
Microsoftクラウドを活用した「業務DXの活用事例、最新情報」をお届けします。

KIC オープンカレッジ ニュース No.1６

SharePointでファイル管理をもっと有効活用しよう！

harePointは社内ポータルサイトとして利用できますが、ファイルの保存場所として利用している方も多い

のではないでしょうか。SharePointには、ファイルや画像などのドキュメントを保存し管理できる「ドキュメント

ライブラリ」があります。このドキュメントライブラリの機能を有効活用することで、効率的にファイル管理をするこ

とができます。今回はその中の機能である「ビュー」をご紹介いたします。

S

裏面では SharePoint のセミナーについてご紹介！

SharePoint  の「ビュー」でファイル管理

共有ファイルはSharePointにアップロードして管理していると、

ファイル数が増えて必要な情報を把握することが困難になります。

それを解決するのが、様々な角度でファイルを表示できる

「ビュー」の機能です。ビューは目的ごとにファイルをグループ

化したりフィルターをかけることができるので、溜まったファイ

ルも簡単に整理整頓することができます。

溜まっていく共有ファイル、そろそろ整理整頓しませんか？

ビューとは、ファイルやデータを特定の条件で

表示する機能です。この条件は自分で設定する

ことができます。例えば、特定のプロジェクト

に関連するファイルだけを表示したり、更新日

順に並べ替えたりできます。

SharePointのビューとは
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会社ごとに資料をまとめて表示

規定では「すべてのドキュメント」で表示されています。

新しくビューを作りたいときは「新しいビューを作成す

る」をクリックし条件を設定します。作ったビューは保

存されるため、その時の見たい状況によって顧客別や月

別にワンクリックで表示を切り替えることができます。

活用事例

https://note.com/sakak9498/n/n5c3a25a19df5


1 対 1 の チ ャ ッ ト 画 面

〒104-0032 東京都中央区八丁堀2-23-1 エンパイヤビル2階

03-3551-2930

協立情報コミュニティー ソリューションスクール

instruct@kccnet.co.jp

URL:https://www.it-school.jp/

何となく知っているけど

ちゃんと使えているかわからない…

もっと詳しく知りたい！

他にもこんなことができます

SharePointの機能を60分で！MSセミナーのご案内

コストをかけないポータルサイトの活用事例
～SharePointを知る3つのポイント～

タイトル

時間・場所

詳細

時間：60分
場所：協立情報コミュニティーソリューションスクール

社内ポータルサイト作成ツールのSharePointの
活用方法を、お知らせ発信・ファイル共有・案件
管理等の利用シーンでご紹介します。また、
OneDrive for Businessとの違いもご紹介します。

参加
無料

お申込みはこちら↑

SharePointとは、Microsoft365に含まれる製品です。社内向け

ポータルサイトを簡単に作ることができます。ポータルサイトでは、ファ

イルを保存して共有する場所として活用したり、お知らせの投稿など、

情報を一元化することができます。またSharePointに保存したファイ

ルは、クラウド上に保存されるので、インターネット環境があれば場所や

端末を問わずにデータのやり取りができることが特徴です。

リアルタイムに共有・共同編集してチーム作業をスムーズに！

SharePoint とは

1
社内ポータル
サイトの作成

リストを使って
データベース管理

2
リストのデータを

Excelにエクスポート

3

SharePointの機能をまるっと知れる

無料のセミナーにぜひご参加ください！
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