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１．起動方法

①Windowsの『スタート』ボタンをクリックし、スタートメニューより『RemoteDesktop』をクリックします。

②リモートデスクトップクライアントより『Launcher』アイコンをダブルクリックします。
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③パスワード入力を求められた場合は、パスワードの入力をおこないます。

　※このアカウントを記憶するにチェックを入れた場合、次回より、パスワード入力は求められません。

チェックを付けると

次回よりパスワードの入力が求められません
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２．パスワード変更方法

①初めてサインインするか、パスワードの有効期限が切れた場合は、パスワードの更新を求められますので

　現在のパスワード、新しいパスワード、パスワードの確認入力を行ってください。

⑤ログオンが成功したら以下の【ランチャー】画面が表示され、TOMASの各アプリケーションのアイコンが表示されます。　

　各アプリケーションの操作については、所定の業務操作マニュアルをご参照ください。

ログオン時のライセンス数が表示されます。

使用中ライセンス数／契約ライセンス数

【最新取得】をクリックすることで、現在の状況を再取得します。各アプリケーションの操作については、所定の業務操作マニュアルをご参照ください。

サインイン中のユーザーIDが表示されます・

※自分自身も含みます

＜パスワードに関する注意＞

・ユーザーID・パスワードは関係者外秘として下さい。

（パスワードを弊社担当者がお尋ねすることはございません）

また、ご担当者様に変更がございましたら、パスワードも極力変更をお願い致します。

・パスワードの有効期限は半年(183日)となっております。

・パスワードは英数字混在とし、他人に推測されやすいものは避けるようにお願いします。

（英小文字・大文字と数字の組み合わせで8文字以上です）

・パスワードの期限が切れる前のタイミングでは、学校様にて変更はできません。

シティアスコムへご連絡ください。パスワードを初期化します。
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３．ファイル保存方法

①ファイル保存時の画面は以下のようになります。

　「xxxxの●」と書かれているディスクやドライブは、ローカルクライアントPCを示しています。

　上記以外はサーバーのエリアとなっておりますので、サーバー上に保存をする際は必ず『ドキュメント』を選択してください。

　➢サーバー上に保存する際、ドキュメント以外を選択すると保存したデータが取り出せなくなりますのでご注意ください。

xx
x

サーバー上に保存される

サーバー上に保存される

ローカルPCに保存される

PC以下の階層が表示されていない場合は

『PC』の左側の"＞"をクリックして下層を表示してください
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４．ファイル転送方法

【5_ファイル転送】では以下のことができます。

　１）クラウドサーバーからローカルコンピューターへのファイルのコピー

　２）ローカルコンピューターからクラウドサーバーへのファイルのコピー

　３）クラウドサーバー上のファイルの削除
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サーバー側はデフォルトで「Documents」(ドキュメント）フォルダが表示されます。

ドキュメント以外のフォルダについては、制限をかけており、表示ができません。

ドキュメント内にフォルダを作成してそちらを選択する場合には、「フォルダ選択」をクリック後に対象のフォルダを選択してください

１）クラウドサーバーからローカルコンピューターへのファイルのコピー

　①左側『ローカルコンピューター』フォルダ選択ボタンより保存先フォルダを選択し、

　右側『サーバー』よりコピーしたいファイルを選択後、【受信】をクリックします。

※クライアント側の「フォルダ選択」画面では、デフォルトで以下のような画面が表示されます。

　クライアントのドライブ構成を示しておりますので、保存先を選択してください。

➢P5/9記載「xxxの●」と同じものです。

ローカルコンピューターへファイルがコピーされたら転送完了です。

２）ローカルコンピューターからクラウドサーバーへのファイルのコピー

　操作は「１）クラウドサーバーからローカルコンピューターへのファイルのコピー」と同様です。

　サーバーへコピーさせるファイルをローカルコンピューターで選択し、【送信】をクリックしてください。

　サーバーへファイルがコピーされたら転送完了です。

ローカルコンピューターにコピーされます

xxx
xxx

PC以下の階層が表示されていない場合は

『PC』の左側の"＞"をクリックして下層を表示してください

7/9



３）クラウドサーバー上のファイルの削除

　ファイル転送後はサーバー上のデータを削除してください。

　サーバーで削除するファイルを選択し、【削除】をクリックしてください。

　➢サーバーのドキュメントフォルダ内に保存できるデータサイズはユーザーIDごとに合計２GBまでです。

　　２GBを超えて保存した際に、各TOMASシステムにて印刷でシステムエラーが発生するなど

　　正常に動作しないことがあります。

サーバー内のファイルが削除されます。

8/9



※ご注意事項

ーーーー　同一ユーザーIDでサインインした場合の動作について　ーーーー

同じユーザーIDで複数のPCからサインインした場合、最後にサインインしたPCが有効となります。

それまでにサインインして作業していた別PCの画面をそのまま引き継いで作業することができます。

ただし、誤って別の担当者様が使用中のユーザーIDでサインインした場合、作業中の画面を奪ってしまうことになりますので、ご注意ください。

ユーザーIDごとに担当者様を割り当て、パスワードを変えるなどして、誤ってサインインできないよう対策を行ってください。

（原則として担当者１名につき１つのユーザーIDですが、同じユーザーIDを複数人で使用する場合には十分にご注意ください。）
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