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Share Point Onlineを学ぼうっ！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_07.ドキュメントライブラリ操作編

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

１. ドキュメントライブラリとは何か ２. ドキュメントライブラリを作成する
３. ドキュメントライブラリでフォルダを作る ４. アクセス権限の設定方法
５. 列を追加してカスタマイズ ６. ファイルの保存・編集・削除・復元する方法
７. ファイルの編集と前のバージョンに戻す方法 ８. ファイルの検索
９. 既存ファイルサーバ→SharePoint移行



SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編

１. ドキュメントライブラリとは何か
(1) ドキュメントライブラリとは何か
(2) ライブラリに関する制限値
(3) ファイルをアップロードする時の注意点

２. ドキュメントライブラリを作成する
(1) ドキュメントライブラリを作成する
(2) 表示のカスタマイズ方法（一覧ビュー）
(3) 表示のカスタマイズ方法（表示・編集フォーム）
(4) ライブラリ和名の既定値を設定する
(5) サイドリンクバーの設定（「最近使った項目」の削除）

３.  ドキュメントライブラリでフォルダを作る
(1) ドキュメントライブラリでフォルダを作成する

４. アクセス権限の設定方法
(1) サブサイトに固有のアクセス権限を設定する方法
(2) コンテンツに固有のアクセス権限を設定する方法
(3) フォルダーに固有のアクセス権限を設定する方法

５. 列を追加してカスタマイズ
(1) 列（ローカル）を追加する
(2) ビューの表示列の変更方法

６. ファイルの保存・編集・削除・復元する方法
(1) ファイルを保存(追加)する
(2) ファイルのプロパティを編集する
(3) ファイルを削除・復元する

７.  ファイルの編集と前のバージョンに戻す方法
(1) ファイルを開いて編集する
(2) 前のバージョンに戻す
(3) ファイルをダウンロードする 

８. ファイルの検索
(1) ライブラリ内の検索
(2) サイト内の検索

９. 既存ファイルサーバ→SharePoint移行
(1) 既存ファイルサーバ→SharePoint移行
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(1) ドキュメントライブラリとは何か

様々な形式のファイルの格納、作成、更新、および共同作業をチームメンバーと行うことができる場所を「ライブラリ」と呼びます。
ライブラリには、ドキュメントライブラリや画像ライブラリなど、それぞれの形式にあった形があり、ファイルをより閲覧しやすく、
探しやすい形で格納ができます。
ライブラリ内には直接ファイルを格納できるだけではなく、フォルダーを作成してファイルを仕分けることもできます。
必要であれば、ライブラリ自体を複数追加することもできます。

項目 説明

①ビュー 同じデータの一覧表示の見せ方を変えたものです。
必要な情報のみを表示させたり、グループ化をしてわかりやすく表示することができます。

②ナビゲーション
   階層

ファイルサーバーのフォルダー階層と似た構造となっています。
階層表示することにより、属性で絞込表示ができます。

③バージョン管理 SharePointでは、複数のユーザーでドキュメントを作成し完成させることが可能です。バージョン管理（バー
ジョン履歴を残すこと）を行うことでファイルのバックアップ代わりとなり、万が一ファイルの内容を以前の状態に
戻したい状況になった時に簡単に復元できるようになります。また履歴を残すことで最新版がわかりやすくなり、
ファイルの重複を防止することができます。

④チェックイン
/チェックアウト

複数のユーザーがファイルの編集が可能な環境で、１つのファイルを同時に編集することを防止する機能です。
通常はファイルはチェックインされている状態にあり、チェックアウトをすることで、他のユーザーが編集できないよ
うになります。またチェックアウトしているユーザー名を表示することもでき、誰がチェックアウトをしているのかを確
認することができます。

SharePoint勉強会⑥ ドキュメントライブラリ 操作編
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(2) ライブラリに関する制限値

項目 説明

ライブラリのアイテム数 ライブラリあたり最大3,000万個のファイルとフォルダーを追加可能。
ただし、ライブラリまたはフォルダーに10万個のアイテムを追加した後は、ライブラリまたはフォルダーの
アクセス権の継承は変更不可。
また、ドラッグアンドドロップを使用する場合、1度にアップロードするファイルの数は、100個以下とし
てください。

アップロードするファイルのサイズ 15GB。

ファイルとパスの合計の長さ 400文字。

バージョン 50,000のメジャーバージョン。

サブサイト サイトコレクションあたり2,000サイト。

ファイル名とフォルダー名で使用できない文字 半角の " * : < > ? / ¥ | 

ファイル名とフォルダー名で使用できない名前 以下の名前は、ファイルまたはフォルダーに使用できません。
lock、 CON、 PRN、 AUX、 NUL、 COM0 - COM9、 LPT0 、 LPT9、 _vti_、 
desktop.ini、~$.

ライブラリに追加できないファイルの種類 制限なし。

１. ドキュメントライブラリとは何か

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(3) ファイルのアップロード時の注意事項

Officeで作成した文書のプロパティ情報が、ファイルをアップロードした際に、SharePoint上のファイルのプロパティとして、自動的に追加
される場合があります。たとえば、 Officeで作成した文書のプロパティとして、「タイトル」に文字列が設定されていた場合(例：「Excel
のタイトル」)SharePoint上のドキュメントライブラリに、その文書(ファイル)をアップロードする。その後、編集すると「タイトル」列に、
Officeで作成した文書のプロパティ情報（例：「Excelのタイトル」）が、自動的に追加されてしまいます。
そのため、ファイルをアップロードする際は、アップロードするファイルのプロパティを確認し、不要なプロパティは削除するようにしてください。

１. ドキュメントライブラリとは何か

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(1) ドキュメントライブラリを作成する
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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。

【編集手順：ドキュメント･ライブラリの追加する手順】
 ①サイトの右上の歯車をクリック
 ②｢サイトコンテンツ｣をクリック
 ③｢アプリの追加｣をクリック
 ④上部の検索BOXに「tmp｣を入力し、テンプレートを

検索し、｢ ymf_tmpDoc_カテゴリ付き｣を選択
 ⑤名前に英名｢例:DOC999｣を入力し[作成]をクリック
⑥作成されたライブラリの｢・・・｣｢設定｣をクリック

 ⑦「リスト名、説明、ナビゲーションの列挙」をクリックし、
表示された設定画面の「名前」フィールドに
和名を設定し[保存]クリック

<ライブラリの一覧画面で和名が表示されているのを確認>

２.ドキュメントライブラリを作成する

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(2) 表示のカスタマイズ方法（一覧ビュー）
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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。

【編集手順：ドキュメント･ライブラリの表示のカスタマイズ手順】
 まず、 「JavaScript.js｣をエディタで開きます。
【｢1.一覧:ﾌｫﾙﾀﾞｰ別｣ビューの一覧のカスタマイズの場合】
 ① サイトの右上の歯車をクリックし、[ページの編集｣をクリック
 ②｢Webパーツの追加｣をクリックし、「メディアおよびコンテンツ」
⇒「スクリプトエディター」を選択し、[追加]をクリック

 ③追加されたWebPartsの右上▼クリック⇒「Webパーツの編集｣クリックで
表示されるプロパティ画面のタイトルに、エディターの5行目に表示されている
｢スクリプト エディター(git00dP&fm01LeftLinkNonDisp&ViewCnt3.js) ｣
を入力し、レイアウトプロパティの領域のインデックスに｢2｣を設定後、[適用]
⇒[OK]｢をクリック

 ④スクリプトエディターWebPartの「スペニットの編集」をクリックし、
エディター7行目～25行目に記述されているJavaScriptコードを
コピーして貼り付け[挿入]をクリックし、最後に左上の[編集の終了]をクリック

<ライブラリの一覧画面で和名が表示されているのを確認>
｢2.一覧:ﾌｫﾙﾀﾞｰ無し｣ビュー、 ｢3.カテゴリ別｣ビュー、
｢4.一括編集｣ビューの一覧についても、同様の手順で実施する。

それぞれのビューで設定する、 JavaScriptコードは、以下の通り。
● ｢2.一覧:ﾌｫﾙﾀﾞｰ無し｣ビュー：タイトル：エディターの5行目

｢スクリプト エディター(git00dP&fm01LeftLinkNonDisp&ViewCnt3.js) ｣
コード：エディター7行目～25行目

● ｢ 3.カテゴリ別｣ビュー：タイトル：エディターの28行目
｢スクリプト エディター(git00dP&fm01LeftLinkNonDisp&GroupExpand.js)｣

コード：エディター30行目～49行目
● ｢ 4.一括編集｣ビュー：タイトル：エディターの52行目

｢スクリプト エディター(git00Gr&fm01LeftiLinkNonDisp.js)｣
コード：エディター54行目～72行目

２.ドキュメントライブラリを作成する

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(3) 表示のカスタマイズ方法（表示・編集フォーム）

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。
【編集手順：ドキュメント･ライブラリの表示のカスタマイズ手順】
 次に、表示フォーム、および、編集フォームの表示のカスタマイズ方法を説明す
る。
【表示フォームの表示のカスタマイズの場合】
①「ライブラリ」タブの「フォーム Webパーツ」をクリック⇒「既存の表示フォーム」
をクリック。
② サイトの右上の歯車をクリックし、[ページの編集｣をクリック
③｢Webパーツの追加｣をクリックし、「メディアおよびコンテンツ」
⇒「スクリプトエディター」を選択し、[追加]をクリック

④追加されたWebPartsの右上▼クリック⇒「Webパーツの編集｣クリックで
表示されるプロパティ画面のタイトルに、エディターの75行目に表示されている
｢スクリプト エディター(fm02DispForm.js)｣を入力し、
レイアウトプロパティの領域のインデックスに｢2｣を設定後、
[適用]⇒[OK]｢をクリック

⑤スクリプトエディターWebPartの「スペニットの編集」をクリックし、
エディター77行目～95行目に記述されているJavaScriptコードを

コピーして貼り付け[挿入]をクリックし、最後に左上の[編集の終了]をクリック
<ライブラリの一覧画面で和名が表示されているのを確認する>
編集フォームについても、同様の手順で実施する。
設定する、 JavaScriptコードは、以下の通り。
● ｢編集フォーム｣：

タイトル：エディターの98行目
｢スクリプト エディター(fm02EditForm.js) ｣

コード：エディター100行目～119行目

２.ドキュメントライブラリを作成する

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(4) ライブラリ和名の既定値を設定する

ドキュメント・ライブラリの列項目「ライブラリ和名」の既定値
を設定する手順は以下の通りです。

【編集手順：ライブラリ和名の既定値をする手順】
 ①「ライブラリ」タブの「ライブラリの設定」をクリック
 ②「列」において、列名「ライブラリ和名」をクリック
 ③「列の編集」の「列の追加設定」において、「それぞれの行に選択

肢を入力してください：」に、ライブラリ和名｢例:ライブラリ｣を入力
し、「既定値：」に、ライブラリ和名｢例:ライブラリ｣を入力し、
画面右下にある[OK]をクリック

２.ドキュメントライブラリを作成する

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(5) サイドリンクバーの設定（「最近使った項目」の削除）

ドキュメント・ライブラリを作成すると、サイドリンクバーに不要な項
目が表示されます。その不要な項目を削除する手順は以下の
通りです。

【編集手順:サイドリンクバーの不要な項目を削除する手順】
 ①サイトの右上の歯車をクリック
 ②｢サイトの設定｣をクリック
 ③｢サイドリンクバー｣をクリック
 ④「最近使った項目」の行の「編集」アイコンをクリック
 ⑤「ナビゲーションリンクの編集」の「URL」において、

「Webアドレスを入力してください：」に、適当な文字
｢例:aaa｣を入力し、画面右下にある[削除]をクリック

⑥表示されるメッセージ画面の[OK]をクリック
 ⑦画面左上の「MS365ymf」アイコンをクリックしサイトのトップ画面に戻る

２.ドキュメントライブラリを作成する

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(1) ドキュメントライブラリでフォルダを作成する
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ドキュメント･ライブラリにフォルダを追加する手順は以下の通りです。

【編集手順：フォルダの追加する手順】
 ①上段に表示されたリボンメニュー｢ファイル｣タブ

⇒｢新しいフォルダー｣クリック
②「新しいフォルダーの作成」の画面において、

名前に、フォルダー名称を｢例:Cuntry｣入力し、
画面右下にある[保存]をクリック

<ライブラリの一覧画面で追加したフォルダが表示されているのを確認>

３. ドキュメントライブラリでフォルダを作成する

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(1) サブサイトに固有のアクセス権限を設定する方法
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サブサイトで、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サイトの右上の歯車をクリック、｢サイトの設定｣をクリック
 ②左上段の｢サイトの権限｣をクリック
 ③上段リボンメニューの｢権限の継承を中止｣をクリック <重要>
 ④上段リボンメニューの｢グループの作成｣をクリックして、

サイト固有のアクセスグループを作成
⑤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
の作成】

▼【固有アクセスグループ以外の削除】

４. アクセス権限の設定方法

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(2) コンテンツに固有のアクセス権限を設定する方法

13

サブサイトのアクセス権限を切り離し、コンテンツ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：コンテンツ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⇒｢ライブラリの設定｣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｢権限の継承を中止｣をクリック <重要>
  ④コンテンツ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】

４. アクセス権限の設定方法
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(3) フォルダーに固有のアクセス権限を設定する方法

14

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行で右クリックし

 表示されるメニューの｢詳細｣⇒｢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｢権限の継承を中止｣をクリック <重要>
  ③フォルダー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

４. アクセス権限の設定方法
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(1) 列（ローカル）を追加する
ドキュメント・ライブラリの固有の列（ドキュメントライブラリ
：ローカル列）を追加する手順は以下の通りです。

【編集手順：追加する手順】
 ①「ライブラリ」タブの「ライブラリの設定」をクリック
 ②「列」において、「列の作成」をクリック
 ③「列の作成」の画面において、列名に、英名｢例:Cuntry｣で入力し、

画面右下にある[OK]をクリック
④③で作成した列名をクリックし、和名｢例:国名｣に命名変更
※作成時は英名で作成し、作成後は和名で列名を変更してください。

５. 列を追加してカスタマイズ
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(2) ビューの表示列の変更方法

16

一覧ビューの表示列の並び順を変更する手順は以下の通りです。

【編集手順：一覧ビューの表示列の並び順の変更手順】
【｢1.一覧:ﾌｫﾙﾀﾞｰ別｣ビューの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⇒｢ライブラリの設定｣クリック
 ②設定画面の最下部のビュー部の｢1.一覧:ﾌｫﾙﾀﾞｰ別｣をクリックし、

表示されたビュープロパティ画面の「国」列を選択し、並び順「4」
に設定し、[OK]をクリック <変更例>

<ライブラリの一覧画面で4列目に｢国｣列が表示されているのを確認>

５. 列を追加してカスタマイズ
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(1) ファイルを保存（追加）する

ドキュメント・ライブラリにファイルを追加する手順は以下の通りです。

【編集手順：ファイルを追加する手順】
 ①ファイルを追加する場所「例：サンプルフォルダー02」に移動し、

追加するファイルをエリアに、ドラッグ＆ドロップ
<ライブラリの一覧画面で追加したファイルが表示されているのを確認>

６. ファイルの保存・編集・削除・復元する方法
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(2) ファイルのプロパティを編集する

ドキュメント・ライブラリに追加したファイルのプロパティを編集する手順は以下の通りです。

【編集手順：ファイルのプロパティを編集する手順】
【概要「説明」の設定値を編集する場合】
 ①対象のファイルの行の「編集」アイコンをクリック
②ファイルの編集画面において、概要「説明」に、

設定したい内容「例:サンプルファイル」を入力し、
[保存]ボタンをクリック <変更例>

<ライブラリの一覧画面で概要「説明」に設定した内容が表示されているのを確認>

６. ファイルの保存・編集・削除・復元する方法

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編



E-learning 教材

19

(3) ファイルを削除･復元する

ドキュメント・ライブラリ に追加したファイルの削除や、削除後に削除したファイルを復元する手順は以下の通りです。

【削除・復元手順】
【削除する場合】
 ①対象のファイルの行を選択
②キーボードの「Delete」キーを押す
③確認画面が表示されるため、[OK]をクリック

【復元する場合】
 ①サイトの右上の歯車をクリック
②｢サイトコンテンツ｣をクリック
③｢ごみ箱｣をクリック

 ④対象ファイルの行をチェック(選択)し、
「選択したアイテムの復元」をクリック

 ⑤確認画面が表示されるため、[OK]をクリック
<ライブラリの一覧画面に、復元したファイルが表示されるのを確認>

６. ファイルの保存・編集・削除・復元する方法
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(1) ファイルを開いて編集する

ドキュメント・ライブラリに登録済みのファイルを開いてブラウザ上で編集する手順は以下の通りです。

【ファイルを開いて編集する手順】
 ①対象のファイルの名前のリンクをクリック
②ブラウザ上でファイルが開くので、編集を行う
③編集を終了し、一覧に戻る場合は、

「サンプルフォルダー02」をクリック
※自動的に、内容が保存される

７. ファイルの編集と前のバージョンに戻す方法

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編
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(2) 前のバージョンに戻す
ファイルの編集後に、ファイルの前のバージョンに戻す手順は以下の通りです。

【ファイルの前のバージョンに戻す手順】
 ①対象のファイルの行で右クリックで

表示されるメニューの「バージョン履歴」をクリック
②ファイルのバージョンリストが表示される
③復元するバージョンの隣にカーソルを合わせると、

オプションリストが表示されるので「復元」をクリック
④確認画面が表示されるため、[OK]をクリック

vv

７. ファイルの編集と前のバージョンに戻す方法
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(3) ファイルをダウンロードする
ファイルをローカル環境に、ダウンロードする手順は以下の通りです。

【ファイルをダウンロードする手順】
 ①対象のファイルの行で右クリックし

表示されるメニューの「ダウンロード」をクリック
②画面下部に対象ファイルの保存確認メッセージが

表示されるので、 [保存]をクリック
③しばらくすると、ダウンロード完了のメッセージが

表示される。
④[ファイルを開く]をクリックすると、ローカル環境で、

Wordのアプリが開きます。

vv

vv

７. ファイルの編集と前のバージョンに戻す方法
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(1) ライブラリ内の検索

特定のライブラリ内のファイルを検索する手順は以下の通りです。
フォルダーがある場合は、フォルダー内も検索できます。

【ライブラリ内を検索する手順】
 ①検索対象となるライブラリにアクセスし、

右上にある検索ボックスに、検索キーワードを入力し
[Enter]キー、または[検索]アイコンをクリック

②検索条件に該当するファイルが一覧に表示される

v

８. ファイルの検索
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(2) サイト内の検索

特定のサイトやサブサイト内を検索する手順は以下の通りです。

８. ファイルの検索

【サイト内を検索する手順】
 ①検索対象となるサイトにアクセスし、

右上にある検索ボックスに、検索キーワードを入力し
[Enter]キー、または[検索]アイコンをクリック。

②検索条件に該当するファイル等が一覧に表示される。
検索結果では、ファイルを開くことなく、ファイルの
プレビューを閲覧できる。

 ③検索結果の左側に表示される項目をクリックする
だけで、絞り込むことができる。

v

v

v

v

v

v

v

v
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(1) 既存ファイルサーバ→SharePoint移行

25

SharePointへのデータ移行については、AvePoint社の ｢DocAve｣ や Microsoft で無償公開の移行ツールなどがあります。
MicroSoft社のツールについての情報は、以下のURLをご確認ください。

●Microsoft無償提供版のツール

<https://docs.microsoft.com/ja-jp/sharepointmigration/introducing-the-sharepoint-migration-tool>

９. 既存ファイルサーバ→SharePoint移行
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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。

26

Share Point Onlineを学ぼうっ！シリーズの概要

SharePointを学ぼう_07.ドキュメントライブラリ操作編

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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