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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(メール配信/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標準の｢ディスカッション掲示板｣に替わるサイトの事例は？
SharePointを学ぼう_10.事例_ヘルプデスク (メール配信/公開承認WF付)

１.  ヘルプデスクサイト ２. ヘルプデスクサイト 画面説明
３. マニュアルライブラリ 画面説明 ４. ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明
５. ヘルプデスクサイト テンプレート一覧 ６. ヘルプデスクサイト 修正手順
７. アクセス権限の設定方法 ８. 下書き(承認)する機能の設定方法
９. ワークフローの変更方法 (SP2010用) 10. ワークフローの作成方法 (SP2010用)



10.事例_ヘルプデスクサイト(メール配信/公開承認WF付)

１. ヘルプデスクサイト
   (1) ヘルプデスクサイトの概要
   (2) サイト･コレクションへの設定
   (3) SharePoint標準のアプリ｢テンプレート｣を

活用してQA用カスタムリストの作成
   (4) カスタムリスト名とビューの編集
   (5) 用途の合わせたビューの追加
   (6) ｢新しいフォーム｣｢表示フォーム｣｢編集フォーム｣

の表示制御をカスタマイズ

２. ヘルプデスクサイト 画面説明
   (1) ヘルプデスク ホーム(TOP) - 画面説明 
   (2) ヘルプデスク 検索結果 - 画面説明

３. マニュアルライブラリ 画面説明
   (1) マニュアルライブラリ - 新規投稿画面 
   (2) マニュアルライブラリ - 一覧画面 
   (3) マニュアルライブラリ - 表示画面 
   (4) マニュアルライブラリ - 編集画面 
   (5) マニュアルライブラリ - 処理状態別 アクセス権限の遷移
   (6) マニュアルライブラリ - 公開承認・否認画面 
   (7) マニュアルライブラリ - アクセス権限の設定

４. ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明
   (1) ヘルプデスク問合せ一覧 - 新規投稿画面 
   (2) ヘルプデスク問合せ一覧 - 一覧画面 
   (3) ヘルプデスク問合せ一覧 - 表示画面 
   (4) ヘルプデスク問合せ一覧 - 編集画面 
   (5) ヘルプデスク問合せ一覧 - 処理状態別 編集画面 
   (6) ヘルプデスク問合せ一覧 - 公開承認・否認画面 
   (7) ヘルプデスク問合せ一覧 - アクセス権限の設定

５. ヘルプデスクサイト テンプレート一覧
   (1) ヘルプデスクサイト テンプレート一覧

６. ヘルプデスクサイト 修正手順
   (1) グローバルメニューの修正手順
   (2) サイト画面の修正手順
   (3) 表示のカスタマイズ方法
   (4) ビューの表示列の追加/変更方法
   (5) 選択肢列の選択肢の変更方法

７. アクセス権限の設定方法
   (1) コンテンツに固有のアクセス権限を設定する方法
   (2) コンテンツ(リストやライブラリ)のアクセス権限設定例
   (3) フォルダーに固有のアクセス権限を設定する方法

８. 下書き(承認)する機能の設定方法
   (1) コンテンツ(リストやライブラリ)の投稿を下書き(承認)する機能の設定方法

９. ワークフローの変更方法 (SP2010用)
(1) マニュアルライブラリ用 承認ワークフローの変更方法

   (2) ヘルプデスク問合せ一覧用 承認ワークフローの変更方法

10. ワークフローの作成方法 (SP2010用)
（1) 再利用可能なワークフローを活用して承認ワークフローを作成

   (2) 承認ワークフローの編集
- ｢関連付け列｣｢開始フォームのパラメータ｣｢ローカル変数｣「全般」 の設定

  - このタスク処理の完了条件を変更します の設定
   (3) 承認ワークフローの作成 - 1つのタスクの動作を一部追加･変更
   (4) 承認ワークフローの編集 - タスクの処理全体の動作を一部追加･変更
   (5) 作成した承認ワークフローの保存・承認画面の変更・ワークフローの発行
   (6) 作成したQA用カスタムリストへ作成した承認ワークフローの紐づけ設定

ユーザーが掲示されたヘルプデスクサイト機能草案の概略について
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ユーザーが掲示されたヘルプデスクサイト機能草案の概略について

「ヘルプデスクサイト」 に対し、初期時点のユーザーが要望された業務運用フロー案は、以下の通りです。
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社員

◆掲示した問合せ情報(投稿アイテム)の状態実現案



E-learning 教材

【①データの格納場所 (SharePoint Online)】

リストへアイテム(記事など)投稿

◆排他制御 (アプリで考慮する必要なし)
◆ビュー、ソート、フィルターはリスト機能を活用
◆装飾せずにそのまま閲覧可能
◆他にも使い道の可能性有り

【②アイテムの新規投稿/更新時にメール配信 (Power Automate)】

ヘルプデスクサイトなどのQAリストへ問合せ者が新規投稿または更新時にQA管理者にメールを
配信し投稿があった旨をお知らせする機能です。
● QA管理者は回答者として相応しい担当者を選定し保存すると回答担当者へ回答依頼の

メールを配信します。
● 回答担当者が回答を入力し保存すると公開承認依頼を承認者に確認依頼メールを配信します。
● 公開承認者は公開の「承認」で問合せしたアイテムが任意のユーザーに公開されます。
  「却下」の場合は、回答者にその旨のメールが配信されます。

(1) ヘルプデスクサイトの概要
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１. ヘルプデスクサイト

QA問合
担当者

QA
管理者

回答
担当者

公開承認
担当者

QA
問合せ

問合担当者
一般ユーザー

マニュアル
ライブラリ
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(2) サイト･コレクションへの設定

払い出されたサイトは ｢SharePointを学ぼう_02.SPO概要とサイト構築作業｣ を参考に以下の操作を行ってください。

 1.1 ｢サイトの機能｣で不要な機能を非アクティブ化
 ｢コンテンツのフォロー｣、｢サイト メールボックス｣、｢ダウンロード最小化戦略｣、｢作業の開始｣などは非アクティブに設定してください。

1.2 サイト･コレクションTOPの｢サイドリンクバー｣｢トップリンクバー｣の初期化と｢ロゴ｣を設定
 サイトTOPの ｢サイドリンクバー｣｢トップリンクバー｣ の初期設定やサイトの上段左に表示される ｢ロゴ｣ を設定などを行ってください。

1.3 サイト･コレクションTOPの｢WikiPage｣を初期化
 サイト･コレクションTOPの ｢WikiPage｣ を初期フォーマットに編集してください。

1.4 ｢サイト列｣を追加
 ｢テンプレートで作成済のサイト列に対しヘルプデスク用の｢サイト列｣も追加してください。

１. ヘルプデスクサイト
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SharePointで提供されている標準のリストテンプレートを活用してQA用のカスタムリスト｢投稿・返信無し｣を作成する手順を以下に示します。

(3) SharePoint標準のアプリ｢テンプレート｣を活用してQA用カスタムリストの作成

１. ヘルプデスクサイト

①

②

③

④

⑤

⑥
⑦

⑧

⑨

【操作手順１】
①｢サイトコンテンツ｣をクリック
②｢アプリの追加｣をクリック
③｢カスタムリストをクリック
④英名を入力し[保存｣をクリック
⑤｢設定｣をクリック
⑥｢詳細設定｣をクリック
⑦｢コンテンツタイプの管理｣
 を｢はい｣にし[OK]をクリック

⑧｢サイト内の既存の列から追加｣
 をクリック

⑨追加する列を並び順に選択し
 [OK]をクリック

⑩｢アイテム｣をクリック
⑪｢列の並び順｣をクリック
⑫列の並び順を設定し、
 [OK]をクリック

⑩

⑪

⑫
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リストの和名設定とビューの表示列や並び順やソート順を設定後、表示制御を行います。

(4) カスタムリスト名とビューの編集

【操作手順２】
⑬｢リスト名、説明、ナビゲーションの

列挙｣をクリック
⑭名前を入力し、[保存]をクリック
⑮ビュー項の｢すべてのアイテム｣を
 クリック

⑯表示列の選択と表示順、並び
 替え、アイテムの制限を設定し
[OK]をクリック

⑰｢設定｣｢ページの編集」をクリック
⑱｢リスト｣の▼クリック⇒｢Webパーツ
 の編集｣をクリック

⑲｢ツールバーの種類｣をツールバーを
表示に、その他の項の｢ビューセレ

 クターを無効｣｢このビューを保存｣
の選択を解除し、[OK]クリック

⑳｢Webパーツの追加｣をクリック
㉑｢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

㉒｢スクリプトエディター｣の▼クリック
⇒｢Webパーツの編集｣をクリック

㉓｢タイトル｣にスクリプトエディター名、
 領域インデックスに"2"を設定し、
[OK]クリック

㉔[スペニットの編集]をクリック
㉕スペニットに“スクリプトエディター
 コードを張り付け、[挿入]をクリック

㉖[編集の終了]をクリック

⑬

⑭⑮

⑯

⑰

⑱

⑱

⑲

⑳

㉒

㉓㉔

㉕

㉑

スクリプトエディター(_meeJs_
git00dP&fm01LeftLink
NonDisp&ViewCnt2.js)"

１. ヘルプデスクサイト
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例えば、｢カテゴリ別｣や｢一括編集｣などの用途に応じたビューの作成を行います。

(5) 用途の合わせたビューの追加

１. ヘルプデスクサイト

操作内容は前ページに記述したビューの編集と同じです。
◆カテゴリ別:スクリプト エディター(_meeJs_git00dP&fm01LeftLinkNonDisp&GroupExpand.js)
↑｢ツールバーの種類｣をツールバーを表示に、その他の項の｢ビューセレクターを無効｣｢このビューを保存｣

の選択を解除し、[OK]クリックが必要です。
◆一括編集:スクリプト エディター(_meeJs_git00Gr&fm01LeftiLinkNonDisp.js)

①

②

③

④

⑤

【操作手順１】
①｢ビューの作成｣をクリック
②｢すべてのアイテム｣をクリック
③｢ビュー名｣を入力、表示する
 ｢列｣の選択と並ぶ順を設定、
 グループ化で｢カテゴリ｣(昇順)
 を選択後、[OK]をクリック

④｢このビューの変更｣をクリック
 し、ビュー名を入力後[OK]
 をクリック

⑤｢ページの編集をクリックし、
スクリプトWebパーツのタイトル
 とスペニットを入換えで[終了]
をクリック

⑤‘

④‘
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テンプレートの画面の配色やヘッダの統一をする場合は、｢_meeJs_JavaScript.js｣を参照し、
新規画面｢NewForm.aspx｣には ｢スクリプト エディター(_fm04NewForm2.js)｣ を、
表示画面｢DispForm.aspx｣には ｢スクリプト エディター(_fm04DispForm2.js)｣ を、
編集画面｢EditpForm.aspx｣には｢スクリプト エディター(fm04EditForm2.js)｣ をスクリプトエディタWebパーツのスペニットにコードを張り付けてください。

(6) ｢新しいフォーム｣｢表示フォーム｣｢編集フォーム｣の表示制御をカスタマイズ

一覧ビュー｢AllItems.aspx｣などに前頁
のスクリプトWebパーツの説明と同様に
スニペットコードを追加する。

①
②

③

④

コピー

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

コピー

１. ヘルプデスクサイト
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(1) ヘルプデスク ホーム(TOP) - 画面説明 
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以下は、ヘルプデスクサイトの表示画面です。
( モックURL ⇒ https://XXXXX.sharepoint.com/sites/com/HelpDesk )

｢※TOPリンクバーの変更方法｣については、【５.(1) グローバルメニューの修正手順】を参照してください。

２. ヘルプデスクサイト 画面説明

ヘッダをクリックすると｢マニュアルライブラリ｣リストの一覧に遷移します。

タイトルをクリックすると｢マニュアルライブラリ｣のアイテムの表示画面に遷移します。

クリックでボディー部のピックアップ表示

[新規投稿]ボタンをクリックすると｢マニュアルライブラリの新規投稿画面に遷移します。

ヘッダをクリックすると｢ヘルプデスク｣リストの一覧に遷移します。

件名をクリックすると｢ヘルプデスク｣のアイテムの表示画面に遷移します。

[新規投稿]ボタンをクリックすると｢マニュアルライブラリの新規投稿画面に遷移します。

左記のキーワードに抽出した検索結果は、
次ページの一覧に遷移します。

あなたの未提出や
投稿などの情報が
表示されます。

｢※サイト画面変更方法｣については、
【(4)-2 サイト画面(WikiPage)の画面を修正手順】
を参照してください。

トップリンクバー:クリックするとそのサイトへ遷移します。
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(2) ヘルプデスク 検索結果 - 画面説明

以下は、ヘルプデスクサイトで検索を実行した時に表示される画面です。

２. ヘルプデスクサイト 画面説明

タイトルをクリックすると｢マニュアルライブラリ｣のアイテムの表示画面に遷移します。

件名をクリックすると｢ヘルプデスク｣のアイテムの表示画面に遷移します。

左記のキーワードを入力し検索した時の検索結果です。

11
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(1) マニュアルライブラリ - 新規投稿画面 

ヘルプデスクサイトの｢新着 マニュアルライブラリ｣一覧の上の[新規投稿]ボタンをクリックした時に表示される新規投稿画面です。

３. マニュアルライブラリ 画面説明

【｢登録部署｣｢分類1｣｢分類2｣の設定方法】は、以下の通りです。

※【(5)-3 選択肢列の選択肢の変更方法】でも別途、説明しています。

①上段に表示されたリボンメニュー｢リスト｣タブ⇒｢リストの設定｣をクリック
  ②選択肢列「例:登録部署」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

｢マニュアルライブラリ｣の列構成は以下の通りです。

左記の列は、システム予約用
(処理制御用)の列なので
通常画面では表示されません。

12
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(2) マニュアルライブラリ - 一覧画面 

以下は、ヘルプデスクサイトの｢新着 マニュアルライブラリ｣一覧部のタイトルをクリックした時に表示される一覧です。

３. マニュアルライブラリ 画面説明

13

｢マニュアルライブラリ｣ の一覧リストは、用途別に
｢01.一覧｣, ｢02.状態別｣, ｢03.分類別｣, ｢04.一括編集｣
, ｢05.すべてのアイテム｣の種類を準備しています。
一般ユーザー様の初期表示される ｢01.一覧｣ ビューには、
マニュアルを投稿するスタッフ向けに[新規投稿]ボタンを配置
しておりますが、投稿権限以上の方でないとボタンは
表示されません。

｢02.状態別｣ビューは、アクセス権限
のあるアイテムのみが表示されます。

｢03.分類別｣ビューは、登録部署⇒
分類1+分類2のカテゴリ別にグルーピング
し表示された一覧ビューです。



E-learning 教材

(3) マニュアルライブラリ - 表示画面

以下は、既に投稿済の｢マニュアルライブラリ｣の表示画面です。 本画面は、投稿アイテムの状態別(｢一時保存｣｢承認待ち｣｢公
開(承認済)｣｢非公開(廃棄)｣別に状態に合わせた内容を表示します。

３. マニュアルライブラリ 画面説明

【アイテムの状態:公開(承認済)】

【アイテムの状態:一時保存】 【アイテムの状態:承認待ち】 【アイテムの状態:非公開(廃棄)】

｢マニュアルライブラリ｣投稿記事の状態は以下の通りです。

新規投稿
一時保存

承認待ち

公開(承認待ち)

非公開(廃棄)

提出

[OK]

[キャンセル]

承認MLWF

[否認] 
提出

[承認] 

←────[一括却下] 
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E-learning 教材

(4) マニュアルライブラリ - 編集画面

以下は、既に投稿済の｢マニュアルライブラリ｣の表示画面です。 本画面は、投稿アイテムの状態別(｢一時保存｣｢承認待ち｣｢公
開(承認済)｣｢非公開(廃棄)｣別に状態に合わせた内容を表示します。

３. マニュアルライブラリ 画面説明

【アイテムの状態:公開(承認済)】

【アイテムの状態:一時保存】 【アイテムの状態:承認待ち】 【アイテムの状態:非公開(廃棄)】

｢マニュアルライブラリ｣投稿記事の状態は以下の通りです。

新規投稿
一時保存

承認待ち

公開(承認済)

非公開(廃棄)

提出

[OK]

[キャンセル]

承認MLWF

[否認] 
提出

[承認] 

←────[一括編集] 

15



E-learning 教材

(5) マニュアルライブラリ - 処理状態別 アクセス権限の遷移

以下は、｢マニュアルライブラリ｣は、新規投稿アイテムが公開される迄の状態ごとに以下のようにアクセス権限が変化します。
※状態：新規投稿｣⇒｢一時保存｣｢承認待ち｣｢公開(承認済)｣｢非公開(廃棄)｣

｢マニュアルライブラリ｣投稿記事の状態は以下の通りです。

新規投稿
一時保存

承認待ち

公開(承認済)

非公開(廃棄)

提出

[OK]

[キャンセル]

承認MLWF

[否認] 
提出

[承認] 

←────[一括編集] 

アクセス権限 投稿アイテムの状態

SharePointグループ名 一時保存 承認待ち 公開(承認済) 非公開(廃棄)

全員:神事/ＭＥＥ:MEE ─ ─ R ─

_SPG_技管課 R/W ─ R R/W投稿者

_SPG_業務課 R/W ─ R R/W投稿者

_SPG_経理課 R/W ─ R R/W投稿者

_SPG_生管課 R/W ─ R R/W投稿者

_SPG_総務課 R/W ─ R R/W投稿者

_SPG_調達一課 R/W ─ R R/W投稿者

_SPG_調達二課 R/W ─ R R/W投稿者

_SPG_品証課 R/W ─ R R/W投稿者

_SPG_技管課（上長） ─ R/W R ─

_SPG_業務課（上長） ─ R/W R ─

_SPG_経理課 （上長） ─ R/W R ─

_SPG_生管課 （上長） ─ R/W R ─

_SPG_総務課（上長） ─ R/W R ─

_SPG_調達一課（上長） ─ R/W R ─

_SPG_調達二課（上長） ─ R/W R ─

_SPG_品証課（上長） ─ R/W R ─

A11 所有者 R/W R/W R/W R/W

３. マニュアルライブラリ 画面説明
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東事/YMF:YMF



E-learning 教材

(6) マニュアルライブラリ - 公開承認・否認画面

以下は、投稿したアイテムの公開を承認･否認する画面です。

①スタッフ部門が投稿したアイテムの承認依頼メールです。 ②承認依頼メールのURLをクリックした時の表示画面です。

③左上の[承認画面へ]ボタンをクリックした時の承認するタスク一覧画面です。

④一覧でタイトルをクリックした時に表示される承認･否認画面です。

３. マニュアルライブラリ 画面説明

17



E-learning 教材

(7) マニュアルライブラリ - アクセス権限の設定

18

｢マニュアルライブラリ｣は以下のSharePointグループファイルでアクセス権限を管理しています。

【マニュアルライブラリに付与されたアクセス権限の確認方法

①上段に表示されたリボンメニュー｢リスト｣タブ⇒｢リストの設定｣
      をクリック
  ② 権限と設定の「このリストに対する権限をクリックし、表示

された画面｢設定 : 権限 ｣で確認が可能です。 

３. マニュアルライブラリ 画面説明

東事/YMF:YMF東事/YMF:YMF



E-learning 教材

(1) ヘルプデスク問合せ一覧 - 新規投稿画面 

19

以下は、ヘルプデスクサイトの｢新着 ヘルプデスク｣一覧の上の[新規投稿]ボタンをクリックした時に表示される新規投稿画面です。

【｢回答部門｣｢公開区分｣の設定方法】は、以下の通りです。

①上段に表示されたリボンメニュー｢リスト｣タブ⇒｢リストの設定｣をクリック
  ②選択肢列「例:回答部門」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

｢ヘルプデスク問合せ一覧｣の列構成は以下の通りです。

左記の列は、システム予約用
(処理制御用)の列なので
通常画面では表示されません。

左記の列は、システム予約用
の列なので通常画面では
表示されません。

４. ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明



E-learning 教材

(2) ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明 一覧画面

20

以下は、ヘルプデスクサイトの｢新着 ヘルプデスク｣一覧部のタイトルをクリックした時に表示される一覧です。

４. ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明

｢ヘルプデスク｣ の一覧リストは、用途別に、
｢01.一覧｣, ｢02.状態別｣, ｢03.遅延記事一覧｣,
｢04.一括編集｣, ｢05.すべてのアイテム｣を準備しています。
一般ユーザー様の初期表示される ｢01.一覧｣ ビューには、
質問を投稿するスタッフ向けに[新規投稿]ボタンを配置して
おります。

｢02.状態別｣ビューは、アクセス権限
のあるアイテムのみが表示されます。



E-learning 教材

(3) ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明 表示画面

21

以下は、既に投稿済の｢ヘルプデスク｣の表示画面です。 本画面は、投稿アイテムの状態別(｢一時保存｣｢受付待ち｣｢回答中｣
｢承認待ち｣｢公開(承認済)｣｢非公開(廃棄)｣別に状態に合わせた内容を表示します。

【状態:公開(承認済)】

【状態:一時保存】

【状態:受付待ち】

【状態:非公開(廃棄)】

｢ヘルプデスク｣投稿記事の状態は以下の通りです。

新規投稿

一時保存

承認待ち

公開(承認済)

非公開(廃棄)

提出
[OK]

[キャンセル]

承認HDWF

[否認] 
提出

[承認] 

←────[一括編集] 
【状態:回答中】

【状態:承認待ち】

受付｢振分｣待ち

回答中
[差戻] 

[差戻] 

[差戻] 

４. ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明



E-learning 教材

(4) ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明 編集画面

22

以下は、既に投稿済の｢ヘルプデスク｣の編集画面です。 本画面は、投稿アイテムの状態別(｢一時保存｣｢受付待ち｣｢回答中｣
｢承認待ち｣｢公開(承認済)｣｢非公開(廃棄)｣別に状態に合わせた内容を表示します。

【状態:公開(承認済)】

【状態:一時保存】

【状態:受付待ち】

【状態:非公開(廃棄)】

｢ヘルプデスク｣投稿記事の状態は以下の通りです。

新規投稿

一時保存

承認待ち

公開(承認済)

非公開(廃棄)

提出
[OK]

[キャンセル]

承認HDWF

[否認] 
提出

[承認] 

←────[一括編集] 

【状態:回答中】
【状態:承認待ち】

受付｢振分｣待ち

回答中
[差戻] 

[差戻] 

[差戻] 

４. ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明



E-learning 教材

(5) ヘルプデスク問合せ一覧 処理状態別 アクセス権限の遷移

23

｢ヘルプデスク｣新規投稿アイテムが公開される迄の状態ごとに以下のようにアクセス権限が変化します。
※投稿アイテムの状態別 ｢一時保存｣｢受付待ち｣｢回答中｣｢承認待ち｣｢公開(承認済)｣｢非公開(廃棄)｣別に状態に合わせた
内容を表示します。

｢ヘルプデスク｣投稿記事の状態は以下の通りです。

新規投稿

一時保存

承認待ち

公開(承認済)

非公開(廃棄)

提出
[OK]

[キャンセル]

承認HDWF

[否認] 
提出

[承認] 

←────[一括編集] 

受付｢振分｣待ち

回答中
[差戻] 

[差戻] 

[差戻] 

アクセス権限 投稿アイテムの状態

SharePointグループ名 一時保存 受付待ち 回答中 承認待ち 公開(承認済) 非公開(廃棄)

全員:神事/ＭＥＥ:MEE または
R/W ─ ─ ─ R ─

社員:神事/ＭＥＥ:MEE 

_SPG_ヘルプデスク_振分部門 ─ R/W ─ ─ R ─

_SPG_技管課 ─ ─

振分
された
部門

R/W

─ R ─

_SPG_業務課 ─ ─ ─ R ─

_SPG_経理課 ─ ─ ─ R ─

_SPG_生管課 ─ ─ ─ R ─

_SPG_総務課 ─ ─ ─ R ─

_SPG_調達一課 ─ ─ ─ R ─

_SPG_調達二課 ─ ─ ─ R ─

_SPG_品証課 ─ ─ ─ R ─

_SPG_技管課（上長） ─ ─ ─

振分
された
部門の
上長

R/W

R ─

_SPG_業務課（上長） ─ ─ ─ R ─

_SPG_経理課 （上長） ─ ─ ─ R ─

_SPG_生管課 （上長） ─ ─ ─ R ─

_SPG_総務課（上長） ─ ─ ─ R ─

_SPG_調達一課（上長） ─ ─ ─ R ─

_SPG_調達二課（上長） ─ ─ ─ R ─

_SPG_品証課（上長） ─ ─ ─ R ─

A11 所有者 R/W R/W R/W R/W R/W R/W

４. ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明

東事/YMF:YMF

東事/YMF:YMF



E-learning 教材

(6) ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明 公開承認・却下画面

24

以下は、一般ユーザーが投稿に対し、振分された部門が回答したアイテムの公開を承認･否認する画面です。

４. ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明

①スタッフ部門が投稿したアイテムの承認依頼メールです。 ②承認依頼メールのURLをクリックした時の表示画面です。

③左上の[承認画面へ]ボタンをクリックした時の承認するタスク一覧画面です。

④一覧でタイトルをクリックした時に表示される承認･否認画面です。



E-learning 教材

(7) ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明 アクセス権限の設定

25

｢ヘルプデスク問合せ一覧｣は以下のSharePointグループファイルでアクセス権限を管理しています。

【ヘルプデスク問合せ一覧に付与されたアクセス権限の確認方法】

①上段に表示されたリボンメニュー｢リスト｣タブ⇒｢リストの設定｣
      をクリック
  ② 権限と設定の「このリストに対する権限をクリックし、表示された

画面｢設定 : 権限 ｣で確認が可能です。 

４. ヘルプデスク問合せ一覧 画面説明

東事/YMF:YMF



E-learning 教材

(1) ヘルプデスクサイト テンプレート一覧

26

｢ヘルプデスクサイトで構築したコンテンツは、以下のテンプレートとして保存しています。

【サイト・テンプレート】
01.ヘルプデスクサイト.wsp

【リスト･テンプレート】
01.マニュアルライブラリ.stp
02.ヘルプデスク問合せ一覧.stp
03.カテゴリ.stp

【ワークフロー･テンプレート】 旧版:SP2010版
01.承認MWF3_マニュアルライブラリ用ワークフロー.wsp
02.承認HDWF_マニュアルライブラリ用ワークフロー.wsp

【個別Webパーツ】
01.スクリプト エディター(サブサイト_WikiPage)
02.スクリプト エディター(サブサイト_SerchBox)
03.スクリプト エディター(サブサイト_WikiPage_[新規投稿]ボタン マニュアル用)
04.スクリプト エディター(サブサイト_WikiPage_[新規投稿]ボタン ヘルプデスク用)
05.コンテンツ エディター(あなたの最近の投稿)
06.SerchResult_スクリプト エディター(サブサイト_SerchBox)
07.SerchResult_スクリプト エディター(検索結果一覧)
08.SerchResult_スクリプト エディター(検索結果_レイアウト設定)
09.SerchResult_スクリプト エディター(検索結果_戻るボタン)
11.スクリプト エディター(01.一覧_[新規投稿]ボタン.js)view01
12.スクリプト エディター(01.一覧_マニュアルライブラリ) view01
13.スクリプト エディター(02.状態別_マニュアルライブラリ)view02
14.スクリプト エディター(03.カテゴリ別_マニュアルライブラリ)view03
15.スクリプト エディター(04.すべてのアイテム_マニュアルライブラリ)AllItems
16.スクリプト エディター(05.一括編集_マニュアルライブラリ)view00
17.スクリプト エディター(fm03NewForm_マニュアルライブラリ.js)
18.スクリプト エディター(DispForm_BranchBtn_マニュアルライブラリ.js)
19.スクリプト エディター(fm03DispForm_マニュアルライブラリ.js)
20.スクリプト エディター(fm03EditForm_マニュアルライブラリ.js)
31.スクリプト エディター(01.一覧_[新規投稿]ボタン.js)view01
32.スクリプト エディター(01.一覧_ヘルプデスク問合せ一覧.js)view01
33.スクリプト エディター(02.状態別_ヘルプデスク問合せ一覧.js)view02
34.スクリプト エディター(03.遅延記事一覧_ヘルプデスク問合せ一覧.js)view03
35.スクリプト エディター(05.すべてのアイテム_ヘルプデスク問合せ一覧.js)AllItems
36.スクリプト エディター(04.一括編集_ヘルプデスク問合せ一覧.js)view00
37.スクリプト エディター(fm03NewForm_ヘルプデスク問合せ一覧.js) 
38.スクリプト エディター(DispForm_BranchBtn_ヘルプデスク問合せ一覧.js)
39.スクリプト エディター(fm03DispForm_ヘルプデスク問合せ一覧.js) 
40.スクリプト エディター(fm03EditForm_ヘルプデスク問合せ一覧.js) 

５. ヘルプデスクサイト テンプレート一覧



E-learning 教材

(1) サイト画面(WikiPage)のグローバルメニューの修正手順

27

サイトコレクションのTOPやサブサイトの初期表示画面(WikiPage)でグローバルメニューの編集方法は以下の通りです。
(※画面イメージは、共通部品のテンプレートです。)

【編集手順：検索BOXを非表示にする手順】
 ①サイトの右上の歯車をクリック
 ②｢ページの編集｣をクリック
 ③編集が必要なWebPartsの｢▼｣をクリック
  ⇒ 「Webパーツの編集」をクリック

 ④右側のプロパティ列の最下位の｢検索BOXを
  表示する｣をクリックし、[適用][OK]をクリック

 ⑤画面左上の[保存]をクリック

６. ヘルプデスクサイト 修正手順



E-learning 教材

(2) サイト画面(WikiPage)の画面を修正手順

28

サイトを作成すると、一部のWebPartsのプロパティが初期値「赤枠部分」に戻ってしまうため、画面(WikiPage)を修正する必要が
生じるため、この画面を編集する必要があります。この編集手順は以下の通りです。

【編集手順：検索BOXを非表示にする手順】
 ①サイトの右上の歯車をクリック
 ②｢ページの編集｣をクリック
 ③編集が必要なWebPartsの｢▼｣をクリック
  ⇒ 「Webパーツの編集」をクリック

 ④右側のプロパティ列の最下位の｢検索BOXを
  表示する｣をクリックし、[適用][OK]をクリック

 ⑤画面左上の[保存]をクリック

６. ヘルプデスクサイト 修正手順
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(3) 表示のカスタマイズ方法

29

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･ライブラリの追加する手順】
 まず、 「_meeJs_JavaScript.js｣をエディタで開きます。
【｢すべてのドキュメント｣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

 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「tmp｣を入力し、エディターの51行目
に表示されている｢スクリプト エディター(_meeJs_git00Bl&fm01LeftLinkNonDisp&ViewCnt1.js)｣

に置換し、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53
行目以降に記述されているJavaScriptコードを設定し[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>

６. ヘルプデスクサイト 修正手順
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(4) ビューの表示列の追加/変更方法

30

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>

６. ヘルプデスクサイト 修正手順
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(5) 選択肢列の選択肢の変更方法

31

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：【例】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｣をクリック
 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】

６. ヘルプデスクサイト 修正手順
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(1) コンテンツに固有のアクセス権限を設定する方法

32

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】

７. アクセス権限の設定方法
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(2) コンテンツ(リストやライブラリ)のアクセス権限設定例

33

コンテンツ(リストやライブラリ)に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。

【アクセス権限 設定の確認】
①コンテンツ(リストやライブラリ)の設定画面で
「このリストに対する権限」をクリック。

７. アクセス権限の設定方法

【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
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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

34

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】

７. アクセス権限の設定方法
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(1)コンテンツ(リストやライブラリ)の投稿を下書き(承認)する機能の設定方法 【参考資料】

35

コンテンツ(リストやライブラリ)の投稿の下書き(簡易承認機能)を付与
する設定手順は、以下の通りです。

【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。

８. 下書き(承認)する機能の設定方法
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(1) マニュアルライブラリ用 承認ワークフローの変更方法

36

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。

【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。

９. ワークフローの変更方法 (SP2010用) Share Point 
2010版
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(2) ヘルプデスク問合せ一覧用 承認ワークフローの変更方法

37

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。

【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。

９. ワークフローの変更方法 (SP2010用) Share Point 
2010版
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 「SharePoint Designer 2013」を使って、再利用可能なワークフローであるSharePoint2010の承認ワークフロー「承認 -
SharePoint2010」を複写し、機能に合わせたカスタマイズを行います。 操作手順は、「 SharePoint Designer 2013 」を起動
し、「サイトを開く」 ⇒ URLを入力し[OK]をクリック後、表示された画面で「承認 - SharePoint2010」をクリックするとコピー促進ダイ
アログが表示されるので、[はい(Y)]をクリック後、作成するワークフロー名を指定して作成します。

（1) 再利用可能なワークフローを活用して承認ワークフローを作成

http://test-sp2013.test.mee.co.jp/eg/S01

②次頁へ

②次頁へ

①作成したワクフローをクリック

10. ワークフローの作成方法 (SP2010用) Share Point 
2010版
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作成した「承認WF01」をクリックするとワークフロー画面が表示され、そのリボンメニュークリックにて表示されたポップアップ画面にて
設定を以下のように編集します。

(2) 承認ワークフローの編集 - ｢関連付け列｣｢開始フォームのパラメータ｣｢ローカル変数｣「全般」 の設定
                               - このタスク処理の完了条件を変更します の設定

次頁へ続く 次々頁へ続く

再割り当て：オフ
変更依頼：オフ

※赤枠内を
 追加･変更するここで、一度、

①[上書き保存] ボタンクリック
②[エラーのチェック] ボタンクリック
③[発行] ボタンクリック
でワークフローをサイトに登録しておく。

10. ワークフローの作成方法 (SP2010用) Share Point 
2010版
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(3) 承認ワークフローの作成 - 1つのタスクの動作を一部追加･変更

「カズタマイズ部のリンクをクリックし、ワークフロー処理画面で処理の設定を以下のように編集します。

※赤枠内を
 追加･変更する

10. ワークフローの作成方法 (SP2010用) Share Point 
2010版
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(4) 承認ワークフローの編集 - タスクの処理全体の動作を一部追加･変更

「カズタマイズ部のリンクをクリックし、ワークフロー処理画面で処理の設定を以下のように編集します。

次頁へ
の続く

※赤枠内を
追加･変更する

10. ワークフローの作成方法 (SP2010用) Share Point 
2010版
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操作手順は、｢①ワークフロー設定の上書き保存｣｢②フームの発行(InfoPathサービスへの発行)｣｢③ワークフローの発行｣となります。

(5) 作成した承認ワークフローの保存・承認画面の変更・ワークフローの発行

ボディー部のフィールドのキャプションは、統合済コメントを「コメント履歴」に変更しています。
その他のフィールドは削除しています。

10. ワークフローの作成方法 (SP2010用) Share Point 
2010版
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(6) 作成したQA用カスタムリストへ作成した承認ワークフローの紐づけ設定

操作手順は、｢リスト｣の｢ワークフロー設定｣ボタン→｢ワークフローの追加｣リンクをクリックした画面で作成したワークフローを選択します。

v

v

10. ワークフローの作成方法 (SP2010用) Share Point 
2010版
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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。

44

Share Point Onlineを学ぼうっ！シリーズの概要

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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