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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_06.テンプレート操作編

Teamsに展開したサイト・コンテンツの操作方法は?
SharePointを学ぼう_ 06.【モダンUI】Teamsサイト・コンテンツ操作編

1. Teams 画面説明
2. チャネルサイト ホーム(TOP) 画面説明
3. チャネルサイトの修正手順
4. テンプレートの活用
5. アクセス権限の設定方法
6. コンテンツ(リストやライブラリ)の投稿を承認する機能の設定方法



Teamsサイト活用例
取扱説明書｢簡易版｣ (管理者向け)

1. Teams 画面説明
1.1 サイト構成(例)について

2. チャネルサイト ホーム(TOP) 画面説明

3.チャネルサイトの修正手順
3.1 サイト画面(サイトページ)の画面を修正手順
3.2 「例:労働組合ポータル・ニュース」 データの投稿(追加)・更新・削除 手順
3.3 「例:労組員の声」 データの投稿(追加)・更新・削除 手順
3.4 「例:労働組合の掲示板」 データの投稿(追加)・更新・削除 手順
3.5 「例:労働組合の掲示板をアーカイブ｣ データの投稿(追加)・更新・削除 手順

4. テンプレートの活用
4.1 ドキュメントライブラリの作成(追加) 「部署ライブラリなど」
4.2 リストの作成(追加) 「掲示板など」
4.3 表示のカスタマイズ方法

  4.4 ビューの表示列の追加/変更方法
4.5 選択肢列の選択肢の変更方法
4.6 列の追加・編集・削除方法

5. アクセス権限の設定方法
5.1 コンテンツ(リストやライブラリ)のに固有のアクセス権限を設定する方法

(1) 編集権限での操作
(2) 所有者(フルコントロール権限)での操作

5.2 フォルダーに固有のアクセス権限を設定する方法
(1) 編集権限での操作
(2) 所有者(フルコントロール権限)での操作

5.3 アイテムに固有のアクセス権限を設定する方法
(1) 編集権限での操作
(2) 所有者(フルコントロール権限)での操作

6. コンテンツ(リストやライブラリ)の投稿を承認する機能の設定方法

※ その他コンテンツの操作概要については、
「テンプレートの使い方」を参照してください。

※ 他チャネルサイトの追加、リストやライブラリ
のコンテンツの追加、コンテンツ毎のアクセス
制限の設定などは、SharePoint管理者
迄、お問合せください。

※ 画面イメージは、フルコントロール権限の方
のキャプチャー画像なので、編集権限の方、
投稿・閲覧権限の方とは異なる箇所はあり
魔苑で、ご留意ください。

※ Teamsメンバーの追加登録・変更・削除
はTeams管理者迄お問合せください。

※ Teams画面ではサイト」のボディー部分が
表示されており、稀にリンクをクリックしても
画面遷移しないなどの想定外となる時が
あるため、Teamsタブメニューの「サイト」を
クリックしたSharePoint画面からの操作
を推奨します。

グループウェア刷新PJE-learning 教材
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1. Teams 画面説明 ホーム(TOP) 画面説明

以下は、例として既に構築済の労組向けTeamsの表示画面です。 左サイドリンクバーの「rouso_site」をクリックし、表示された画面のタブ「労組サイト」
をクリックすると、Teamsのボディー部に労働組合チャネルサイトが表示されます。
( URL ⇒ https://jccunion.sharepoint.com/sites/jccu-kyousai-rouso )

Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣

リンクは和名に
変更が望ましい

リンクは和名に
変更が望ましい
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[労務サイト]クリックでボディー部に労働組合
チャネルサイトのボディー部が表示されます。
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1.1 ｢例:労組サイト｣ のサイト構成について

以下は、例として既に構築済の「労組Teams」の表示画面より、チャネル登録された「執行部からの連絡」、チャネルサイト登録された「労働組合サイト」
のサイト構成です。 共済連テナントのTeamsサイトとは「Teams Connect」設定にて、情報共有設定がされています。

4

労組Teams
サイト

/Shared Documents
./General
./執行部からの連絡

労働組合
チャネルサイト

( URL ⇒ https://jccunion.sharepoint.com/sites/jccu-kyousai-rouso )

( URL ⇒ https://jccunion.sharepoint.com/sites/jccu-kyousai-rouso-rouso_site )

/Shared Documents
./General

日本生協連労働組合
ポータル・ニュース投稿

労働組合
の掲示板

労組員の声

労働組合
の掲示板
アーカイブ

資料室
の掲示板

本部支所
問い合わせ

掲示板

笑顔
とどけ隊

全国執行
委員

の掲示板

[ｺｰﾌﾟ共済]サーバ
監視の掲示板
Teamsサイト

/Shared Documents
./General

( URL ⇒ https://coopkyosai.sharepoint.com/sites/-2)

サーバー
監視一覧

Teams Connect

( URL ⇒ https://coopkyosai.sharepoint.com/sites/-2/Lists/List )

Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣
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2. チャネルサイト ホーム(TOP) 画面説明 ホーム(TOP) 画面説明

以下は、例として既に構築済の労働組合チャネルサイトの表示画面です。 通常、Teamsよりリンクでクリックする画面は、本サイトのボディー部をTeams
画面のボディー部に表示されますが、サイトの左サイドリンクバー、サイトヘッダーなどのサイトの設定は、本画面からの遷移が必要な場合があります。
( URL ⇒ https://jccunion.sharepoint.com/sites/jccu-kyousai-rouso-rouso_site )

クリックでボディー部のピックアップ表示
⇒Teams画面のボディ部と同じ表示

[投稿」権限以上の方は、筆マークが
表示されますので、筆マークをクリック
してサイトページの編集が可能です。

[>>ニュース投稿一覧]リンクをクリックすると
「日本生協連労働組合ポータル・ニュース投稿」
ページに遷移します。

左サイドリンクバー:
カテゴリ別ポータルサイト
へのリンクを表示。
クリックするとそのサイトや
コンテンツへ遷移します。

歯車マークをクリックするとプルダウンメニュー
が一覧表示され、該当リンクで設定画面
へ遷移します。

リンクラベルをクリックすると
そのURL先に遷移します。
リンクラベルをクリックすると
そのURL先に遷移します。
リンクラベルをクリックすると
そのURL先に遷移します。

リンク先がのコンテンツがない
このまま、ユーザー公開する場合
はその旨のアナウンスが必要。

サイト和名を設定す他方が良い。

[>> 労働組合の掲示板一覧]リンクをクリック
すると「労働組合の掲示板」一覧に遷移します。

[すべて表示]リンクをクリックすると
「労組員の声」ビューへ遷移します。

[すべて表示]リンクをクリックすると
「労働組合の掲示板アーカイブ」
一覧へ遷移します。

リンク先設定の誤り。
修正が必要！

下の一覧は別コンテンツ
の一覧になっている。

このラベルリンクをクリックすると
真っ黒な画面が表示される。

一覧へ遷移する陸の表示がない

5

Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣
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3.チャネルサイトの修正手順
3.1 サイト画面(サイトページ)の画面を修正手順

例として既に構築済の労働組合サイト画面(サイトページ)の編集方法は以下の通りです。

①

6

②

③

③
④

④

サイトページを編集モードにする
①サイトの右上の[筆マーク]をクリック

新規セッションの追加・編集・移動・複製・削除手順
②サイトの左側の[+]をクリックして表示されたセッション用
 テンプレートを選択

セッションの編集・移動・複製・削除手順
③サイトの左側の [編集]マークをクリックして表示される
 操作を選択すると、右側に詳細レイアウトの選択ポップ
 アップが表示されます。

既設のWebPartsプロパティの設定手順
新規WebPertsの追加手順

④ボディー部に配置されているWebパーツ名部ををクリック
 するとその上段に[編集]マーク一覧が表示され、その
[編集]マークをクリックして表示される
 操作を選択すると、プロパティ画面が表示されるので、
 任意項目の変更が可能です。

新規WebPertsの追加手順
⑤セクション内の上下部にマウスを移動すると表示される⊕
 マーククリックで表示されるポップアップメニューより任意の
追加したいWebパーツを選択すると必要なパラメータの

 入力画面が表示されるため、入力し追加してください。

【参考】Webパーツの説明プログサイト
Webパーツ | ビジOffice (ylifesite.net) などで、
SharePoint用のWebパーツの解説を参考にしてください。

Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣

https://www.ylifesite.net/tag/web%e3%83%91%e3%83%bc%e3%83%84/
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Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣

3.2 「例:日本生協連労働組合ポータル・ニュース」 の投稿(追加)・更新・削除 手順

ボディー部上段左側に表示されている「ニュース」の投稿(新規追加)・更新・削除手順は以下の通りです。

【手順：投稿(追加)手順】
 ①TOP画面の[>>ニュース投稿一覧]リンクをクリックし、

「日本生協連労働組合ポータル・ニュース投稿」ページに遷移
②上段の｢＋新規｣クリックで表示されたプルダウンメニューの

「ページ」をクリック
 ③表示された｢ページ｣画面で「空白」をダブルクリック
 ④表示された新しいページで画面を編集し、[発行]をクリックし、
  表示されたプルダウンメニューで[このサイトのニュースとして投稿]
 ⑤画面上段の歯車クリックで表示されるプルダウンメニューの[サイト

コンテンツ]クリックで表示された一覧の[サイトのページ]をクリック
⓺先程、投稿したページのプロパティをクリック
⑦すべての編集をクリックし、投稿先を「ニュース投稿」に変更し

[保存]クリック

①

② ③

v

④

⑤

⓺
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>前ページからの続き

ボディー部上段左側に表示されている「ニュース」の更新・削除手順は以下の通りです。

【手順：更新手順】
 ①TOP画面の[>>ニュース投稿一覧]リンクをクリックし、

「日本生協連労働組合ポータル・ニュース投稿」ページに遷移
 ②中段の投稿ページで更新するページをクリック
 ③表示された｢ページ｣画面の上段右の筆マークをダブルクリック
 ④表示されたページの更新後、[ニュースの更新] をクリック

8

①

②
③

④

【手順：削除手順】
 ①削除した高校ページの上段メニューの

[ページの詳細] をクリック
 ②画面右側に表示された詳細画面の

最下位行の[ニュースの投稿の削除]をクリック

⑤

Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣
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Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣

3.3 「例:労働組合の掲示板」 データの投稿(追加)・更新・削除 手順

ボディー部上段中央に表示されている「労働組合の掲示板」の投稿(新規追加)・更新・削除手順は以下の通りです。
。

①

【手順：投稿(追加)・更新・削除 手順】

★「労働組合の掲示板」の投稿(新規投稿)は、構成列が少ない
ため、標準機能で提供される新規投稿画面へのボタンは非表示に
しており、グリットビュー(一覧画面)での新規投稿・更新・削除を推
奨しています。

 ①TOP画面の[>>労働組合の掲示板一覧]リンクをクリックし、
「労働組合の掲示板」一覧に遷移

 ②新規投稿(追加)は、｢グリットビューでの編集｣クリックで表示された
画面の最下位行(＋新しいアイテムの追加)に「タイトル」～
「文章の状態」の列値を設定

 ③更新は、任意行の「タイトル」～「文章の状態」の列値を変更
 ④削除は、任意行の〇部をクリックし、[Dlete]キーを押下
 ⑤作業終了時は画面上段の「グリットビューの終了」をクリック

②

③
④



E-learning 教材

10

3.4 「例:労組員の声」 データの投稿(追加)・更新・削除 手順

ボディー部中段左側で表示されている「労組員の声」のアイテムの投稿(新規追加)・更新・削除手順は以下の通りです。

①

【手順：投稿(追加)・更新・削除 手順】

①TOP画面の[労組員の声]一覧ヘッダー部の「すべて表示」リンク
をクリックし、「労組員の声」一覧に遷移

 ②新規投稿(追加)は、上段の[+新規]クリックで画面右側に表示
された投稿画面で「質問日」～「添付ファイル」の列値を設定後、
[保存]クリック

 ③閲覧は、 一覧の「タイトル」部をクリックすると画面右側に閲覧画面
表示されます。

④更新は、閲覧画面の上段に表示されている[すべての編集]リンクを
クリックすると編集画面に切り替わりますので、任意の列値を変更後、
[保存]をクリック

 ⑤削除は、任意アイテムのタイトル部の〇部をクリックして選択し、
上段メニューの[・・・]クリックで表示されたプルダウンメニューの[削除]
をクリック②

③
④

⑤

Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣
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Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣

3.5 「例:労働組合の掲示板アーカイブ｣ データの投稿(追加)・更新・削除 手順

ボディー部中段右部で表示されている「労働組合の掲示板アーカイブ」のアイテムの投稿(新規追加)・更新・削除手順は以下の通りです。

①

【手順：投稿(追加)・更新・削除 手順】

①TOP画面の労働組合の掲示板アーカイブ]一覧ヘッダー部の「すべて
表示」リンクをクリックし、「労働組合の掲示板アーカイブ」一覧に遷移

 ②新規投稿(追加)
 ③閲覧
④更新
 ⑤削除
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4. テンプレートの活用
4.1 ドキュメントライブラリの作成(追加) 「部署ライブラリなど」

新たにテンプレートで準備しているドキュメント･ライブラリの追加手順は以下の通りです。

12

Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣
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4.2 リストの作成(追加) 「掲示板など」
新たにテンプレートで準備しているドキュメント･ライブラリの追加手順は以下の通りです。
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4.3 表示のカスタマイズ方法

ドキュメント・ライブラリの表示のカスタマイズ手順は以下の通りです。

14

Teamsサイト活用例 取扱説明書｢簡易版｣



E-learning 教材

4.4 ビューの表示列の追加/変更方法

一覧ビューの表示列の追加/変更手順は以下の通りです。

【編集手順：ドキュメント･ライブラリの追加する手順】
【｢すべてのドキュメント｣一覧のカスタマイズの場合】
 ①上段に表示されたリボンメニュー｢ライブラリ｣タブ⇒｢ドキュメントの設定｣

クリック
 ②設定画面の最下部のビュー部の｢すべてのドキュメント｣をクリックし、

表示されたビュープロパティ画面の「編集」列を選択し、並び順「3」
に設定し、[OK]をクリック <追加例>

<ライブラリの一覧画面で3列目に｢編集｣列が表示されているのを確認>
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4.5 選択肢列の選択肢の変更方法

選択肢列(プロダウン列)の選択肢の変更手順は以下の通りです。

【編集手順：ドキュメント･ライブラリの追加する手順】
①上段に表示されたリボンメニュー｢ライブラリ｣タブ⇒｢ドキュメントの設定｣

クリック
 ②選択肢列「例:カテゴリ1」をクリックし、表示されたプロパティ画面の

列の追加設定の選択肢欄列を設定し、[OK]をクリック

【ドキュメントのプロパティ編集画面】
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4.6 列の追加・編集・削除方法

選択肢列(プロダウン列)の選択肢の変更手順は以下の通りです。
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5. アクセス権限の設定方法
5.1 コンテンツ(リストやライブラリ)に固有のアクセス権限を設定する方法

サブサイトに親サイトのアクセス権限を切り離し、サブサイト固有のアクセス権限を設定する手順は以下の通りです。

【編集手順：サブサイトに固有のアクセス権限を設定する手順】
  ①上段に表示されたリボンメニュー｢ライブラリ｣タブ⇒｢ドキュメントの設定｣

クリック
  ②上段右の｢このドキュメント ライブラリに対する権限｣をクリック
  ③上段リボンメニューの｢権限の継承中止｣をクリック <重要>
  ④サイトへのアクセスを許可しないアクセスグループを選択し、上段

リボンメニューの｢ユーザー権限の削除｣をクリック

【固有権限設定前】 【固有権限設定後】

【固有アクセス グループ以外の削除】
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5.1 コンテンツ(リストやライブラリ)に固有のアクセス権限を設定する方法
(1) 編集権限での操作、(2) 所有者(フルコントロール権限)での操作

コンテンツのアクセス権限を切り離し、フォルダーに固有のアクセス権限を設定する手順は以下の通りです。

【編集手順：フォルダーに固有のアクセス権限を設定する手順】
  ①固有のアクセス権限を設定するフォルダーの｢・・・｣⇒｢共有相手｣を

 選択し、表示されたダイアログ画面下部右側の｢詳細｣をクリック
  ②上段リボンメニューの｢権限の継承中止｣をクリック <重要>
  ③サイトへのアクセスを許可しないアクセスグループを選択し、上段

 リボンメニューの｢ユーザー権限の削除｣をクリック

【固有アクセス グループ以外の削除】

【固有権限設定前】 【固有権限設定後】
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5.2 フォルダーに固有のアクセス権限を設定する方法
(1) 編集権限での操作、(2) 所有者(フルコントロール権限)での操作

コンテンツのアクセス権限を切り離し、フォルダーに固有のアクセス権限を設定する手順は以下の通りです。

【編集手順：フォルダーに固有のアクセス権限を設定する手順】
  ①固有のアクセス権限を設定するフォルダーの｢・・・｣⇒｢共有相手｣を

 選択し、表示されたダイアログ画面下部右側の｢詳細｣をクリック
  ②上段リボンメニューの｢権限の継承中止｣をクリック <重要>
  ③サイトへのアクセスを許可しないアクセスグループを選択し、上段

 リボンメニューの｢ユーザー権限の削除｣をクリック

【固有アクセス グループ以外の削除】

【固有権限設定前】 【固有権限設定後】
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5.3 アイテムに固有のアクセス権限を設定する方法
(1) 編集権限での操作、(2) 所有者(フルコントロール権限)での操作

コンテンツのアクセス権限を切り離し、フォルダーに固有のアクセス権限を設定する手順は以下の通りです。

【編集手順：フォルダーに固有のアクセス権限を設定する手順】
  ①固有のアクセス権限を設定するフォルダーの｢・・・｣⇒｢共有相手｣を

 選択し、表示されたダイアログ画面下部右側の｢詳細｣をクリック
  ②上段リボンメニューの｢権限の継承中止｣をクリック <重要>
  ③サイトへのアクセスを許可しないアクセスグループを選択し、上段

 リボンメニューの｢ユーザー権限の削除｣をクリック

【固有アクセス グループ以外の削除】

【固有権限設定前】 【固有権限設定後】
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6. コンテンツ(リストやライブラリ)の投稿を承認する機能の設定方法
コンテンツ(リストやライブラリ)の投稿を承認する機能の設定手順は以下の通りです。
( サンプルURL ⇒ https://????/sites/00XXXX/dev/test )

【設定手順】
①コンテンツ(リストやライブラリ)の設定画面で「バージョン設定」をクリック。
②｢コンテンツの承認｣と｢下書きアイテムのセキュリティ｣を設定。
③設定で作成された「承認/却下アイテム」ビューを確認。
【承認/却下】
④承認/却下したいアイテム表示行の「・・・」⇒「詳細」⇒「承認/却下｣

クリックで表示された画面で、承認の状況を選択し[OK]クリック。
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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。
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