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SharePoint Online とは！シリーズの概要
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Microsoft365の｢Share Point Online」は、MicroSoft社が提供するクラウドサービスです。
「Microsoft365」 と命名されている事から、日常にPCで使用していた ｢Excel, PowerPoint, Word｣ などと統括するフレームワークであり、近い将来、「Share 
Point Online」 も日常使用するツールと認知され、 現在は、｢働き方改革｣「テレワーク」「学校や塾のオンライン授業」のツールとして使われだしてきているサービスです。
今後、就職条件で、Office が使える事が必須条件でしたが、SharePoint も使える事 が追加になるかもしれません。
これにより、今迄、Webサーバーやファイルサーバーで公開管理していた情報や文書なども ｢Share Point  Online｣ に移行されて情報や文書の一元管理が可能に
なり、今迄使用していた各種サーバーは移行に伴って、大部分は不要となりえます。
これに伴い、サーバーの運用管理コストの削減 、事務所スペースの縮小化による経費削減、 作業全員の交通費削減、業務の｢見える化｣ にも繋がります。
クラウド運用で在宅で作業ができるし、出退勤時間も不要となり、働いている方々も楽になります。
この事からも、｢Share Point Online」 を理解する事、使えるようになる事 は重要ですっ。

【前編】

①インタネット上で公開されている情報  ⇒ SharePointを学ぼう_01.公開情報等の紹介
 ②SharePointで何ができるの？  ⇒ SharePointを学ぼう_02.SPO概要とサイト構築作業
 ③どんなテンプレートを準備している？SP標準との違いは？ ⇒ SharePointを学ぼう_03.テンプレートの概要と活用
 ④テンプレートの作成方法(展開/カスタマイズ/設定など)は ⇒ SharePointを学ぼう_04.テンプレート作成手順

⓹テンプレートを使って展開したサイト事例のイメージは？ ⇒ SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
 ⑥展開したテンプレート(サイト・コンテンツ)の操作方法は? ⇒ SharePointを学ぼう_06.テンプレート操作編
 ⑦ファイルサーバーの代替えで使用するライブラリの使い方？ ⇒ SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
 ⓼最近話題のPowerシリーズとは？ 活用事例は? ⇒ SharePointを学ぼう_08.PowerPlatForm

【後編】

⓽SP標準で提供される｢ディスカッション掲示板｣や ⇒ SharePointを学ぼう_09.事例_作業依頼サイト   (自動メール配信付)

 ｢アンケート｣は要望に合わせたカスタマイズが余りできない。⇒ SharePointを学ぼう_10.事例_ヘルプデスクサイト (自動メール配信/公開承認WF付)

  要望に対応可能な｢ヘルプデスク｣｢アンケート｣サイトは？ ⇒ SharePointを学ぼう_11.事例_アンケートサイト    (アクセス権限付与付)

⓾SharePointの標準設定でできないカスタマイズは？ ⇒ SharePointを学ぼう_12.Onlineカスタマイズ編 (01～25)
  他ユーザーはどのようなカスタマイズを行っているの？ ⇒ SharePointを学ぼう_13.Onlineカスタマイズ編 (26～50)
  その方法とカスタマイズした結果イメージ及び動作は？ ⇒ SharePointを学ぼう_14.Onlineカスタマイズ編 (51～75)

⇒ SharePointを学ぼう_15.Onlineカスタマイズ編 (76～100)

【付録】

⑪最近話題のモダンとクラシックの違い、サイトとUIとは？ ⇒ SharePointを学ぼう_16.MS回答1_モダンとクラシックについての問合と回答
⑫2週間に2回ペースでの改版でモダンの関わる不具合？ ⇒ SharePointを学ぼう_17.MS回答2_サブサイト作成エラーの問合と回答
⑬その他資料    ⇒ SharePointを学ぼう_18.BPO事業(フィリピン)(読上版)

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集

テンプレートを使って展開したサイト事例のイメージは？
SharePointを学ぼう_ 05.テンプレート展開事例集

１. ポータルサイト(カスタマイズ有り)用にテンプレートを展開した事例
２. イントラネットサイト移行用にテンプレートを展開した事例
３. ファイルサーバー移行用にテンプレートを展開した事例
４. サイボウズ移行用にテンプレートを展開した事例
５. 部門間共有サイト用にテンプレートを展開した事例
６. その他 テンプレートを展開した事例
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１. ポータルサイト(カスタマイズ有)用にテンプレートを展開した事例
  (1) 共通部品管理サイト 展開例
  (2) SharePointグループサイト 展開例
  (3) 技術部門ポータル(アクセスログの取得機能付き) 展開例
  (4) 教育ポータル(アンケートリスト自動生成機能付き) 展開例
  (5) 事業所ポータル(予定表の重ね合わせ例) 展開例
  (6) 情報共有(お知らせの重ね合わせ例)サイト 展開例

２. イントラネットサイト移行用にテンプレートを展開した事例
  (1) 営業部門ポータル 展開例
  (2) イントラネット移行サイト(部門様) 移行例
  (3) イントラネット移行サイト(事業部用) 展開例
  (4) イントラネット移行サイト(事業部B) 展開例
  (5) ポータル(イントラ/FS移行)サイト 展開例

３. ファイルサーバー移行用にテンプレートを展開した事例
  (1) 情報共有(FS移行)サイト 展開例
  (2) 事業所共有(FS移行)サイト 展開例
  (3) 部門ポータル(FS移行) 展開例
  (4) 部門ポータルB(FS移行)サイト 展開例
  (5) BUポータル(FS移行) 展開例

４. サイボウズ移行用にテンプレートを展開した事例
  (1) サイボウズ移行サイト 移行例
  (2) 情報共有(サイボウズ移行)サイト 展開例

５. 部門間共有サイト用にテンプレートを展開した事例
  (1) 業務依頼先との部門間共有サイト 展開例

６. その他 テンプレートを展開した事例
  (1) 他システム連動サイト 展開例
  (2) RPA技術情報共有サイト 展開例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集

◆ポータルサイト展開例◆

本資料は、
「SharePointを学ぼう_02.SPO概要とサイト構築作業」
で説明した、「サイト・テンプレート (共通部品) 」や「リスト
テンプレート (共通部品)を使ってサイト構築した事例を紹介し
ます。

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集

https://o365ymf.sharepoint.com/sites/com/tmp
https://o365ymf.sharepoint.com/sites/com/
https://o365ymf.sharepoint.com/sites/com/S01/SitePages/%E3%83%9B%E3%83%BC%E3%83%A0(%E3%83%A2%E3%83%80%E3%83%B3).aspx
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１. ポータルサイト(カスタマイズ有り)用にテンプレートを展開した事例

共通部品管理サイトは、コア共通部品、サイトテンプレートやリストテンプレートの作成サイトを展開しています。
このサイトは、サイトやリスト用のテンプレート専用Webパーツ共通部品の作成にも使用しています。
また、要望がありそうなカスタマイズ サイトでは、汎用の勉強会資料、資料の読上動画、イメージ確認可能なカスタマイズ事例の展開
もされています。

(1)共通部品管理サイト 展開例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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１. ポータルサイト(カスタマイズ有り)用にテンプレートを展開した事例

SharePointグループ サイトは、SPOの運用や検証用を目的として、｢ポータル｣サイト配下に「FSデータ移行用」、「SPO展開管理」、
「勉強会」｢部門(会社)間情報共有｣などのサブサイトを展開し運用している事例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、グロー
バルナビゲーションは各サブサイトへのリンク、左サイ
ドリンクバーに外部サイトへのリンクやサイト内コンテ
ンツへのリンクを配置しています。

このサイトコレクションは、
｢SharePint Server発行インストラクチャー｣
｢アクティブ｣にして、非表示になっている｢クエリー
結果｣や｢概要リンク｣Webパーツを使えるように
したり、｢グローバルナビゲーション｣や
｢サイドリンクバー｣にアクセス権限の付与・
別タブで開く機能などを有効にしています。

ファイルサーバー移行用サブサイト例

情報共有用サブサイト例ポータルサイト例

部門間共有サブサイト例プロジェクト管理サブサイト例

SharePointグループ

(2) SharePointグループサイト 展開例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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Intranet の各サイトへのリンクなどをTOPのポータルサイトに展開し、サブサイトは技術部門内で共有管理するドキュメンライブラリを
展開した事例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへのリ
ンク、左サイドリンクバーにはサブサイトに展
開しているドキュメントライブラリへのリンクを
配置しています。

ソフトウェアポータルでは、訪問し画像ボタン
をクリックしたアクセスログ情報の取得など
のカスタマイズ対応を行っています。

技術部門ポータル ソフトウェアポータル

技術部門ポータルサイトTOP例 ソフトウェアポータルサイト例

情報共有サイト例 全社共有ツールサイト例 掲示板例

掲示板詳細例

１. ポータルサイト(カスタマイズ有り)用にテンプレートを展開した事例

(3) 技術部門ポータル(アクセスログの取得機能付き) 展開例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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｢教育ポータル｣として構築した事例で、｢技術講座情報｣ ｢アンケート(自動生成機能付き) ｣ ｢情報共有｣ サブサイトなどを
展開しています。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーに外部サイトへの
リンクやサイト内コンテンツへのリンクを配置
しています。

EXCEL表で管理しているアンケートシート
を参照してアンケート(リスト)を自動生成
する処理を新設しています。
また、講座スケジュールは、講座毎に登録
したスケジュール情報をTOPサイトの講座
スケジュールカレンダーに重ね合わせ表示
するカスタマイズを行っています。

１. ポータルサイト(カスタマイズ有り)用にテンプレートを展開した事例

(4) 教育ポータル(アンケートリスト自動生成機能付き) 展開例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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お知らせの一括管理やIntranetへのリンク、ファイルサーバーで運用していたデータの一部をサブサイトに移行し運用している事例です。

(5) 事業所ポータル(予定表の重ね合わせ例) 展開例

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、グローバ
ルナビゲーションは各サブサイトへのリンク、左サイドリ
ンクバーには各部署毎のサブサイトへのリンクを配置
しています。
サブサイトは各部署毎のお知らせと予定表を管理し
ています。

このサイトコレクションは、｢SharePoint Server
発行インストラクチャー｣を｢アクティブ｣にして、非表
示になっている｢クエリー結果｣や｢概要リンク｣Web
パーツを使えるようにしたり、｢グローバルナビゲー
ション｣や｢サイドリンクバー｣にアクセス権限の付
与・別タブで開く機能などを有効にしています。

薄緑矢印は、サブサイトのお知らせを総
て抽出し、更新日時の降順で集計後
TOPサイトのお知らせに表示しています。

薄茶矢印は、サブサイトの予定表をTOP
サイトの予定表に重ね合わせ表示してい
ます。

薄桃矢印は、お知らせの期限を予定表
に追加表示しています。

事業所ポータル

事業所ポータルサイトTOP例

部門Aサブサイト例 部門Bサブサイト例 部門Cサブサイト例

１. ポータルサイト(カスタマイズ有り)用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへのリンク、
左サイドリンクバーには情報共有サブサイト内コン
テンツへのリンクを配置しています。
共有サブサイトは、管理資料に作成し、１つの
ドキュメントライブラリを展開しています。

このサイトコレクションは、｢SharePint Server
発行インストラクチャー｣を｢アクティブ｣にして、
非表示になっている｢クエリー結果｣や｢概要リン
ク｣Webパーツを使えるようにしたり、｢グローバ
ルナビゲーション｣や｢サイドリンクバー｣にアクセス
権限の付与・別タブで開く機能などを有効にし
ています。

薄緑矢印は、サブサイトのお知らせを総
て抽出し、更新日時の降順で集計した
結果をTOPサイトのお知らせに表示して
います。

薄桃矢印は、お知らせの期限を予定表
に追加(重ね合わせ)表示しています。

部門ポータル

部門ポータルサイトTOP例

グループAサブサイト例

グループDサブサイト例

グループCサブサイト例

グループBサブサイト例

8

管理単位にお知らせと管理資料を管理するサブサイトを構築し、TOPサイトの取り纏めた結果を表示させるサイト例です。

(6) 情報共有(お知らせの重ね合わせ例)サイト 展開例

１. ポータルサイト(カスタマイズ有り)用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(1) 営業部門ポータル 展開例

Intranet で公開しているデータを展開し、サブサイトには運用活用していた ProSelf サーバーのデータ移行用の情報共有する
ドキュメントライブラリ、各部門間共有サブサイトを展開した事例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーに外部サイトへの
リンクやサイト内コンテンツへのリンクを配置
しています。

TOPサイトのお知らせのヘッダーの背景は、
薄いピンク色に変更、部門間共有サイト
もテンプレートを展開しています。

営業部門ポータル

営業部門ポータルサイトTOP例

２. イントラネットサイト移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(2) イントラネット移行サイト(部門) 移行例

Intranet で公開しているデータの移行を目的に構築したサイト展開事例です。

サイト･コレクションTOPは現在、運用している
Intranetを移行する目的でポータルサイトを
構築しています。

サブサイトは、IntraNetより移行展開するカス
タムリストを展開しています。

部門ポータル

部門用ポータルサイトTOP例 Webサイト例

２. イントラネットサイト移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(3) イントラネット移行サイト(事業部用) 展開例

Intranet で公開しているデータの移行を目的に構築したサイト展開事例です。

サイト･コレクションTOPは現在、運用して
いるIntranetを移行する目的でポータル
サイトを構築しています。

サブサイトは、IntraNetより移行するド
キュメントライブラリやWikiPageの格納す
るライブラリを展開しています。

事業部ポータル

事業部用ポータルサイトTOP例 Webサイト例

２. イントラネットサイト移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(4) イントラネット移行サイト(事業部B) 展開例

イントラサイトのデータ移行を目的として構築したサイト例です。

サイト･コレクションTOPは現在、運用している
Intranetを移行する目的でポータルサイトを
構築しています。

サブサイトは、IntraNetより移行するドキュメン
トライブラリやWikiPageの格納するライブラリを
展開しています。

【カスタマイズ検討項目】

① リンク - TOP画面にリンク集を設置
② リンク - リンク集を種別毎にタブなどで分ける事が可能
③ 記事 - コンテンツ(記事)の作成｢複数テンプレートが必要｣
④ 記事 - 更新通知なし｢記事更新でメール通知をしない｣
⑤ 記事 - 下書き機能｢公開迄の一時保存機能｣
⑥ 記事 - 押印機能｢記事を確認したときにユーザーが押印｣
⑦ 記事 - 回答欄｢押印時に回答欄(コメント)を入力｣
⑧ 記事 - アクセス制御｢表示･編集･削除権限をグループに付与｣
⑨ 記事 - 督促メール｢回答期限が過ぎたら督促メール｣
⑩ 記事 - 更新履歴｢誰がその記事をいつ更新したかの確認｣
⑪ 追加 - 検索機能･FAQ／ﾏﾆｭｱﾙ検索機能(ヘルプデスク) 

事業部ポータル

事業部B用ポータルサイトTOP例 Webサイト例

２. イントラネットサイト移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集



E-learning 教材

13

(5) ポータル(イントラ/FS移行)サイト 展開例

お知らせの一括管理やIntranetへのリンク、ファイルサーバーで運用していたデータを一部サブサイトに移行し運用している事例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーにはIntranetへの
リンクを配置しています。

サブサイトは一部ファイルサーバーのデータを移
行し、WikiPageを介して閲覧を容易にしたカ
スタマイズが施されています。

お知らせには重要度列を追加し、重要な通知
は赤字で「重要」を表示させています。

FS移行サイト

ポータルサイト(イントラ/FS移行) TOP例

v

２. イントラネットサイト移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(1) 情報共有(FS移行)サイト 展開例

ファイルサーバーのデータ移行用としてサイト展開した事例です。

３. ファイルサーバー移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーには情報共有サブ
サイト内コンテンツへのリンクを配置しています。

共有サブサイトに展開しているドキュメントライブ
ラリは、数が多いためタブイメージの切替えにて
各ドキュメントの新着一覧を表示しています。

FS移行サイト

情報共有(FS移行)サイト TOP例
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(2) 事業所共有(FS移行)サイト 展開例

事業所用共有サイトのデータ移行を目的として構築準備中のサイト例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーには情報共有サブ
サイト内コンテンツへのリンクを配置しています。

共有サブサイトは、管理部署毎に作成し、
サブサイトのWikiPageレイアウトは複数の
サンプルにてドキュメントライブラリを展開して
います。

事業所共有

事業所共有(FS移行)サイト TOP例

３. ファイルサーバー移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(3) 部門ポータル(FS移行) 展開例

BU用ポータルサイトとしてお知らせや各部署用のサイトページを準備・構築した事例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーに外部サイトへの
リンクやサイト内コンテンツへのリンクを配置
しています。

３. ファイルサーバー移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(4) 部門ポータルB(FS移行)サイト 展開例

ファイルサーバーのデータ移行用としてサイト展開した事例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーには情報共有サブ
サイト内コンテンツへのリンクを配置しています。

共有サブサイトに情報共有資料を管理する
ドキュメントライブラリを展開しています。

部門ポータル

３. ファイルサーバー移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(5) BUポータル(FS移行) 展開例

BUポータルサイトとしてお知らせや各部署用のサイトページを準備・構築した事例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーに外部サイトへの
リンクやサイト内コンテンツへのリンクを配置
しています。

BUポータル

v

v v

v

v

３. ファイルサーバー移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(1) サイボウズ移行サイト 移行例

既設で使用しているグループウェア｢サイボウズ｣の代わりに SPO にポータルサイトを構築して活用している事例で、左サイドリンク
バーにサブサイト内コンテンツへのリンクを配置しています。

サイト･コレクションTOPは情報共有サイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーに外部サイトへの
リンクやサイト内コンテンツへのリンクを配置
しています。
このサイトコレクションは、
｢SharePint Server発行インストラク
チャー｣を｢アクティブ｣にして、非表示になって
いる｢クエリー結果｣や｢概要リンク｣Web
パーツを使えるようにしたり、｢グローバルナビ
ゲーション｣や｢サイドリンクバー｣にアクセス
権限の付与・別タブで開く
機能などを有効にしています。

サイボウズで管理していたファイルの移行用サブサイト例

情報共有 TOPサイト例

サブサイトに展開しているドキュメントライブラリ例

４. サイボウズ移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(2) 情報共有(サイボウズ移行)サイト 展開例

サイボウズで管理しているファイルのデータ移行用としてサイト展開した事例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーには情報共有サブ
サイト内コンテンツへのリンクを配置しています。

サイボウズで管理していたデータは各情報
共有サブサイトに展開しているドキュメント
ライブラリに移行して活用しています。

４. サイボウズ移行用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(1) 業務依頼先との部門間共有サイト 展開例

業務依頼先との部門間共有サイトとして構築した事例で、｢投稿⇔回答｣機能が付いた複数のデイスカッションが可能なリスト
を展開しています。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトとし、
グローバルナビゲーションは各サブサイトへの
リンク、左サイドリンクバーには情報共有サブ
サイト内コンテンツへのリンクを配置しています。

部門間共有サブサイトは、業務依頼先との各
フェーズのドキュメント管理と業務遂行上のQA
用に投稿に対して返信が可能なやり取り可能
なカスタムリストを展開しています。

５. 部門間共有サイト用にテンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(1) 他システム連動サイト 展開例

技術部門が運用している技術部会のデータ活用強化グループを、他システムとの連動を目的(RESTインタフェースで実装可能)に
SPOに展開し、活用している事例です。

サイト･コレクションTOPは共有ドキュメントの
フルダー毎に管理し、左サイドリンクバーには、
そのフォルダー(カテゴリー)毎のリンクを配置
しています。

６. その他 テンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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(2) RPA技術情報共有サイト 展開例

Intranet の各サイトへのリンクなどをTOPのポータルサイトに展開し、サブサイトは技術グループ内で共有管理するドキュメン
ライブラリを展開した事例です。

サイト･コレクションTOPはポータルサイトレイアウ
トとし、左サイドリンクバーにはサブサイトに展開
しているコンテンツへのリンクを配置しています。

WinActorサブサイトでは、ドキュメントライブラリ
やSharePoint標準のディスカッション掲示板を
展開しています。

６. その他 テンプレートを展開した事例

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集
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説明で参考にしている書籍は以下の通りです。
Amazon サイトで購入できますので、手に取って、詳細内容の確認にお役立てください。

ブラウザの簡単操作でサイト構築やカスタマイズに興味が抱かれた方、
細かな内容の問合せや作業依頼 などは、以下のメールにご連絡をお待ちしております。

makino@o365ymf.onmicrosoft.com
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SharePoint Online とは！シリーズの概要

SharePointを学ぼう_05.テンプレート展開事例集

ブラウザの簡単操作でサイト構築やカスタマイズに興味が抱かれた方、
細かな内容の問合せや作業依頼 などは、以下のメールにご連絡をお待ちしております。
makino@o365ymf.onmicrosoft.com
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