情報一括設定］とボタン名が表示されます。 

設定内容については、P.56「文書情報の設定と確認」を

参照してください。 

文書の登録先 

項目 説明 

登録先 文書の登録先（キャビネットまたはフォルダー）をツ

リーから選択します。 

［新規フォルダー作成］ 新しいフォルダーに文書を登録したい場合、ツリーで

フォルダーを作成する場所を選択し、［新規フォルダー作

成］をクリックします。 

文書登録時の制限事項 

文書として登録するファイルには、以下の制限事項があります。 

 以下の拡張子のファイルは登録できません。 

*.DLL、*.OCX、*.SYS、*.VXD、*.386、*.BAT、*.COM、*.LNK、*.REG、*.HTA、
*.JS、*.PIF、*.WSF 

 一度に登録できるファイル数は、200 ファイルまでです。 

 1 ファイルのサイズは、10MB 以内にしてください。100MB を超えるファイルは登録
できません。 

 1 文書のサイズは、サブデータ、すべての版データを含め、2GB 以内にしてくださ
い。 

 サイズが 0 バイトのファイルは登録できません。 
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 ファイル名の先頭が半角「.」で始まるファイルは使用できません。 

 

ドラッグ＆ドロップで登録する 

クライアントコンピューターのファイルを、一覧エリアにドラッグ＆ドロップするだけで

文書を登録できます。 

複数のファイルを選択してドロップすると、別々の文書として登録されます。 

登録の手順は、以下のとおりです。 

1. ツリーエリアで文書の登録先キャビネットまたはフォルダーを選択します。 

2. 登録するファイルをエクスプローラーからドラッグし、一覧エリアにドロッ
プします。 

 

登録先として選択したキャビネットまたはフォルダーに文書が登録されます。 

 

 登録された文書のアクセス権には、登録先のキャビネットまたはフォルダーに設定さ
れている「文書のアクセス権」が設定されます。また、文書の所有者には、文書登録
したユーザーが設定されます。 

 登録した文書の文書タイプは、登録先キャビネットまたはフォルダーに設定されてい
る文書タイプになります。 

 ［文書タイプ切り替え］で文書タイプを絞り込んだ状態で文書を登録した場合、表示
している文書タイプ以外を設定して登録した文書は一覧に表示されません。 

 文書登録後、しばらくの間は、サブデータ作成のため、文書更新やプロパティ編集な
どはできません。 

 

 登録するファイルについては、P.34「文書登録時の制限事項」を参照してください。 
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文書の検索 
Ridoc Smart Navigator に登録されている文書またはフォルダーを検索します。 

検索には、簡単な条件を設定して文書を検索する簡易検索と、詳細な条件を設定して文書

またはフォルダーを検索する詳細検索があります。 

 簡易検索を行う：P.36 

 詳細検索を行う：P.38 

簡易検索を行う 

文字列を入力し、検索場所を指定して、文書の検索を行います。 

入力した文字列と、以下の内容が一致する文書が検索されます。 

 文書プロパティの文字列型項目の値（文書名も含む） 

 全文検索データ内の文字列 

 

 詳細検索で、［すべて一致（AND 検索）］で複数のキーワードを指定して検索したと
きは、次のどちらにも一致する文書のみが検索されます。例えば、検索キーワードが
文書プロパティには一致するが、全文データには一致しない文書は検索結果に表示さ
れません。 

 文書プロパティの文字列型項目の値の内容ですべての検索キーワードに一致 

 全文データの内容ですべての検索キーワードに一致 

 

 P.56「文書プロパティ」 

 P.87「全文検索データを参照・編集する」 
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簡易検索の手順 

簡易検索の手順は、次のとおりです。 

1. メイン画面の右上に表示される検索キーワードの入力欄に、文字列を入力し
ます。 

 

 

 複数の文字列をスペースで区切って入力すると、入力した文字列をすべて含む文
書が検索されます。（AND 検索） 

 スペースまたはスペースを含む文字列をキーワードにしたい場合は、半角のダブ
ルクォーテーション（"）で囲んでください。 

 

 文字列の入力については、P.43「キーワード入力のしかた」を参照してくださ
い。 

2. 検索場所を指定します。 

検索範囲として、［キャビネット全体］または［現在の場所］のどちらかを選択でき

ます。 

［現在の場所］を選択した場合、現在一覧エリアに表示されている場所で検索を行い

ます。検索場所を変更したい場合は、ツリーエリアで検索する場所を選択しなおして

ください。 

 

 一覧エリアに検索結果が表示されている状態で［現在の場所］を選択すると、検
索の対象となった場所が検索範囲となります。例えば、［キャビネット全体］を
選択して検索を行った後に［[現在の場所］を選択すると、検索範囲は［キャビ
ネット全体］となります。 

3.  をクリックします。 

検索結果が一覧エリアに表示されます。 
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 検索結果が 1 万件を超えた場合、先頭から 1 万件だけが表示されます。 

詳細検索を行う 

さまざまな検索条件を設定して、目的の条件にあった文書・フォルダーを検索できます。 

詳細検索の手順 

詳細検索の手順は次のとおりです。 

1. ［ファイル］メニューの［詳細検索］を選択するか、ツールバーの ［詳細

検索］ボタンをクリックします。 

詳細検索画面が表示されます。 

  

 

 画面項目の入力については、P.39「詳細検索画面の項目」を参照してください。 

2. 検索キーワードを設定します。 

3. 検索対象で文書を選択した場合、詳細検索条件を設定します。 

4. 検索結果の並び順、検索範囲を設定し、［検索］をクリックします。 

検索結果が一覧エリアに表示されます。 

 

 個人設定で、設定した検索条件を保存するかどうか、設定できます。設定方法に
ついては、P.141「個人設定」を参照してください。 

 検索結果が 1 万件を超えた場合、先頭から 1 万件だけが表示されます。 

 項目名の をクリックすると、その項目の表示がたたまれます。 
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詳細検索画面の項目 

詳細検索画面の入力項目について説明します。 

検索キーワードを設定する 

項目 説明 

以下のすべてを含む 入力した文字列をすべて含む文書・フォルダーを検索します。 

 

 文字列入力については、P.43「キーワード入力のしかた」を参照し

てください。 

以下のいずれかを含

む 

入力した文字列のいずれかを含む文書・フォルダーを検索します。 

 

 文字列入力については、P.43「キーワード入力のしかた」を参照し

てください。 

以下のいずれも含ま

ない 

入力した文字列が含まれていない文書・フォルダーを検索します。この

場合、何も文字列が含まれていない文書は検索対象にはなりません。 

 

 文字列入力については、P.43「キーワード入力のしかた」を参照し

てください。 

文書/フォルダーを検

索する 

検索対象にチェックマークを付けます。 

文書とフォルダーの両方を設定できます。 

 文書を選択した場合 

文書プロパティを対象に検索します。 

 フォルダーを選択した場合 

フォルダー名で検索します。 

 

 文書プロパティの項目については、P.56「文書プロパティ」を参照

してください。 

全文検索を行う 全文検索データ（文書内の各セクションのテキスト情報を抽出したデー

タ）を持つ文書を検索できます。 

入力した検索文字列で全文検索を行う場合は、チェックマークを付けま

す。 

検索対象にフォルダーのみ設定している場合は、設定できません。 

 

 全文検索データの作成については、P.88「サブデータを作成・削除

する」を参照してください。 

 全文検索データの表示については、P.87「全文検索データを参照・

編集する」を参照してください。 
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詳細検索条件を設定する（文書の検索でのみ有効になります） 

項目 説明 

文書タイプ 検索する文書の文書タイプをドロップダウンリストから選択します。 

項目間条件 設定した項目について AND で検索するのか、OR で検索するのかをド

ロップダウンリストから選択します。 

［すべて一致（AND 検索）］を選択すると、設定した条件をすべて満たす

文書を検索します。 

［いずれか一致（OR 検索）］を選択すると、設定した条件のいずれかを

含む文書を検索します。 

項目 ［文書タイプ］で選択した文書タイプに設定されている項目が表示され

ます。検索する文書の情報をドロップダウンリストから選択し、条件を

入力します。 

 

 ［すべての文書タイプ］を選択した場合、最終アクセス日を選択で

きます。 

 項目の先頭にある［-］をクリックすると、項目を削除します。［+］

をクリックすると、項目を追加できます。 

 同じ項目を複数指定できます。 

 条件の項目数は最大 10 個までです。 

条件選択 

文字列型 文字列を入力し、以下のいずれかの条件を選択します。 

 すべてを含む 

 いずれかを含む 

 いずれも含まない 

 いずれかで始まる 

 いずれかで終わる 

 どれかである 

 どれでもない 

 値がない *1 

 

 文字列入力については、P.43「キーワード入力のしかた」を参照し

てください。 

数値型 最小値と最大値を半角数字で入力し、以下のいずれかの条件を選択しま

す。 

 の範囲 

 値がない *1 

最小値または最大値だけの指定もできます。（50 ～  など） 

日付型 以下のどちらの範囲で検索するかを選択し、検索条件を指定します。 

 日付を指定した範囲で検索 

 検索実行日を起点とした過去の範囲で検索 
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項目 説明 

 

 日付範囲の指定については、P.44「日付範囲指定のしかた」を参照

してください。 

サイズ 指定した数値の範囲で検索するか、サイズの条件を選択して検索するか

を選択し、検索条件を指定します。 

 指定した数値の範囲で検索 

サイズの最小値と最大値を半角数字で入力し、「の範囲」を選択しま

す。 

最小値または最大値だけの指定もできます。（1000KB ～  など） 

 サイズの条件を選択して検索 

以下のいずれかの条件を選択します。 

 小（100KB より小さい） 

 中（1MB より小さい） 

 大（1MB より大きい） 

文書状態 文書の状態を選択します。 

 「文書状態」を選択して検索：すべて、作成中、完成のいずれかを

選択します。 

 「回覧状態」を選択して検索：すべて、状態なし、承認済み、承認

後修正、取り下げ、差し戻しのいずれかを選択します。 

 

 旧バージョンの Ridoc Smart Navigator をお使いの場合に「回覧」機

能を利用できます。 

付箋 付箋の有無、または色を選択します。 

 すべて（なしを含む） 

 あり 

 なし 

 赤 

 緑 

 青 

 黄 

 水色 

 ピンク 

 紫 

 オレンジ 

 茶色 

付箋コメント 文字列を入力し、以下のいずれかの条件を選択します。 

 である 

 を含む 

 

 文字列入力については、P.43「キーワード入力のしかた」を参照し

てください。 

*1 必須項目の場合、［値がない］は選択できません。 
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検索結果の並び順を設定する 

項目 説明 

検索結果 検索実行後に表示される結果一覧の並び順を、ドロップダウンリス

トから選択します。 

［昇順］または［降順］を選択できます。 

検索範囲を指定する 

項目 説明 

検索範囲 検索範囲を指定します。 

［検索範囲の設定］をクリックし、表示される画面で検索する場所

を選択します。 

選択したフォルダーのサブフォルダー以下も検索したい場合は、

［サブフォルダー以下も検索する］にチェックマークを付けます。 

検索条件を保存する 

項目 説明 

［条件保存］ 設定した検索条件を、お気に入り検索条件として保存します。 

 

 保存方法については、P.108「検索条件をお気に入りへ登録す

る」を参照してください。 

検索条件をクリアする 

項目 説明 

［クリア］ 設定した検索条件を初期値に戻します。また、 をクリックして

たたんだ項目は、内容が表示された状態に戻ります。 

ただし、［検索範囲］と［サブフォルダー以下も検索する］の設定

内容はクリアされずに維持されます。 
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キーワード入力のしかた 

検索キーワードの入力のしかたは次のとおりです。 

 120 文字以内で入力してください。 

 複数のキーワードで検索する場合は、文字列と文字列の間に半角または全角スペース
を入力してください。 

 入力可能なキーワードは 32 個以下です。 

 スペースまたはスペースを含む文字列をキーワードにしたい場合は、半角ダブル
クォーテーション（"）で囲んでください。囲まれていないと空文字として認識され
ます。 

 半角ダブルクォーテーション（"）をキーワードに含めて検索する場合は、キーワー
ド全体を半角ダブルクォーテーション（"）で囲み、ダブルクォーテーションは続け
て 2 つ入力してください。 

たとえば、「abc"def"ghi」を検索したい場合は、キーワードに「"abc""def""ghi"」と入
力します。 

 「¥」をキーワードにしたい場合、「¥¥」と入力してください。 

  単語帳アイコンが付いている項目は、単語帳からその項目にあった単語を選択し
て入力できます。入力方法については、P.64「単語帳から入力する」を参照してくだ
さい。 

付箋コメントのキーワード入力について 

付箋コメントの検索キーワードを入力するときは、以下のことに注意してください。 

 32 文字以内で入力してください。 

 文字列と文字列の間に半角または全角スペースを入力しても、複数のキーワードとし
ては認識されません。 

 半角ダブルクォーテーション（"）はキーワードの文字列として認識されます。 

たとえば、キーワードに「abc"def"ghi」と入力したときは、そのまま「abc"def"ghi」
の文字列を検索します。 

 「¥」をキーワードにしたい場合、「¥¥」と入力してください。 
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日付範囲指定のしかた 

日付型項目の範囲指定のしかたは次のとおりです。 

日付を指定した範囲で検索したいとき 

カレンダーから選択するか、YYYY/MM/DD の形式で入力して開始日付・終了日付を指

定し、以下のいずれかの条件を選択します。 

 の範囲 

 値がない（必須項目の場合選択できません。） 

開始日付または終了日付だけの指定もできます。（「2012/05/01 ～」、「～ 2012/04/30」

など） 

 

 条件を「の範囲」としたときだけ、日付のテキスト入力とカレンダーの選択がで
きます。 

検索実行日を起点とした過去の範囲で検索したいとき 

以下のいずれかの条件を選択します。 

条件 説明 

過去 1 時間以内*1 検索を実行した日時からその 1 時間前までの間で検索します。 

（検索実行日が 4/10 10:00 の場合、4/10 09:00～4/10 10:00 で検索） 

過去 6 時間以内*1 検索を実行した日時からその 6 時間前までの間で検索します。 

（検索実行日が 4/10 10:00 の場合、4/10 04:00～4/10 10:00 で検索） 

過去 12 時間以内
*1 

検索を実行した日時からその 12 時間前までの間で検索します。 

（検索実行日が 4/10 10:00 の場合、4/9 22:00～4/10 10:00 で検索） 

過去 1 日以内 検索を実行した日時からその 1 日（24 時間）前までの間で検索しま

す。 

（検索実行日が 4/10 10:00 の場合、4/9 10:00～4/10 10:00 で検索） 

過去 3 日以内 検索実行日からその 3 日前の 00:00 の間で検索します。 

（検索実行日が 4/10 10:00 の場合、4/7 00:00～4/10 10:00 で検索） 

過去 1 週間以内 検索実行日からその 7 日前の 00:00 の間で検索します。 

（検索実行日が 4/10 10:00 の場合、4/3 00:00～4/10 10:00 で検索） 

過去 1 ヶ月以内 検索実行日からその 1 ヶ月前の 00:00 の間で検索します。 

（検索実行日が 5/31 10:00 の場合、4/30 00:00～5/31 10:00 で検索） 

*1 「保管期限」およびシステム設定項目以外の日付項目では、指定できません。 
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文書の表示 
文書の内容をビューア、簡単ビューア、またはアプリケーションで開いて表示できます。 

文書はメイン画面の文書一覧からダブルクリックして表示できますが、ビューア、簡単

ビューア、またはアプリケーションのどちらで開くかは、個人設定の内容によって異なり

ます。詳しくは、P.141「個人設定」を参照してください。 

ここでは、それぞれの文書表示の手順を説明しています。 

 

 ビューア画面の構成については、P.28「ビューア画面」を参照してください。 

 表示できる文書の種類は、P.145「Ridoc Smart Navigator で扱えるファイル形式」を
参照してください。 

ビューアで表示する 

文書の内容をビューアで表示するには、文書の PDF データを作成しておく必要がありま

す。PDF データの作成方法については、P.88「サブデータを作成・削除する」を参照して

ください。 

1. メイン画面の一覧エリアで、表示する文書の行またはサムネイルを選択しま
す。 

2. ［文書］メニューの［ビューアで開く］を選択します。 

ビューア画面が表示されます。 

3. 左エリアのセクション一覧で、内容を表示するセクションを選択します。 

右エリアに、選択したセクションの内容が PDF データで表示されます。 

4. ビューア画面を終了するときは、ブラウザーの［×］をクリックします。 

 

 ビューア表示時に PDF データを表示しない設定の場合、右エリアに［PDF 表示］が
表示されます。クリックすると PDF データが表示されます。 

 ビューア表示時に PDF データを表示するかどうかは、個人設定の内容によって異な
ります。詳しくは、P.141「個人設定」を参照してください。 
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簡単ビューアで表示する 

メイン画面の文書一覧から、簡単ビューアのダイアログを開いて文書内容を表示します。 

文書の内容を簡単ビューアで表示するには、文書の PDF データを作成しておく必要があ

ります。PDF データの作成方法については、P.88「サブデータを作成・削除する」を参照

してください。 

1. メイン画面の一覧エリアで、表示する文書の行またはサムネイルを選択しま
す。 

2. ［文書］メニューの［簡単ビューアで開く］を選択します。 

簡単ビューアのダイアログが表示されます。 

表示させる文書を変更したいときは、  または  をクリックします。 

表示させるセクションを変更したいときは、  または をクリックします。 

セクションをビューアで表示したいときは、  をクリックします。 

文書情報を設定・確認したいときは、  をクリックします。 

 

3. 簡単ビューアを終了するときは、ダイアログの［×］をクリックします。 

 

 簡単ビューアから文書情報を設定・確認する方法については、P.56「文書情報の設定
と確認」を参照してください。 

アプリケーションで表示する 

メイン画面の文書一覧またはビューア画面から文書・セクションをダウンロードし、アプ

リケーションで開いて文書内容を表示します。 

ここでは、アプリケーションで表示する場合の注意事項、表示手順を説明します。 
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アプリケーションで表示する場合の注意事項 

 文書・セクションを開くためのアプリケーションが必要です。P.16「必要なソフト
ウェアのインストール」を参照し、事前にインストールしておいてください。 

アプリケーションでの表示手順 

文書・セクションをダウンロードしアプリケーションで開いて文書を表示する手順は、以

下の 2 つの方法があります。 

文書一覧からアプリケーションで表示する 

1. メイン画面から文書のセクションをダウンロードします。 

P. 53 セクションのダウンロード（メイン画面）を参照してください。 

2. エクスプローラーやブラウザーからダウンロードしたファイルを開きます。 

3. アプリケーションが起動し、セクションの内容が開きます。 

ビューア画面から指定したセクションをアプリケーションで表示する 

1. ビューア画面からセクションをダウンロードします。 

ビューア画面を開く方法は、P.45「ビューアで表示する」を参照してください。 

ダウンロードする方法は、P.54 セクションのダウンロード（ビューア画面）を参照し

てください。 

2. エクスプローラーやブラウザーからダウンロードしたファイルを開きます。 

アプリケーションが起動し、セクションの内容が開きます。 
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文書の出力 
ここでは、文書の印刷とダウンロード方法を説明します。 

印刷する 

選択した文書またはセクションを印刷します。印刷には、文書表示用の PDF データの作

成が必要です。 

Ridoc Smart Navigator での印刷は、以下の 2 つの方法があります。 

 文書一覧から印刷する 

一覧から文書を選択して印刷します。複数文書の選択も可能です。 

文書に含まれるすべてのセクションが印刷されます。 

⇒P.50「文書の印刷」を参照してください。 

 ビューアから印刷する 

文書内の指定したセクションを印刷できます。すべてのセクションを印刷することも

できます。 

⇒P.50「セクションの印刷」を参照してください。 

 

 PDF データ作成の他、いくつかの必要な準備があります。P.48「印刷前の準備」を参
照してください。 

 Ridoc Smart Navigator での印刷には、いくつかの注意および制限があります。P.51

「印刷時の注意・制限事項」を参照してください。 

 

 ブラウザーの印刷機能は使用できません。 

印刷前の準備 

Ridoc Smart Navigator で文書またはセクションを印刷するには、事前に以下の準備が必

要です。 

PDFデータの作成 

 印刷する文書に PDF データが作成されているか確認してください。 

PDF データが作成されているかは、以下の方法で確認できます。 

 文書プロパティの［セクション］タブで、セクション一覧の PDF データ有無を
確認する。 

 文書をビューアまたは簡単ビューアで開き、内容を PDF 表示できるかどうか確
認する。 

 管理者の設定によっては、文書登録／更新のタイミングで PDF データが作成されな
い場合があります。この場合、印刷前に手動で PDF データを作成してください。 
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 PDF データの作成方法については、P.88「サブデータを作成・削除する」を参照
してください。 

プリンターの準備 

 印刷に使用するプリンターをインストールしてください。 

 部数、カラー／白黒、ソート、両面、集約など、必要な印刷設定は、プリンタードラ
イバーの印刷設定画面で行ってください。 

 リコーのプリンターユーティリティーRidoc Desk Navigator - Ridoc IO Navi の印刷プ
レビュー機能を使用すれば、印刷実行時に以下のことができます。 

 文書の仕上がり状態を確認しながら、両面、集約、パンチ、ステープルなどの印
刷設定ができます。（部数、カラー／白黒、ソートの設定も可能です。） 

 印刷する文書の並べ換えやページの入れ替え、削除などのジョブ編集ができま
す。 

 

 

 印刷設定画面の表示方法は、Windows のヘルプを参照してください。 

 印刷設定の内容については、プリンタードライバーのヘルプを参照してく
ださい。 

 Ridoc Desk Navigator - Ridoc IO Navi、印刷プレビューの使い方について
は、Ridoc IO Navi 関連の説明書、ヘルプを参照してください。 
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文書の印刷 

一覧から文書を選択して印刷します。 

文書に含まれるすべてのセクションの PDF データが印刷されます。 

複数の文書を選択して印刷する場合は「全体通し印刷」と「文書ごと印刷」を選択するこ

とができます。 

 「全体通し印刷」では、メニュー選択後 1 回だけ印刷画面が表示され、全文書の
ためにプリンターや用紙などを選択します。［印刷］ボタンをクリックすると全
文書がまとめて印刷されます。 

 「文書ごと印刷」では、文書ごとに、印刷画面が表示されて［印刷］ボタンをク
リックすると文書が印刷されることを繰り返します。 

1. メイン画面の一覧エリアで、印刷する文書を選択します。 

複数の文書を選択できます。 

2. ［ファイル］メニューの［印刷］を選択します。 

複数文書を選択した場合は印刷選択画面が表示されます。単一文書の場合は表示され

ません。 

3. 印刷選択画面が表示された場合は印刷方式を選択します。 

［全体通し印刷］または［文書ごと印刷］のどちらかを選択します。 

4. 印刷に使用するプリンターを選択します。 

ブラウザ標準の印刷画面で、使用するプリンターの選択などの印刷設定を行います。 

5. ［印刷］をクリックします。 

文書は以下の順序で印刷されます。 

 メイン画面の一覧エリアで選択した順 

 文書内のセクション番号順 

セクションの印刷 

文書をビューアで開き、選択したセクションを印刷します。（すべてのセクションを印刷

することもできます。） 

各セクションの PDF データが印刷されます。 

1. 文書をビューアで開きます。 

文書をビューアで開く方法は、P.45「ビューアで表示する」を参照してください。 

2. サムネイルエリアで、印刷するセクションを選択します。 

複数のセクションを選択できます。 

すべてのセクションを印刷する場合、ここでセクションを選択する必要はありませ

ん。 
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 読み取りモードで操作してください。更新モードでは印刷できません。 

3. ［ファイル］メニューの［印刷］を選択し、［選択したセクション］または
［すべてのセクション］のどちらかを選択します。 

ブラウザ標準の印刷画面が表示されます。 

4. 印刷に使用するプリンターを選択します。 

ブラウザ標準の印刷画面で、使用するプリンターの選択などの印刷設定を行います。 

5. ［印刷］をクリックします。 

セクションが印刷されます。 

複数のセクションを選択した場合、選択順に印刷されます。 

印刷時の注意・制限事項 

Ridoc Smart Navigator から印刷する場合、以下の注意および制限事項があります。 

 文書を表示してから印刷を開始するまでの間に、他のユーザーによって文書が更新さ
れてしまい、意図していない印刷結果となる場合があります。 

印刷前は、［表示］メニューの［最新の情報に更新］の機能を使い、文書内容が最新
かどうかを確認してから印刷してください。 

 以下のように複数の画面から印刷を実行する場合は、異なるプリンターを選択するこ
とをおすすめします。同じプリンターを選択し、並行して印刷を実行した場合、印刷
物が混在して出力されることがあります。 

 複数のビューア画面から並行して印刷 

 メイン画面とビューア画面から並行して印刷 

 Ridoc Smart Navigator（メイン画面／ビューア画面）と別のアプリケーションを
起動し、並行して印刷 

 登録したファイルがパスワードで保護されている PDF ファイルの場合、印刷時にパ
スワードの入力を求められます。 

 印刷前は、［表示］メニューの［最新の情報に更新］の機能を使い、文書内容が最新
かどうかを確認してから印刷してください。印刷実行後、「○○件の文書を印刷しまし
た」または「○○件のセクションを印刷しました」とメッセージが表示されますが、ク
ライアントコンピューター、またはプリンター側で何らかのエラーが発生している場
合、正しく印刷されません。正しく印刷されているかどうかは、印刷を実行したユー
ザーが必ず確認してください。 

 ブラウザ標準の印刷画面で指定した用紙サイズで印刷されます。このため、印刷対象
の中でページサイズが混在している場合、ページサイズに合わせた用紙で印刷されな
い場合があります。 
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ダウンロードする 

選択した文書またはセクションをダウンロードします。 

 

 ダウンロードするファイルサイズが 500MB を超えるときは、文書ごと、またはセク
ションごとにダウンロードしてください。 

文書のダウンロード 

指定した保存先に文書をダウンロードします。 

1. メイン画面の一覧エリアで、ダウンロードする文書を選択します。 

2. ［文書］メニューの［ダウンロード］を選択します。 

ダウンロードの準備が行われます。 

 

 文書のタウンロードは、ビューア画面の［文書］メニューの［ダウンロード］で
実行することもできます。 

 文書のダウンロードは、文書を複数選択してダウンロードすることもできます。 

準備完了後、通知画面で［OK］をクリックすると、ブラウザの設定によってダウン

ロード方法を選択する画面やダウンロード先を選択する画面が表示されます。 

3. ファイルのダウンロード先を選択し、［保存］をクリックします。 

ファイルが保存されます。 

1 セクションのみの文書は、セクション名がファイル名になります。 

複数セクションからなる文書は、まとめて圧縮ファイル（ZIP 形式）で保存されま

す。文書名が圧縮ファイル名になります。 

複数文書を選択したときは、まとめて圧縮ファイル（ZIP 形式）で保存されます。最

初に選択した文書の文書名が圧縮ファイル名になります。文書名をフォルダー名 

に、セクション名をファイル名として圧縮します。 

 

 ダウンロードファイル名・拡張子に半角チルダ「~」が含まれる場合、ブラウ
ザーの機能により半角アンダーバー「_」に置換される場合があります。必要に
応じて修正してください。 

 

 文書をダウンロードすると、文書名の先頭から 32 文字までが圧縮ファイル名に
なります。33 文字以上の部分は削除されます。 

 文書内に、名前と拡張子が同じセクションが複数ある場合、2 つ目以上のセク
ションのファイル名の末尾に(2)(3)…と番号が付きます。 

 圧縮ファイル内のセクションのファイルは、50 文字までがファイル名となりま
す。51 文字以上の部分は削除されます。 
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セクションのダウンロード（メイン画面） 

メイン画面からセクションをダウンロードします。 

1. メイン画面の一覧エリアで、ダウンロードするセクションが含まれる文書を
選択します。 

2. ［セクション］メニューの［ダウンロード］を選択します。 

複数セクションの文書の場合、セクションの選択画面が起動します。 

3. 複数セクションの文書の場合、ダウンロードしたいセクションを選択し[OK]

をクリックします。 

単数セクションの文書の場合は操作は不要です。 

ダウンロードの準備が行われます。 

準備完了後、通知画面で［OK］をクリックすると、ブラウザの設定によってダウン

ロード方法を選択する画面やダウンロード先を選択する画面が表示されます。 

4. ダウンロード先を選択する画面が表示された場合は、ファイルの保存先を指
定し、［保存］をクリックします。 

 

 フォルダーオプションの設定で「登録されている拡張子は表示しない」をチェッ
クしている場合、ダウンロード先を選択する画面でファイル名を変更すると、拡
張子の情報が失われたままファイルがダウンロードされます。ファイル名を変更
しないで保存するか、ファイル名を変更する場合には拡張子を指定して保存して
ください。 

 ダウンロードファイル名・拡張子に半角チルダ「~」が含まれる場合、ブラウ
ザーの機能により半角アンダーバー「_」に置換される場合があります。必要に
応じて修正してください。 

 

 セクションをダウンロードすると、セクション名の先頭から 50 文字までがファ
イル名になります。51 文字以上の部分は削除されます。 

 ダウンロードを開始するまでの間に、選択していたセクションが他のユーザーに
よって更新され、意図していないダウンロード結果となる場合があります。ダウ
ンロード前は、［表示］メニューの［最新の情報に更新］の機能を使い、内容が
最新かどうかを確認してからダウンロードしてください。 
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セクションのダウンロード（ビューア画面） 

ビューア画面からセクションをダウンロードします。 

1. メイン画面の一覧エリアで、ダウンロードするセクションが含まれる文書を
ダブルクリックするか、［文書］メニューの［ビューアで開く］を選択しま

す。 

ビューア画面が起動します。 

2. サムネイルエリアでダウンロードしたいセクションを選択します。 

3. ［セクション］メニューの［ダウンロード］を選択します。 

ダウンロードの準備が行われます。 

準備完了後、通知画面で［OK］をクリックすると、ブラウザの設定によってダウン

ロード方法を選択する画面やダウンロード先を選択する画面が表示されます。。 

4. ダウンロード先を選択する画面が表示された場合は、ファイルの保存先を指
定し、［保存］をクリックします。 

 

 フォルダーオプションの設定で「登録されている拡張子は表示しない」をチェッ
クしている場合、ダウンロード先を選択する画面でファイル名を変更すると、拡
張子の情報が失われたままファイルがダウンロードされます。ファイル名を変更
しないで保存するか、ファイル名を変更する場合には拡張子を指定して保存して
ください。 

 ダウンロードファイル名・拡張子に半角チルダ「~」が含まれる場合、ブラウ
ザーの機能により半角アンダーバー「_」に置換される場合があります。必要に
応じて修正してください。 

 

 セクションをダウンロードすると、セクション名の先頭から 50 文字までがファ
イル名になります。51 文字以上の部分は削除されます。 

 ダウンロードを開始するまでの間に、選択していたセクションが他のユーザーに
よって更新され、意図していないダウンロード結果となる場合があります。ダウ
ンロード前は、［表示］メニューの［最新の情報に更新］の機能を使い、内容が
最新かどうかを確認してからダウンロードしてください。 
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3. 文書の管理 

ここでは、登録した文書の整理、更新方法などを説明します。 

文書の管理操作概要 
Ridoc Smart Navigator では、登録した文書に対して以下の操作ができます。 

操作 説明 参照先 

文書情報の設定と確

認 

文書プロパティの設定、確認を行います。 P.56「文書情報の設定

と確認」 

文書の更新 文書を構成するセクション（ファイル）を操

作し、文書内容を更新します。 

セクションをダウンロードし、アプリケー

ションで開いて編集することもできます。 

P.65「文書の更新」 

旧版の管理 旧版文書の一覧を表示し、旧版の確認、削

除、コメント編集を行います。 

P.75「旧版管理」 

文書の整理 文書の結合、分解、分割を行い、文書を整理

します。 

P.77「文書の結合・分

解・分割」 

文書の移動・複製・

削除 

文書の移動、複製、削除（ごみ箱移動）を行

います。 

P.97「オブジェクトの

移動・複製・ごみ箱移

動」 

文書ショートカット

の作成 

文書ショートカットの作成とプロパティ表示

を行います。 

P.81「文書ショート

カットの作成とプロパ

ティ表示」 

文書操作をより効率

的に行う 

以下の機能があります。 

 文書の通知 

 文書 URL のコピー 

 文書一覧の CSV 書き出し 

 全文検索データの参照・編集 

 サブデータの作成・削除 

P.83「便利な機能」 
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文書情報の設定と確認 
登録文書に対して、文書情報の設定と確認を行います。 

設定、確認できる文書情報は、以下のとおりです。 

 文書プロパティ P.56 

 セクションプロパティ P.61 

 回覧履歴 P.62 

文書情報の設定・確認手順については、P.63「文書情報の設定・確認手順」を参照してく

ださい。 

文書プロパティ 

文書プロパティは、文書ごとに設定されているさまざまな情報です。 

Ridoc Smart Navigator の文書プロパティでは、以下の情報を設定、確認できます。 

 管理情報 P.57 

 システム情報 P.58 

 回覧情報 P.59 

 ユーザー設定 P.60 

 

  単語帳アイコンが付いている項目は、単語帳からその項目にあった単語を選択し
て入力できます。P.64「単語帳から入力する」を参照してください。 

文書プロパティ画面 
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管理情報 

文書名や版、設定されている文書タイプなど、文書の分類・管理に必要な情報を設定しま

す。 

項目 説明 必須 制限・制約 
編集 

可否 

文書名 文書の名前が表示されます。 

初期値は、文書のファイル名から拡張子を

除いた名称になります。 

文書登録時、この項目は表示されません。 
必須 

120 文字以内 *1。 

¥、/、:、*、?、”、

<、>、|、先頭

の.(ピリオド)、末

尾の.(ピリオド)は

入力不可。 

可 

文書タイプ 設定されている文書タイプが表示されま

す。 

ドロップダウンリストから他の文書タイプ

を選択することで変更できます。 

必須 － 可 

版 文書の版（バージョン）です。 

初期値は 1.0 になります。文書登録時は版

番号を指定できますが、文書登録後の文書

プロパティ編集時は変更できません。 

－ 
0.1 以上 9999.9 以

下 
可 

版コメント 文書の改訂理由や、文書の概要など、版の

内容を入力します。 

文書が更新モードのときは、項目が表示さ

れず、編集できません。 

－ 100 文字以内 *1 可 

保管期限 文書を保管しておく期限を設定できます。 

初期値は、文書の登録日に、文書タイプで

設定されている文書保管期間を足した日付

になります。 

－ 空欄も可 可 

文書状態 現在の文書の状態が「作成中」または「完

成」で表示されます。文書を作成したユー

ザーが設定します。 

必須 － 可 

メモ 文書を作成したユーザーが入力した、文書

についてのメモ書きです。 
－ 1000 文字以内 *1 可 

*1 文書名、版コメント、メモは、全角、半角区別なく 1 文字としてカウントします。全角半角混

在で設定できます。全角・半角・大文字・小文字は区別されません。 
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システム情報 

文書の場所や登録日時、作成者、サイズ、などのシステム情報が表示されます。 

項目 説明 必須 制限・制約 
編集 

可否 

文書番号 文書番号が表示されます。 

システムが自動的に付与した番号になりま

す。 

－ － 不可 

場所/元の場

所 

文書が存在する場所（フォルダーのパス）

が表示されます。 

ごみ箱内の文書の場合は、ごみ箱へ移動す

る前に文書が存在した場所が表示されま

す。 

－ － 不可 

最終アクセ

ス日 

以下の日時が表示されます。 

 文書を最後に表示した日時 

 ［更新日］が更新された日時 

 文書またはセクションを印刷、ダウン

ロードした日時 

－ － 不可 

登録日 システムに文書が登録された日時が表示さ

れます。 

文書登録時、この項目は表示されません。 

－ － 不可 

更新日 文書のセクションの内容を最後に更新（上

書き更新または版上げ更新）した日時が表

示されます。 

文書登録時、この項目は表示されません。 

－ － 不可 

作成日 文書を作成した日時です。 

初期値は、文書を登録した日時になりま

す。 

文書登録時、この項目は表示されません。 

－ 空欄も可 可 

作成者 文書の作成者です。 

初期値は、文書を登録したユーザー名にな

ります。（Windows 認証の場合、「ユー

ザー名@ドメイン名」で表示されます。） 

－ 

100 文字以内*1 

¥、/、: 、*、?、”、

<、>、| は入力可

能。 

可 

セクション

数 

文書に含まれるセクション（ファイル）数

が表示されます。 

初期値は、文書登録時のセクション数にな

ります。 

文書更新時、この項目は表示されません。 

－ － 不可 
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項目 説明 必須 制限・制約 
編集 

可否 

サイズ 文書のセクション（ファイル）、セクショ

ンごとに存在するサブデータ（PDF デー

タ/サムネイルデータ/全文検索データ）を

含めたサイズの合計が表示されます。 

複数のセクションで構成されている文書の

場合、すべてのセクションの合計値になり

ます。 

－ － 不可 

*1 全角、半角区別なく 1 文字としてカウントします。全角半角混在で設定できます。大文字・小

文字は区別されます。 

回覧情報 

文書の回覧（ワークフロー）に関する情報が表示されます。 

 

 旧バージョンの Ridoc Smart Navigator をお使いの場合に「回覧」機能を利用できま
す。ここでは、回覧に関する情報の確認のみ可能です。 

項目 説明 必須 制限・制約 
編集の 

可否 

回覧状態 文書の回覧状態（「承認済み」「承認後修

正」「取り下げ」「差し戻し」）が表示され

ます。 

回覧がされていない場合は、空欄になりま

す。 

－ － 不可 

申請者 最後に文書の申請（審査・承認依頼）を

行ったユーザーの名前が表示されます。 

回覧状態が「承認後修正」「差し戻し」「取

り下げ」の場合、空欄になります。 

－ － 不可 

承認者 文書が承認済みの場合、文書の承認を行っ

たユーザーの名前が表示されます。 
－ － 不可 

次の審査/ 

承認者 

文書が回覧中の場合、次に審査・承認を行

うユーザーの名前が表示されます。 
－ － 不可 

回覧ルート 文書回覧時の、審査・承認ルートが表示さ

れます。 
－ － 不可 

配布先 承認後に文書の配布先となるユーザーやグ

ループの名前が表示されます。 
－ － 不可 
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ユーザー設定 

管理者によって設定されている文書タイプの項目です。 

文書タイプによって表示される項目が異なります。また、項目名は、管理者により設定さ

れている名称になります。 

項目 説明 必須 制限・制約 
編集 

可否 

ユーザー設定項

目（文字列） 

文書タイプに設定されている、文字列

を入力する項目です。 

初期値*3は、文書タイプに設定されて

いる内容になります。 

必須 
*1 

100 文字以内 *2 

¥、/、: 、*、?、”、<、

>、|は入力可能。 

可 

ユーザー設定項

目（数値） 

文書タイプに設定されている、数値型

を入力する項目です。 

初期値*3は、文書タイプに設定されて

いる内容になります。 

必須 
*1 

-999,999,999～

999,999,999 
可 

ユーザー設定項

目（日付） 

文書タイプに設定されている、日付を

入力する項目です。 

初期値*3は、文書タイプに設定されて

いる内容になります。 

必須 
*1 

1753/1/2～

9999/12/29 
可 

ユーザー設定項

目（メモ） 

文書タイプに設定されている、文字列

を入力する項目です。 

たくさんの文字を入力させる場合に使

用します。 

初期値*3は、文書タイプに設定されて

いる内容になります。 

必須 
*1 

1000 文字以内 *2 可 

ユーザー設定項

目（ユーザー採

番） 

文書タイプに設定されている、採番を

付ける項目です。 

たとえば、商品コードや部品番号など

のように、文字列の後ろにシステムで

自動的に連番を付ける場合に使用しま

す。 

管理者により、採番形式が決められて

います。 

必須 
*1 

100 文字以内 *2 不可 *4 

*1 管理者により、文書タイプで必須と設定されている場合のみ必須になります。 

*2 全角、半角区別なく 1 文字としてカウントします。全角半角混在で設定できます。大文字・小

文字は区別されます。 

*3 ただし、文書登録時にフォルダー設定されているもの以外の文書タイプを設定した場合、また

は、すでに登録されている文書の文書タイプを切り替えた場合、初期値は設定されません。文

書管理タイプに設定されている内容が初期値になるのは、ドラッグ&ドロップで文書登録した

場合と、メニューから文書タイプを指定せずに文書登録した場合です。 

*4 自動的に採番されている場合、編集できません。ただし、未採番のときのみ採番ボタンで採番

できます。 
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セクションプロパティ 

文書を構成するセクションの情報を確認できます。 

 

 文書更新時、この項目は表示されません。 

セクションプロパティ画面 

 

セクションプロパティ画面の項目 

項目 説明 必須 制限・制約 
編集 

可否 

セクション一覧 文書を構成するセクションの一覧が表示さ

れます。 
－ － 不可 

ファイルの種類ア

イコン 

セクションの実ファイルの種類がアイコン

で表示されます。 
－ － 不可 

セクション名 セクション名が表示されます。登録直後

は、実ファイルの名前から拡張子を除いた

名称が設定されます。 

－ － 不可 

拡張子 セクションの実ファイルの拡張子が表示さ

れます。 
－ － 不可 

サイズ セクションの、実ファイルのデータサイズ

が表示されます。（サブデータのサイズは

除きます。） 

－ － 不可 

サムネイル サムネイルデータの有無が表示されます。

「あり」の場合、ファイル内の 1 ページ目

のみ存在します。 

－ － 不可 
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項目 説明 必須 制限・制約 
編集 

可否 

PDF データ PDF データの有無が表示されます。「あ

り」の場合、ファイル内の全ページ分存在

します。 

－ － 不可 

全文検索データ 全文検索データの有無が表示されます。 － － 不可 

セクション数 セクションの総数が表示されます。 － － 不可 

 

 サムネイル/PDF データ/全文検索データの作成については、P.88「サブデータを作
成・削除する」を参照してください。 

回覧履歴 

文書の回覧履歴を確認できます。 

 

 旧バージョンの Ridoc Smart Navigator をお使いの場合に「回覧」機能を利用できま
す。ここでは、回覧履歴の確認のみ可能です。 

回覧履歴画面 
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回覧履歴画面の項目 

項目 説明 必須 制限・制約 
編集 

可否 

処理 現在までに実行された、回覧処理の履歴が

表示されます。 

「申請」「審査」「承認」「差し戻し」「取り

下げ」「承認後修正」のいずれかが表示さ

れます。 

－ － 不可 

ユーザー 回覧処理を実行したユーザー名が表示され

ます。 

Windows 認証の場合、「ユーザー名@ドメ

イン名」で表示されます。 

－ － 不可 

日時 回覧処理が実行された日時が表示されます。 － － 不可 

［コメント

表示］ボタン 

［コメント表示］をクリックすると、

コメントの全文が表示されます。 
－ － 不可 

コメント 回覧処理を実行したユーザーにより入力さ

れたコメントが表示されます。 
－ － 不可 

文書情報の設定・確認手順 

文書情報の設定・確認手順、文書情報設定時の単語帳からの入力手順について説明します。 

メイン画面から文書情報を設定・確認する 

メイン画面から文書情報を設定・確認する手順は、以下のとおりです。 

1. メイン画面の一覧エリアで、文書情報を設定・確認する文書を選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［プロパティ］を選択するか、ツールバーの ［プ

ロパティ］をクリックします。 

文書情報画面が表示されます。 

3. ［プロパティ］、［セクション］、［回覧履歴］の各タブを選択し、各項目を設
定または確認します。 

 

 それぞれの設定項目については、P.56「文書プロパティ」、P.61「セクションプ
ロパティ」、P.62「回覧履歴」を参照してください。 

4. ［OK］をクリックします。 
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ビューア画面から文書情報を設定・確認する 

ビューア画面から文書情報を設定・確認する手順は、以下のとおりです。 

1. ビューア画面で、［ファイル］メニューの［プロパティ］を選択します。 

文書情報画面が表示されます。 

2. ［プロパティ］、［セクション］、［回覧履歴］の各タブを選択し、各項目を設
定または確認します。 

 

 それぞれの設定項目については、P.56「文書プロパティ」、P.61「セクションプ
ロパティ」、P.62「回覧履歴」を参照してください。 

3. ［OK］をクリックします。 

簡単ビューアから文書情報を設定・確認する 

1. メイン画面の一覧エリアで、文書情報を設定・確認する文書を選択します。 

2. ［文書］メニューの［簡単ビューアで開く］を選択するか、ツールバーの
［簡単ビューアで開く］をクリックします。 

簡単ビューア画面のダイアログが表示されます。 

3.  をクリックします。 

プロパティが表示されます。 

4. 各項目を設定または確認します。 

 

 それぞれの設定項目については、P.56「文書プロパティ」を参照してください。 

5. ［適用］をクリックします 

 

 表示させる文書を変更したいときは、  または をクリックします。 

 文書情報を非表示にしたいときは、  をクリックします。 

 文書情報の変更内容を破棄したいときは、［元に戻す］をクリックします。 

単語帳から入力する 

文書プロパティの項目に 単語帳アイコンが付いている場合、単語帳から、その項目に

あった単語を選択して入力できます。 

単語帳からの入力手順は、以下のとおりです。 

1.  単語帳アイコンをクリックします。 
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単語選択画面が表示されます。 

2. 一覧から入力する単語をクリックして選択します。複数選択する場合は、
【Ctrl】キーまたは【Shift】キーを押しながらクリックします。 

3. ［OK］をクリックします。 

 

 一覧に単語を追加したい場合は、［単語追加］をクリックします。表示される画面で
追加する単語を入力します。ただし、管理者による単語帳の設定によっては、単語追
加ができない場合もあります。 

 単語帳に追加できる単語は、次のとおりです。 

 登録できる単語は 50 文字以内です。 

 同じ単語帳に同じ単語を複数登録できません。 

 Windows 禁則文字（¥、/、:、*、?、”、<、>、|）は、登録できません。 

 単語帳から選択した単語をクリアしたい場合、単語帳で何も選択しない状態で
［OK］をクリックします。 

文書の更新 
文書を構成するセクションを操作し、文書を更新します。 

ここでは、文書更新の手順、文書更新のためのセクション操作方法（セクション差し替

え・追加・削除・移動・セクション名変更）について説明します。 

ビューアから更新する（セクションの差し替え・追加・削除など） 

ビューアから文書を構成するセクションごとに操作を行い、文書を更新する手順は以下の

とおりです。 

1. 更新する文書をビューアで開きます。 

2. ［ファイル］メニューの［更新モードへ切り替え］を選択するか、サムネイ
ルエリアの［更新］タブをクリックし、ビューアを更新モードにします。 

3. 更新を行います。 

更新内容（したいこと） 手順 参照先 

文書の内容を編集したい 

（セクション内容を編集） 

［セクション］メニューの［ローカル

アプリ編集］でセクションを開き、 

アプリケーションの機能を使って内容

を編集します。 

P.70「ローカルアプ

リ編集（セクション

をダウンロードしア

プリケーションで編

集）」 



3 文書の管理 

 
 

66 

3

更新内容（したいこと） 手順 参照先 

セクションを別のファイル

と差し替えたい 

［編集］メニューの［差し替え］で、

別のファイルに差し替えます。 

P.67「セクションを

差し替える」 

セクションを追加したい ［編集］メニューの［追加］でファイ

ルを選択し、セクションを追加しま

す。 

P.68「セクションを

追加する」 

セクションを削除したい ［編集］メニューの［削除］で、指定

したセクションを削除します。 

P.68「セクションを

削除する」 

セクションを並び替えたい サムネイルエリアの［ 前へ］/ ［  

次へ］をクリックするか、［移動］メ

ニューの［先頭へ移動］ / ［最後へ移

動］を選択し、セクションの並び順を

変更します。 

P.69「セクションを

移動する」 

セクション名を変更したい ［セクション］メニューの［名前の変

更］でセクション名を変更します。 

P.70「セクション名

を変更する」 

4. 次のいずれかの方法で、更新モードを終了します。 

 画面右上の［更新完了］をクリックする。 

 サムネイルエリアの［読み取り］タブをクリックする。 

5. 更新方法を選択し、［OK］をクリックします。 

更新方法 内容 

上書きする 元文書に更新内容を上書きする場合、選択します。 

元文書は残りません。 

版を上げて更新する 元文書を残し、版を上げて更新する場合、選択します。 

版の上げ方は「1 の位」または「0.1 の位」から選択し、版を

上げた文書に対してコメントを入力します。 

元文書は旧版として残ります。 

編集内容を破棄する 更新内容を反映しない場合、選択します。 

 

 たとえば元文書の版が「1.2」の場合、［版を上げて更新する］で「1 の位」を選
択して更新すると、版は「2.0」になります。 

6. 文書が更新され、読み取りモードになります。 

 

 ［上書きする］または［版を上げて更新する］を選択してファイルを追加/更新した
後、しばらくの間は、サブデータ作成のため、文書更新やプロパティ編集などはでき
ません。 
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セクションを差し替える 

選択したセクションを別のファイルと差し替えます。 

1. サムネイルエリアで差し替えたいセクションを選択し、［編集］メニューの
［差し替え］を選択します。 

差し替えの確認画面が表示されます。 

2. ［OK］をクリックします。 

ファイル選択画面が表示されます。 

 

 選択できるファイルの制限については、P.34「文書登録時の制限事項」を参照し
てください。 

3. 差し替えるファイルを選択し、［開く］をクリックします。 

セクションが差し替えられます。 
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セクションを追加する 

ファイルをセクションとして追加します。 

1. サムネイルエリアでセクションを追加したい場所を選択し、［編集］メニュー
の［追加］を選択します。 

 

 選択できるファイルの制限については、P.34「文書登録時の制限事項」を参照し
てください。 

2. 追加するファイルを選択し、［開く］をクリックします。 

サムネイルエリアで選択したセクションの次に、セクションが追加されます。 

ドラッグ＆ドロップで追加する 

ファイルをドラッグ＆ドロップでセクションとして追加します。 

1. 登録するファイルをエクスプローラーからドラッグし、サムネイルエリ

アにドロップします。 

 

ファイルがセクションとして追加されます。サムネイルエリアで選択したセク

ションの次に、ファイルが追加されます。 

セクションを削除する 

選択したセクションを削除します。 

複数のセクションを選択して削除できます。 

 

 削除したセクションを元に戻すことはできません。よく確認してから操作してくださ
い。 
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1. サムネイルエリアで、削除するセクションを選択し、［編集］メニューの［削
除］を選択します。 

削除の確認画面が表示されます。 

2. ［OK］をクリックします。 

セクションが削除されます。 

セクションを移動する 

選択したセクションの位置（並び順）を変更します。 

1. サムネイルエリアで、位置を変更するセクションを選択します。 

2. サムネイルエリアの［  前へ］または［  次へ］をクリックするか、［移動］

メニューの［先頭へ移動］または［最後へ移動］を選択します。 

選択した位置にセクションが移動します。 

ドラッグ＆ドロップで移動する 

ドラッグ＆ドロップでセクションの位置（並び順）を変更します。 

1. サムネイルエリアで、位置を変更するセクションを選択します。 

2. サムネイルエリア上で、移動する位置にドラッグ＆ドロップします。 

ドロップ先の、サムネイルの上下に表示される紫色の線の場所に、セクションが

移動します。 

 

 

 ドロップしても移動にならない場合は線が表示されません。 
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セクション名を変更する 

選択したセクションの名前を変更します。 

1. サムネイルエリアで、名前を変更するセクションを選択し、［セクション］メ
ニューの［名前の変更］を選択します。 

セクション名変更画面が表示されます。 

2. セクション名を入力し、［OK］をクリックします。 

 

 セクション名には、次の文字は使えません。 

 Windows の禁則文字（¥、/、:、*、?、”、<、>、|） 

 スペース文字のみ 

 先頭の.(ピリオド)、末尾の.(ピリオド) 

ビューアから更新する（セクションの内容を編集） 

ローカルアプリ編集（セクションをダウンロードしアプリケーションで編集） 

選択した文書のセクションをダウンロードし、アプリケーションで開き、内容を編集しま

す。その後アップロードすることで更新します。これをローカルアプリ編集と呼びます。 

ここでは、ローカルアプリ編集での注意事項、編集手順を説明します。 

ローカルアプリ編集での注意事項 

 編集に使用するアプリケーションをお使いのコンピューターにあらかじめインストー
ルしておく必要があります。対応するアプリケーションについては、P.16「必要なソ
フトウェアのインストール」を参照してください。 

 ローカルアプリ編集でダウンロードしてから再度アップロードするまでの間は、セク
ション操作（セクション追加・移動・削除・名前の変更・文書分割など）はできませ
ん。 

 ローカルアプリ編集でダウンロードしたファイルはローカルアプリ編集以外の操作
（文書登録、セクション追加など）で使用することはできません。 

ローカルアプリ編集での編集手順 

ローカルアプリ編集の手順は、以下のとおりです。 

1. 更新する文書をビューアで開きます。 

2. 読み取りモードのままで、サムネイルエリアで編集したいセクションを

選択します。［セクション］メニューの［ローカルアプリ編集］から

［ローカルアプリ編集ダウンロード］を選択します。 

ローカルアプリ編集ダウンロード画面が表示されます。 

3. ローカルアプリ編集ダウンロード画面で［OK］をクリックします。 
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ファイルがダウンロードされます。 

4. ダウンロードされたファイルをアプリケーションで開きます。 

5. アプリケーションでファイルを編集し、「上書き保存」をします。その後

アプリケーションを終了します。 

「上書き保存」は、お使いのアプリケーションの機能を使用してください。 

「名前を付けて保存」をすると、編集内容が反映されませんのでご注意くださ

い。 

6. ファイルをアップロードします。 

［セクション］メニューの［ローカルアプリ編集］から［ローカルアプリ編集

アップロード］を選択しファイルを指定するか、ファイルをドラッグしサムネイ

ルエリアにドロップします。保存方法の選択画面が表示されます。 

 

 ダウンロードした時のファイル名を変更してしまうとアップロードできま
せんのでご注意ください。 

7. セクションの保存方法を以下から選択します。 

 上書きする 

 別セクションとして追加する 

8. ［OK］をクリックします。 

 

 

- ローカルアプリ編集を開始すると、編集したファイルをアップロードして更
新するか、明示的にローカルアプリ編集中状態を解除するまで、文書の更
新・修正を行うことはできません。 

- ローカルアプリ編集でダウンロードしたファイルは以下の規則でファイル名
が付けられています。 

RSN_システム付与の数字_文書番号_セクション名の先頭 20 文字.拡張子 

 

メイン画面から更新する 

メイン画面からの文書の更新には、１つのセクションをダウンロードしアプリケーション

で編集する更新（ローカルアプリ編集）と、全セクションの差し替えがあります。 

ローカルアプリ編集（セクションをダウンロードしアプリケーションで編集） 

選択した文書のセクションをダウンロードし、アプリケーションで直接開き、内容を編集

します。その後アップロードすることで更新します。これをローカルアプリ編集と呼びま

す。 
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ここでは、ローカルアプリ編集での注意事項、編集手順を説明します。 

ローカルアプリ編集での注意事項 

 編集に使用するアプリケーションをお使いのコンピューターにあらかじめインストー
ルしておく必要があります。対応するアプリケーションについては、P.16「必要なソ
フトウェアのインストール」を参照してください。 

 ローカルアプリ編集でダウンロードしてから再度アップロードするまでの間は、セク
ション操作（セクション追加・移動・削除・名前の変更・文書分割など）はできませ
ん。 

 ローカルアプリ編集でダウンロードしたファイルはローカルアプリ編集以外の操作
（文書登録、セクション追加など）で使用することはできません。 

ローカルアプリ編集での編集手順 

ローカルアプリ編集の手順は、以下のとおりです。 

1. メイン画面の一覧エリアで、編集する文書の行またはサムネイルを選択

します。 

2. ［セクション］メニューの［ローカルアプリ編集］から［ローカルアプ

リ編集ダウンロード］を選択します。 

ローカルアプリ編集ダウンロード画面が表示されます。 

3. 複数セクションの文書のときは、編集するセクションを選択します。 

4. ［OK］をクリックします。 

ファイルがダウンロードされます。 

5. ダウンロードされたファイルをアプリケーションで開きます。 

6. アプリケーションでファイルを編集し、「上書き保存」をします。その後

アプリケーションを終了します。 

「上書き保存」は、お使いのアプリケーションの機能を使用してください。 

「名前を付けて保存」をすると、編集内容が反映されませんのでご注意くださ

い。 

7. ファイルをアップロードします。 

［セクション］メニューの［ローカルアプリ編集］から［ローカルアプリ編集ダ

ウンロード］を選択しファイルを指定するか、ファイルをドラッグし一覧にド

ロップします。保存方法の選択画面が表示されます。 

 

 ダウンロードした時のファイル名を変更してしまうとアップロードできま
せんのでご注意ください。 
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8. セクションと文書の更新方法を以下から選択します。 

 セクションを上書きする 

 別セクションとして追加する 

9. ［OK］をクリックします。 

 

- ローカルアプリ編集を開始すると、編集したファイルをアップロードして更
新するか、明示的にローカルアプリ編集中状態を解除するまで、文書の更
新・修正を行うことはできません。 

- ローカルアプリ編集でダウンロードしたファイルは以下の規則でファイル名
が付けられています。 

RSN_システム付与の数字_文書番号_セクション名の先頭 20 文字.拡張子 

 

 

- ブラウザーの制限によりローカルアプリ編集でダウンロードしたファイル名
について以下のような制限があります。 

▪ セクション名の先頭 20 文字に半角チルダ「~」が含まれる場合 

▪ 半角チルダを半角アンダーバー「_」に置換したファイル名でダウ
ンロードされますが、アップロードはファイル名を変えずに行って
ください。 

▪ 拡張子に半角チルダ「~」が含まれる場合 

▪ 半角チルダを半角アンダーバー「_」に置換した拡張子でダウン
ロードされますが、アップロードはファイル名を変えずに行ってく
ださい。 

ダウンロードされたファイルの編集にあたり、拡張子の変更が必要
な場合は変更してから編集してください。 

編集のために拡張子を変更した場合は、アップロード時に半角アン
ダーバー「_」に置換した拡張子に戻してから、アップロードして
ください。 

▪ ローカルアプリ編集アップロード時に[保存・更新の確認]画面で[別
セクションとして追加する]を選択して文書を更新した場合、新しく
追加されたセクションの拡張子は元のセクションの拡張子（半角チ
ルダを含む拡張子）を引き継ぎます。 
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文書の全セクションを差し替える 

文書の全セクションを指定したファイルに差し替えます。 

 

 差し替える文書のセクションに付箋がついている場合、文書を差し替えると付箋は削
除されます。 

1. メイン画面の一覧エリアで、全セクションを差し替える文書を選択します。 

2. ［文書］メニューの［全セクションの差し替え］を選択します。 

全セクションの差し替え画面が表示されます。 

  

3. ［ファイル選択］をクリックし、差し替えるファイルを選択します。 

選択したファイルが一覧に表示されます。 

一覧からファイルを削除する場合は、ファイルを選択して［－］または［削除］をク

リックします。 

ファイルの並び順を変更する場合は、ファイルを選択して［上へ］、［下へ］をクリッ

クします。 

 

 選択できるファイルの制限については、P.34「文書登録時の制限事項」を参照し
てください。 

4. 文書の更新方法を選択します。 

［上書きする］または［版を上げて更新する］のどちらかを選択します。 

版を上げて更新する場合、［1 の位］を上げるか、［0.1 の位］を上げるかのどちらか

を選択し、必要に応じて［コメント］を入力します。 

5. ［OK］をクリックします。 

確認画面が表示されます。 

6. ［はい］をクリックします。 

全ファイルが差し替えられます。 
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旧版管理 
文書更新時、版を上げて更新すると、更新前の文書が旧版として保存されます。 

旧版文書を残しておくことで、文書更新の履歴や更新内容を確認できます。 

また、版ごとにコメントを設定し、更新の経緯や更新者などの情報も確認できます。 

ここでは、旧版文書の一覧表示、旧版の確認やコメント編集、版の削除について説明しま

す。 

旧版一覧を表示する 

旧版文書一覧の表示手順は、以下のとおりです。 

1. メイン画面で旧版一覧を表示する文書を選択し、［文書］メニューの［旧版管
理］を選択します。 

旧版管理画面が表示されます。 

 

旧版の内容を表示する 

旧版の内容をビューア画面で表示する手順は、以下のとおりです。 

1. 旧版管理画面で、内容を表示する旧版をダブルクリックします。 

旧版の内容が、ビューア画面に表示されます。 



3 文書の管理 

 
 

76 

3

版のコメントを編集する 

版のコメントを編集する手順は、以下のとおりです。 

1. 旧版管理画面で、コメントを編集する版の ［版コメント表示］アイコンを

クリックします。 

版コメント表示画面が表示されます。 

2. コメントを編集し、［OK］をクリックします。 

旧版管理画面に戻ります。 

 

 入力できる文字数の制限については、P.57「管理情報」を参照してください。 

版を削除する 

版を削除する手順は、以下のとおりです。 

複数の版を選択して削除できます。 

1. 旧版管理画面で、削除する版を選択し、［‐］または［削除］をクリックしま

す。 

削除の確認画面が表示されます。 

2. ［OK］をクリックします。 

版が削除されます。 

 

 すべての版を削除することはできません。 
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文書の結合・分解・分割 
Ridoc Smart Navigator では、登録された文書を整理するため、文書の結合、分解、分割

の操作ができます。 

操作 説明 参照先 

文書の結合 複数の文書を結合し、1 つの文書にします。 P.77「文書を結合

する」 

文書の分解 複数セクションからなる文書を、1 セクション 1 文書

として分解します。 

P.78「文書を分解

する」 

文書の分割 1 つの文書を、指定したセクションの前後で 2 つの文

書に分割します。 

P.79「文書を分割

する」 

文書を結合する 

複数の文書を結合し、1 つの文書にする手順を説明します。 

文書の結合を行うと、結合した複数の文書の全セクションを持つ新規文書が作成されま

す。 

新規文書には、文書名を新たに設定できます。 

文書プロパティやアクセス権は、結合元の文書に設定されていたものを引き継ぎます。 

また、結合元の文書はそのまま残すこともできますが、削除することもできます。 

1. メイン画面の一覧エリアで、結合する複数の文書を選択します。 

【Shift】キーまたは【Ctrl】キーを押しながら、文書をクリックすると、複数選択で

きます。 

2. ［文書］メニューの［結合］を選択します。 

文書結合設定画面が表示されます。 

 

3. 各項目を設定します。 

項目 内容 

結合後の文書名 結合後に作成される文書の文書名を入力します。 
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項目 内容 

文書情報を引き継ぐものを

選択 

選択した文書のうち、どの文書の文書情報を結合後の文書に

設定するかを指定します。文書情報だけではなく、アクセス

権も引き継がれます。 

元文書を削除する チェックマークを付けると、元の文書はごみ箱に移動しま

す。 

 

 結合後の文書名に入力できる文字数の制限については P.57「管理情報」の「文書
名」を参照してください。 

4. ［OK］をクリックします。 

文書が結合されます。 

 

 結合元文書の以下の情報は、結合後に作成される新規文書には引き継がれません。 

 旧版 

 回覧情報 

 回覧履歴 

 

 統合元文書の付箋は、統合後に作成される新規文書へ引き継がれます。 

文書を分解する 

複数セクションからなる文書を、1 セクション 1 文書として分解する手順を説明します。 

分解後の各文書には、分解元文書のセクション名が設定されます。 

また、分解後の各文書の文書プロパティやアクセス権は、分解元文書に設定されていたも

のを引き継ぎます。 

 

 新文書の文書名に設定される文字数の制限については、P.57「管理情報」の「文書
名」を参照してください。 

1. メイン画面の一覧エリアで、分解する文書を選択します。 

2. ［文書］メニューの［分解］を選択します。 

文書分解設定画面が表示されます。 
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3. 元の文書を削除するかどうか設定し、［OK］をクリックします。 

文書が分解されます。 

 

 1 度に分解できるのは、1 文書のみです。 

 分解元文書の以下の情報は、分解後に作成される新規文書には引き継がれません。 

 旧版 

 回覧情報 

 回覧履歴 

 

 分解元文書の付箋は、分解後に作成される新規文書へ引き継がれます。 

文書を分割する 

1 つの文書を、指定したセクションの前後で 2 つの文書に分割する手順を説明します。 

指定したセクション以前または以降を新文書として作成し、残りのセクションを元文書と

して残します。 

新文書には、文書名を新たに設定できます。また、文書プロパティやアクセス権は、分割

元文書に設定されていたものを引き継ぎます。 

1. メイン画面の一覧エリアで、分割する文書をダブルクリックするか、［文書］
メニューの［ビューアで開く］を選択します。 

2. ビューア画面で、［ファイル］メニューの［更新モードへ切り替え］を選択す
るか、サムネイルエリアの［更新］タブをクリックし、ビューアを更新モー

ドにします。 

3. 分割する位置のセクションを選択し、［文書］メニューの［分割］を選択しま
す。 

文書分割設定画面が表示されます。 
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4. 各項目を設定し、［OK］をクリックします。 

項目 内容 

新文書の文書名 新文書の文書名を入力します。 

新文書の内容 指定したセクションを含む以前のセクションを新文書にする

か、以降のセクションを新文書にするかを選択します。 

 

 新文書の文書名に入力できる文字数の制限については、P.57「管理情報」の「文
書名」を参照してください。 

5. 分割の確認画面で［はい］をクリックします。 

文書が分割され、指定したセクションを含む以前のセクション、または以降のセク

ションが新文書として登録されます。 

分割元文書は、分割後の状態で上書きされます。 

6. 次のいずれかの方法で、更新モードを終了します。 

 画面右上の［更新完了］をクリックする。 

 サムネイルエリアの［読み取り］タブをクリックする。 

 

 分割元文書の以下の情報は、分割後に作成される新規文書には引き継がれません。 

 旧版 

 回覧情報 

 回覧履歴 

 

 分割元文書の付箋は、分割後に作成される新規文書へ引き継がれます。 
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文書ショートカットの作成とプロパティ表示 
文書ショートカットの作成と、文書ショートカットのプロパティの表示方法を説明しま

す。 

よく使う文書のショートカットを作成しておくと、文書の場所を探さなくても、文書

ショートカットをダブルクリックするだけで簡単にリンク先文書を表示できます。 

 

 ［文書］メニューの［ビューアで開く］、［簡単ビューアで開く］を選択して、リンク
先文書を表示することもできます。 

 文書ショートカットとお気に入りでは、以下の点が異なります。 

 文書ショートカット 

複数のユーザーで共有できる文書リンクです。 

 お気に入り 

ユーザー個人で使用する文書リンクです。 

文書ショートカットを作成する 

ここでは、文書ショートカットの作成手順、設定される文書ショートカットのアクセス

権、文書ショートカットに対して可能な操作について説明します。 

文書ショートカットの作成手順 

文書ショートカットの作成手順は、以下のとおりです。 

1. メイン画面の一覧エリアで、文書ショートカットを作成する文書を選択しま
す。 

2. ［文書］メニューの［ショートカットの作成］を選択します。 

「（文書名）へのショートカット」という名前で、文書と同じフォルダー内に文書

ショートカットが作成されます。 

文書ショートカットのアクセス権 

文書ショートカットのアクセス権は、文書ショートカットを登録するフォルダーに設定さ

れている「文書のアクセス権」が設定されます。 

所有者は、文書ショートカットを作成したユーザーになります。 

ただし、リンク先文書を閲覧するには、文書ショートカットのプロパティ参照権限とリン

ク先文書の読み取り権限が必要です。 

 

 文書の操作に必要なアクセス権については、P.120「主な操作に必要な基本権限」を
参照してください。 
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文書ショートカットの操作 

作成した文書ショートカットに対して、以下の操作ができます。 

 移動する 

移動方法は、P.97「オブジェクトを移動する」を参照してください。 

 複製する 

複製方法は、P.98「オブジェクトを複製する」を参照してください。 

 削除する 

削除方法は、P.98「オブジェクトをごみ箱へ移動する」を参照してください。 

文書ショートカットのプロパティを表示する 

文書ショートカットのプロパティでは、リンク先文書の情報を確認できます。また、必要

に応じて、文書ショートカットの名前を変更することもできます。 

1. メイン画面の一覧エリアで、プロパティを表示する文書ショートカットを選
択します。 

2. ［ファイル］メニューの［プロパティ］を選択するか、ツールバーの ［プ

ロパティ］をクリックします。 

文書ショートカットプロパティ画面が表示されます。 

 

3. リンク先文書の情報を確認し、必要に応じて文書ショートカット名を編集し
て［OK］をクリックします。 

 

 文書ショートカット名に入力できる文字数の制限は、P.57「管理情報」の「文書名」
と同じです。 

 リンク先文書のアクセス権がない場合やごみ箱にはいっている場合には、「取得でき
ません」と表示されます。 
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便利な機能 
ここでは、Ridoc Smart Navigator での文書操作をより便利にする以下の機能を説明しま

す。 

機能 説明 参照先 

文書 URL を通知する 登録、更新した文書の URL を他のユー

ザーにメールで通知します。 

P.83「文書 URL を通知

する」 

URL をクリップボードに

コピーする 

文書またはフォルダーの URL をクリッ

プボードにコピーします。コピーした

URL は、メールに貼付するなどして利用

できます。 

P.86「URL をクリップ

ボードにコピーする」 

文書の一覧を CSV ファイ

ルに書き出す 

Ridoc Smart Navigator の文書一覧を

CSV ファイルに書き出して保存します。 

P.86「文書の一覧を

CSV ファイルに書き出

す」 

全文検索データを参照す

る 

指定したセクションの全文検索データを

表示します。 

P.87「全文検索データを

参照・編集する」 

サブデータを作成・削除

する 

文書のサブデータを作成します。文書の

サブデータ（サムネイルデータ/PDF

データ/全文検索データ）を作成すること

で、効率的に文書操作ができます。 

P.88「サブデータを作

成・削除する」 

付箋を利用する セクションに対して以下のことを行いま

す。 

 付箋をつける 

 付箋の削除 

 付箋の編集 

P.91「付箋を利用する」 

ローカルアプリ編集中状

態を参照・解除する 

ローカルアプリ編集中文書状態を参照し

たり、ローカルアプリ編集中状態を解除

したりします。 

 

文書 URL を通知する 

登録、更新した文書の URL を、他のユーザーにメールで通知します。 

メールを受け取ったユーザーは、メールに添付されている文書の URL から文書にアクセ

スして内容を閲覧できます。 

 

 メールアドレスが設定されていないユーザーには通知されません。 

 通知先ユーザーに文書の読み取り権限がないと、文書にアクセスできません。 
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 旧版をビューアで開いて通知を行った場合は、開いた版の URL が通知されます。 

文書 URL 通知の手順 

1. メイン画面の一覧エリアで通知する文書を選択します。または、ビューア画
面で通知する文書を開きます。 

2. ［文書］メニューの［通知］を選択するか、ツールバーの ［通知］をク

リックします。 

通知画面が表示されます。 

 

 

 画面項目の入力については、P.84「通知画面の項目」を参照してください。 

3. ［通知先設定］タブで、通知先を検索して追加します。通知先には、ユー
ザーまたはグループが設定できます。 

4. ［コメント入力］タブで、件名やコメントを入力します。 

5. ［通知］をクリックします。 

通知先に文書の URL を添付したメールが送信されます。 

通知画面の項目 

通知画面の入力項目について説明します。 

［通知先設定］タブ 

項目 説明 

ユーザー・グループを検索して追加 

検索条件の入力 ユーザー・グループの検索条件を設定し、［検索］をクリック

します。 

 キーワード 

ユーザー名、グループ名の一部を入力します。 

 ドメイン 

検索するドメインを、ドロップダウンリストから選択し

ます。（ドメインユーザーでの認証が必要な場合のみ） 

 種類 
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項目 説明 

検索対象を選択します。 

 キーワードを何も入力せずに検索した場合、選択された

ドメイン・種類のアカウントが検索結果に表示されま

す。 

 Windows 認証のグループ検索では、ユニバーサル、グ

ローバル、ローカルの順に検索し、最初に一致した種別

での検索結果が表示されます。 

 Windows 認証の場合、キーワードを” ”で囲むと完全一致

で検索され、囲まないと部分一致で検索されます。ベー

シック認証の場合、常に部分一致で検索されます。 

検索結果 検索結果が表示されます。 

［+］をクリックすると、通知先が追加されます。 

通知先を複数選択して［追加］をクリックすると、通知先を

まとめて追加できます。 

 

 検索結果一覧から審査/承認または通知先一覧へ、ドラッ

グ&ドロップして追加できます。 

通知先一覧 

アカウント名 通知先として指定されたユーザーまたはグループが一覧表示

されます。 

最大 100 アカウントまで指定できます。（グループの場合は、

1 グループ 1 アカウントになります。） 

［－］をクリックすると、通知先が削除されます。 

通知先を複数選択して［削除］をクリックすると、通知先を

まとめて削除できます。 

［コメント入力］タブ 

項目 説明 

件名 通知メールの件名を最大 128 文字まで入力できます。 

コメント コメントを最大 1000 文字まで入力できます。 

通知メールに追記されます。 
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URL をクリップボードにコピーする 

文書、フォルダー、キャビネットの URL をクリップボードにコピーします。 

コピーした URL は、メールに貼付するなどして利用できます。 

1. メイン画面で URLをコピーする文書またはフォルダーまたはキャビネットを

選択します。 

 

 文書の URL をコピーする場合、ビューア画面から操作する方法があります。そ
の場合、ビューア画面で URL をコピーする文書を開き、後の手順に従って操作
してください。 

2. メイン画面で、［ツール］メニューの［URLのコピー］を選択します。ビュー

ア画面では、［ツール］メニューの［URLのコピー］を選択します。 

URL コピー画面が表示されます。 

3. ［URLのコピー］をクリックします。 

クリップボードに URL がコピーされます。 

 

 ここでコピーした URL は、ブラウザーのお気に入りに登録できます。 

 フォルダーの URL を開くと、ログイン後にメイン画面でフォルダーが選択された状
態で表示されます。 

文書の一覧を CSV ファイルに書き出す 

メイン画面の一覧エリアに表示されている文書一覧を CSV ファイルに書き出して保存し

ます。 

1. メイン画面で［一覧］タブをクリックします。 

2. ［ツール］メニューの［文書情報 CSV書き出し］を選択します。 

書き出しの準備が行われます。 

準備完了後、通知画面で［OK］をクリックすると、ダウンロード先を選択する画面

が表示されます。 

3. CSVファイルのダウンロード先を選択し、［保存］をクリックします。 

書き出した CSV ファイルが保存されます。 

 

 サイズの情報として書き出される数値の単位は「バイト」です。 
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全文検索データを参照・編集する 

セクションの全文検索データをダウンロードし、アプリケーションで表示し、編集するこ

とができます。 

全文検索データは、文書内の各セクションのテキスト情報を抽出したデータです。全文検

索データが作成されていると、文書内に記述されている語句を指定して検索できるため、

文書検索の精度が高まります。 

 

 全文検索データの作成については、P.88「サブデータを作成・削除する」を参照して
ください。 

参照する 

1. ビューア画面で、全文検索データを表示するセクションを選択します。 

2. 右クリックメニューの［全文検索データを開く］を選択します。 

全文検索データのテキストファイルがダウンロードされます。 

3. ファイルを開いて全文検索データを確認します。 

編集する 

1. ビューア画面で、［ファイル］メニューの［更新モードへ切り替え］を選択す
るか、サムネイルエリアの［更新］タブをクリックし、ビューアを更新モー

ドにします。 

2. ビューア画面で、全文検索データを編集するセクションを選択します。 

3. 右クリックメニューの［全文検索データを開く］を選択します。 

全文検索データ更新画面が表示されます。 

4. 全文検索データ更新画面の［ダウンロード］をクリックします。 

全文検索データのテキストファイルがダウンロードされます。 

5. アプリケーションで全文検索データを開いて編集し、「上書き保存」します。 

「上書き保存」は、お使いのアプリケーションの機能を使用してください。 

6. 全文検索データ更新画面の［アップロード］をクリックします。 

ファイル選択画面が表示されます。 

7. 全文検索データのテキストファイルを選択します。 

ファイルがアップロードされます。 

8. 全文検索データ更新画面の［閉じる］をクリックします。 

9. 次のいずれかの方法で、更新モードを終了します。 
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 画面右上の［更新完了］をクリックする。 

 サムネイルエリアの［読み取り］タブをクリックする 

10. 更新方法を選択し、［OK］をクリックします。 

更新方法についての詳細は、P.65「ビューアから更新する（セクションの差し替
え・追加・削除など）」を参照してください。 

 

サブデータを作成・削除する 

文書のサムネイルデータ、PDF データ、全文検索データを作成・削除できます。 

ここでは、サブデータ作成・削除の手順、サブデータ作成の制限事項を説明します。 

 

 通常、サブデータの作成は、管理者の設定により、文書登録や更新のタイミングで自
動的に行われます。この機能は、管理者が「作成しない」と設定している場合や、な
んらかの原因でうまくサブデータが作成されない場合など、サブデータを手動で作成
したいときに利用します。 

 この機能を実行後、すぐにサブデータが作成されるか、指定した時刻に作成されるか
は、管理者の設定によって異なります。 

 この機能を実行したとき、他のユーザーによって文書が登録・更新されたり、サブ
データ作成が実行された場合、処理に時間がかかる場合があります。 

 全文検索データを編集していた場合、その文書のサブデータを再作成してしまうと編
集内容は破棄されます。 

 次のとき、サブデータの作成処理がしばらく停止することがあります。 

 対象セクションがパスワード付きのファイルのとき 

 Ridoc Smart Navigator サーバーで、登録されたファイルを開いたときに、セ
キュリティの警告、マクロの警告などの画面が表示されたとき（サムネイルデー
タ/PDF データのみ該当します。全文検索データは作成されます。） 

 容量が大きく、アプリケーションの起動でメモリーを消費するファイルのとき 

 Microsoft Office 2016/2019/2021 で「ドキュメントの暗号化」「アクセス制限
（IRM）」が設定されたファイルのとき 

サブデータ作成・削除の手順 

サブデータは、メイン画面とビューア画面の両方から作成・削除できます。 

手順は以下のとおりです。 

メイン画面から作成・削除する 

1. メイン画面の一覧エリアでサブデータを作成・削除する文書を選択します。 

2. ［ツール］メニューの［サブデータの作成］を選択します。 

サブデータの作成画面が表示されます。 
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3. 作成する場合は、［未作成セクションのみ作成］または［全セクションを作
成］を選択します。削除する場合は、［削除］を選択します。 

4. ［OK］をクリックします。 

サブデータが作成または削除されます。 

サブデータの作成は、［OK］をクリック後に実行されますが、実行のタイミングは管

理者の設定によります。 

サブデータの削除は、［OK］をクリック時に実行されます。 

 

 サブデータ作成開始後、しばらくの間は、文書更新やプロパティ編集などはでき
ません。 

ビューア画面から作成・削除する 

1. ［ツール］メニューの［サブデータの作成］を選択します。 

サブデータ作成画面が表示されます。 

2. 作成する場合は、［未作成セクションのみ作成］または［全セクションを作
成］を選択します。削除する場合は、［削除］を選択します。 

3. ［OK］をクリックします。 

サブデータが作成または削除されます。 

サブデータの作成は、［OK］をクリック後に実行されますが、実行のタイミングは管

理者の設定によります。 

サブデータの削除は、［OK］をクリック時に実行されます。 

 

 サブデータ作成開始後、しばらくの間は、文書更新やプロパティ編集はできませ
ん。 
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サブデータ作成の制限事項 

サブデータ作成対象のセクション（ファイル）の種類や Ridoc Smart Navigator サーバー

の環境によっては、サブデータが作成されない、または作成されても正しくない・文字化

けするなどの問題が発生する場合があります。 

サブデータが作成できない 

以下のような場合、サブデータは作成できません。 

 対象セクションが未対応の拡張子のファイルである 

 対象セクションがパスワード付きのファイルである 

 Ridoc Smart Navigator サーバーに、対応アプリケーションがインストールされ
ていない（サムネイルデータ/PDF データのみ。全文検索データは作成されま
す。） 

 Ridoc Smart Navigator サーバーで、登録されたファイルを開いたとき、セキュ
リティの警告、マクロの警告などの画面が表示される（サムネイルデータ/PDF

データのみ。セキュリティの設定によって、全文検索データが作成されない場合
があります。） 

 容量が大きく、アプリケーションの起動でメモリーを消費するファイルである 

 サーバー上で印刷の関連付けの設定がないファイルである（サムネイルデータ
/PDF データのみ。全文検索データは作成されます。） 

 Microsoft Office 2016/2019/2021 で「ドキュメントの暗号化」「アクセス制限
（IRM）」が設定されたファイルである 

 サーバー上に Excel が存在しない場合の CSV ファイル（サムネイルデータ/PDF

データのみ。全文検索データは作成されます。） 

 

 PowerPoint ファイルの場合、PDF データのサイズは A4 となります。
PowerPoint のページ設定は反映されません。 

 Ridoc Smart Navigator サーバーの環境については、管理者にお問い合わせくだ
さい。 

 

 対応する拡張子のファイル、対応アプリケーションについては、P.145「Ridoc 

Smart Navigator で扱えるファイル形式」を参照してください。 

サブデータが正しく作成されない・文字化けする 

対象セクションが以下の場合、サブデータが正しく作成されない、文字化けするなど

の問題が発生する場合があります。 

 日本語以外のファイルである 

 画像ファイルである 
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付箋を利用する 

セクションに付箋をつけることができます。メイン画面とビューア画面の両方から付箋を

つけたり、削除、編集することができます。 

付箋をつける 

選択したセクションに付箋をつけます。 

メイン画面で付箋をつける 

1. メイン画面のサムネイル表示で、付箋をつけたいセクションを選択します。 

2. ［セクション］メニューの［付箋をつける］を選択します。 

選択したセクションに付箋がつきます。 

ビューア画面で付箋をつける 

1. ビューア画面で、［ファイル］メニューの［更新モードへ切り替え］を選択す
るか、サムネイルエリアの［更新］タブをクリックし、ビューアを更新モー

ドにします。 

2. サムネイルエリアで、付箋をつけたいセクションを選択します。 

3. 右クリックメニューの［付箋をつける］を選択します。 

選択したセクションに付箋がつきます。 

4. 次のいずれかの方法で、更新モードを終了します。 

 画面右上の［更新完了］をクリックする。 

 サムネイルエリアの［読み取り］タブをクリックする。 

5. 更新方法を選択し、［OK］をクリックします。 

更新方法についての詳細は、P.65「ビューアから更新する（セクションの差し替え・

追加・削除など）」を参照してください。 

付箋を削除する 

選択したセクションの付箋を削除します。 

メイン画面で付箋を削除する 

1. メイン画面のサムネイル表示で、付箋を削除したいセクションを選択しま
す。 
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2. ［セクション］メニューの［付箋の削除］を選択します。 

選択したセクションの付箋が削除されます。 

ビューア画面で付箋を削除する 

1. ビューア画面で、［ファイル］メニューの［更新モードへ切り替え］を選択す
るか、サムネイルエリアの［更新］タブをクリックし、ビューアを更新モー

ドにします。 

2. サムネイルエリアで、付箋を削除したいセクションを選択します。 

3. 右クリックメニューの［付箋の削除］を選択します。 

選択したセクションの付箋が削除されます。 

4. 次のいずれかの方法で、更新モードを終了します。 

 画面右上の［更新完了］をクリックする。 

 サムネイルエリアの［読み取り］タブをクリックする。 

5. 更新方法を選択し、［OK］をクリックします。 

更新方法についての詳細は、P.65「ビューアから更新する（セクションの差し替え・

追加・削除など）」を参照してください。 

付箋を編集する 

付箋の色、コメントを編集します。 

編集できる内容は次のとおりです。 

項目 内容 

コメント 
コメントを入力します。 

32 文字以内で入力してください。 

付箋の色 

付箋の色を次の色から選択します。 

 赤 

 緑 

 青 

 黄 

 水色 

 ピンク 

 紫 

 オレンジ 

 茶色 

  

 コメント、付箋の色の内容は、詳細検索の対象として使用できます。 

 コメントは、簡易検索の対象として使用できます。 
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メイン画面で付箋を編集する 

1. メイン画面のサムネイル表示で、付箋を編集したいセクションを選択しま
す。 

2. ［セクション］メニューの［付箋の編集］を選択します。 

選択したセクションの付箋の編集画面が表示されます。 

付箋をダブルクリックして付箋の編集画面を表示することもできます。 

3. 付箋を編集します。 

必要に応じて、コメント、付箋の色を編集します。 

4. ［OK］をクリックします。 

編集した付箋の内容が反映されます。 

ビューア画面で付箋を編集する 

1. ビューア画面で、［ファイル］メニューの［更新モードへ切り替え］を選択す
るか、サムネイルエリアの［更新］タブをクリックし、ビューアを更新モー

ドにします。 

2. サムネイルエリアで、付箋を編集したいセクションを選択します。 

3. 右クリックメニューの［付箋の編集］を選択します。 

選択したセクションの付箋の編集画面が表示されます。 

付箋をダブルクリックして付箋の編集画面を表示することもできます。 

4. 付箋を編集します。 

必要に応じて、コメント、付箋の色を編集します。 

5. ［OK］をクリックします。 

編集した付箋の内容が反映されます。 

6. 次のいずれかの方法で、更新モードを終了します。 

 画面右上の［更新完了］をクリックする。 

 サムネイルエリアの［読み取り］タブをクリックする。 

7. 更新方法を選択し、［OK］をクリックします。 

更新方法についての詳細は、P.65「ビューアから更新する（セクションの差し替え・

追加・削除など）」を参照してください。 
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ローカルアプリ編集中状態を参照・解除する 

ローカルアプリ編集中の文書一覧を参照し、ローカルアプリ編集中状態を解除することが

できます。 

文書のローカルアプリ編集中ユーザーを調べる 

個別の文書について、ローカルアプリ編集を実施中のユーザー名を調べることができま

す。 

1. メイン画面またはビューア画面から文書のプロパティを表示します。 

文書プロパティ画面が表示されます。 

2. 文書プロパティ画面のタイトルを確認します。 

文書がローカルアプリ編集中の場合、「文書のプロパティ (ローカルアプリ編集中：

{ユーザー名})」と表示されています。{ユーザー名}部分に編集中のユーザー名が表示

されます。 

文書がローカルアプリ編集中でない場合、「文書のプロパティ」と表示されていま

す。 

ローカルアプリ編集中一覧を参照する 

自分のローカルアプリ編集中文書の一覧を参照します。 

1. メイン画面または読み取りモードのビューア画面で［セクション］メニュー
の［ローカルアプリ編集］から［ローカルアプリ編集中一覧］を選択しま

す。 

ローカルアプリ編集中一覧画面が表示されます。ローカルアプリ編集中文書につい

て、アカウント名、文書名、セクション番号、ダウンロードファイル名、ダウンロー

ド日時を参照することができます。 

 

ローカルアプリ編集中状態を解除する 

個別の文書についてローカルアプリ編集中状態を解除したり、一覧に表示されている全て

のローカルアプリ編集中状態を解除することができます。 

個別の文書のローカルアプリ編集中状態を解除する 

1. ローカルアプリ編集中一覧画面の一覧で［解除］ボタンをクリックします。 

確認ダイアログが表示されます。 
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2. ［はい］を選択します。 

該当する行の文書のローカルアプリ編集中状態が解除されます。 

全ての文書のローカルアプリ編集中状態を解除する 

1. ローカルアプリ編集中一覧画面で［全解除］ボタンをクリックします。 

確認ダイアログが表示されます。 

2. ［はい］を選択します。 

ローカルアプリ編集一覧画面に表示されている全ての文書について、ローカ

ルアプリ編集中状態が解除されます。 

 

 ビルトインユーザー（Admin）により全ユーザーのローカルアプリ編集中状態を管理す
ることができます。詳細は管理者ガイドをご参照ください。 
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4. キャビネットとフォルダーの操作 

キャビネットとフォルダーの操作方法について説明します。 

キャビネットとフォルダーの操作概要 
Ridoc Smart Navigator では、キャビネットとフォルダーに対して、以下の操作ができま

す。 

操作 概要 参照先 

オブジェクトの操作 キャビネットまたはフォルダー内のオブジェ

クトの移動、複製、削除ができます。 

P.97「オブジェクトの

移動・複製・ごみ箱移

動」 

フォルダーの作成 キャビネットまたはフォルダー内にフォル

ダーを作成します。 

P.99「フォルダー作

成」 

プロパティの表示と

更新 

キャビネットまたはフォルダーのプロパティ

を表示・更新します。 

P.100「キャビネット

とフォルダーのプロパ

ティ」 

ごみ箱の操作 ごみ箱やごみ箱内の文書に対して、削除やご

み箱から戻すなどの操作を行います。 

P.103「ごみ箱の操

作」 
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オブジェクトの移動・複製・ごみ箱移動 
オブジェクトとは、キャビネット内のフォルダー・文書・文書ショートカットを指しま

す。 

Ridoc Smart Navigator では、オブジェクトに対して以下の操作ができます。ここでは、

それぞれの操作手順を説明します。 

 オブジェクトを移動する P.97 

 オブジェクトを複製する P.98 

 オブジェクトをごみ箱へ移動する P.98 

オブジェクトを移動する 

選択したオブジェクトを他のフォルダーまたはキャビネット内に移動します。 

複数のオブジェクトを選択して移動できます。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、移動するオブジェクトを選択します。 

2. ［編集］メニューの［切り取り］を選択するか、ツールバーの ［切り取

り］をクリックします。 

3. ツリーエリアまたは一覧エリアでオブジェクトの移動先を選択し、［編集］メ
ニューの［貼り付け］を選択するか、ツールバーの ［貼り付け］をクリッ

クします。 

指定した場所にオブジェクトが移動します。 

 

 ごみ箱からは、オブジェクトの移動はできません。 

ドラッグ＆ドロップで移動する 

ドラッグ＆ドロップで移動することもできます。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、移動するオブジェクトを選択します。 

2. 選択した状態で、移動先にドラッグ＆ドロップします。 

指定した場所にオブジェクトが移動します。 

 

 ツリーエリアから一覧エリアへのドラッグ＆ドロップはできません。 
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オブジェクトを複製する 

選択したオブジェクトを複製します。 

複数のオブジェクトを選択して複製できます。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、複製するオブジェクトを選択します。 

2. ［編集］メニューの［コピー］を選択するか、ツールバーの ［コピー］を

クリックします。 

3. オブジェクトの複製先を選択し、以下のメニューを選択します。 

 旧版、回覧情報、回覧履歴を複製しないとき 

［編集］メニューの［貼り付け］を選択するか、ツールバーの ［貼り付け］
をクリックします。 

 旧版、回覧情報、回覧履歴を複製するとき 

［編集］メニューの［形式を選択して貼り付け］を選択します。 

複製方法を指定し、［OK］をクリックします。 

指定した場所にオブジェクトが複製されます。 

 

 ごみ箱からは、オブジェクトの複製はできません。 

 フォルダーを複製すると、フォルダー内のオブジェクトもすべて複製されます。ただ
し、オブジェクトにアクセス権が設定されている場合、アクセス権のないオブジェク
トは複製されません。 

オブジェクトをごみ箱へ移動する 

選択したオブジェクトを削除します。削除したオブジェクトは、ごみ箱に移動されます。 

複数のオブジェクトを選択して削除できます。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、削除するオブジェクトを選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［削除］を選択するか、ツールバーの ［削除］を

クリックします。 

確認画面が表示されます。 

3. ［はい］をクリックします。 

オブジェクトが削除され、ごみ箱に移動します。 

 

 オブジェクト内のフォルダー・文書・文書ショートカットもすべて削除されます。 

 ［ファイル］メニューの［切り取り］を選択し、ごみ箱に［貼り付け］をしても削除
できます。 
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ドラッグ＆ドロップでごみ箱に移動する 

ドラッグ＆ドロップでごみ箱に移動することもできます。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、削除するオブジェクトを選択します。 

2. 選択した状態で、ごみ箱にドラッグ＆ドロップします。 

確認画面が表示されます。 

3. ［はい］をクリックします。 

オブジェクトが削除され、ごみ箱に移動します。 

フォルダー作成 
新規にフォルダーを作成します。 

1. ツリーエリアでフォルダーを作成する場所（キャビネットまたはフォル
ダー）を選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［フォルダーの新規作成］を選択します。 

指定した場所にフォルダーが作成されます。 

ツリーエリアでフォルダー名が編集できる状態になります。 

3. フォルダー名を入力します。 

フォルダー名は、全角・半角 32 文字以内で入力してください。 

 

 新規フォルダーの文書タイプやアクセス権は、上位フォルダーから引き継がれます。
キャビネット直下にフォルダーを作成した場合は、キャビネットの設定が引き継がれ
ます。 

 新規フォルダーの所有者は、フォルダーを作成したユーザーになります。 

 ツリーエリアのほか、一覧エリアでフォルダーを作成することができます。 

 ［一覧］タブを選択した状態でフォルダーを作成すると、一覧エリアでフォル
ダー名が編集できる状態になります。 

 ［サムネイル］タブを選択した状態でフォルダーを作成すると、新規フォルダー
作成画面が表示されます。 

 フォルダー名には、次の文字は使えません。 

 Windows の禁則文字（¥、/、:、*、?、”、<、>、|） 

 スペース文字のみ 

 先頭の.(ピリオド)、末尾の.(ピリオド) 
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キャビネットとフォルダーのプロパティ 
Ridoc Smart Navigator では、キャビネットとフォルダーのプロパティを設定・確認でき

ます。 

キャビネットプロパティを設定・確認する 

ここでは、キャビネットプロパティの設定項目、キャビネットプロパティの設定・確認手

順を説明します。 

キャビネットプロパティの設定項目 

キャビネットプロパティの画面および設定項目は以下のとおりです。 

キャビネットプロパティ画面 

 

設定項目 

項目 説明 編集可否 

文書タイプ キャビネットに文書タイプを設定します。 

Ridoc Smart Navigator に存在するすべての文書タイプと、［＜文

書タイプを選択しない＞］から選択できます。 

キャビネットに文書タイプを設定しておくと、以下のような利点

があります。 

 キャビネットへの文書登録時、特に文書タイプを指定しなく

ても、ここで設定した文書タイプが自動的に文書に設定され

ます。 

 ユーザーがキャビネットを開いたとき、キャビネットの文書

タイプが設定されている文書のみを一覧表示できるようにな

ります。（一覧では、すべての文書または他の文書タイプの

文書を一覧表示させるよう、変更可能です。） 

可 
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キャビネットプロパティの設定・確認手順 

キャビネットプロパティの設定・確認手順は、以下のとおりです。 

1. ツリーエリアでキャビネットを選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［プロパティ］を選択するか、ツールバーの ［プ

ロパティ］をクリックします。 

キャビネットプロパティ画面が表示されます。 

3. 内容を確認し、必要に応じて文書タイプを変更します。 

4. ［OK］をクリックして画面を閉じます。 

フォルダープロパティを設定・確認する 

ここでは、フォルダープロパティの設定項目、フォルダープロパティの設定・確認手順を

説明します。 

フォルダープロパティの設定項目 

フォルダープロパティの画面および設定項目は、以下のとおりです。 

フォルダープロパティ画面 

 

設定項目 

項目 説明 編集可否 

フォルダー名 フォルダーの名前を入力します。 

フォルダー名は、全角・半角 32 文字以内で入力してく

ださい。 

フォルダー名には、次の文字は使えません。 

 Windows の禁則文字（¥、/、:、*、?、”、<、>、

|） 

 スペース文字のみ 

 先頭の.(ピリオド)、末尾の.(ピリオド) 

可 

文書タイプ フォルダーに文書タイプを設定します。 可 



4 キャビネットとフォルダーの操作 

 
 

102 

4

項目 説明 編集可否 

Ridoc Smart Navigator に存在するすべての文書タイプ

と、［＜文書タイプを選択しない＞］から選択できま

す。 

フォルダーに文書タイプを設定しておくと、以下のよう

な利点があります。 

 フォルダーへの文書登録時、特に文書タイプを指定

しなくても、ここで設定した文書タイプが自動的に

文書に設定されます。 

 ユーザーがフォルダーを開いたとき、フォルダーの

文書タイプが設定されている文書のみを一覧表示で

きるようになります。（一覧では、すべての文書ま

たは他の文書タイプの文書を一覧表示させるよう、

変更可能です。） 

サイズ ［フォルダーサイズ表示］をクリックすると、フォル

ダー以下に存在する文書、文書を構成するセクションと

そのサブデータのサイズの合計値が表示されます。 

不可 

場所 フォルダーが存在する場所が表示されます。 不可 

作成日 フォルダーの作成日が表示されます。 不可 

フォルダープロパティの設定・確認手順 

フォルダープロパティの設定・確認手順は、以下のとおりです。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、プロパティを設定・確認するフォルダー
を選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［プロパティ］を選択するか、ツールバーの ［プ

ロパティ］をクリックします。 

フォルダープロパティ画面が表示されます。 

内容を確認し、必要に応じてフォルダー名または文書タイプを変更します。 

3. ［OK］をクリックして画面を閉じます。 
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ごみ箱の操作 
ごみ箱やごみ箱内のオブジェクトに関する操作を説明します。 

Ridoc Smart Navigator では、ごみ箱やごみ箱内のオブジェクトに対して以下の操作がで

きます。ここでは、それぞれの操作手順を説明します。 

 ごみ箱から戻す P.103 

 ごみ箱内のオブジェクトを削除する P.103 

 ごみ箱内を空にする P.104 

ごみ箱から戻す 

ごみ箱内の選択したオブジェクトを元の場所に戻します。 

手順は以下のとおりです。 

1. ツリーエリアでごみ箱を選択し、一覧エリアで元の場所に戻すオブジェクト
を選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［ごみ箱から戻す］を選択します。 

移動の確認画面が表示されます。 

3. ［OK］をクリックします。 

オブジェクトが元の場所に戻ります。 

 

 戻し先のフォルダーが削除されている、アクセス権がない、戻し先に同名のフォル
ダーがあるときなどは、戻し先の選択画面が表示されます。戻し先を選択してくださ
い。 

ごみ箱内のオブジェクトを削除する 

ごみ箱内の選択したオブジェクトを完全に削除します。 

手順は以下のとおりです。 

 

 ごみ箱内のオブジェクトを削除すると、元に戻すことはできません。よく確認してか
ら操作してください。 

 

 タイムスタンプ機能を利用している場合には、ごみ箱内のオブジェクトを削除するこ
とはできません。タイムスタンプ機能の詳細は、『タイムスタンプガイド』を参照し
てください。 

1. ツリーエリアでごみ箱を選択し、一覧エリアでごみ箱から削除するオブジェ
クトを選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［削除］を選択するか、ツールバーの ［削除］を
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クリックします。 

削除の確認画面が表示されます。 

3. ［はい］をクリックします。 

オブジェクトが削除されます。 

ごみ箱内を空にする 

ごみ箱内のすべてのオブジェクトを削除して、ごみ箱を空にします。 

手順は以下のとおりです。 

 

 ごみ箱を空にできるのは、ごみ箱を空にする権限をもつユーザーのみです。ごみ箱を
空にする権限をもつユーザーは、オブジェクトの元の権限に関わらず削除ができま
す。 

 ごみ箱を空にすると、元に戻すことはできません。よく確認してから操作してくださ
い。 

 

 タイムスタンプ機能を利用している場合には、ごみ箱を空にすることはできません。
タイムスタンプ機能の詳細は、『タイムスタンプガイド』を参照してください。 

1. ツリーエリアでごみ箱を選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［ごみ箱を空にする］を選択します。 

確認画面が表示されます。 

3. ［はい］をクリックします。 

ごみ箱内のすべてのオブジェクトが削除されます。 
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5. お気に入りの操作 

よく利用するフォルダーや文書、検索条件を、「お気に入り」として登録できます。ま

た、「お気に入り」を分類するためのカテゴリーも作成できます。 

ここでは、「お気に入り」の操作方法について説明します。 

お気に入りの操作概要 
お気に入りでは、以下の操作ができます。 

操作 説明 参照先 

お気に入りへの文

書・フォルダー・検

索条件の登録 

よく利用するフォルダー・文書・検索条件を

お気に入りに登録します。 

P.106「お気に入りへ

の登録」 

お気に入りの表示 お気に入りの内容を表示します。 P.110「お気に入りの

表示」 

お気に入りの管理 お気に入りに登録された文書・フォルダー・

検索条件の編集と削除、カテゴリーの作成、

編集、削除を行います。 

P.111「お気に入りの管

理」 
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お気に入りへの登録 
よく利用するフォルダー・文書・検索条件を、お気に入りに登録できます。 

お気に入りに登録することで、以下のような利点があります。 

 フォルダーや文書をお気に入りに登録 

よく利用する共有のフォルダーや文書をユーザー個人のお気に入り情報として登録す

ることで、お気に入りツリーから、すぐにフォルダーや文書の内容を参照できます。 

 検索条件をお気に入りに登録 

よく利用する検索条件をお気に入りとして登録しておけば、検索のたびに条件を設定

する必要がありません。お気に入りツリーで検索条件をクリックするだけで、すぐに

登録した条件で検索できます。 

 

 お気に入りは、ユーザー個人の情報のため、他のユーザーからは参照できません。ま
た、お気に入り情報は、Ridoc Smart Navigator サーバーに保存されるため、同じ
ユーザーが別のクライアントコンピューターからアクセスしても利用できます。 

ここでは、フォルダー・文書、および検索条件をお気に入りへ登録する手順を説明しま

す。 

フォルダー・文書をお気に入りへ登録する 

フォルダー・文書をお気に入りに登録する手順は、以下のとおりです。 

 

 文書ショートカットはお気に入りに登録できません。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、お気に入りに登録するフォルダーまたは
文書を選択します。 

2. ［お気に入り］メニューの［お気に入りに追加］を選択するか、ツールバー
の ［お気に入りに追加］をクリックします。 

お気に入りの追加画面が表示されます。 
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3. お気に入りへの登録内容を設定します。 

 

項目 説明 

お気に入りの名前 お気に入りに表示する名前を入力します。 

追加先 お気に入りを登録する場所を、ツリーから選択します。 

新たにカテゴリーを作成したい場合は、［新規カテゴリー作

成］をクリックし、表示される画面でカテゴリー名を入力しま

す。 

作成日 お気に入りへの登録日時が表示されます。 

種類 お気に入りフォルダーであるか、お気に入り文書であるかが表

示されます。 

参照先 お気に入りに登録するフォルダーまたは文書が存在する場所が

表示されます。 

このお気に入りをスタート

時に一覧表示する 

フォルダー登録時に表示されます。 

チェックマークを付けると、ログイン直後の一覧エリアに、参

照先フォルダーの内容が表示されます。 

 

 スタート時に一覧表示できるお気に入りは 1 つだけです。

ここで設定を行うと以前設定していた内容は破棄されま

す。どのお気に入りがスタート時に一覧表示されるかは、

個人設定で確認できます。個人設定の確認方法は、P.141

「個人設定」を参照してください。 

4. ［OK］をクリックします。 

 

 一覧エリアからお気に入りへ、文書またはフォルダーをドラッグ＆ドロップして追加
できます。 
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検索条件をお気に入りへ登録する 

簡易検索/詳細検索で設定した検索条件をお気に入りに登録する手順は、以下のとおりで

す。 

1. 簡易検索または詳細検索の検索条件を設定して検索を実行し、一覧エリアに
検索結果を表示させます。 

 

 簡易検索については、P.36「簡易検索を行う」を参照してください。 

 詳細検索については、P.38「詳細検索を行う」を参照してください。 

2. ［条件保存］をクリックします。 

条件保存画面が表示されます。 

3. お気に入りへの登録内容を設定します。 

 

項目 説明 

お気に入りの名前 検索条件に応じて自動的に名前が設定されています。 

編集することもできます。 

追加先 お気に入りを登録する場所を、ツリーから選択します。 

新たにカテゴリーを作成したい場合は、［新規カテゴリー作

成］をクリックし、表示される画面でカテゴリー名を入力しま

す。 

作成日 お気に入りへの登録日時が表示されます。 

種類 お気に入りの検索条件であることが表示されます。 

検索条件 検索条件の最初の 2 つの条件が表示されます。 

このお気に入りをスタート

時に一覧表示する 

チェックマークを付けると、ログイン直後、保存した条件で検

索が実行され、一覧エリアに検索結果が表示されます。 
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項目 説明 

 

 スタート時に一覧表示できるお気に入りは 1 つだけです。

ここで設定を行うと以前設定していた内容は破棄されま

す。どのお気に入りがスタート時に一覧表示されるかは、

個人設定で確認できます。個人設定の確認方法は、P.141

「個人設定」を参照してください。 

 

 検索に時間がかかる場合は、ログイン後の表示が遅くなり

ます。 

4. ［OK］をクリックします。 

 

 登録した検索条件の内容の変更方法については、P.112「お気に入り/カテゴリープロ
パティを設定・確認する」を参照してください。 
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お気に入りの表示 
ここでは、登録されているお気に入りを選択し、表示する手順を説明します。 

 

 お気に入り登録時、［このお気に入りをスタート時に一覧表示する］を設定したフォ
ルダーまたは検索条件がある場合、ログイン直後、その参照先フォルダー内または検
索結果が自動で一覧表示されます。 

1. メイン画面のツリーエリアで［ お気に入り］をクリックします。 

お気に入りを分類するカテゴリー、お気に入りへ登録されているフォルダー・文書・

検索条件がツリー形式で表示されます。 

 

 

 お気に入りを分類するカテゴリーの作成方法は、P.111「カテゴリーを作成す
る」を参照してください。 

2. ツリーエリアでお気に入りのカテゴリー・フォルダー・文書・検索条件を選
択します。 

選択したお気に入りの種類により、結果は以下のとおり異なります。 

選択項目 手順結果 

カテゴリー カテゴリー内に登録されているお気に入りが一覧表示されま

す。 

お気に入りフォルダー 一覧エリアに参照先フォルダーの内容が一覧表示されます。 

お気に入り文書 お気に入り文書が開きます。 

お気に入り検索条件 登録されている条件で検索が実行され、一覧エリアに検索結

果が表示されます。 

お気に入り検索条件を選択したとき、検索を行うか、検索条

件を表示するかを、個人設定画面で設定できます。 
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お気に入りの管理 
登録したお気に入りに対し、以下のような管理操作を行えます。 

 カテゴリーを作成する P.111 

 お気に入り/カテゴリープロパティを設定・確認する P.112 

 お気に入り/カテゴリーを移動する P.115 

 お気に入り/カテゴリーを削除する P.116 

 

 お気に入りの複製はできません。移動のみになります。 

ここでは、これらのお気に入り管理操作について説明します。 

カテゴリーを作成する 

お気に入りのフォルダー・文書・検索条件を分類するため、カテゴリーを作成します。 

カテゴリーの作成手順は、以下のとおりです。 

1. ツリーエリアでカテゴリーを作成する場所（［ お気に入り］または既存のカ

テゴリー）を選択します。 

2. ［お気に入り］メニューの［カテゴリーの新規作成］を選択します。 

選択した場所に、新規カテゴリーが作成されます。 

カテゴリー名が編集可能な状態になります。 

3. カテゴリー名を全角・半角 32文字以内で入力します。 

入力の確認画面が表示されます。 

 

 カテゴリー名には、次の文字は使えません。 

 Windows の禁則文字（¥、/、: 、*、?、”、<、>、|） 

 スペース文字のみ 

4. ［OK］をクリックします。 

 

 ツリーエリアのほか、一覧エリアでカテゴリーを作成することができます。 

 ［一覧］タブを選択した状態でカテゴリーを作成すると、一覧エリアでカ
テゴリー名が編集できる状態になります。 

 ［サムネイル］タブを選択した状態でカテゴリーを作成すると、新規カテ
ゴリー作成画面が表示されます。 
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お気に入り/カテゴリープロパティを設定・確認する 

ここでは、お気に入り/カテゴリープロパティの設定項目、設定・確認手順を説明しま

す。 

お気に入りプロパティの設定項目 

お気に入りに登録したフォルダー・文書・検索条件のプロパティの画面および設定項目

は、以下のとおりです。 

フォルダー・文書のお気に入りプロパティ 

フォルダー・文書のお気に入りプロパティ画面 

 

設定項目 

項目 説明 必須 制限・制約 
編集

可否 

お気に入りの名

前 

お気に入りの名前が表示されます。 

必須 

全角・半角 120

文字以内。 

¥、/、:、*、?、”、

<、>、|、先頭

の.(ピリオド)、

末尾の.(ピリオ

ド)は入力不可。 

可 

場所 お気に入りが登録されている場所が表示

されます。 
－ － 不可 

作成日 お気に入りを作成した日時が表示されま

す。 
－ － 不可 

種類 お気に入りの種類（フォルダーまたは文

書）が表示されます。 
－ － 不可 

参照先 フォルダーまたは文書の参照先が表示さ

れます。 
－ － 不可 
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項目 説明 必須 制限・制約 
編集

可否 

このお気に入り

をスタート時に

一覧表示する 

フォルダー登録時に表示されます。 

チェックマークを付けると、ログイン直

後の一覧エリアに、参照先フォルダーの

内容が表示されます。 

 

 スタート時に一覧表示できるお気に

入りは 1 つだけです。ここで設定を

行うと以前設定していた内容は破棄

されます。どのお気に入りがスター

ト時に一覧表示されるかは、個人設

定で確認できます。個人設定の確認

方法は、P.141「個人設定」を参照

してください。 

－ － 可 

検索条件のお気に入りプロパティ 

検索条件のお気に入りプロパティ画面 

 

設定項目 

項目 説明 必須 制限・制約 
編集

可否 

お気に入りの名

前 

お気に入りの名前が表示されます。 

必須 

全角・半角 120

文字以内。 

¥、/、:、*、?、”、

<、>、|、先頭

の.(ピリオド)、

末尾の.(ピリオ

ド)は入力不可。 

可 

場所 お気に入りが登録されている場所が表示

されます。 
－ － 不可 
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項目 説明 必須 制限・制約 
編集

可否 

作成日 お気に入りに登録された日時が表示され

ます。 
－ － 不可 

種類 お気に入りの種類（検索条件）が表示さ

れます。 
－ － 不可 

検索条件 検索条件の概要が表示されます。 

［検索条件の変更］をクリックすると、

保存されている検索条件が入力された状

態で詳細検索画面が表示され、検索条件

の内容を変更できます。 

 

 P.38「詳細検索を行う」 

－ － 可 

このお気に入り

をスタート時に

一覧表示する 

チェックマークを付けると、ログイン直

後、保存した条件で検索が実行され、一

覧エリアに検索結果が表示されます。 

 

 スタート時に一覧表示できるお気に

入りは 1 つだけです。ここで設定を

行うと以前設定していた内容は破棄

されます。どのお気に入りがスター

ト時に一覧表示されるかは、個人設

定で確認できます。個人設定の確認

方法は、P.141「個人設定」を参照

してください。 

 

 検索に時間がかかる場合は、ログイ

ン後の表示が遅くなります。 

－ － 可 

カテゴリープロパティの設定項目 

カテゴリープロパティの画面および設定項目は、以下のとおりです。 

カテゴリープロパティ画面 
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設定項目 

項目 説明 必須 制限・制約 
編集 

可否 

カテゴリー

名 

カテゴリーの名前が表示されます。 

必須 

全角・半角 32 文

字以内。 

¥、/、: 、

*、?、”、<、>、

|、スペースのみは

入力不可。 

可 

場所 カテゴリーが存在する場所が表示されま

す。 
－ － 不可 

作成日 カテゴリーが作成された日時が表示されま

す。 
－ － 不可 

お気に入り/カテゴリープロパティの設定・確認手順 

お気に入り/カテゴリープロパティの設定・確認手順は、以下のとおりです。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、プロパティを設定・確認するお気に入り
またはカテゴリーを選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［プロパティ］を選択するか、ツールバーの ［プ

ロパティ］をクリックします。 

プロパティ画面が表示されます。 

3. 内容を確認、設定し、［OK］をクリックします。 

お気に入り/カテゴリーを移動する 

選択したお気に入り、カテゴリーを移動します。 

複数のお気に入り、カテゴリーを選択して移動できます。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、移動するお気に入りまたはカテゴリーを
選択します。 

2. ［編集］メニューの［切り取り］を選択するか、ツールバーの ［切り取

り］をクリックします。 

3. ツリーエリアまたは一覧エリアで、移動先を選択します。 

4. ［編集］メニューの［貼り付け］を選択するか、ツールバーの ［貼り付

け］をクリックします。 
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ドラッグ＆ドロップで移動する 

ドラッグ＆ドロップでお気に入りやカテゴリーを移動することもできます。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、移動するお気に入りまたはカテゴリーを
選択します。 

 

 ツリーエリアから一覧エリアへのドラッグ＆ドロップはできません。 

2. 選択した状態で、移動先にドラッグ＆ドロップします。 

移動先にお気に入りまたはカテゴリーが移動します。 

お気に入り/カテゴリーを削除する 

選択したお気に入り、カテゴリーを削除します。 

複数のお気に入り、カテゴリーを選択して削除できます。 

お気に入りから削除すると、ごみ箱へは移動せず、すぐに削除されます。 

1. ツリーエリアまたは一覧エリアで、削除するお気に入りまたはカテゴリーを
選択します。 

2. ［編集］メニューの［削除］を選択するか、ツールバーの ［削除］をク

リックします。 

削除の確認画面が表示されます。 

3. ［はい］をクリックします。 

お気に入りまたはカテゴリーが削除されます。 
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6. アクセス管理 

Ridoc Smart Navigator では、キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットに

対して、アクセス権を設定できます。 

ユーザーは、アクセス権に応じて、キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカッ

トに対して操作が可能です。 

ここでは、アクセス権の設定、管理方法を説明しています。 

アクセス権の種類と可能な操作 
Ridoc Smart Navigator で設定可能なアクセス権と、各アクセス権で可能な操作内容を説

明します。 

Ridoc Smart Navigator では、ユーザーを制限するために、アクセス制御リスト（ACL）

を、キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットに設定できます。 

ACL とは、ユーザーまたはグループがキャビネット・フォルダー・文書・文書ショート

カットに対してどのような権利をもつのかを定義したものです。キャビネット・フォル

ダー・文書・文書ショートカットとも、ACL に登録されていない人には表示されません。 

アクセス権の種類 

ユーザーまたはグループに設定できるキャビネット・フォルダー・文書・文書ショート

カットのアクセス権は、以下のとおりです。 

アクセス権の種類と内容 

アクセス権 説明 

アクセス権なし キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットへの一切のアク

セスが許可されず、存在確認もできません。 

プロパティ参照 キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットへの存在確認

と、プロパティの参照だけができます。 

読み取り 文書 

文書プロパティの参照、文書閲覧、複製、出力ができます。 

更新 キャビネット・フォルダー 

フォルダー・文書・文書ショートカットを作成できます。 

文書 

文書内容の更新、文書プロパティの更新ができます。 

文書ショートカット 

プロパティの参照と更新ができます。 
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アクセス権 説明 

フルコントロール 管理者など制限のないユーザーに設定します。 

キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットに対するすべて

の操作（参照と更新、アクセス権の変更、所有権の取得）ができます。 

特殊なアクセス権 基本権限を組み合わせて設定できます。 

 

 ツリーエリアや一覧エリアからフォルダー内のオブジェクト（フォルダー・文書・文
書ショートカット）を参照するためには、該当のフォルダーにプロパティ参照権限が
必要です。ただし、フォルダーにプロパティ参照権限がなくても、フォルダー以下の
オブジェクトそのものに参照権限がある場合、検索時にはヒットします。 

 

 キャビネットのアクセス権は、グループ単位で付与しておくことをお奨めします。
ユーザー数が多い場合、ユーザーごとにキャビネットのアクセス権を設定すると、ア
クセス権変更時の作業量が増えてしまう場合があります。 

基本権限の内容 

アクセス権は、基本権限の組み合わせにより構成されます。 

キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットの操作に必要な基本権限と、その

基本権限が含まれるアクセス権は以下のとおりです。 

基本権限とアクセス権 

基本権限 アクセス権 

権限名 対象 可能な操作 

プロパ

ティ 

参照 

読み 

取り 
更新 

フルコ

ント

ロール 

プロパティ参

照 

すべて キャビネット・フォルダー・

文書・文書ショートカットの

存在確認とプロパティの参照

ができます。 

○ ○ ○ ○ 

読み取り 文書 文書内容を表示できます。  ○ ○ ○ 

プロパティ更

新 

キャビ

ネット 

フォル

ダー 

文書

ショート

カット 

プロパティの変更ができま

す。 

  ○ ○ 
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基本権限 アクセス権 

権限名 対象 可能な操作 

プロパ

ティ 

参照 

読み 

取り 
更新 

フルコ

ント

ロール 

サブフォル

ダー作成 

キャビ

ネット 

フォル

ダー 

キャビネットまたはフォル

ダー直下にフォルダーを作成

できます。 
  ○ ○ 

文書作成 キャビ

ネット 

フォル

ダー 

キャビネットまたはフォル

ダー直下に文書および文書

ショートカットを作成できま

す。 

  ○ ○ 

更新 文書 プロパティの変更、文書の編

集、版の削除ができます。 
  ○ ○ 

フォルダー削

除 

フォル

ダー 

フォルダーの削除ができま

す。 
   ○ 

文書削除 文書 文書を削除できます。    ○ 

ショートカッ

ト削除 

文書

ショート

カット 

文書ショートカットを削除で

きます。    ○ 

アクセス権変

更 

すべて アクセス権の追加、削除、変

更ができます。 
   ○ 

所有権取得 すべて オブジェクトの所有者になる

ことができます。 
   ○ 

ごみ箱を空に

する 

キャビ

ネット 

ごみ箱内のオブジェクトをす

べて削除できます。 
   ○ 
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主な操作に必要な基本権限 

キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットの主な操作に必要な基本権限は、

以下のとおりです。 

キャビネット操作に必要なアクセス権 

操作 

基本権限 

プロパ

ティ 

参照 

プロパ

ティ 

更新 

サブ

フォル

ダー 

作成 

文書 

作成 

アクセ

ス権 

変更 

所有権

取得 

ごみ箱

を空に

する 

キャビネットを開く ○       

プロパティの表示 ○       

プロパティの更新  ○      

アクセス権の表示 ○       

アクセス権の変更     ○   

所有権の取得      ○  

キャビネット直下への

フォルダーの作成 
  ○     

キャビネット直下への

文書の作成 
   ○    

ごみ箱を空にする       ○ 

フォルダー操作に必要なアクセス権 

操作 

基本権限 

プロパ

ティ 

参照 

プロパ

ティ 

更新 

サブ

フォル

ダー 

作成 

文書 

作成 

フォル

ダー 

削除 

アクセ

ス権 

変更 

所有権

取得 

フォルダー作成   ○*1     

フォルダーを開く ○       

プロパティの表示 ○       
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操作 

基本権限 

プロパ

ティ 

参照 

プロパ

ティ 

更新 

サブ

フォル

ダー 

作成 

文書 

作成 

フォル

ダー 

削除 

アクセ

ス権 

変更 

所有権

取得 

プロパティの更新  ○      

アクセス権の表示 ○       

アクセス権の変更      ○  

所有権の取得       ○ 

フォルダーの削除     ○   

フォルダーの複製 ○*2  ○*3     

フォルダーの移動   ○*3  ○*2   

お気に入りフォルダー

の作成 
○       

フォルダー直下へのサ

ブフォルダー作成 
  ○     

フォルダー直下への文

書作成 
   ○    

フォルダー直下への文

書ショートカット作成 
   ○*4    

*1 作成先のキャビネットまたはフォルダーに必要です。 

*2 複製・移動対象に必要です。 

*3 複製・移動先に必要です。 

*4 文書ショートカットを作成するには、元文書にプロパティ参照権限が必要です。 
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文書操作に必要なアクセス権 

操作 

基本権限 

プロパ

ティ 

参照 

読み 

取り 
更新 

文書 

削除 

アクセ

ス権 

変更 

所有権

取得 

文書 

作成 

文書作成       ○*1 

文書を開く  ○      

プロパティの表示 ○       

プロパティの更新   ○     

セクションめくり  ○      

付箋めくり  ○      

付箋の表示 ○       

付箋をつける   ○     

付箋の削除   ○     

付箋の編集   ○     

アクセス権の表示 ○       

アクセス権の変更     ○   

所有権の取得      ○  

お気に入り文書の作成  ○      

文書の印刷  ○      

文書のダウンロード  ○      

文書の削除    ○    

文書の複製  ○*2     ○*3 

文書の移動    ○*2   ○*3 

文書の分割   ○*4    ○*5 

文書の分解  ○*4  ○*6   ○*5 

文書の結合  ○*4  ○*6   ○*5 
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操作 

基本権限 

プロパ

ティ 

参照 

読み 

取り 
更新 

文書 

削除 

アクセ

ス権 

変更 

所有権

取得 

文書 

作成 

一覧での文書の並べ替え（ソー

ト） 
○       

旧版一覧の表示 ○       

旧版の内容表示  ○      

旧版のコメント表示 ○       

旧版のコメントの変更   ○     

旧版の削除   ○ ○*7    

文書ショートカットの作成 ○      ○*1 

サブデータの作成   ○     

全文検索データの表示  ○      

全文検索データの編集   ○     

更新モードにする   ○     

文書の更新 

 ローカルアプリ編集 

 セクション名変更 

 セクション差し替え 

 セクション移動・追加・削

除 

 上書き更新 

 版を上げて更新 

  ○     

文書の通知 ○       

文書情報の書き出し ○       

文書情報の読み込み   ○     

*1 作成先のキャビネットまたはフォルダーに必要です。 

*2 複製・移動対象の文書に必要です。 

*3 複製・移動先のキャビネットまたはフォルダーに必要です。 

*4 分割・分解・結合の対象文書に必要です。 

*5 分割・分解・結合後の文書登録先に必要です。 

*6 分解・結合後に削除する元文書に必要です。 

*7 最新版でない版の削除の場合、文書削除権限があれば旧版削除が可能です。 
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 「文書情報の書き出し」「文書情報の読み込み」については管理者ガイドを参照して
ください。 

文書ショートカット操作に必要なアクセス権 

操作 

基本権限 

プロ

パ

ティ

参照 

プロ

パ

ティ

更新 

更新 

ショー

トカッ

ト削除 

アク

セス

権変

更 

所有

権取

得 

読み

取り 

文書

作成 

文書ショートカットの作成 ○*1       ○*2 

文書ショートカットを開き、

文書を表示 
○      ○*3  

プロパティの表示 ○        

プロパティの更新  ○       

アクセス権の表示 ○        

アクセス権の変更     ○    

所有権の取得      ○   

文書ショートカットの複製 ○*4       ○*5 

文書ショートカットの移動    ○*4    ○*5 

文書ショートカットの削除    ○     

*1 ショートカット作成対象の文書に必要です。 

*2 作成先のキャビネットまたはフォルダーに必要です。 

*3 文書ショートカットのリンク先文書に必要です。 

*4 複製・移動対象の文書ショートカットに必要です。 

*5 複製・移動先のキャビネットまたはフォルダーに必要です。 
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ACL の編集 
キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットに対するアクセス権の管理を行い

ます。 

ここでは、以下の操作について説明します。 

 アクセス管理画面を表示する P.125 

 アクセス権を追加する P.128 

 アクセス権を変更する P.131 

 アクセス権を削除する P.133 

 

 アクセス権の管理ができるのは、それぞれのオブジェクトに対してフルコントロール
または特殊なアクセス権でアクセス権変更権限があるユーザーのみです。 

アクセス管理画面を表示する 

アクセス権の管理は、アクセス管理画面から行います。 

アクセス管理画面の表示方法、キャビネット・フォルダー・文書・文書ショートカットの

アクセス管理画面の設定項目について説明します。 

アクセス管理画面の表示方法 

アクセス管理画面は、オブジェクトを選択し、［ファイル］メニューの［アクセス管理］

を選択して表示します。 

キャビネット・フォルダーのアクセス管理画面 

キャビネット・フォルダーのアクセス管理画面および設定項目は、次のとおりです。 

キャビネット・フォルダーのアクセス管理画面 
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設定項目 

項目 内容 

キャビネット/フォルダー名 キャビネットまたはフォルダー名が表示されます。 

所有者 キャビネットまたはフォルダーの所有者が表示されま

す。 

所有権取得権限を持っている場合、［所有権取得］をク

リックすると、所有者を自分に変更できます。 

 

 作成直後は、作成したユーザーが所有者になり、フ

ルコントロールのアクセス権が設定されます。 

 所有者は、ACL から削除できません。 

 所有者には、最低限、プロパティ参照、アクセス権

変更権限が設定されます。 

ACL ACL（アクセス制御リスト）とは、ユーザーまたはグルー

プがオブジェクトに対してどのような権利を持つかを定

義したものです。 

ここでは、キャビネット・フォルダーにアクセス権が設

定されているユーザー・グループの一覧が表示されま

す。 

 アカウント名 

ユーザー・グループ名が表示されます。 

 ドメイン 

ユーザー・グループが所属するドメイン名が表示さ

れます。 

 キャビネット・フォルダーのアクセス権 

キャビネットまたはフォルダーに設定されているア

クセス権が表示されます。 

また、キャビネットまたはフォルダー内にフォル

ダーを作成するときに、デフォルトで設定されるア

クセス権にもなります。 

 文書のアクセス権 

キャビネットまたはフォルダーに文書/文書ショート

カットを登録するときに、デフォルトで設定される

アクセス権が表示されます。 

アクセス権の詳細 ACL の一覧で選択したユーザー・グループのアクセス権

の詳細が表示されます。 

キャビネット・フォルダーのアクセス権で［特殊なアク

セス権］が選択されていると、アクセス権に含まれる詳

細な権限を表示することができます。 

［編集］ クリックすると、ACL 編集画面が表示されます。 

アクセス権の追加・変更・削除ができます。 
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文書・文書ショートカットのアクセス管理画面 

文書・文書ショートカットのアクセス管理画面および設定項目は、次のとおりです。 

文書・文書ショートカットのアクセス管理画面 

 

設定項目 

項目 内容 

文書名/文書ショートカット名 文書または文書ショートカット名が表示されます。 

所有者 文書または文書ショートカットの所有者が表示されま

す。 

所有権取得権限を持っている場合、［所有権取得］をク

リックすると、所有者を自分に変更できます。 

 

 作成直後は、作成したユーザーが所有者になり、フ

ルコントロールのアクセス権が設定されます。 

 所有者は、ACL から削除できません。 

 所有者には、最低限、プロパティ参照、アクセス権

変更権限が設定されます。 
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項目 内容 

ACL ACL（アクセス制御リスト）とは、ユーザーまたはグ

ループがオブジェクトに対してどのような権利を持つか

を定義したものです。 

ここでは、文書または文書ショートカットにアクセス権

が設定されているユーザー・グループの一覧が表示され

ます。 

 アカウント名 

ユーザー・グループ名が表示されます。 

 ドメイン 

ユーザー・グループが所属するドメイン名が表示さ

れます。 

 文書/ショートカットのアクセス権 

文書または文書ショートカットに設定されているア

クセス権が表示されます。 

［編集］ クリックすると、ACL 編集画面が表示されます。 

アクセス権の追加・変更・削除ができます。 

アクセス権を追加する 

オブジェクトに対して、アクセス権を付与するユーザーまたはグループを追加する手順を

説明します。 

キャビネット/フォルダーへのアクセス権を追加する 

1. アクセス権を追加するキャビネット・フォルダーを選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［アクセス管理］を選択します。 

アクセス管理画面が表示されます。 

3. ［編集］をクリックします。 

ACL 編集画面が表示されます。 

 

 

 画面項目の設定については、P.133「キャビネット/フォルダーの ACL 編集画面の
項目」を参照してください。 
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4. ［追加］タブで、アクセス権を付与するユーザー・グループを検索します。 

5. 検索結果でユーザー・グループを選択し、［追加］をクリックします。また
は、検索結果から ACLの一覧にドラッグ&ドロップで追加します。 

ACL の一覧にユーザー・グループが追加されます。 

 

 追加するとき、ACL の一覧表で選択しているアカウントがすでにある場合、同じ
アクセス権で追加されます。 

6. ドロップダウンリストから、付与するアクセス権を選択します。 

7. ［OK］をクリックします。 

 

 項目名の をクリックすると、その項目の表示がたたまれます。 
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文書/文書ショートカットへのアクセス権を追加する 

1. アクセス権を追加する文書・文書ショートカットを選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［アクセス管理］を選択します。 

アクセス管理画面が表示されます。 

3. ［編集］をクリックします。 

ACL 編集画面が表示されます。 

 

 

 画面項目の設定については、P.136「文書/文書ショートカットの ACL 編集画面の
項目」を参照してください。 

4. アクセス権を付与するユーザー・グループを検索します。 

5. 検索結果でユーザー・グループを選択し、［追加］をクリックします。また
は、検索結果から ACLの一覧にドラッグ&ドロップで追加します。 

ACL の一覧にユーザー・グループが追加されます。 

 

 追加するとき、ACL の一覧表で選択しているアカウントがすでにある場合、同じ
アクセス権で追加されます。 

6. ドロップダウンリストから、付与するアクセス権を選択します。 

7. ［OK］をクリックします。 



ACL の編集 

 
 

131 

6

アクセス権を変更する 

オブジェクトに付与されている、ユーザー・グループのアクセス権を変更する手順を説明

します。 

キャビネット/フォルダーのアクセス権を変更する 

1. アクセス権を変更するキャビネット・フォルダーを選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［アクセス管理］を選択します。 

アクセス管理画面が表示されます。 

3. ［編集］をクリックします。 

ACL 編集画面が表示されます。 

4. ［詳細］タブまたは［追加］タブをクリックします。 

アクセス権の詳細情報が表示されます。 

 

5. ACLの一覧でアクセス権を変更するアカウントを選択し、ドロップダウンリ

ストから変更後のアクセス権を選択します。 

 

 画面項目の設定については、P.133「キャビネット/フォルダーの ACL 編集画面の
項目」を参照してください。 

 ［特殊なアクセス権］に変更した場合、［詳細］タブのアクセス権詳細で、基本
権限を変更できます。 

6. ［OK］をクリックします。 
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文書/文書ショートカットのアクセス権を変更する 

1. アクセス権を変更する文書・文書ショートカットを選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［アクセス管理］を選択します。 

アクセス管理画面が表示されます。 

3. ［編集］をクリックします。 

ACL 編集画面が表示されます。 

 

4. ACLの一覧でアクセス権を変更するアカウントを選択し、ドロップダウンリ

ストから変更後のアクセス権を選択します。 

 

 画面項目の設定については、P.136「文書/文書ショートカットの ACL 編集画面の
項目」を参照してください。 

 ［特殊なアクセス権］に変更した場合、基本権限を変更できます。 

5. ［OK］をクリックします。 
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アクセス権を削除する 

オブジェクトに付与されている、ユーザー・グループのアクセス権を削除する手順を説明

します。 

1. アクセス権を削除するオブジェクトを選択します。 

2. ［ファイル］メニューの［アクセス管理］を選択します。 

アクセス管理画面が表示されます。 

3. ［編集］をクリックします。 

ACL 編集画面が表示されます。 

 

 画面項目の設定については、P.133「ACL 編集画面の項目」を参照してくださ
い。 

4. ACLの一覧でアクセス権を削除するアカウントを選択し、［削除］をクリック

します。 

 

 アカウントの先頭に表示されている［‐］をクリックして削除することもできま
す。 

5. ［OK］をクリックします。 

ACL 編集画面の項目 

キャビネット/フォルダーの ACL 編集画面、文書/文書ショートカットの ACL 編集画面の

設定項目について説明します。 

キャビネット/フォルダーの ACL 編集画面の項目 

キャビネット/フォルダーの ACL 編集画面の設定項目は、次のとおりです。 

アクセス権を付与するアカウントを新規に追加するときは［追加］タブ、アクセス権がす

でに付与されているアカウントに対し、アクセス権の詳細を変更するときは、［詳細］タ

ブで設定します。 

［追加］タブ 

項目 説明 

所有者 キャビネット/フォルダーの所有者がユーザー名@ドメイン名の

形式で表示されます。 

 

 ドメイン名は、ドメインユーザーでの認証が必要な場合の

み表示されます。 
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項目 説明 

ユーザー・グループを検索して追加 

検索条件の入力 ユーザー・グループの検索条件を設定し、［検索］をクリックし

ます。 

 キーワード 

ユーザー名、グループ名の一部を入力します。 

 ドメイン 

検索するドメインを、ドロップダウンリストから選択しま

す。（ドメインユーザーでの認証が必要な場合のみ） 

 種類 

検索対象を選択します。 

 キーワードを何も入力せずに検索した場合、選択されたド

メイン・種類のアカウントおよびビルトインユーザー

（admin）が検索結果に表示されます。 

 Windows 認証のグループ検索では、ユニバーサル、グ

ローバル、ローカルの順に検索し、最初に一致した種別で

の検索結果が表示されます。 

Windows 認証の場合、キーワードを” ”で囲むと完全一致

で検索され、囲まないと部分一致で検索されます。ベー

シック認証の場合、常に部分一致で検索されます。 

検索結果 検索結果が表示されます。 

ACL を追加したいユーザー・グループを選択し、［追加］をク

リックまたは［+］をクリックします。 

検索結果から ACL の一覧にドラッグ&ドロップで追加すること

もできます。 

ACL キャビネット/フォルダーに対しアクセス権が付与されている

ユーザー・グループの一覧が表示されます。 

 アカウント名 

キャビネット/フォルダーのアクセス権が付与されている

ユーザー・グループ名が表示されます。 

 ドメイン 

ユーザー・グループの所属するドメイン名が表示されま

す。 

 キャビネット/フォルダーのアクセス権 

ユーザー・グループに付与するアクセス権をドロップダウ

ンリストから選択します。 

［特殊なアクセス権］を選択すると、［詳細］タブで権限の

組み合わせを設定できます。 

 文書のアクセス権 

キャビネットまたはフォルダーに文書/文書ショートカット

を登録するとき、デフォルトで設定されるアクセス権を選

択します。 

［特殊なアクセス権］を選択すると、［詳細］タブで権限の

組み合わせを設定できます。 

［－］をクリックすると、アカウントが削除されます。 
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項目 説明 

アカウントを複数選択して［削除］をクリックすると、ACL 一

覧からまとめて削除できます。 

キャビネットのアクセス

権を（サブフォルダー/文

書とショートカット）に

も設定する 

キャビネットのアクセス権設定時に表示されます。 

設定したアクセス権をキャビネット内のサブフォルダー・文書・

ショートカットにも設定する場合、チェックマークを付けます。 

 

 サブフォルダー以下のアクセス権をすべて上書きするた

め、処理に時間がかかる場合があります。 

このフォルダーのアクセ

ス権を（サブフォルダー/

文書とショートカット）

にも設定する 

フォルダーのアクセス権設定時に表示されます。 

設定したアクセス権をフォルダー内のサブフォルダー・文書・

ショートカットにも設定する場合、チェックマークを付けます。 

 

 サブフォルダー以下のアクセス権をすべて上書きするた

め、処理に時間がかかる場合があります。 

［詳細］タブ 

項目 説明 

所有者 キャビネット/フォルダーの所有者がユーザー名@ドメイン名の

形式で表示されます。 

 

 ドメイン名は、ドメインユーザーでの認証が必要な場合の

み表示されます。 

ACL キャビネット/フォルダーに対しアクセス権が付与されている

ユーザー・グループの一覧が表示されます。 

 アカウント名 

キャビネット/フォルダーのアクセス権が付与されている

ユーザー・グループ名が表示されます。 

 ドメイン 

ユーザー・グループの所属するドメイン名が表示されま

す。 

 キャビネット/フォルダーのアクセス権 

ユーザー・グループに付与するアクセス権をドロップダウ

ンリストから選択します。 

［特殊なアクセス権］を選択した場合のみ、［アクセス権の

詳細］で権限の組み合わせを設定できます。 

 文書のアクセス権 

キャビネットまたはフォルダーに文書/文書ショートカット

を登録するとき、デフォルトで設定されるアクセス権を選

択します。 

［特殊なアクセス権］を選択した場合のみ、［アクセス権の

詳細］で権限の組み合わせを設定できます。 
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項目 説明 

［－］をクリックすると、アカウントが削除されます。 

アカウントを複数選択して［削除］をクリックすると、ACL 一

覧からまとめて削除できます。 

アクセス権の詳細 ACL の一覧で選択しているアカウント名、アクセス権を構成す

る基本権限の組み合わせが表示されます。 

ACL の一覧で［特殊なアクセス権］が設定されている場合の

み、権限の組み合わせを設定できます。 

キャビネットのアクセス

権を（サブフォルダー/文

書とショートカット）に

も設定する 

キャビネットのアクセス権設定時に表示されます。 

設定したアクセス権をキャビネット内のサブフォルダー・文書・

ショートカットにも設定する場合、チェックマークを付けます。 

 

 サブフォルダー以下のアクセス権をすべて上書きするた

め、処理に時間がかかる場合があります。 

このフォルダーのアクセ

ス権を（サブフォルダー/

文書とショートカット）

にも設定する 

フォルダーのアクセス権設定時に表示されます。 

設定したアクセス権をフォルダー内のサブフォルダー・文書・

ショートカットにも設定する場合、チェックマークを付けます。 

 

 サブフォルダー以下のアクセス権をすべて上書きするた

め、処理に時間がかかる場合があります。 

文書/文書ショートカットの ACL 編集画面の項目 

文書/文書ショートカットの ACL 編集画面の設定項目は、次のとおりです。 

項目 説明 

所有者 文書/文書ショートカットの所有者がユーザー名@ドメイン名の形

式で表示されます。 

 

 ドメイン名は、ドメインユーザーでの認証が必要な場合のみ表

示されます。 

ユーザー・グループを検索して追加 

検索条件の入力 以下のユーザー・グループの検索条件を設定し、［検索］をクリッ

クします。 

 キーワード 

検索キーワードを入力します。 

 ドメイン 

ドメイン名をドロップダウンリストから選択します。 

 種類 

検索対象を選択します。 
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項目 説明 

検索結果 検索結果が表示されます。 

ACL を追加したいユーザー・グループを選択し、［追加］をクリッ

クします。 

検索結果から ACL の一覧にドラッグ&ドロップで追加することもで

きます。 

ACL 文書、文書ショートカットに対しアクセス権が付与されているユー

ザー・グループの一覧が表示されます。 

 アカウント名 

文書/文書ショートカットのアクセス権が付与されているユー

ザー・グループ名が表示されます。 

 ドメイン 

ユーザー・グループの所属するドメイン名が表示されます。 

 文書/ショートカットのアクセス権 

ユーザー・グループに付与するアクセス権をドロップダウン

リストから選択します。 

選択したアクセス権を構成する基本権限に、チェックマーク

が表示されます。 

［特殊なアクセス権］を選択した場合のみ、権限の組み合わ

せを設定できます。 

［－］をクリックすると、アカウントが削除されます。 

アカウントを複数選択して［削除］をクリックすると、ACL 一覧か

らまとめて削除できます。 
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7. 使用環境の設定 

ここでは、ユーザーごとに設定できる画面表示の設定や操作設定の方法を説明します。 

環境のカスタマイズ 
Ridoc Smart Navigator のツールバー、文書一覧の項目表示順や列幅などは、ユーザーご

とにカスタマイズできます。 

以下に、それぞれのカスタマイズの手順を説明します。 

ツールバーのカスタマイズ 

ツールバーのカスタマイズ手順は以下のとおりです。 

1. メイン画面で、［表示］メニューの［ツールバーの変更］を選択するか、ツー
ルバー横の  をクリックします。 

ツールバーの変更画面が表示されます。 

 

2. ツールバーに表示するツールの追加、削除、表示順の変更、初期化を行いま
す。 

操作 説明 

ツールの追加 ［追加するツール］でツールバーに追加するツールの［＋］をクリッ

クします。 

［ツールバー］へドラッグ＆ドロップして追加することもできます。 

アイコンは最大 20 個までツールバーに設定できます。 

ツールの削除 ［ツールバー］でツールバーから削除するツールの［－］をクリック

するか、ツールを選択して［削除］をクリックします。 

表示順の変更 ［ツールバー］で表示順を変更したいツールを選択し、［左へ］または

［右へ］をクリックします。 

ドラッグ＆ドロップで順序を入れ替えることもできます。 
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操作 説明 

初期状態に戻す ［初期状態に戻す］をクリックします。 

文書登録、切り取り、コピー、貼り付け、削除、通知、プロパティ、

お気に入りに追加、詳細検索のボタンがツールバーに表示される状態

に戻します。 

3. ［OK］をクリックします。 

文書一覧表示のカスタマイズ 

一覧エリアの項目の表示順（列順）、列幅、ソート順は、文書タイプごとにカスタマイズ

できます。 

 

 列を非表示にすることはできません。 

カスタマイズ手順は以下のとおりです。 

1. 一覧エリアで［一覧］タブを選択し、文書一覧を表示します。 

2. 文書タイプをドロップダウンリストから選択します。 

 

3. マウスをドラッグし、項目の表示順（列順）の入れ替え、列幅の調整、ソー
トを行います。 

4. ［表示］メニューの［列情報の保存］を選択します。 

変更の確認画面が表示されます。 

5. ［はい］をクリックします。 

変更後の表示順、列幅、ソート順が保存されます。 

 

 「すべての文書タイプ」を選択した場合の文書一覧もカスタマイズできます。 
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文書一覧表示の列情報を初期状態に戻す 

一覧エリアの列の表示順や列幅、ソート順を、管理者が設定した表示順とシステムの初期

状態の列幅、ソート順に戻します。 

1. 一覧エリアで［一覧］タブを選択し、文書一覧を表示します。 

2. ［表示］メニューの［列情報を初期状態に戻す］を選択します。 

確認画面が表示されます。 

3. ［OK］をクリックします。 

表示順、列幅、ソート順が初期状態に戻ります。 
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個人設定 
ユーザーごとに、画面の初期表示内容、ユーザー情報（パスワードとメールアドレス）を

設定します。 

以下にそれぞれの設定手順を説明します。 

画面表示の初期設定 

画面の初期表示内容を設定する手順は、次のとおりです。 

1. メイン画面で、［ツール］メニューの［個人設定］を選択します。 

個人設定画面が表示されます。 

 

2. ［画面表示］タブで、次の設定を行います。 

設定項目 内容 

メイン画面設定 メイン画面の表示内容を設定します。 

 一覧エリアの表示形式 

一覧エリアのデフォルトの表示形式を、ドロップダウン

リストから選択します。 

設定内容は、次回のログイン時から反映されます。 

 スタート時に表示するお気に入り 

お気に入り登録・変更時に設定した、ログイン直後に表

示するお気に入りのパスが表示されます。 

 文書を開くときの動作 

文書をダブルクリックしたとき、ビューアで開くか、簡

単ビューアで開くかを選択します。 

 ツリーのソート順 
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設定項目 内容 

キャビネットとお気に入りに表示されるツリーのソート

順を選択します。 

 サムネイル一覧のソート順 

サムネイル一覧のソート順を選択します。 

 詳細検索画面の検索条件 

詳細検索画面で、前回の検索条件を保存するかどうか選

択します。 

 一覧エリアのフォルダー表示 

フォルダーを一覧エリアに表示させるかどうか設定しま

す。 

 お気に入り検索条件の動作 

お気に入り検索条件を選択したときに、検索を行うか、

検索条件を表示するかを設定します。 

 移動等の確認メッセージ 

移動やコピーをするときに、確認メッセージを表示する

かどうかを選択します。 

 簡易検索の検索範囲 

簡易検索の検索場所の初期値を選択します。 

ビューア設定 ビューア起動時に、ビューアの右エリアで常に PDF データを

表示するかどうか設定します。 

文書情報ダイアログ設定 文書情報画面の［プロパティ］タブの初期表示形式を、ド

ロップダウンリストから選択します。 

ここで選択した項目が、［プロパティ］タブを開いたときに最

初に表示されます。 

［初期状態に戻す］ボタン 画面の初期表示内容をシステムのデフォルトの設定に戻しま

す。 

3. ［OK］をクリックします。 
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ユーザー情報の設定 

ユーザー情報（パスワードとメールアドレス）の設定手順は、次のとおりです。 

 

 ドメインユーザーで認証を行っている場合、Ridoc Smart Navigator からユーザー情
報（パスワードとメールアドレス）の設定はできません。ユーザー情報を変更したい
場合は、管理者にお問い合わせください。 

1. メイン画面で、［ツール］メニューの［個人設定］を選択します。 

個人設定画面が表示されます。 

2. ［ユーザー情報］タブで、パスワードとメールアドレスを変更します。 

 

 

 パスワードは 128 文字以内、半角英数・記号のみで入力してください。 

 メールアドレスは 256 バイト以内で入力してください。 

3. ［OK］をクリックします。 
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8. 付録 

ここでは、以下の内容を説明します。 

 SSL の設定 

 Ridoc Smart Navigator で扱えるファイル形式 

 トラブルシューティング 

SSL の設定 
クライアント、サーバー間で SSL 通信を行う場合、サーバーに接続するすべてのクライ

アントで設定が必要です。 

ここでは、クライアントでの SSL の設定手順を説明します。 

1. ブラウザーを起動してアドレスバーに以下の URLを入力してアクセスし、

ローカルディスク上にファイルを保存します。 

http://{サーバーコンピューター名または IP アドレス}:{HTTP 用ポート番

号}/rsnCA/ca.cer 

 

 URL の詳細は、管理者にお問い合わせください。 

2. 手順 1で保存したファイルをダブルクリックします。 

証明書画面が表示されます。 

CA の管理者より、「拇印」の値を安全な方法（改ざんされない方法）で入手し、証明

書画面で［詳細］タブの「拇印」の値と比較してください。 

3. 内容を確認し問題がない場合、［全般］タブを選択し、［証明書のインストー
ル］をクリックします。 

証明書のインポートウィザード画面が表示されます。 

4. ［次へ］をクリックします。 

証明書ストアの画面が表示されます。 

5. ［証明書をすべて次のストアに配置する］を選択し、［参照］をクリックしま
す。 

証明書ストアの選択画面が表示されます。 

6. 一覧から［信頼されたルート証明機関］を選択し、［OK］をクリックしま

す。 

証明書ストアの画面に戻ります。証明書ストアに［信頼されたルート証明機関］が表

示されます。 

7. ［次へ］をクリックし、表示される画面で［完了］をクリックします。 

セキュリティ警告が表示されます。 
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8. ［はい］をクリックします。 

9. 確認画面で［OK］をクリックします。 

証明書のインポートが終了し、クライアント側の設定が終了します。 

10. ブラウザーを再起動します。 

再起動すると、設定が反映されます。 

Ridoc Smart Navigator で扱えるファイル形式 
Ridoc Smart Navigator へ文書登録、文書管理操作が可能なファイル形式について説明し

ます。 

文書作成ソフトで作成するファイル 

以下の拡張子のファイルを文書として登録できます。 

 

拡張子 対応アプリケーション 

.txt Microsoft メモ帳 

.doc / .rtf / .docx / .docm    Microsoft Office Word 2016 /2019 /2021 

.ppt / .pptx / .pptm    Microsoft Office PowerPoint 2016 /2019 /2021 

.xls / .csv / .xlsx / .xlsm   Microsoft Office Excel 2016 /2019 /2021 

.vsd Microsoft Office Visio 2016 

.vsdx / .vsdm Microsoft Office Visio 2016 

.pdf 表示のみ：Adobe Acrobat Reader DC 

PDF 編集：Adobe Acrobat Reader DC 

 

 これらの拡張子のファイル（セクション）を含む文書のサブデータ（サムネイル
/PDF データ）を作成するには、Ridoc Smart Navigator サーバーコンピューターに対
応するアプリケーションがインストールされている必要があります。サーバーコン
ピューターの環境については、管理者にお問い合わせください。 

 Ridoc Smart Navigator は、上記対応アプリケーションで作成されたファイルを対象
にサブデータを作成します。ただし、PDF ファイルの場合、Acrobat 3 以降で作成さ
れたファイルが対象です。 
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画像ファイル 

以下の形式の画像ファイルを文書として登録でき、サムネイルを表示可能です。 

これ以外の形式の画像ファイルは、その他のファイルとして扱われます。 

形式 圧縮種類 色数 

BMP 非圧縮（Win3 形式） 白黒（1 ビット） 

16 色（4 ビット） 

256 色（8 ビット） 

グレースケール（8 ビット） 

65,535 色（16 ビット） 

フルカラー（24 ビット） 

TIFF マルチページ対応 非圧縮 白黒（1 ビット） 

256 色（8 ビット） 

グレースケール（8 ビット） 

フルカラー（24 ビット） 

ITU-T G3 FaxMH 白黒（1 ビット） 

ITU-T G3 FaxMR 白黒（1 ビット） 

ITU-T G4 FaxMMR 白黒（1 ビット） 

JPEG グレースケール（8 ビット） 

フルカラー（24 ビット） 

LZW 白黒（1 ビット） 

256 色（8 ビット） 

グレースケール（8 ビット） 

フルカラー（24 ビット） 

TIFF Class F マルチページ対応 ITU-T G3 FaxMH 白黒（1 ビット） 

ITU-T G3 FaxMR 白黒（1 ビット） 

ITU-T G4 FaxMMR 白黒（1 ビット） 

JPEG － グレースケール（8 ビット） 

フルカラー（24 ビット） 

PNG － － 
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こんなときには 
ここでは、Ridoc Smart Navigator の操作時に起こりうる問題とその解決方法を説明しま

す。問題に対処するために、以下で説明している解決方法を実行してください。 

問題 原因/解決方法 

ログイン画面が表示できない。 URL が正しいか確認してください。 

ログイン URL は通常以下のとおりです。 

http(s)://{Ridoc Smart Navigator サーバー名または IP アドレ

ス}:{ポート番号}/rsn/ 

例）http://server.ricoh.co.jp:8080/rsn/ 

大文字・小文字を区別して入力してください。 

ブラウザーの設定（インターネットオプション）で以下のこ

とを確認してください。 

 LAN の設定でプロキシサーバーを必ず使用する設定に

なっていませんか？ 

プロキシサーバーを必ず使用する設定になっていると、

アクセスできないことがあります。 

この場合、URL アドレス（Ridoc Smart Navigator サー

バー名または IP アドレス）をプロキシの設定で例外に設

定してください。 

ログインしたときに、「フォル

ダーが削除されています」と表

示される。 

削除されたフォルダーの URL からログインしています。 

ブラウザーの動作がおかしい。 ブラウザーの設定で JavaScript が有効になっているか確認し

てください。 

また、ログイン画面の「はじめにお読みください」を参照

し、その他の必要なブラウザー設定を確認してください。 

以下の問題が発生する。 

 ログインできない 

 アカウント名が正しく表示

されない 

 アカウントが検索できない 

 メール送信できない 

 アクセス権が付与できない 

Windows 認証のアカウント名を変更してください。 

Active Directory のアカウント名として、半角英数、記号をサ

ポートしていますが、次の記号を含むアカウント名は使用で

きません。 

/ ¥ [ ] : ; | = , + * ? < > @ " 
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問題 原因/解決方法 

文書・セクション（ファイル）

をアプリケーションで開けな

い。 

以下のことを確認してください。 

 文書・セクション（ファイル）を作成したアプリケー

ションがお使いのコンピューターにインストールされて

いるか。 

 

以下のデータが表示されない。 

 PDF データ 

 サムネイルデータ 

全文検索データ 

各データが削除されている可能性があります。文書情報画面

の［セクション］タブでサブデータの作成状況を確認してく

ださい。サブデータが作成されていない場合は、サブデータ

の再作成を行います。P.88「サブデータを作成・削除する」

を参照してください。 

サブデータを作成するときは次の確認をしてください。 

 対象のセクションをアプリケーションで開いたときダイ

アログが表示されない。 

 印刷プレビューを実行したときダイアログが表示されな

い。 

 ダイアログが表示されるとサブデータは作成できません

ので、表示されないように変更・保存してください。 

以下のデータが表示されない。 

 PDF データ 

 サムネイルデータ 

 全文検索データ 

自分が所有者のフォルダー・文

書・文書ショートカットが見え

ない。 

 ユーザーにアクセス権を設

定したが、アクセス権なし

のままである。 

サブデータを作成しても表示されない場合は、管理者に以下

のことを確認してください。 

 Ridoc Smart Navigator サーバー上に、対応しているアプ

リケーションがインストールされているか。 

 Ridoc Smart Navigator 管理ツールで、各データ作成の設

定が OFF になっていないか。 

 サブデータ作成の制限事項に該当しないか。 

 文書登録が多数発生し、サブデータ作成処理がサーバー

でたまっていないか。 

 

P.90「サブデータ作成の制限事項」を参照してください。 

アクセス権がないグループに、自分または設定ユーザーのア

カウントが含まれていないか確認してください。 

 ユーザーごとにアクセス権が設定されていても、所属す

るグループにアクセス権がない場合、そのユーザーもア

クセス権なしとなります。 
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問題 原因/解決方法 

通知メールが送信されない。 以下のことを管理者に確認してください。 

 メールアドレスが設定されているか。 

 Ridoc Smart Navigator 管理ツールのサーバー設定で、

メール環境設定が設定されているか。 

 メールサーバーが動作しているか。 

ネットワークに問題がないか。 

ビューアで更新モードにすると

き、「文書がほかで使われてい

るため、処理を行うことができ

ません。」と表示され、更新

モードにできない。または、文

書のプロパティを更新しようと

したときに同じエラーが表示さ

れて、更新できない。 

以下のことが考えられます。 

1. 他のユーザーが文書を更新モードにして編集中である。 

2. 他のユーザーが ACL 変更などの文書更新処理を行って

いる。 

3. サブデータ作成が開始されている。 

4. 自分や他のユーザーが文書をローカルアプリ編集中であ

る。 

5. 自分や他のユーザーが「更新モード中のビューア」や

「全セクションの差し替え画面表示中のメイン画面」を

ブラウザーの［×］で終了したため、文書にロックがか

かっている。 

5.の場合は、そのユーザーのログイン中のメイン画面や

ビューアをすべて終了すると、5 分後にロックが解除されま

す。 

 誰がロックしているか不明な場合は、文書管理ツールの

オペレーションログ（Web）で、更新できない文書に対

して「文書の編集を開始しました」というログを確認し

てください。※ブラウザーからロック操作した場合のみ 

セクションをアプリケーション

で開いていないのに、「選択し

た文書はすでに読み取り専用で

開いています。読み取り専用の

アプリケーションを終了してか

ら開いてください。」とのメッ

セージが表示され、アプリケー

ションで開いて表示できない。 

以下のことが考えられます。 

1. その操作前に、 Ridoc Smart Navigator から読み取り専

用でアプリケーションを開き、そのアプリケーションか

らファイルの新規作成を行った。 

この場合、新規作成して起動したアプリケーションを閉

じてから、再度操作してください。 

Ridoc Smart Navigator からアプリケーションで開いていると

き、同じアプリケーションを Ridoc Smart Navigator 以外から

起動した。 

この場合、起動したアプリケーションを閉じてから、再度操

作してください。 

同じクライアント PC におい

て、2 つのブラウザーで、別々

のユーザーでログインして操作

したい。 

［ファイル］メニューの［新規セッション］で別のブラウ

ザーを起動し、ログインしてください。メニューバーの表示

方法は、Internet Explorer のヘルプを参照してください。

Edge と Chrome を利用することでそれぞれ別々のユーザーで

ログインすることができます。 

同じ名前のフォルダーがないは

ずなのに、「同じ名前のフォル

ダーが存在します。」と表示さ

れる。 

フォルダーにプロパティ参照権限がない場合、フォルダーは

表示されません。同じ名前のフォルダーが存在し、プロパ

ティ参照権限がない可能性があります。 
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問題 原因/解決方法 

ダウンロードしたファイルが開

けない。 

以下を確認してください。 

 ファイル名を変更して保存したため、拡張子がなくなっ

た。 

→再度、ファイル名を変更せずにダウンロードしてくだ

さい。 

 保存先のディスク容量が不足している。 

→保存先を変えて、ダウンロードしてください。 

入力した文字が表示されず、

【Enter】キーなどで確定する

と入力される。 

この現象が発生した場合は、ブラウザーの URL 入力部分

をクリックして、再度元の画面で入力を行ってくださ

い。 

ログイン時に Internet Explorer

の通知バーに、ActiveX コント

ロールのインストールを促す

メッセージが表示される。 

または、文書一覧画面やビュー

ア画面のドロップエリアが空白

表示になる。 

お使いの PC に、Ridoc Smart Navigator を正しく動作させる

ために必要な ActiveX コントロールがインスト―ルされてい

ません。 

ログイン時に、ActiveX コントロール（アドオンまたはソフト

ウェア）のインストールについて確認メッセージが表示され

た場合は、表示をクリックして、必ずインストールを実行し

てください。 

インストールを実行せずにメッセージを閉じた場合は、Ridoc 

Smart Navigator にログインし直すと、再度メッセージが表示

されます。 
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