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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｢アンケート｣に替わるサイトの事例は？
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)

１. 教育ポータル ２. 講座アンケート サイト
３. 情報共有 サイト ４. FAQ サイト
５. 運用関係 サイト ６. 教育ポータル 修正手順



11.事例_アンケートサイト (アクセス権限付与付)

１. 教育ポータル
(1) 教育ポータル – アンケートサイト要件概要
(2) 教育ポータル サイト構成
(3) 教育ポータルサイト TOP 画面説明
(4) 技術講座情報 サブサイト 画面説明
(5) サイトTOPの予定表と技術講座情報

サブサイトの予定表の重ね合わせ表示イメージ

２. 講座アンケート サイト
(1) 講座アンケート サイト
(2) アンケート一覧 – 管理者用一覧
(3) 対象者一覧
(4) アンケート <サンプル:投稿画面>
(5) アンケート <サンプル:一括登録>
(6) 講座アンケート サブサイト  (SharePoint標準版参考例)
(7) アンケート  (SharePoint標準版参考例) <サンプル>

３. 情報共有 サイト
(1) 情報共有 サブサイト 画面説明

  (2) WG関係者書類保管箱 画面説明
(3) 技推･CDC問合せ依頼FILE 画面説明

４. FAQ サイト
(1) FAQ サブサイト 画面説明
(2) Q&A｢ディスカッション｣

５. 運用関係 サイト
(1) 運用関係 サブサイト
(2) 運用マニュアル

６. 教育ポータル 修正手順
(1) サイト画面(WikiPage)のグローバルメニューの修正手順
(2) サイト画面(WikiPage)の画面を修正手順
(3) データの追加/更新方法 ｢例:注目のリンクに画像を追加｣
(4) データの追加/更新方法 ｢例:注目のリンクにボタンを追加｣
(5) データの追加/更新方法 ｢例:お知らせ｣
(6) リストテンプレートの活用:ドキュメントライブラリを作成(追加)
(7) ドキュメントライブラリの表示カスタマイズ方法
(8) ビューの表示列の追加/変更方法
(9) 選択肢列の選択肢の変更方法
(10) サブサイトに固有のアクセス権限を設定する方法
(11) コンテンツに固有のアクセス権限を設定する方法
(12) フォルダーに固有のアクセス権限を設定する方法
(13) リストやライブラリの投稿を承認する機能の設定方法
(14) コンテンツ(リストやライブラリ)のアクセス権限設定例
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(1) 教育ポータル – アンケートサイト要件概要
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｢教育ーポータル｣ のサイト構成は、以下の通りです。 ( モックURL ⇒ https://XXXXX.sharepoint.com/sites/com/cust/an0) アンケートサイト

１. 教育ポータル
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(2) 教育ポータル サイト構成
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｢教育ーポータル｣ のサイト構成は、以下の通りです。 ( モックURL ⇒ https://XXXXX.sharepoint.com/sites/com/cust/an0) アンケートサイト

１. 教育ポータルサイト

XXXX ← 講座アンケートサイト
XXXX ← ポータル拡張版

教育ポータル サイト構成
 ├ /Lists/Li00001      ← キャリア開発センター 情報「注目のリンク」
 ├ /Lists/Li00002      ← 階層別研修情報「注目のリンク」
 ├ /Lists/Li00003      ← 技術講座情報「注目のリンク」
 ├ /Lists/Li00004      ← e-ラーニング作成情報「注目のリンク」
 ├ /Lists/An00001     ← お知らせ
 ├ /Lists/Link01        ← リンク集
 ├ /Lists/Sc00001     ← 予定表 
 ├ /scommon           ← 共通部品
 ├ /an0    ← 講座アンケートサイト
 ├ /s11   ← 機械教室サイト
 ├ /s12   ← 電機･電子教室サイト
 ├ /s13   ← ものづくり教室サイト
 ├ /s14   ← ソフト教室サイト
 ├ /s15  ← 人事研修教室サイト
 ├ /s16   ← インターンシップサイト
 ├ /s17   ← 階層別研修情報サイト
 ├ /s18   ← 技術教育情報サイト
 ├ /s19   ← e-ラーニング情報サイト
 ├ /s01  ← 情報共有サイト
 ├ /s02   ← FAQサイト
 ├ /s03   ← 運用管理サイト
 ├ /s04   ← CDC将来サイト
 └/dev    ← テンプレート作成用(管理者限定)
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(3) 教育ポータルサイト TOP 画面説明
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以下は、教育ポータルサイト ホーム(TOP) の表示画面です。

１. 教育ポータルサイト

クリックでボディー部のピックアップ表示

左サイドリンクバー:
部門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。
【機能制限】
アクセス権限毎にリンクの
表示/非表示する機能は
設定できません。
但し、対象コンテンツのア
クセス制限依存した表示
/非表示となります。
クリック時に別タブで表示
機能は設定できません。
右クリックで表示されるメ
ニューを活用してください。

注目のリンク:
クリックするとそのサイトへ遷移します。

予定表:
+追加をクリックすると
｢予定表｣の新規入力
画面に遷移します。

URLをクリックするとそのURL先に遷移します。

ヘッダをクリックすると｢リンク集｣リストに遷移します。

ヘッダをクリックすると｢お知らせ｣リストに遷移します。

タイトルをクリックするとお知らせのアイテムの表示画面に遷移します。

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

以下は、予定表の重ね合わせ設定画面です。
プルダウンメニュー

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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(4) 技術講座情報 サブサイト 画面説明
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以下は、各技術講座のサブサイト の表示画面です。

１. 教育ポータルサイト

注目のリンク:
クリックするとそのサイトへ遷移します。

予定表:
+追加をクリックすると｢予定表｣
の新規入力画面に遷移します。

URLをクリックすると
そのURL先に遷移します。

ヘッダをクリックすると
｢リンク集｣リストに遷移します。

ヘッダをクリックすると
｢予定表｣リストに遷移します。

ヘッダをクリックすると｢お知らせ｣リストに遷移します。

タイトルをクリックするとお知らせの
アイテムの表示画面に遷移します。

左サイドリンクバー:
部門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。
【MELGIT機能制限】
アクセス権限毎にリンクの表
示/非表示する機能は設定
できません。
但し、対象コンテンツのアクセ
ス制限依存した表示/非表
示となります。
クリック時に別タブで表示機
能は設定できません。
右クリックで表示されるメ
ニューを活用してください。
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(5) サイトTOPの予定表と技術講座情報サブサイトの予定表の重ね合わせ表示イメージ

以下は、各技術講座のサブサイト の予定表をトップサイトの予定表に重ね合わせ表示設定した画面イメージです。

１. 教育ポータルサイト

c

c

c
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(1) 講座アンケート サイト
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グローバルリンクバーや左サイドリンクバーの ｢講座アンケートサイト｣ をクリックした時に表示される画面イメージです。

２. 講座アンケート サイト

各リストが表示が
されており、クリック
すると、該当リスト
の一覧画面に遷移
します。

ヘッダをクリックすると｢アンケート一覧｣に遷移します。

ヘッダをクリックすると｢対象者名簿｣に遷移します。

アンケートのパスをクリックすると該当アンケートにに遷移します。
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(2) アンケート一覧 – 管理者用一覧
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講座アンケートサイトに展開される ｢アンケート一覧｣(リスト)画面です。
活用しているアンケートのEXCEL表を選択し、[新規アンケートアップロード] ボタンをクリックする事で、新たなアンケートを自動で作
成します。

２. 講座アンケート サイト
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(3) 対象者一覧
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講座アンケートサイトに展開される ｢対象者一覧｣(リスト)画面イメージです。

２. 講座アンケート サイト
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(4) アンケート <サンプル:投稿画面>
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講座アンケートサイトに展開される ｢アンケート<サンプル>｣｣(リスト)の投稿画面イメージです。

２. 講座アンケート サイト

すべての回答の一覧ビュー
新規回答画面
回答の参照画面
回答の編集画面

回答結果により質問が分岐す
る単位に画面が切り替わって
表示する機能は今回は対応し
ない。
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(5) アンケート <サンプル:一括登録>
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講座アンケートサイトに展開される ｢アンケート<サンプル>｣｣(リスト)画面です。

アンケートサイトで直接回答できないユーザーから、Excelシートなどで
回答を一覧に纏め、一括して「アンケート結果リスト」にコピー&ペースト。
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(6) 講座アンケート サブサイト (SharePoint標準版参考例)

グローバルリンクバーや左サイドリンクバーの ｢講座アンケートサイト｣ をクリックした時に表示される画面です。

２. 講座アンケート サイト

各リストが表示がされており、
クリックすると、該当リストの
一覧画面に遷移します。

ヘッダをクリックすると
｢サイトフィード(ニュースフィード)｣
に遷移します。

ヘッダをクリックすると
｢アンケート｣に遷移します。
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(7) アンケート (SharePoint標準版参考例) <サンプル>

講座アンケートサイトに展開されている ｢アンケート<サンプル>｣｣(リスト)画面です。

5. 講座アンケート サイト (SharePoint標準版参考例)

すべての回答の一覧ビュー
概要ビュー

回答の参照画面
回答の編集画面

概要(グラフ)ビュー

回答結果により質問が分岐す
る単位に画面が切り替わって
表示されます。

14



E-learning 教材

(1) 情報共有 サブサイト 画面説明
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グローバルリンクバーや左サイドリンクバーの ｢情報共有サイト｣ をクリックした時に表示される画面です。

３. 情報共有 サイト

ヘッダをクリックすると
｢WG関係者書類保管箱｣
(ドキュメンロライブラリ)に
遷移します。

ヘッダをクリックすると
｢技推･CDC問合せ依頼FILE｣
(ドキュメンロライブラリ)に
遷移します。

各ライブラリのフォルダー･ツリー表示がされており、
任意のフォルダーをクリックすると、該当フォルダー
の一覧画面に遷移します。
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(2) WG関係者書類保管箱 画面説明
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情報共有サイトに展開されている ｢WG関係者書類保管箱｣(ドキュメントライブラリ)です。

３. 情報共有 サイト

各ライブラリのフォルダー･ツリー表示がされており、
任意のフォルダーをクリックすると、該当フォルダー
の一覧画面に遷移します。

フォルダー別(有り)の一覧ビュー

フォルダー表示無しの一覧ビュー
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(3) 技推･CDC問合せ依頼FILE 画面説明
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情報共有サイトに展開されている ｢技推･CDC問合せ依頼FILE｣(ドキュメントライブラリ)です。

３. 情報共有 サイト

フォルダー別(有り)の一覧ビュー

フォルダー表示無しの一覧ビュー

各ライブラリのフォルダー･ツリー表示がされており、
任意のフォルダーをクリックすると、該当フォルダー
の一覧画面に遷移します。
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(1) FAQ サブサイト 画面説明
グローバルリンクバーや左サイドリンクバーの ｢FAQサイト｣ をクリックした時に表示される画面です。

4. FAQ サイト

ヘッダをクリックすると
｢Q&A｢ディスカッション｣｣(リスト)
に遷移します。

ヘッダをクリックすると
｢FAQ｣(リスト)に遷移します。

各リストが表示がされており、クリックすると、
該当リストの一覧画面に遷移します。
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(2) Q&A｢ディスカッション｣
FAQサイトに展開されている ｢Q&A｢ディスカッション｣｣(リスト)です。

更新日付の降順表示の一覧ビュー

カテゴリ毎に更新日付の降順表示の一覧ビュー

各リストが表示がされており、
クリックすると、該当リストの
一覧画面に遷移します。

4. FAQ サイト
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(1) 運用関係 サブサイト

グローバルリンクバーや左サイドリンクバーの ｢講座運用関係サイト｣ をクリックした時に表示される画面です。

ヘッダをクリックすると｢運用マニュアル｣
(ドキュメンロライブラリ)に遷移します。

各ライブラリのフォルダー･ツリー表示がされており、
任意のフォルダーをクリックすると、該当フォルダー
の一覧画面に遷移します。

5.運用関係 サイト
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(2) 運用マニュアル

運用関連サイトに展開されている ｢運用マニュアル｣(ドキュメントライブラリ)です。

各ライブラリのフォルダー･ツリー表示がされており、
任意のフォルダーをクリックすると、該当フォルダー
の一覧画面に遷移します。

フォルダー別(有り)の一覧ビュー

フォルダー表示無しの一覧ビュー

5.運用関係 サイト
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(1) サイト画面(WikiPage)のグローバルメニューの修正手順

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。

【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. 教育ポータル 修正手順
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(2) サイト画面(WikiPage)の画面を修正手順

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. 教育ポータル 修正手順
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(3) データの追加/更新方法 ｢例:注目のリンクに画像を追加｣

ボディー部上段で表示されているボタンの追加・編集方法は以下の通りです。

【編集手順：ボタンの画像の追加する手順】
 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｢注目のリンク｣をクリック
 ④一覧上部の「編集」をクリック
 ⑤画像を追加したい行を選択し、｢背景イメージの場所｣列を

選択し、右側に表示される地球マークをクリックして表示された
ダイアログ画面で｢アドレス｣と｢表示テキスト｣を入力後、[OK]
をクリック

⑥一覧の「完了」をクリック

<サイト画面で画像が表示されているのを確認する>

６. 教育ポータル 修正手順
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(4) データの追加/更新方法 ｢例:注目のリンクにボタンを追加｣

ボディー部上段で表示されているボタンの追加・編集方法は以下の通りです。

【設定手順：ボタンの画像の追加する手順】
 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｢注目のリンク｣をクリック
 ④一覧上部の「(+)新しいアイテム」をクリック
 ⑤クリックで表示された新しいアイテムの追加画面で｢タイトル｣,

｢背景イメージの場所｣,｢リンクの場所｣,｢動作の開始｣,「順序」
を入力後、[保存]をクリック

⑥一覧に追加したアイテムが表示されているのを確認

<サイト画面で画像が表示されているのを確認する>

６. 教育ポータル 修正手順
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(5) データの追加/更新方法 ｢例:お知らせ｣

ボディー部中段左側で表示されているお知らせのアイテムの追加方法は以下の通りです。

【設定手順：アイテム追加する手順】
 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｢お知らせ｣をクリック
 ④一覧上部の「新規」をクリック
 ⑤ダイアログ画面で｢タイトル｣ ｢本文｣と｢有効期限｣を入力後、

[OK]をクリック

<サイト画面で画像が表示されているのを確認する>

６. 教育ポータル 修正手順
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(6) リストテンプレートの活用:ドキュメントライブラリを作成(追加)

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び「tmp｣を入力し、テンプレートを検索し、

｢tmp_v1.0②meeDocLib2_ドキュメントL(カテゴリ付)｣
を選択

 ⑤名前に英名｢例:Doc002｣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する>

６. 教育ポータル 修正手順
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(7) ドキュメントライブラリの表示カスタマイズ方法

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。

【設定手順：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. 教育ポータル 修正手順
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(8) 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>

６. 教育ポータル 修正手順
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(9) 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。

【設定手順：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】

６. 教育ポータル 修正手順
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(10) サブサイト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。

【設定手順：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】

６. 教育ポータル 修正手順
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(11) コンテンツに固有のアクセス権限を設定する方法

コンテンツ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。

【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】

６. 教育ポータル 修正手順
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(12) フォルダーに固有のアクセス権限を設定する方法

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。

【設定手順：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】

６. 教育ポータル 修正手順
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(13) 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。

６. 教育ポータル 修正手順

【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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(14) コンテンツ(リストやライブラリ)のアクセス権限設定例

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。

【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。

６. 教育ポータル 修正手順

【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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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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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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