
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。

ソリューションスクール ニュース No.31

ファイル管理がうまくいかず、「探しづらい」「更新されない」「誰が管理しているかわからない」

そんな状態になっていませんか？ 今回は、よくある3つのケースと、その解決方法をご紹介します。

ファイル管理は SharePoint で見やすく整とん

◼ ファイル管理は運用ルール決めが重要

◼ SharePointならチームでの情報活用に最適

今月はここだけおさえればOK！

ファイル管理の味方！裏面ではSharePointをご紹介！

ありがちな「ちらかしファイル管理」３選
・・・・

その１ フォルダ地獄型

フォルダが深くなりすぎて、

どこに何があるのかわからない。

フォルダ階層はシンプルに保ち、
「部署別」「年度別」のフォルダ分け、
「日付・内容・版数」のファイル名など、
ルールを決めて運用しましょう。

これで解決！

フォルダ依存からルール運用へ

フォルダ階層の目安は3階層
片付け
ヒント

掘っても掘っても
見つからない！

その２ 忘れられた倉庫型

古いファイルが残り続け、

どれが最新かわからない。

誰が管理するのか、いつ見直すのかを
明確にします。更新タイミングを決めて、
古い情報を放置しない仕組みにしましょ
う。

これで解決！

定期的な更新日を決める

半年ごとの更新をルール化
片付け
ヒント

置いたら終わり。
誰も更新しない。

その３ 権限ぐちゃぐちゃ型

アクセス範囲や管理者が曖昧

で、統制が取れていない。

部門やプロジェクト単位で管理領域をわ
けましょう。アクセス権は個別ではなく、
グループや役割ごとにすると管理がしや
すくなります。

これで解決！

なぜ？がわかる権限付与を

権限はグループや役割で管理
片付け
ヒント

誰が見れる？
誰が管理してる？

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


https://kic1964.com/M365seminar

〒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/

参加無料！

お申込みはQRから

SharePointの使い方のコツをご紹介する無料セミナーを開催しています。詳細はQRコードから

ご覧ください。

SharePointは、Microsoft 365製品の中の一つで、ファイルの保管・共有・共同編集ができ

るツールです。ただの保存場所ではなく、チームで情報を活用することに特化しています。

見たい一覧がすぐ見れる！

SharePointでは、同じファイル一覧でも、

目的に合わせて見え方を変えられます。た

とえば「自分の部署だけ」「今年度の資料

だけ」など、使う人に合わせた表示にでき

ます。

ビューで必要な情報だけ表示１

ホームページのように見やすく

SharePointでは、資料・お知らせ・リン

クを1つのページにまとめられます。ただ

保存するだけでなく、ホームページのよう

に見やすく並べることで、必要な情報を探

しやすくできます。

ファイル置き場から総合窓口へ２

Microsoft 365 セミナー のご案内

https://kic1964.com/M365seminar

60分 対面開催 協立情報コミュニティー
ソリューションスクール

3つのポイントから知る！SharePoint活用セミナー

25-B3

お知らせも、ファイルも、案件も、便利に共有

情報共有プラットフォームのSharePointを使って、

お知らせ発信、ファイル共有、営業案件管理等の利用シーンや、

OneDrive for Businessとの使い分けをご紹介します。

主なアジェンダ

1.会社概要 4.活用事例

2. Microsoft 365概要 5.情報活用支援サービスのご紹介

3. SharePoint概要&デモンストレーション
・社内サンプルポータルサイト
・お知らせ発信/ファイル共有/案件管理

知る

ちらかりがちなファイル管理も、いつものMicrosoft 365で使いやすく！

SharePointでファイル管理をもっと便利に！

SharePoint とは？
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