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本文档的版权属于 OGIS Research Institute，Inc.。 

未经我们事先书面许可，不得以任何方式或形式（包括电子或机械方式）复制，修改，分发或类似本文档的任何部

分。 

本文档中的信息随时更新，恕不另行通知。 

我们已尽一切努力确保本手册的准确性和清晰度。如果您发现任何遗漏，请与我们联系。  
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1. 定义 

术语 描述 

帐户或用户。 帐户和用户被视为同义词。在本手册中，它称为帐户。 

发件人 发送文件的人。 

收件人（目的地）。 接收文件的人。（不需要注册帐户。） 

用户 已授予一般用户特权的帐户（用户）。 

临时用户 限时帐户（用户）。 

用户注册一个临时用户。临时用户受到限制。 

批准人 在申请人的批准人栏中注册的帐户。 

批准者显示在菜单中。 

 

申请人 批准者注册的帐户。发送文件时需要批准者的批准。 

申请人显示在菜单中。 

 

上载 URL 当您要将文件发送给自己时，可以发出 URL来上传文件。 

一个仅有效一次的 URL。 

 

补品 

手册中描述的图像图中掩盖了诸如电子邮件地址之类的信息。 
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2. 菜单说明 

菜单显示取决于合同详细信息，设置和帐户权限。 

 

菜单名称 描述 

文件发送 

文件发送 您可以将文件发送到目的地。 

上载 URL发布 您可以发布一个 URL，该 URL 允许您在从目的地发送文件时上传文

件。 

通讯簿 您可以管理收件人的地址。 

临时用户创建 如果您多次从目的地收到文件，则可以发出限时用户。 

临时用户列表 您可以查看已创建的临时用户的列表。（仅显示有效期内的临时用户。） 

已取消 

文件发送取消 您可以禁用已发送文件的下载 URL。 

批准后取消提交 在工作流程中批准后，您可以禁用已提交文件的下载 URL。 

上载 URL取消 如果未使用上载 URL，则可以将其禁用。 

重发 

文件重新发送 发送文件后，您可以重新发送包含下载 URL和密码的邮件。 

历史记录 

文件发送历史记录 您可以检查自己发送的历史记录以及是否下载了发送的文件。 

上载 URL历史记录 您可以查看自己发布的上传网址的历史记录。 

文件发送失败历史记录 发送文件后，您可以检查传输失败的历史记录。（由于病毒检测等导致

文件传输失败） 

工作流 

批准列表 您可以查看批准的历史记录。 

申请列表 您可以自己检查文件提交的历史记录。 

其他 

联机帮助 您可以查看手册。 
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3. 文件发送 

将的文件发送到指定的电子邮件地址。 

通过电子邮件通知收件人可以从中下载已发送文件的 URL。 

需要下载密码才能下载出站文件。 

下载密码通知可以是以下内容之一：（取决于站点设置。）参考：第 7 页密码通知方法的图像 

 

① 在菜单上，单击文件提交选项卡。 

   

② 在地址字段中至少输入一个“电子邮件地址”和一个“名称”。  

 

 

 

 

※ 您可以从地址簿中选择一个地址（将其输入为目的地）。 

您可以通过单击右上角的“从通讯簿中选择”按钮从通讯簿中选择一个电子邮件地址。 

 ・ 选择一个地址。（选中复选框。） 

・ 单击选择按钮。 

 

 

 

 

 

 

 ・ 所选地址在“发送文件”屏幕上设置。 

 

③ 从下拉列表中选择要发送的电子邮件的语言。（以电子邮件的形式选择句子的语言） 

  

 

 

④ 选择一个文件。通过将文件拖放到“文件发送”屏幕的框架中，您可以按原样指定要发送的文件。或单击“选择

文件”按钮以在 PC上指定文件。 

 

 

 

 

 

⑤ 选择文件后，将显示文件名和文件大小。文件总大小为 10GB（*默认值）。如果选中“接收通知”复选框，系统

将向您发送一封电子邮件，通知您收件人已下载文件。如果不需要，请清除该复选框。 

※ 具有管理员特权的人可以在管理员屏幕上更改默认值。有关详细信息，请参阅管理员的描述页面（参数）。 

拖放 
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⑥ 如有必要，输入一条消息。 

 

⑦ 完成后，单击“确认内容”按钮。 

 

⑧ 查看内容，并在适当的情况下选中“确认”，然后单击“发送”按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 传输成功后，将显示“文件发送已接受完成”屏幕。 

完成屏幕取决于站点设置。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

确认错误传输 

在左侧的完成屏幕上，使用下载密码

通过电子邮件与收件人联系。 

请参阅下一页的通知 2。 

在左侧的完成屏幕的情况下，下载密码

从系统通知到目的地。 

请参阅下一页的通知 1。 
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⑩ 传输完成后，系统通过电子邮件“文件发送完成通知”通知您。 

重要事项： 

需要密码才能下载出站文件。密码必须通知目的地。有两种方法可以将密码通知目的地。 

 

密码通知方法图片 

 （完成文件传输后） 

通知 1：系统通过电子邮件将密码通知目的地。 

 

 

 

 

 

 

 

通知 2：系统通过电子邮件通知密码发送者。目的地密码 

您必须通过电子邮件通知。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 问题上传网址 

当您要从目标发送文件（上传文件）时使用。执行此操作时，系统会通过电子邮件通知收件人可以

将文件上传到的 URL。这样，收件人只能将文件发送给您一次。 

 

① 点击菜单中的问题上传网址标签。 

 

② 在地址字段中至少输入一个“电子邮件地址”和一个“名称”。 

 

 

 

 

※ 单击右上方的“从通讯簿中选择”按钮，以从通讯簿中选择注册的电子邮件地址和名称。有关详细信息，请参

见地址簿的说明页面。 

目的地 

系统 

①密码 

发件人 

目的地 ①密码 

系统 

②密码 
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③ 从下拉列表中选择电子邮件语言。电子邮件主题和模板正文以选定的语言发送。※ 输入的文字未翻译。 

  

 

 

 

④ 如有必要，输入一条消息。 

 

⑤ 完成后，单击“确认内容”按钮。 

 

⑥ 显示问题上载 URL的确认屏幕。 

 

⑦ 查看内容，并在适当时选中“确认”，然后单击“问题”按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 如果正常处理，则会显示“上载 URL发行完成”屏幕。 
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5. 通讯簿 

在通讯簿中注册收件人的电子邮件地址可以轻松在“文件发送”屏幕中设置收件人。最多可以注册

300个项目。 

 

5.1 如何注册地址 

有三种注册到通讯簿的方法。 

 

方法 1：在“发送文件”屏幕上，选中“在通讯簿中注册”复选框以进行发送。 

 

 

方法 2：在通讯簿中分别注册电子邮件地址。 

 

 

方法 3：如何将通讯簿上载为 Excel文件。 

 通讯簿⇒批量管理按钮 

 

5.2 （方法 1）在“发送文件”屏幕上，选中“在通讯簿中注册”复选框以进行注册 

①                  当您发送带有对勾标记的文件时，该文件将被注册在地址簿中。 

 

5.3 （方法 2）将电子邮件地址分别添加到通讯簿 

① 在菜单上，单击通讯簿选项卡。 

   

 

② 注册数据 

项目 需要 描述 

目的地电子邮件地址 ○ 输入一个电子邮件地址。 

目标名称 ○ 输入地址名称。 

关键字  （可选）输入搜索关键字。 

邮件语言 ○ 选择日语，英语或中文。 

输入上述内容后，单击右上方的“注册”按钮以在列表中显示注册的地址。 

 

5.4 （方法 3）批量通讯簿管理 

① 从菜单中，单击“通讯簿”选项卡⇒“批量管理”按钮。 

 

② 单击通讯簿中的下载选项卡。 

 

③ 单击下载按钮。 

将下载的 Excel文件保存在 PC上的某个位置。 
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④ 打开在步骤③中下载的 Excel文件。 

 

⑤ 将地址添加到 Excel文件。 

Excel文件描述 

项目 需要 描述 

Mail address ○ 输入邮件地址。 

Full name ○ 输入地址名称。 

Keywords  （可选）输入搜索关键词。 

Mail language ○ 输入 JA，EN或 ZH。 

※ 不要更改 Excel的第一行，因为它会成为标题行。 

 

⑥ Excel文件图像 

Mail address Full name Keywords Mail language 

abc@test.local 奥吉斯塔罗 

 

JA 

123@test.com 花子 OGIS 

 

EN 

 

⑦ 点击上传标签。 

 

⑧ 拖放刚刚创建的 Excel文件以注册该文件。 
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5.5 从通讯簿中选择收件人 

要从通讯簿中选择收件人，可以在“文件发送”屏幕，“问题上载 URL”屏幕或“创建临时用户”屏幕上使用它。 

 

①                       点击按钮。 

 

② 显示通讯簿列表。 

・ 选择一个地址。（选中复选框。） 

・ 单击选择按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

・ 所选地址在“发送文件”屏幕上设置。 

 

5.6 从通讯簿中删除地址 

① 在菜单上，单击通讯簿选项卡。 

 

② 选择要从列表中删除的地址。 

 

③ 单击删除按钮。 

 

6. 创建和管理临时用户 

临时用户是限时帐户，可让您临时访问“ Ofisu taku-fairu-bin”。 

临时用户在安全方面受到以下限制： 

 ・ 注册后，它将在 7天（*默认值）过后自动删除。 

 ・ 临时用户无法注册其他临时用户 

・ 临时用户的目的地受到限制。 

（仅可以发送在公司预先注册的邮件域。） 

※ 可以在管理员屏幕上更改默认值。 
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6.1 创建临时用户 

① 从菜单中，单击创建临时用户选项卡。 

 

② 输入要注册的临时用户的“电子邮件地址（必填）”和“名称（必填）”。 

 

 

 

※ 单击右上方的“从通讯簿中选择”按钮，以从通讯簿中选择注册的电子邮件地址和名称。有关详细信息，请参

见“ 5.5从通讯簿中选择收件人”。从通讯簿中选择收件人 

 

③ 选择电子邮件的语言，以通知临时用户注册。 

 

 

 

 

④ 如有必要，输入要注册的临时用户的评论信息。 

 

⑤ 确认注册内容没有错误，然后单击“注册”按钮。 

 

 

⑥ 当注册成功时，会向“注册用户”和“新注册临时用户”发送一封电子邮件，指示用户注册已完成。这样就完成

了临时用户的创建。 

 

6.2 临时用户列表 

您可以检查已创建的临时用户列表。在一段时间后，临时用户将被删除。 

 

① 从菜单中单击“临时用户列表”选项卡。 

 

② 列出您自己创建的临时用户。 

不显示已删除的临时用户。 
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7. 取消文件发送 

您可以取消发送的文件。如果取消发送，则会禁用可下载的 URL，并且目的地（收件人）无法下载

已发送的文件。 

但是，目的地（收件人）可能在取消之前已下载。请注意。 

 

① 单击菜单中的“取消文件发送”选项卡。 

 

② 单击您要取消的文件名旁边的详细信息按钮。 

 

③ 显示文件详细信息。 

 

④ 验证下载 URL是否有效，然后选中“选择目标”。 

（如果无效，则下载 URL已被取消。） 

 

⑤ 如果发送时输入了消息，则将在此处显示消息。 

 

⑥ 确认内容，然后单击“取消”按钮。 

 

⑦ 当您在确认屏幕上单击“是”按钮时，将发送一封电子邮件，通知收件人和申请人（发送者）已取消发送。现

在已禁用下载 URL。 

 

 

8. 批准后取消提交 

您可以通过工作流程功能取消批准的文件。如果在批准后取消传输，则可以下载的 URL 无效，并

且目的地（收件人）无法下载传输文件。注意：此操作会禁用可在请求者提交文件后批准下载的 URL。

（批准后，发现它是不适当的传输文件，等等。） 

但是，在取消之前，它可能已经下载到了目的地（收件人）。请注意。同样，只有批准者可以取消

它。 

 

① 单击菜单中的“批准后取消提交”选项卡。 

 

② 单击详细信息按钮。 
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③ 确认下载 URL为“有效”，然后在取消目的地中选中“选择”。 

（如果无效，则下载 URL已被取消。） 

 

 

 

 

 

 

 

④ 确认内容，然后单击“取消”按钮。 

 

 

 

⑤ 当您在确认屏幕上单击“是”按钮时，将发送一封电子邮件，通知收件人和申请人（发送者）已取消发送。现

在已禁用下载 URL。 

 

9. 上载 URL 取消 

您可以取消上传网址。您无法取消已使用的上传 URL。 

 

① 点击菜单中的上载 URL取消标签。 

 

② 单击详细信息按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 显示上传 URL的详细信息。 

 

 

 

④ 确认上传 URL有效，然后选中“选择目标”。  

（如果禁用，则上传 URL已被取消。） 

 

 

 

⑤ 如有必要，输入一条消息。 
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⑥ 确认内容，然后单击“取消”按钮。 

 

 

⑦ 当您单击“是”按钮时，将向收件人和请求者（发送者）发送一封电子邮件，指示已取消发送。现在，目标上

载 URL已被禁用。 

 

 

10. 发送文件重发 

文件发送重发列表显示发送文件当前存储在服务器上的发送历史记录。在显示的内容中，未超过下

载时限的，可以重新发送下载 URL和密码的邮件。 

 

10.1 检查下载状态 

① 在菜单中，单击“发送和重发文件”选项卡。 

 

② 在年份和月份中，选择要搜索的日期。 

对于“下载状态”，请选择“未下载”，然后单击“搜索”按钮。 

 

 

③ 单击“高级”按钮。 

 

※如果在系统上取消或禁用文件传输，则会禁用下载 URL。在这种情况下，不能重新发送。请重新发送文件。 

 

④ 使用“后退”按钮返回列表屏幕。 

 

 

 



“ Ofisu taku-fairu-bin”用户操作手册 

16 
© OGIS-RI Co.，Ltd。 

10.2 重新发送下载 URL 和密码电子邮件 

如果您丢失了包含下载 URL或密码的邮件，您可以重新发送该邮件。 

 

① 在菜单中，单击“发送和重发文件”选项卡。 

 

② 选择“年月”和“下载状态”，然后单击“搜索”按钮。 

 

 

③ 单击“高级”按钮。 

 

※如果在系统上取消或禁用文件传输，则会禁用下载 URL。在这种情况下，不能重新发送。请重新发送文件。 

 

④ 单击“重新发送”按钮。 

 

 

※如果下载过期，则不会出现“Refresh（重新发送）”按钮。请重新发送文件。 

 

11. 文件发送历史记录 

您可以查看自己的文件发送历史记录。您可以检查收件人是否下载了文件。发送文件失败的操作不

会记录在此历史记录中。 

 

① 在菜单中，单击“文件提交历史记录”选项卡。 

 

② 在年份和月份中，选择要搜索的日期。 

选择“未下载”，然后单击“查找”按钮。 
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③ 如果显示，则收件人没有收到您的文件。 

 

 

 

12. 上载 URL 历史记录 

您可以在发布自己的上传网址后查看历史记录。您可以使用上传 URL 检查目的地（收件人）是否

从目的地（收件人）向您发送了文件。 

 

① 从菜单中单击“上载 URL历史记录”选项卡。 

 

②  “年月”选择要搜索的日期。 

对于“上传状态”，选择“未上载”，然后单击“搜索”按钮。 

 

 

③ 如果显示，则不会使用上载 URL将目的地（收件人）发送给您。 

 

 

 

 

 

 

13. 文件发送失败历史记录 

您可以查看自己文件发送失败的历史记录。 

 

① 单击菜单中的“文件发送失败历史记录”选项卡以显示列表。 

 

 

 

 

 

 

病毒检测可能会显示为失败原因。检测到病毒和可疑痕迹。 
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14. 工作流程 

14.1 什么是工作流程？ 

指允许提交文件的申请人确认文件传输的内容并在提交文件传输请求后判断“批准”或“拒绝”的功能。 

 

 

 

 

 

 

 

■ 批准人 

  显示此菜单时，将其注册为批准者。 

 

■ 申请人 

  如果显示此菜单，则将其注册为请求者。 

请求文件传输的操作与普通文件传输操作相同。 

 

14.2 申请文件传输 

文件传输请求与正常文件传输操作相同。 

 

14.3 文件传输授权 

① 单击菜单中的“批准列表”选项卡。如果有要批准的文件，则此处显示已批准文件的数量。 

  未批准的项目数显示如下。  

  

② 单击文件传输批准列表中的“详细信息”按钮以显示文件详细信息。 

  

③ 确认文件的内容，然后单击“拒绝”按钮或“批准”按钮。 

 

 

14.4 文件发送请求清单 

① 从菜单中，单击“申请列表”选项卡。 

 

② 显示自己提交的文件列表，默认情况下显示当前月份。搜索是否要查看过去的请求。 

 

③ 指定搜索条件，然后单击搜索按钮。 

  

申请人 批准人 

文件传输应用 批准 

拒绝 

文件传输完成 

发送文件失败 



“ Ofisu taku-fairu-bin”用户操作手册 

19 
© OGIS-RI Co.，Ltd。 

 

④ 显示搜索结果列表。 

 

  

 

 

 

审批状态显示文件提交请求的当前状态。 

・ 申请中 尚未被批准。该文件尚未发送。 

・ 取消  在批准之前已被取消。该文件尚未发送。 

・ 拒绝  它被拒绝了。该文件尚未发送。 

・ 批准  您已获批准。文件已发送。 

 

⑤ 如果要查看文件提交请求的详细信息，请单击“详细信息”按钮。 

 

 

14.5 取消发送文件的请求 

① 从菜单中，单击“申请列表”选项卡。 

 

② 单击文件发送请求列表中的“详细信息”按钮。 

 

③ 您可以检查详细信息。 

 

④ 要取消，请单击“取消”按钮。 

 

⑤ 单击确认屏幕上的“是”按钮。 

 

⑥ 状态变为取消。系统还向请求者（发送者）和所有批准者发送“取消文件发送”电子邮件。这样就完成了取

消操作。 

 

 

15. 下载档案 

下载文件需要下载 URL和下载密码。 

■ 电子邮件通过以下主题行通知下载 URL： 

主题： [档案传送服务] 我保留了 XXX先生/女士 的档案 

 

■ 下载密码由系统通知或由发件人通知。 

 主题：[档案传送服务] 下载密码通知 
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① 从系统中，您会收到一封电子邮件。[档案传送服务] 我保留了 XXX先生/女士 的档案。 

单击电子邮件中列出的 URL。 

[文件下载] 

 下载文件的 URL 

 https://xxxxxxxxxxx 

 

② 确认消息“[档案传送服务] 下载密码通知”中描述的下载密码... 或者，确认通过发件人的电子邮件通知的下

载密码。 

 

③ 显示文件下载登录屏幕。在登录屏幕的“密码”字段中输入下载密码。 

  

 

 

 

④ 点击“显示条款”链接。 然后检查条款并单击“关闭”按钮。 
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⑤ 然后单击“接受条款和条件并登录”按钮 

 

 

⑥ 单击下载按钮以接收文件。 

 

 

 

注意： 

 文件的下载次数是有限制的。 

 文件下载有一个有效期。 

 

16. 临时用户 

临时用户是可以临时使用“ Ofisu taku-fairu-bin”的用户。 

连续交换文件时使用此功能。您可以向另一方发行限时帐户。此帐户称为临时用户。 

临时用户在安全方面受到以下限制： 

 ・ 注册后，它将在 7天（*默认值）过后自动删除。 

 ・ 临时用户无法注册其他临时用户 

・ 临时用户无法将文件发送到公司外部。 

※ 具有管理员权限的人可以在管理员屏幕上更改默认值。有关详细信息，请参阅管理员的描述页

面（参数）。 

 

有关创建临时用户的详细信息，请参阅“ 6.创建和管理临时用户”。创建和管理临时用户 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

临时用户 

临时用户创建 

系统 

登入网址 

用户身份 

密码 

临时用户 

系统 

您 

文件传输 

您 
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16.1 使用临时用户 

 

① 您将收到来自系统的“帐户发出通知”电子邮件和“临时密码通知”电子邮件。 

 

 ■ “开户通知书” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ■ “临时密码通知” 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 单击文本“请访问以下 URL并登录”下面的 URL。在“帐户发行通知”电子邮件中。 

 

③ 输入“帐户发行通知”电子邮件中描述的 ID和“临时密码通知”电子邮件中描述的密码，然后单击“登录”按钮。 

 

④ 显示密码更新屏幕。输入当前密码和新密码。 

 

⑤ 单击更新按钮。 

 

⑥ 成功完成后，屏幕将切换到“文件发送”屏幕。 

 

⑦ 您可以从“文件发送”屏幕发送文件。有关如何发送文件的详细信息，请参见“ 3.发送文件”。  

 

  

[登录ID] 

XXXXXX 

直到 2020-08-28T07：51：20 + 09：00  

※登录的临时密码由另一封电子邮件通知。 

---------------------------------------------------------------------- 

请访问以下 URL并登录。 

https://xxxxxxxxxxx 

我们发布了用于登录的临时密码。 

 

---------------------------------------------------------------------- 

[临时密码] 

@％〜V：7cL 

---------------------------------------------------------------------- 
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17. 上载 URL 

本节介绍如何使用上载 URL上载文件。有关创建上载 URL的详细信息，请参阅“ 4.发行上载 URL”。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.1 使用上载 URL 

① 单击收到的“文件上传 URL的通知”电子邮件中的文件上传 URL。※ 上传网址有效期为五天（*默认值）。 

※ 具有管理员权限的人可以在管理员屏幕上更改默认值。有关详细信息，请参阅管理员的描述页面（参数）。 

 

 ■ “文件上传网址的通知” 

 

 

 

 

 

 

■ “上载密码通知” 

 

 

 

 

 

  

② 显示登录屏幕。点击“显示约定”按钮。 

  

③ 阅读服务条款和条件，然后单击“关闭”按钮。 

 

④ 如果您同意服务条款，请选中“接受条款” 

※ 如果您未单击上一个屏幕中的“关闭”按钮，则该复选框将不会出现。 

 

[给你留言] 

---------------------------------------------------------------------- 

请访问下面的网站进行登录。 

 https://XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

 [密码] 

 SB9Re1）w 

 

[密码有效期限] 

直到 2020-08-26 08:17 

您 目的地 

问题上传网址 

上载网址 

密码 

系统 

您 目的地 

系统 发送文件（仅一次） 
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⑤ 输入系统提供的“上载密码通知”电子邮件中包含的密码，然后单击“登录”键。 

 

⑥ 选择一个文件。通过将文件拖放到传输屏幕的框架中，可以指定要直接发送的文件。或单击“选择文件”按钮

以在 PC上指定文件。 

 

⑦ 选择文件后，将显示文件名和文件大小。文件总大小为 10GB（*默认值）。如果您还选中“接收通知”，您将收

到一封电子邮件，通知您上传目标已下载文件。如果不需要，请清除该复选框。 

※ 具有管理员权限的人可以在管理员屏幕上更改默认值。有关详细信息，请参阅管理员的描述页面（参数）。 

 

⑧ 如有必要，输入一条消息。 

 

⑨ 完成后，单击“上传确认”按钮。 

 

⑩ 查看内容，并在适当的情况下选中“确认”，然后单击“上载”按钮。 

  

⑪ 如果上传成功，则会显示“上传完成”屏幕。 

 

 

 


