
名刺ファイリング CLOUD for Windows 
オンラインマニュアル

クラウド名刺管理サービス「名刺ファイリング CLOUD」のオンラインマニュアルです。

ここでは「名刺ファイリング CLOUD for Windows」のインストール方法、使い方についてご説明しています。 

名刺ファイリング CLOUD for Windows の特長 

◆Windows 用名刺閲覧ソフト「名刺ファイリング CLOUD for Windows」

「名刺ファイリング CLOUD for Windows」は、お持ちの名刺をスキャナやカメラから登録し、複数人でデータ

共有することができるソフトです。

また、パッケージソフト「やさしく名刺ファイリング PRO」とも連携しています。



◆複合機からの名刺スキャンに対応

複合機やフラットベッドスキャナでスキャンした複数の名刺画像（背景が黒）を自動で切り抜きます。

◆PFU ScanSnap からの名刺スキャンに対応

PFU ScanSnap iX500 で連続スキャンした名刺画像を両面同時に連続で取り込みます。

◆高精度な名刺認識エンジン搭載

スキャンした名刺画像を名刺専用の日本語認識エンジンで高精度に認識し、氏名欄や役職欄、社名欄など

に自動で振り分けします。また、名刺の文字情報と名刺画像は同じ画面に並べて表示させることができます。



◆名刺データが残らない安全性

名刺データはクラウド上で管理され、PC 上やスマートフォン上にデータを残さず安心です。

◆履歴やメモなどの情報を追加

履歴タブを利用すると、名刺データ以外の情報も入力することができます。

訪問時の議事録や打ち合わせの詳細などを追加登録することにより、担当者以外のメンバーでも相手の情報

をより正確に把握することが可能となります。

また、担当者が変わっても引継ぎが容易です。

ご注意 

◎本書およびプログラムは、株式会社 NTT データ NJK が著作権を有します。

◎本書の無断転載およびプログラムの販売・二次配布を禁止します。

◎本書は 2023年9月現在のプログラムで作成されたものです。本書の内容は、技術改良などによって予告

なく変更されることがあります。

◎本書の内容とプログラムの内容に違いがある場合は、プログラムの内容を優先させていただきます。

【1-1】 インストール 

インストール前のご注意

インストールする場合は、必ず「管理者権限」でログオンしてからインストールしてください。また、インストールが

正常に完了しない場合は、インストールする前に、常時起動しているプログラム（ウイルスチェックソフトやセキュ

リティソフトなど）は終了しておいてください。



◆名刺ファイリング CLOUD のインストーラをダウンロードする

インストーラのダウンロードページへアクセス

「名刺ファイリング CLOUD for Windows」ダウンロードページにアクセスします。 

【名刺ファイリング CLOUD ダウンロードページ】 

ソフトウェアのダウンロード

ダウンロードページの「Download Windows アプリ」ボタンをクリックすると、画面下部に「ダウンロード」

画面が表示されます。保存ボタン右側「▼」から「名前をつけて保存」を選択し、わかりやすい場所にファ

イルを保存します。

https://mediadrive.jp/products/meisi/download.html


◆名刺ファイリング CLOUD をインストールする

ようこそ 

ダウンロードしたインストールプログラムをダブルクリックすると、インストーラが起動し、「ようこそ」画面が表示されます。「次

へ」ボタンをクリックします。 

仕様許諾契約 

「使用許諾契約」ダイアログが表示されます。内容をご確認のうえ「はい」ボタンをクリックします。 



インストール先の選択

「インストール先の選択」ダイアログが表示されます。指定のフォルダでよければ「次へ」ボタンをクリックしてください。デフォル

トで設定されたインストール先のフォルダを変更する場合は、「参照」ボタンをクリックしてフォルダを指定してください。

ファイルコピーの開始

「ファイルコピーの開始」ダイヤログが表示されます。内容をご確認のうえ「次へ」ボタンをクリックします。 



ソフトウェアのインストール実行

インストールが開始されます。

インストール完了

「InstallShield Wizard の完了」ダイアログが表示されますので「完了」ボタンをクリックします。 

「デスクトップにショートカットを作成する」にチェックを付けると、「名刺ファイリング CLOUD for Windows」を起動するた

めのアイコンがデスクトップ画面に作成されます。 



【1-2】 管理ページでアカウント登録 

◆管理ページでアカウント登録

登録用アカウントを用意 

「名刺ファイリング CLOUD」では、Microsoft・Google・Yahoo いずれかのアカウントを「ログイン ID」として登録して

頂く必要があります。お持ちでない場合は、名刺ファイリング CLOUD の専用アカウントとして新規作成してください。 

「名刺ファイリング CLOUD」の管理画面にアクセス 

以下から、「名刺ファイリング CLOUD」管理画面のログインページにアクセスします。 

【名刺ファイリング CLOUD ログインページ】 

「名刺ファイリング CLOUD」管理画面でログイン 

「名刺ファイリング CLOUD」管理画面が表示されます。手順 1 で用意したアカウントのボタンで進んでください。 

https://cloud.mediadrive.jp/settings/ServiceLogin


「名刺ファイリング CLOUD」管理画面でアカウント登録 

続けて登録画面が表示されます。 

① 名称（ニックネーム） 管理用の名前です。わかりやすい名称を入力します。ニックネームはスマ

ートフォンアプリでアカウント名として表示されます。 



② ライセンス認証キー 初めてご利用のユーザ様・名刺ファイリング CLOUD の有償版チケットを

お持ちのユーザ様は「15391-51100011-H3PYL」を入力します。ま

たは「ライセンス認証キー」の青いリンク（上図「2-1」）をクリックすると

「ライセンス認証に関して」というウィンドウが立ち上がるので、「使用する」

をクリックしてください。自動で上記のライセンスキーが入力されます。 

※有償版チケットは、無料アカウント作成後に追加登録します。「やさし

く名刺ファイリング PRO」をお持ちのユーザ様は、「やさしく名刺ファイリン

グ PRO」の認証キーを入力します。「やさしく名刺ファイリング PRO

v.15.0」の認証キーを使用すると無料アカウントが名刺 100 枚に対し

て、基本名刺 500 枚まで無料でお使いいただけます。

③ 同意チェック ご利用規約に同意いただけましたらチェックをつけます。 

アカウント作成ボタンを押す

入力が完了したら「アカウント作成」ボタンを押します。 

ユーザー情報画面の表示

ユーザー情報画面が表示されます。「アプリケーショントークン」が生成されておりますのでご確認ください。「アプリケーシ

ョントークン」は、クラウド上にデータを転送する際に必要になります。



アカウント登録の手続きは以上となります。

プランチケットや訂正サービスチケットをご購入頂いたユーザ様は、続けて「1-4 チケット登録（プラン）」「1-5

チケット登録（訂正）」のチケット登録へ進んでください。

【1-3】名刺ファイリング CLOUD のチケット購入方法 

名刺ファイリング CLOUD は無料でもご利用いただけますが、有料チケットを購入すると、より便利にご活用い

ただくことができます。 

◆チケットの種類

プランチケット 無料のアカウントでは、PC とスマホ１台ずつに 100 枚まで名刺データが登録で

きます。有料のプランチケットをご購入頂くと、最大登録枚数は 1 名 5,000

枚、100 名様まで共有が可能で、共有時には合計で 1 グループ最大

100,000 枚まで登録可能です。 

プランチケットは１年間有効で、1 年後に更新が必要となります。 

訂正サービスチケット 訂正サービスとは、スキャンされた名刺画像をもとに、データの誤りをひとつづつ人

力で修正し、正しい状態にするサービスです。クラウド上にデータをアップする際、

「訂正する」のチェックをつけておくと、約 1 日程度でデータが修正されます。次回

更新時、正しいデータが取得できます。訂正サービスチケットは枚数ごとのチケッ

トをご用意しており、有料プラン利用時には無期限でご利用いただけます。

無料プラン利用時には 1 ヶ月間有効です

◆チケットの購入方法

有料プランチケットは、以下のご購入先にてお買い求めください。
＞＞ご購入先一覧

https://mediadrive.jp/products/shop


【1-4】プランチケットのご利用方法 

名刺ファイリング CLOUD は、1 名様 100 枚まで無料でご利用いただけます。名刺データを 100 枚以上登

録したい、また、複数名でデータを共有したい場合には、プランチケットをご購入ください。 

◆プランチケットの適用方法

「名刺ファイリング CLOUD」の管理画面にアクセス 

以下から、「名刺ファイリング CLOUD」管理画面のログインページにアクセスします。 

○こちらから→【名刺ファイリング CLOUD ログインページ】

名刺ファイリング CLOUD」管理画面でログイン 

「名刺ファイリング CLOUD」管理画面が表示されます。 

手順 1 で用意したアカウントのボタンで進んでください。 

※「Google アカウント」の場合は、別の「Google アカウント」を通常のブラウザ操作で利用している場合、ログイン中の

「Google アカウント」で THE 名刺管理にログインしようとします。一旦、Google のサービスを起動し、ログイン中の

「Google アカウント」をログアウトしから、名刺ファイリング CLOUD のログインアカウントでログインしてください。 

https://cloud.mediadrive.jp/settings/ServiceLogin


 

登録画面で「チケット」画面を表示させる 

ログインするとご登録内容が表示されますので、上部バーの「チケット」をクリックしてください。 

 

 

登録画面でチケット番号を入力 

チケット入力欄に、購入したチケット番号（16 桁）を入力します。チケットの名称と説明が表示されるので、正しいこと

をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

チケットを登録 

問題なければ「チケットを使用する」ボタンを押します。「チケットが適用されました」と表示され、「チケット使用一覧」リスト

に内容が表示されます。 

 

 

登録内容の確認 

上部「個人」をクリックすると、詳しいチケット内容が表示されます。以下は Pro（5 ユーザプラン）を適用し、5 名で

5000 枚まで登録可能になった例です。 

 

スタンダードプラン（1 名様でご利用）の場合、プランチケットの適用は完了です。Pro プラン（複数人）の場合、グル

ープやグループメンバーの登録をします。  



◆Pro プランのグループ登録 

Pro プランの場合、以下方法でグループ登録します。 

 

グループを作成 

上部「グループ」タブをクリックします。グループ欄の入力画面が表示されるので、これから作るグループ名を入力し、「作

成」とします。なおグループ名は、最小 5 文字以上最大 16 文字以下の半角英数字で設定してください。  

 

 

グループメンバーの入力 

続けて、グループメンバーを登録します。「グループメンバーアカウント一覧」の下にある、「グループメンバーを作成する」ボタ

ンをクリックします。この画面でメンバーのアカウント名と名称を入力し、「作成」とします。  

 

 



 

グループメンバーの登録確認 

グループメンバーが登録されるので確認してください。 

 

 

アカウント設定ボタンを押す 

作成されたメンバーを選択して、右下の「アカウント設定」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

グループメンバーの詳細設定を登録 

アカウントの詳細設定をおこないます。また、今後、アカウントの設定変更、削除、有効/無効切り替えは、すべてこの画

面でおこないます。  

 

変更が完了したら「変更」ボタンを押して完了です。 



【1-5】訂正チケットのご利用方法 

訂正サービスとは、名刺データを人力で手動訂正するサービスです。面倒な名刺データの修正も、安価（1 枚

40 円）で正確なデータに変更します。チケット番号を管理画面に入力することでサービスに反映されます。 

訂正チケットの適用 

 

「名刺ファイリング CLOUD」の管理画面にアクセス 

以下から、「名刺ファイリング CLOUD」管理画面のログインページにアクセスします。 

○こちらから→【名刺ファイリング CLOUD ログインページ】 

 

「名刺ファイリング CLOUD」管理画面でログイン 

「名刺ファイリング CLOUD」管理画面が表示されます。 

手順 1 で用意したアカウントのボタンで進んでください。 

 

※「Google アカウント」の場合は、別の「Google アカウント」を通常のブラウザ操作で利用している場合、ログイン中の

「Google アカウント」で THE 名刺管理にログインしようとします。一旦、Google のサービスを起動し、ログイン中の

「Google アカウント」をログアウトしてから、名刺ファイリング CLOUD のログインアカウントでログインしてください。 

https://cloud.mediadrive.jp/settings/ServiceLogin


 

登録画面で「チケット」画面を表示させる 

ログインするとご登録内容が表示されますので、上部バーの「チケット」をクリックしてください。 

 

 

登録画面でチケット番号を入力 

チケット入力欄に、購入したチケット番号（16 桁）を入力します。チケットの名称と説明が表示されるので、正しいこと

をご確認ください。 

 

 

チケットを登録 

問題なければ「チケットを使用する」ボタンを押します。「チケットが適用されました」と表示され、「チケット使用一覧」リスト

に内容が表示されます。 

 



 

訂正チケット内容の確認（個人/管理者） 

上部「個人」をクリックすると、管理者画面になり、適用した訂正チケットの内容が表示されます。 

 

 

  



◆訂正チケット内容の確認（グループメンバー） 

Pro 版にて複数人でご利用されている場合、訂正チケットの使用者を限定することができます。「グループ」をク

リックすると、グループメンバーの一覧が表示されます。グループメンバーを選択して「アカウント設定」ボタンを押

すと、各メンバーの情報が表示されるので、「訂正対象に含める」にチェックをつけます。 

 

ご注意 

・チケットの登録期限は、チケット購入から 1 か月となります。 

・チケットの有効期限や有効枚数は、プランにより異なります。 

プラン名 有効期限 残り分の繰り越し 

無償 ご購入月の末まで 次の月に繰り越せません 

有償 有償プランの有効期間中 翌月に繰り越し可能 
 



【1-6】 アンインストール 

◆アンインストール 

名刺ファイリング CLOUD for Windows をアンインストール（パソコンから削除）する方法です。 

 

 

プログラムのアンインストールを選択 

名刺ファイリング CLOUD for Windows を終了した状態で、Windows の「スタート」メニューから「コントロールパネル」

→「プログラムのアンインストール」を選択します。  

＜注意＞ 

Windows 8/8.1 でアンインストールする場合は、スタート画面にあります「名刺ファイリング CLOUD for Windows」

のパネルを右クリックし、画面下部に表示される「アンインストール」をクリックしてください。 

 

名刺 CLOUD を選択してアンインストール実行 

リストから「名刺ファイリング CLOUD for Windows」を選択して「アンインストールと変更」ボタンをクリックする、または右

クリックして「アンインストールと変更」を選びます。 

※ユーザーアカウント制御の画面が表示される場合は「続行」をクリックしてください。 

 

 

 



 

削除を選択 

表示されたダイアログで「削除」を選択し、「次へ」ボタンをクリックします。 

 

 

OK ボタンクリック 

確認のダイアログが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。 

 

アンインストール完了 

アンインストールが完了すると「アンインストール完了」ダイアログが表示されます。「完了」ボタンをクリックし「コントロールパ

ネル」を閉じます。これでアンインストールが終了です。 

  



【2-1】 ソフトウェア画面 

 

クイック アクセス ツールバー 

メニューやリボンのよく使う機能を簡単に登録実行出来ます。 

 

メニュー 

オプション設定やマニュアルの呼び出し、バージョン情報などの確認ができます。 

 

リボン 

ホームタブでは名刺の登録や連携など基本機能を実行します。 

 

検索・ソート 

検索キーワードを入力して検索したり、名刺の並び替えを行います。 

 

名刺リスト 

登録している名刺を一覧で表示します。 

 

名刺情報 

名刺の情報を表示します。修正も可能です。 

 

名刺画像 

名刺の画像を表示します。 

 



▼名刺画像（⑦の画面上）をクリックすると、拡大表示します。

 

 

  



【2-2】 メニュー一覧 

●「名刺ファイリング CLOUD」のホームページ 

名刺ファイリング CLOUD のホームページを表示します。アカウントの新規登録や設定をおこなえます。 

 

●最新の情報に更新 

名刺一覧を最新の情報に更新します。 

 

●オプション 

オプションダイアログを表示します。アカウント設定・スキャナ設定・訂正サービスの設定をおこなえます。 

 

●マニュアル 

名刺ファイリング CLOUD のマニュアルを表示します。 

※オンラインマニュアルの閲覧はインターネット環境が必要です。 

 

●バージョン 

バージョン情報ダイアログを表示します。 

最新バージョンの確認でアップデータをダウンロードして実行します。 

 

 

 

 



◆オプションダイアログ 

オプションダイアログでは、名刺ファイリング CLOUD の環境設定をします。 

 

①ステータスを表示 
現在使用中のアカウント情報を表示します。また、登録名刺数、本アカウントでのモバイル使

用数、訂正サービス使用時の使用枚数と使用可能枚数を表示します。 

②メールアドレス、またはグル

ープメンバーアカウント  
現在使用中のアカウントのメールアドレス、またはメンバーアカウント名称が表示されます。 

③グループ名  現在使用中のグループ名が表示されます。個人の場合には表示されません。 

④アプリケーショントークン  現在使用中のアプリケーショントークンが表示されます。 

⑤アプリケーション終了時に

アカウント情報とキャッシュを

削除する  

「アプリケーション終了時にアカウント情報とキャッシュを削除する」を有効にすると、名刺ファイリ

ング CLOUD を終了した際、アカウント情報や名刺情報をパソコン上から削除します。起動

時には毎回、アカウント情報の入力が必要となります。共有のパソコンで使う場合などにはこち

らの設定がお勧めです。 



無効にした場合には、パソコン上のキャッシュに名刺情報が残り、次回起動時に、アカウント

情報を入力することなく起動します。個人のパソコンで使う場合などにお勧めの設定です。 

⑥スキャナの設定  

使用スキャナのドライバを選択します。やさしく名刺ファイリング付属の高速カラースキャナは

「Media Drive OptiCard A6」となります。その他のフラットベッドスキャナを使用する場合

は、各メーカーの TWAIN ドライバ名が表示されるので選択してください。 

⑦訂正サービスの設定  

訂正サービス使用中の場合、名刺登録と同時に自動で「訂正依頼」のチェックをつける機能

です。登録データは全て訂正依頼したい場合にお勧めです。 

全てではなく、認識間違いが多いデータのみ訂正依頼したい場合にはこの機能は無効にして

おき、後から手動で「訂正依頼」にチェックをつける方法がお勧めです。 

⑧データ移行機能の設定  
別のアカウントにデータ移行したい場合にこの機能を有効にします。この機能を有効にすると、

ツールバーに「データ移行」ボタンが表示され、別アカウントにコピーや移動が可能になります。 
 

 

【3-1】 起動 

◆起動 

 

アイコンをクリックで起動 

Windows のデスクトップ画面から「名刺ファイリング CLOUD for Windows」のアイコンをダブルクリックするか、または、

Windows の「スタート」メニューから「すべてのプログラム（アプリ）」→「名刺ファイリング CLOUD for Windows｣

（→「名刺ファイリング CLOUD for Windows｣）を選択します。 

 

 

アカウント情報入力画面の表示 

ソフトウェアの初回起動時は、アカウント情報入力画面が表示されます。 

 



 

アカウント情報の入力 

管理ページで入力・作成した情報を入力します（【1-2 管理ページでアカウント登録】参照）。個人の場合にはメール

アドレスとアプリケーショントークンを入力します。 

 

 

グループの場合にはメールアドレスまたはグループメンバーアカウント、グループ名、アプリケーショントークンを入力します。 

 

 



「アプリケーション終了時にアカウント情報とキャッシュを削除する」を有効にすると、名刺ファイリング CLOUD を終了した

際、アカウント情報や名刺情報をパソコン上から削除します。起動時には毎回、アカウント情報の入力が必要となりま

す。共有のパソコンで使う場合などにはこちらの設定がお勧めです。 

無効にした場合には、パソコン上のキャッシュに名刺情報が残り、次回起動時に、アカウント情報を入力することなく起動

します。個人のパソコンで使う場合などにお勧めの設定です。 

 

 

 

  



【3-2】 終了 

◆終了 

名刺ファイリング CLOUD for Windows は以下のいずれかで終了することができます。 

・「クイック アクセス ツールバー」の閉じるボタン（×ボタン）をクリックします。 

・メニューの「閉じる」をクリックします。 

・ウィンドウの右上に表示される閉じるボタン（×ボタン）をクリックします。 

 



【3-3-1】 名刺情報を入力して登録 

◆名刺情報を入力して登録 

名刺情報をキー入力して名刺を登録する方法です。実際の名刺が手元にない場合などに使用します。なお、

入力した情報から、仮の名刺画像を自動で生成して表示します。 

 

 

「名刺登録」ボタンをクリック 

「名刺登録」ボタンをクリックします。 

 

 

「名刺情報を入力」ボタンをクリック 

「読み込みの選択」画面が表示されるので、「名刺情報を入力」のボタンをクリックします。 

 



 

「名刺情報を入力」画面に入力 

「名刺情報を入力」画面が表示されるので、各項目に、キーボードで入力します。 

 

 

名刺情報を確認 

「OK」で閉じると、名刺情報が登録されます。文字データと、名刺画像欄に仮想の名刺画像が表示されることを確認し

てください。 

 



【3-3-2】 スキャナから読み込み 

◆スキャナからの取り込み 

スキャナから名刺画像を読み込む方法について説明します。 

利用できるスキャナは、やさしく名刺ファイリングに付属されている高速カラースキャナ、また、メーカーのフラットベッ

ドの複合機など、直接、PC と USB で接続されているものとなります。 

ネットワークケーブルで接続されている会社の複合機はファイル取り込みを利用してください。 

なお、フラットベッドスキャナでは黒い背景による名刺切り抜きに対応しています。複数の名刺を一度に読み込

む事が可能です。 

※TWAIN 規格ドライバのみ対応しています。  

 

名刺ファイリング付属の高速カラースキャナから読み込み 

 

使用スキャナドライバの選択 

「オプションメニュー」からオプションダイアログを開き、「スキャナの選択」ボタンを押します。 

「スキャナドライバの選択」画面が表示されるので、「Media Drive OptiCard A6」を選択して「OK」とします。 

 

 

「名刺登録」ボタンをクリック 

「名刺登録」ボタンをクリックします。 

 



 

「スキャナから読み込み」ボタンをクリック 

「名刺登録」ダイアログ内が表示されます。「スキャナから読み込み」のボタンをクリックします。 

 

 

スキャンを実行 

高速カラースキャナのドライバが表示されます。名刺の両面を取り込む場合には、「両面読み込みオプション」にチェックを

つけます。スキャナに名刺をセットし、「スキャン」ボタンを押して、スキャンを実行します。 

スキャンが完了したらスキャナドライバを閉じます。 

 



 

取り込み画像を選択 

「名刺のインポート」ダイアログが表示されます。認識言語を英語にする場合には、該当名刺を選択して「英語」ボタンを

押します。また、名刺画像の方向が誤っている場合には、該当名刺を選択して「左回転」/「右回転」ボタンを押して正し

い方向にします。 

 

 

名刺を登録 

「名刺一括登録」ボタンを押すと名刺が登録されます。 

 



◆フラットベッドスキャナからの読み込み 

 

使用スキャナドライバの選択 

「オプションメニュー」からオプションダイアログを開き、「スキャナの選択」ボタンを押します。「スキャナドライバの選択」画面が

表示されるので、使用するスキャナのドライバ名を選択して「OK」とします。 

※以下は EPSON スキャナを使う場合の例です。 

 

 

「名刺登録」ボタンをクリック 

「名刺登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 



 

「スキャナから読み込み」ボタンをクリック 

「名刺登録」ダイアログ内が表示されます。その後、「スキャナから読み込み」のボタンをクリックします。 

 

 

スキャンを実行 

メーカーのスキャナドライバが表示されます。複数枚を一度に取り込む場合、ガラス面に名刺を並べ、黒い紙を名刺の上

にかぶせてスキャンします。名刺を一枚ずつ自動で切り取って取り込みます。また、「両面読み込みオプション」にチェックを

つけた場合には、名刺の基本位置に 1 枚だけ名刺をセットし、表面→裏面の順番にスキャンしてください。 

 

＜お勧めスキャン条件＞ 

・色数 カラー 

・解像度 400dpi～600dpi 

スキャンが完了したらスキャナのドライバを閉じます。 

 



 

取り込み画像を選択 

「名刺のインポート」ダイアログが表示されます。認識言語を英語にする場合には、該当名刺を選択して「英語」ボタンを

押します。また、名刺画像の方向が誤っている場合には、該当名刺を選択して「左回転」/「右回転」ボタンを押して正し

い方向にします。 

 

 

名刺を登録 

「名刺一括登録」ボタンを押すと名刺が登録されます。 

 

 



【3-3-3】 ファイルから読み込み[複合機でのスキャン] 

◆ファイルから読み込み[複合機でのスキャン] 

ファイル選択ダイアログを表示し画像を取り込みます。 

取り込める画像形式は BMP、JPG、PNG、TIFF、EXIF となり、画像は複数同時に選択可能です。 

※取り込みは一度に最大 100 ファイルまで 

 

手順(1) 「名刺登録」ボタンをクリックします 

 

 

手順(2) 「ファイルから読み込み」ボタンをクリックします 

 

 

 



手順(3) 

複合機でスキャンする場合、複合機のガラスの面に名刺を並べて、背景が黒くなるよう名刺の上に黒い髪か布

をかぶせてスキャンします。設定はカラー、解像度は 400dpi～600dpi を選択します。A3 で名刺約 16 枚

並べることができます。 

スキャンした画像は BMP、JPG、PNG、TIF、EXIF（PDF は不可）で、名刺ファイリング CLOUD for 

Windows のインストールされた PC に保存します。 

 

 

手順(4) 複合機でスキャンした画像を選択し「開く」ボタンをクリックすると、名刺が自動で切り離され取り込ま

れます。 

 

 

 

 



手順(5) バラバラの名刺画像がある場合は、そのまま名刺の画像を選択します（複数選択可） 

 

 

手順(6) 「開く」ボタンをクリックすると画像がまとめて取り込まれます 

 

 

名刺画像を一枚ずつ選択し、認識言語と名刺の回転を確認します。 

すべて確認後、「名刺一括登録」ボタンをクリックします。 

●英語・日本語ボタン 

認識言語を選択します。 

 

●左回転・右回転ボタン 

名刺の方向を回転します。 

 



●名刺一括登録ボタン 

表示中の名刺をすべて登録します。 

 

手順(7) 認識が終了すると、名刺情報は名刺レコードに自動で振り分けられます 

 

  



【3-3-4】 PFU ScanSnap iX500 から読み込み 

◆PFU ScanSnap iX500 から読み込み 

PFU ScanSnap の ScanSnap マネージャに対応しています。 

両面読み取りのスキャナの場合、表裏の画像が取り込まれます。 

ScanSnap iX100/SV600/iX500/S1500/S1300i/S1300/S1100/S510/S300 を使って名刺をス

キャンし、その認識結果を登録します。 

 

【ご注意 1】 

ScanSnap に付属のドライバとアプリケーションをあらかじめインストールしておいてください。インストールについ

ては ScanSnap の取扱説明書をお読みください。ScanSnap の対応 OS や両面取り込み等の仕様につ

いては、メーカーのホームページでご確認ください。なお、後述の ScanSnap Manager の設定については、

ご使用の機種によって操作内容が異なります。一度設定しますと次回からは必要ありません。 

 

【ご注意 2】 

ScanSnap ではデータベース画面の名刺画像エリアにある「画像読取」ボタン→「スキャナ読取」ボタンを使っ

た名刺画像の取り込みはできません。 

 

手順(1) 

タスクバーに常駐された ScanSnap Manager のアイコンを右クリックし、「Scan ボタンの設定」を選択しま

す。 

 

 

 

 



手順(2) 

「クイックメニューを使用する」のチェックを外し、「詳細」ボタンをクリックします。 

 

 

手順(3) 

「アプリ選択」タブの「アプリケーションの選択」リストから「名刺ファイリング CLOUD」を選択します。その他、読み

込む際の条件を変更し、「OK」ボタンをクリックします。 

 

「読み取りモード」タブ 

画質の選択：スーパーファイン 

読み取り面の選択：片面読み取り/両面読み取り 

オプション：「原稿を上向きにしてセットします」のチェックを外す 

 

「原稿」タブ 

原稿サイズの選択：サイズ自動検出 

 



手順(4) 

ScanSnap に名刺を下向き（表面を下）にセットし、ScanSnap 上の「スキャン」ボタンを押します。  

 

 

画像をプレビューし登録を行うダイアログで「名刺登録」ボタンを押すと登録することができます。 

 

  



【3-4-1】 画面表示 

表示(1) 名刺サムネイル標準表示 
名刺リスト上のマウス右クリックで表示されるメニューから「標準」を選択すると、標準サイズのサムネイル表示さ

れます。 

 

 

表示(2) 名刺サムネイル省スペース表示 

名刺リスト上のマウス右クリックで表示されるメニューから「省スペース」を選択すると、高さを抑えたサムネイル表

示されます。 

 



表示(3) 名刺サムネイル画像なし（リスト表示） 

名刺リスト上のマウス右クリックで表示されるメニューから「画像無し」を選択すると、サムネイルの無いリスト表示

されます。 

 

 

【3-4-2】 名刺情報の編集 

名刺情報はキーボードで修正することが可能です。 

名刺登録時に誤認識してしまった場所や、名刺情報に変更があった場合は修正してください。 

 

 

 

 

 

 

  



また、名刺画像に裏面を追加することができます。 

画像右下のアイコンを押すと裏面に切り替わり、画像追加ボタンが表示されます。 

画像追加ボタンを押すと、ファイル読み込みダイアログが表示されるので、裏面画像を選択してください。 

※ファイル経由取り込みのみ対応しています 

※画像の変更はできません 

  



【3-4-3】 履歴の登録 

手順(1)「履歴」タブをクリックし「+追加」ボタンをクリックます。 

 

 

手順(2) 履歴入力画面で情報を入力して「保存」とします。 

 



手順(3) 入力した履歴情報が表示されます。 

 

  



【3-4-4】 名刺の削除 

手順(1) 削除データを選択します。Shift や Ctrl を押しながらクリックすると複数選択が可能です。 

 

 

手順(2) ツールバーの下部にある「削除」ボタンを押します。 

 

 

手順(3)「よろしいですか？」と表示されたら「OK」とします。 

データが削除されます。 

  



【3-5-1】 ソート（名刺の並び順） 

プルダウンメニューから「氏名順にソート」を選択すると氏名の読み順で並びます。 

「社名順にソート」を選択すると社名の読み順で並びます。 

 

 

※「☆」タブは登録順・参照順で表示されるため、ソートが有効になりません。 

  



【3-5-2】 絞り込み 

（１）氏名を頭文字で絞り込み（例：「な」行の氏名） 

プルダウンメニューで「氏名順にソート」を選んで、氏名の頭文字のボタンをクリックすると、氏名で名刺が

絞り込まれます。 

   

 

（２）社名を頭文字で絞り込み（例：「た」行の社名） 

プルダウンメニューで「社名順にソート」を選んで、社名の頭文字のボタンをクリックすると、社名で名刺が

絞り込まれます。 

   

（３） 「☆」マークで直近で閲覧した名刺 

「☆」マークボタンをクリックすると、直近で閲覧した名刺が絞り込まれます。 

   

  



【3-5-3】 キーワード検索 

（１）キーワードを入力して検索 

検索ワードにテキストを入力し「エンターキー」を入力するか、検索ボタン押下で検索できます。検索実行

後、名刺リストの検索項目に表示が移り、検索で見つかった名刺が表示されます。 

 

 

(2) 検索キーワード履歴 

一度検索したテキストは履歴に保存されリストから選択できます。 

保存される履歴数は 20 までとなり、入力可能な文字は 50 文字までとなります。 

     



【3-5-4】 名寄せ検索（重複名刺） 

氏名と社名が重複した名刺を検索することができます。検索結果は名刺リストの検索タブに表示します。 

 

「名寄せ検索」ボタンをクリックすると、氏名・社名が同じ名刺を検索します。 

 

  



【3-6-1】 メール送信 

選択した名刺のメールアドレスが送信先に設定された状態でメールソフトを起動します。 

複数選択した場合、複数のアドレスが送信先に設定されます。 

※メールアドレスに Shift_JIS コードに含まれない文字がある場合は転送できません。 

 

手順(1) 

転送先のメールソフトで、メールの設定を完了しておきます。 

【ご注意】 

転送先のメールソフトは mailto 対応アプリケーションをご使用ください。 

 

手順(2) 

アドレスを転送する名刺を選択します。 

 

手順(3) 

ツールバーの「メール送信」ボタンをクリックします。 

 

 

  



手順(4) 

現在表示されている名刺の電子メールを宛先（TO）に送信します。 

 

 

【ご注意】  

「メールの送信に失敗しました」のメッセージが表示される場合は、Windows のワードパットを開き、「ファイル」

メニューの「送信」でメールソフトが起動するかどうかを確認してください。メールソフトが起動しない場合は、正常

に動作していない可能性がありますので、メールソフトを再インストールするか、メーカー様へお問い合わせくださ

い。 

● ヒント ： メールソフトへ正しく転送されない場合 

使用する電子メールソフトの選択が正しいかどうか、ご確認ください。 

 

【設定方法】 

スタートメニュー（Windows 8 / 8.1 の場合はスタート画面で「すべてのアプリ」を表示した状態）から「コント

ロールパネル」→「ネットワークとインターネット」→「インターネットオプション」を開きます。「プログラム」タブを開き、

インターネットプログラムの「プログラム設定」ボタンをクリックします。「既定のプログラムの設定」で使用するメール

ソフトを選択し、「すべての項目に対し、既定のプログラムとして設定する」をクリックします。設定が完了したら

「OK」ボタンで終了します。メール送信機能の動作を再度ご確認ください。 

 

 

 



【3-6-2】 地図検索 

選択した名刺の住所を google マップで検索します。 

住所データをインターネットの地図サイト（Google マップ）で検索して付近図を表示します。 

※インターネットに接続できる環境が必要となります。 

 

手順(1)地図検索を行いたい名刺を選択します。 

手順(2)ツールバーの「地図検索」ボタンをクリックします。 

 

手順(3) 

Web ブラウザが自動で起動して地図（Google マップ）が表示されます。 

 



【3-6-3】 URL を開く 

選択した名刺の URL をブラウザで開きます。※URL アドレスに Shift_JIS コードに含まれない文字がある場

合は転送できません。 

※URL に http:// が存在しなかった場合は補完して実行します。 

※インターネットに接続できる環境と Web ブラウザソフトが必要となります。 

 

手順(1) 

ホームページを表示したい URL の名刺を選択します。 

手順(2) 

ツールバーの「URL を開く」ボタンをクリックします。 

 

手順(3) 

Web ブラウザが自動的に起動して、URL アドレスのホームページを表示します。 

（※下図はサンプルです。） 

 

 

 

 

 

 

 

  



【4-1】 サービス利用状況の確認 

手順(1) 

メニューから「オプション」を選択します。 

 

 

手順(2) 

表示された「オプションダイアログ」の「ステータスを表示」をクリックします。 

 

 

手順(3) 

「ユーザーステータス」が表示されます。 

 



【4-2】 グループ共有 

名刺ファイリング CLOUD のデータを共有することができます。 

名刺ファイリング CLOUD Pro 5 ライセンスプラン以上でご利用いただけます。 

 

◆管理画面で情報を確認する 

「名刺ファイリング CLOUD」の管理画面に管理者のアカウントでログインし、登録情報を確認します。 

●１・・・管理画面上部のユーザ情報には、「管理者」の情報が表示されます。 

●２・・・「グループ名」には、データ共有用のグループ名が表示されます。 

    （入力されていない場合には、管理者様がご入力ください） 

●３・・・グループメンバーのアカウント情報は、「グループメンバーアカウント一覧」に一覧表示されます。 

メンバーのアカウント情報をクリックすると、メンバー用に登録した「ニックネーム」・「アカウント」・「自動発行された

アプリケーショントークン」が表示されますので確認してください。 

 

＜5 ライセンス版の例＞ 

 

 



◆アカウント情報の設定 

グループで利用する際に必要な情報は以下 3 項目です。 

グループ共有する際には、各メンバーにこの 3 点の情報を配布します。 

 

１．メールアドレス、またはグループメンバーアカウント 

２．グループ名（グループ単位で共通となります） 

３．アプリケーショントークン 

 

＜「管理者」の設定をする＞ 

手順 1．管理者アカウント使用者の PC で「名刺ファイリング CLOUD」を起動します。 

手順 2．「名刺ファイリング CLOUD」の起動時にオプションダイアログが表示されます。 

 

 

もし起動時にオプションダイアログが表示されなかった場合には、メニューから「オプション」を選択してください。 

 



手順３． 

このダイアログで、使用者の設定をします。 

管理ページで設定した「グループ名」を入力します。 

 

 

手順 4． 

続けて、管理ページで登録した一人目使用者のメールアドレス、アプリケーショントークンを登録します。 

 

手順 5． 

「OK」ボタンを押すと設定が完了し、「名刺ファイリング CLOUD」が起動します。  

これで管理者の設定は完了です。 



＜「グループメンバーの登録をする＞ 

グループメンバーアカウント使用者の PC で「名刺ファイリング CLOUD」を起動し、オプションダイアログを表示さ

せます。該当メンバーのメールアドレス、アプリケーショントークン、また一人目と同じグループ名を登録して「OK」

とします。 

 

各メンバーごとに同様の設定をしてください。 

◆データの見え方 

名刺データを登録してください。 

 

 

登録した名刺を他のメンバーにも公開したい（閲覧可能としたい）場合には、右上の「この名刺を公開する」

にチェックをつけておきます。公開したくない名刺があればチェックを外しておきます。 

 



他のメンバーが公開した名刺を見るには、一覧リストの下（画面左下）の「公開名刺も表示」にチェックをつけ

ておきます。 

 

 

「公開名刺」とした名刺データは、他のメンバーから閲覧することができます。 

他のメンバーが所有する名刺は、一覧リスト右上に「所有者名」が表示されます。 

 

 

本人が登録した名刺の場合には、何も表示されません。 

 

 

なお、管理画面で、閲覧できる範囲を指定することができます。「ランク」を 0～9 で指定し、0 が権限上位、9

が権限下位となります。権限がないと、上位の名刺は閲覧することができません。 

 



【4-3】 手動訂正サービス 

「名刺ファイリング CLOUD」の訂正サービスを使うと、登録した名刺データの文字誤りをオペレータがチェックして

修正します。 

訂正サービスを使うには、まず訂正サービスチケットを購入します。クラウド同期時にどの名刺を修正依頼するの

かチェックをつけておけば、再同期時に文字誤りが修正されて戻ってきます。 

訂正サービスのチケットは月単位で購入が可能で、一ヶ月 30 枚までのチケットは 1200 円です。 

◆チケットのご購入

「名刺ファイリング CLOUD 訂正サービス」をご利用いただくためには有料チケットの購入が必要となります。

【ご購入一覧はこちら】
【訂正サービスチケット適用方法）】

◆「名刺ファイリング CLOUD for Windows」から訂正依頼

名刺ファイリング CLOUD for Windows から訂正依頼をします。

手順(1) 

「名刺ファイリング CLOUD」に名刺データを取り込みます。 

この段階では、訂正ステータスは「未訂正」になっています。 

手順(2) 

訂正依頼するレコードを表示し、「訂正依頼」のチェックボックスにチェックをつけます。 

訂正ステータスが「訂正依頼中」に変わります。 

訂正ステータスが「訂正中」になっていれば、現在、この名刺は訂正処理中です。 

https://mediadrive.jp/support/faq/index.php?action=artikel&cat=2004&id=6107&artlang=ja
https://mediadrive.jp/products/shop


訂正が完了していれば「訂正済み」となります。 

 

 

ご注意 

・「訂正中」に移行するまでは、「訂正依頼」チェックの付け外しが可能です。 

・訂正時間は状況により変わりますが、通常は 1 日以内に完了します。 

・訂正依頼が購入枚数を超えた場合、またはチケット有効期限が切れた場合には、チェックがつけられません。 

 画面でチケットの状態をご確認ください。 

・名刺登録時に自動で訂正依頼チェックを付けたい場合は、「オプション」メニューからのダイアログにて、「訂正サ

ービスを利用時、新規登録した名刺の訂正依頼にチェックを入れる」にチェックします。 

 

 



・名刺画像がないデータ（文字情報のみのデータ）は「訂正不要」となります。その場合、同期時に自動で簡

易的な名刺画像が作成されます。 

 

・詳しい仕様は以下ページをご確認ください。 

 【訂正サービスの仕様について】  

 

【4-4】 CSV 出力 

※名刺ファイリング CLOUD 有償プラン以上でご利用いただけます。 

名刺ファイリング CLOUD で管理している名刺データを CSV 出力（画像は出力できません）します。 

 

手順(1) 

名刺ファイリング CLOUD で管理している出力したい名刺を選択します。選択すると各名刺のエリアが赤くなり

ます。 

 

ポイント（出力する名刺の選択） 

・連続で名刺を選択する場合は「Shift」キーを押しながら名刺をカーソルでクリックします。 

・飛ばして名刺を選択する場合は「Ctrl」キーを押しながら名刺をカーソルでクリックします。 

・全ての名刺を選択する場合は「Ctrl+A」キーを押します。  

 

https://mediadrive.jp/products/meisi/verify.html


※「公開名刺も表示」にチェックが入っている場合は、共有している全ての名刺が出力対象になります。名刺の

出力に制限をかけたい場合は、管理画面で「ランク」を設定し、閲覧権限を制限してください。閲覧権限のある

公開名刺は CSV 出力が可能です。 

 

手順(2) 

リボン連携の「エクスポート」ボタンをクリックし「基本情報と連絡先を CSV 出力」を選択します。 

 

 

手順(4) 

「ファイル出力」ウィンドウが立ち上がりますので、CSV 保存先を選択しファイル名をつけて「保存」ボタンをクリック

します。 

 

 



手順(5) 

CSV ファイルの保存が完了しますと、「CSV 出力を完了しました。」ダイアログが表示されます。「OK」ボタンをク

リックし「ダイアログ」を閉じます。 

CSV ファイルが作成されるのでダブルクリックすると、データが Excel 上に表示されます。 

 

  



【5-1】 動作環境・仕様 

対応 OS   Windows7 / 8.0 / 8.1 / 10 

インターネット接続環境   必須 

OCR 機能 

  日本語/英語名刺 

  黒バック切り抜き 

  デジタルカメラオプション 

対応スキャナ 
  TWAIN 対応スキャナ 

  ScanSnap マネージャー 

対応メールソフト   MAPI 対応メールソフト 

対応ブラウザ   標準に設定したブラウザを使用 

地図検索   GoogleMaps 
 

 

  



【5-2】 カスタマーサポート 

カスタマーサポート 

  
名刺ファイリング CLOUD for Windows を使用中に操作方法が分からなくなり、マニュアルを参照してもなかなか解決し

ない場合には、次のステップを順番にお試しください。 

    

【ご注意 1】 

  
Windows や他社ソフトの操作説明、ご利用になっているプリンタやスキャナにつきましては、各メーカーのサービスセンターに

お問い合わせください。 

    

【ご注意 2】 

  

カスタマサポートについてはホームページに公開されている「サポートご利用規程」をご覧ください。なお、カスタマサポート内容

は予告なく変更されることがあります。最新の規定については、当社ホームページ、および、「サポートご利用規程」に公開い

たします。 

    

手順(1) 最新アップデータのダウンロード 

  

最新アップデータをダウンロードして商品を更新してください。プログラム上のメニューにある「バージョン」を選択するか、右上の

（？）マークをクリックし「バージョン情報」ウインドウの「最新バージョンの確認」から画面の指示に従ってアップデートしてくだ

さい。 

※アップデートにはインターネットへ接続できる環境が必要です。アップデートは「管理者権限」にて実行してください。 

    

手順(2) よくあるお問い合わせ（FAQ） 

  

よく寄せられるお問い合わせと回答をホームページでご覧ください。 

プログラム上の「よくある質問」ボタンをクリックするか、「ヘルプ」メニューの「よくある質問」を選択してください。お客様よりご質

問頂きました内容も登録させて頂いておりますので参考にしてください。 

   ※よくある質問を表示するにはインターネットへ接続できる環境が必要です。 

   

手順(3) お問い合わせ窓口 

  それでも解決できない場合は、カスタマサポートへお問い合わせください。 

［メールでのお問い合わせ］ 

  

受付時間：24 時間/365 日 

回答および対応時間：受付から 1～2 営業日までに対応 

営業日：土日祝、夏期休業、年末年始、会社規定の休日以外 

時 間：10:00～12:00 13:00～17:00 

 




