
E-learning 教材

1

用語セットの追加方法と活用した画面イメージ

(1) 用語セット(用語ストア)の管理ツール

(2) CSVファイルで用語セットを一括設定

(3) CSVファイルの作成サンプル

(4) 用語セット(大中小階層:1列)の使用例

(5) 用語セット(大分類・中分類・小分類:3列)の使用例

(6) 用語セット(多段階層列)列の抽出機能とグループ化表示

(7) 用語セットの設定イメージ

(8) カテゴリマスターリスト(大中小階層)で3列(ドロップダウン)の使用例
カスケード表示「クラシックUIサンプル」

(9) 「サイトレベルの用語グループ」を追加する場合の注意点

用語セットについて (モダンサイト編)

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編
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(1) 用語セット(用語ストア)の管理ツール

用語セットについて (モダンサイト編)

カテゴリーなど分類のキーワードは、一般的にはマスタなどを準備し、そのマスターを参照する構成にしますが、サイトの一元管理
されたメタリソースとして登録し、サイトに展開したコンテンツサイト(リスト・ライブラリ)など複数個所で使用したいため、用語セット
(用語ストア)を使いたいという要望に対して、手動操作での設定方法を以下に説明します。

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編

用語セット(用語ストア)は、
テナント共通とサイトコレク
ション別の設定が可能。

①

②

③
④

⑤

⑥
⑦

⑧
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(2) CSVファイルで用語セットを一括設定

用語セットについて (モダンサイト編)

カテゴリーなど分類のキーワードは、EXCEL表なので別管理し、その内容を用語セット(用語ストア)に登録して使いたいという要望
に対して、CSVファイルのインポートも操作手順を以下に説明します。 「①～⑥の操作を行ってください。」
⇒ https://support.microsoft.com/en-us/office/import-term-sets-168fbc86-7fce-4288-9a1f-b83fc3921c18?ui=en-us&rs=en-us&ad=us

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編

①

②

③

④

⑤⑥

CSVファイルはUTF8
で保存してください。
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(3) CSVファイルの作成サンプル

用語セットについて (モダンサイト編)

EXCEL表で大中小分類を作成し、CSVファイルで出力したサンプルです。

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編
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(4) 用語セット(大中小階層:1列)の使用例

３.ビジネスシーンでありそうな要望 (モダンサイト編)

大中小分類を管理されたメタデータ(用語セット)列を使用例を、以下に示します。

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編

①

②

③
④

⑤
大中小分類を管理された
メタデータ(用語セット)列
にした参考例です。

階層管理(親子管理)された
分類設定が可能です。
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(5) 用語セット(大分類・中分類・小分類:3列)の使用例

３.ビジネスシーンでありそうな要望 (モダンサイト編)

別々に大中小分類を管理されたメタデータ(用語セット)列を使用例を、以下に示します。

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編

①

②

③

大中小分類を個別に管理
されたメタデータ(用語セッ
ト)列にした参考例です。

別々に管理された分類設定が可能です。
選択肢列でも同様な管理が可能です。

カテゴリマスタリストを作成し、参照設定での階層管理
(親子管理)対応する場合、モダンUIではプルダウン選
択肢での対応は簡単には実現できません。

クラシックUIでは、カテゴリマスタリストを作成し、参照設
定&簡易カスタマイズすればプルダウン選択肢での対応
は可能です。

④

⑤

⑥
⑤



E-learning 教材

7

(6) カテゴリマスターリスト(大中小階層)で3列(ドロップダウン)の使用例 カスケード表示「クラシックUIサンプル」

３.ビジネスシーンでありそうな要望 (モダンサイト編)

大中小分類を階層管理されたマスターリストを3つのドロップダウン列で使用する例を、以下に示します。

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編

別々に管理された分類設定が可能です。

カテゴリマスタリストを作成し、参照設定&簡
易カスタマイズすればプルダウン選択肢での
対応は可能です。

プロパティフォームもポップアップで表示でき、
画面サイズ内で表示可能です。

大中小分類を管理されたメタデータ(用語
セット)列でも対応可能です。
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(7) 用語セット(多段階層列)列の抽出機能とグループ化表示

３.ビジネスシーンでありそうな要望 (モダンサイト編)

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編
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(8) 用語セットの設定イメージ

３.ビジネスシーンでありそうな要望 (モダンサイト編)

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編

NotesDBのテーブル(カスケード表示用)⇒大中小分類は、SPO側の「大中小分類」の用語セットにデータ移行してください
↓「大分類」「中分類」「小分類」の用語セットは、子用語を含めた用語の固定で「大中小分類」の該当階層をすべて選択追加

してください。

v

v

v

v
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(9) 「サイトレベルの用語グループ」を追加する場合の注意点

３.ビジネスシーンでありそうな要望 (モダンサイト編)

SharePointを学ぼうっ モダンサイト編

任意サイト にサイトレベルの用語グループを追加し、用語セットを追加された場合は、作成した「用語グループ」のグループマネー
ジャーに「XXXXX 所有者」を追加しないとフルコントロールである所有者も閲覧権限に制限され、用語グループに用語セットを追
加できない状態になります。
サイトの所有者は用語セットを含め、サイト内で管理するリソースへのフルコントロールのアクセス権限の付与をお願いします。

閲覧権限に制限されるため、
用語セットの追加ができない。

① SharePoint管理者
② XXXXXXX 所有者
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