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操作サポートガイド

企業のデジタルトランスフォーメーションと、
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はじめに

◼ 本資料は2024年7月11日時点でのSPOの仕様に基づいて作成しています。

 OPMまたはSPOの仕様変更により実際の操作や設定方法と異なる可能性がありますので

 ご了承ください。

◼ 各OPMパーツの設定方法については「よく使うパーツの利用方法」、

 パーツの追加方法については「Webパーツの追加方法」をご覧ください。

◼ また、本資料に掲載が無いWebパーツにつきましては一般的に使用頻度が少ないものと推察しています。

 各パーツの詳しい仕様や設定については管理者マニュアルをご参照ください。

◼ 「未読・既読」パーツは、「タブ形式」パーツに未読確認機能が実装されたため

一般的に使用機会はないものとし本資料には記載がありません。管理者マニュアルをご参照ください。

◼ 権限については環境への初期設定と権限設定（アクセス許可）の概要説明に記載がありますが、

デフォルト以外の独自の権限設定方法についてはMSの解説サイトや弊社お客様サポートにてご確認ください。
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アジェンダ

◼ 環境への初期設定

◼ サイトの作成方法（テンプレート機能について）

◼ Webパーツの追加方法

◼ よく使うパーツの利用方法（各パーツへのリンクは次スライド）

◼ セクションについて、 レイアウトについて

◼ Appendix：OPMの利用方法

◼ OnePortal Modern のデザインの削除と適用

◼ 権限設定

◼ FastMark（Teamsお気に入り機能）

◼ アクセス解析について
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よく使うパーツの利用方法：アジェンダ

◼ タブ形式 （予約掲載、閲覧範囲、文書生成） タブ形式アジェンダ

◼ 回覧板

◼ 画像スライダー

◼ ニュースパネル

◼ 文書検索

◼ スケジュール

◼ タブリンク

◼ サイドメニュー

◼ 新着情報

◼ 新着ページ

◼ クイックリンク（SPO標準パーツ） アンカーリンク（SPO標準機能） 埋め込み（SPO標準パー

ツ）

◼ 社内アドレス帳
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環境への初期設定
※本番環境でご利用の際の設定について

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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OnePortal Modern本番環境への導入事前準備事項

必要アカウントのご用意

サービス利用にあたり、下記アカウントをご用意いただく必要がございます。

⚫ OnePortal Modern管理者用に、以下の要件を満たすアカウントを作成ください。

➢ クラウドIDであること
※ クラウドIDとは、Azure AD上に存在するアカウントです。
※ クラウドIDはドメインが「*****.onmicrosoft.com」のユーザーである

 必要があります。

➢ 特定のIPアドレス範囲によるアクセス制限がされていないこと

➢ アカウントへのSharePoint Onlineのライセンスは必要ありません。

OnePortal Modern管理者用の以下の要件を満たすアカウント

⚫ 本サービスはポート443のHTTPSプロトコルで、
下記ドメインと通信可能である必要があります。
➢ https://sbtoneportal.com
➢ https://oneportal-funcapp.azurewebsites.net
➢ https://ajax.aspnetcdn.com

➢ https://code.jquery.com
➢ https://cdnjs.cloudflare.com
➢ https://stackpath.bootstrapcdn.com
➢ https://oneportalprod.blob.core.windows.net
➢ https://static2.sharepointonline.com

➢ https://az416426.vo.msecnd.net
➢ https://dc.services.visualstudio.com
➢ https://alcdn.msauth.net
➢ https://pnptelemetryproxy.azurewebsites.net
➢ wv003.sibulla.com

➢ wv004.sibulla.com
➢ wl003.sibulla.com
➢ wl004.sibulla.com

SharePoint管理センターの設定

⚫ SharePoint管理センターのアクセス制御にて下記の設定である必要がございます。

➢ 特定のIPアドレス範囲によるアクセス制限がされていないこと

下記のURLとの通信設定

アプリカタログの利用

⚫ OnePortal Modernの機能をご利用いただくためにアプリカタログサイトを作成いた
だきます。
※ 既ににアプリカタログをご利用されている場合は、本対応は不要です。
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権限の説明 （詳細次ページ）

【テナントの管理者】
・OnePortalModern 管理者用のアカウントを作成する。
・OnePortalModern に対するアクセス許可を行う。

【SharePoint管理者】
・アプリカタログの作成（すでにアプリカタログがある場合は不要）
・OnePortalModern 利用にあたってのURL接続確認（ホワイトリスト設定等）

【OnePortalModern管理者】
・OnePortalModern のプロビジョニングサイトの初期設定
・サイトの払い出し

【サイトの所有者権限、サイトの編集権限】
・払い出されたサイトの所有者または編集者にて下記設定を適宜実施
・トップページの編集（Webパーツの配置等）
・サイトコンテンツにてリストやドキュメントライブラリの作成
・サイトのアクセス権限設定（任意）
・各コンテンツの投稿や更新



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
8

OnePortal Modern 本番環境導入対応（サンプル）

No 必要な権限 対応内容 説明

1 テナント管理者 導入前準備 • OnePortal Modern 管理者用のアカウントの作成

2 SPO管理者 導入前準備 • アプリカタログの作成（すでに作成済みの場合は不要）

• OnePortal Modern 利用にあたってのURLの接続確認（ホワイトリスト設定等）

3 テナント管理者 導入手順の実施 テナント管理者アカウントにて下記の作業を実施

• OnePortal Modernに対するアクセス許可

4 OnePortal Modern管

理者アカウント

導入手順の実施 OnePortal Modern管理者アカウントにて下記の作業を実施

• OnePoratl Modernのプロビジョニングサイトの初期設定

5 OnePortal Modern管

理者アカウント

部門利用のサイトの払い出し／

サイトへの権限付与

OnePortal Modern管理者アカウントにて下記の作業を実施

• 部門にて利用したいサイトの払い出し

• 作成したサイトに対して、必要なユーザーに権限を付与

※お客様の多くが情報システム部にてサイトを払い出す運用を行っていただいております。

6 サイトの所有者権限

サイトの編集権限

サイトのトップページの編集／

リスト・ライブラリの作成

払い出したサイトの所有者（編集者）にて下記の設定を適宜実施

• トップページの編集（Webパーツの配置）

• 情報を格納するリストの作成

• ファイルを格納するドキュメントライブラリの作成

• サイトのアクセス権限についても適宜実施（こちらはお客様のポリシーによります）

※お客様の多くが部門管理者メインで作業を行っていただいております。

7 サイトの所有者権限

サイトの編集権限

サイト内のコンテンツの投稿や更新 払い出したサイトの所有者（編集者）にて下記の設定を適宜実施

• 部門管理者で各コンテンツの投稿や更新を実施

• サイトのアクセス権限についても適宜実施（こちらはお客様のポリシーによります）

サイトの管理を各部門で行う場合の一般的な作業担当の分担に関して記載します。



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
9

OnePortal Modern お客様作業

No. 必須 対応内容 備考

1 〇 OnePortal Modern の機能をご利用いただくためにアプリカタログサイトの作成いただきます。

2 〇 弊社の Azure Active Directory のアプリケーションに対してアクセス許可を承認いただきます。 詳細はサービス導入マニュアルをご参照ください。

3 〇 リソースサイトの検索除外設定をいただきます。 詳細はサービス導入マニュアルをご参照ください。

4 〇 Microsoft Graph API を利用許可を承認いただきます。 詳細はサービス導入マニュアルをご参照ください。

5 リソースサイト／アプリカタログ へのアクセス制限が必要な場合は適宜閲覧権限の付与を設定いただきます。
※お客様でカスタム Web パーツ、みやすい解析の利用者を制限する場合のみ、すべてのユーザーから閲覧権限を削
除し、対象のユーザーにのみ閲覧権限を付与する必要があります。

既定ですべてのユーザーに閲覧権限が付与されています。
※外部ユーザーは含まれておりません。

6 • 「未読・既読」Web パーツを利用する際はクラシック UI のサイトを作成いただきます。
• 表示する対象のリストは上記サイトの「カスタムリスト」または「お知らせリスト」を使用し、「いいね！」機能

を有効にしていただきます。また、そのリストに対して利用者のアクセス権限を付与する必要があります。

詳細は管理者マニュアルをご参照ください。

7 • 「階層型掲示板」Web パーツを利用する際はクラシックUIのサイトを作成いただきます。
• 表示する対象のリストは上記サイトの「ディスカッション掲示板」リストを使用する必要があります。
• そのリストに対して利用者のアクセス権限を付与する必要があります。

詳細は管理者マニュアルをご参照ください。

8 外部ユーザーで OnePortal Modern のサイトを閲覧する際、サイトのアクセス権限付与の他に OnePortal リソースサ
イトとアプリカタログサイトに権限付与を実施することで閲覧が可能になります。

9 プロビジョニングサイトから作成していない SharePoint Online のサイトに対して OnePortal Modern の Web パー
ツを利用する際は、カスタム Web パーツをアプリ登録いただく必要があります。

本内容は必要に応じて実施してください。
詳細は管理者マニュアルをご参照ください。

10 OnePortal Modern の Teams アプリを利用する際には以下の対応を行っていただきます。
• 次のいずれかの設定を行うことを許可していただきます。

➢ 組織全体の設定でサードパーティ製アプリを許可
➢ 組織全体の設定で利用可能なアプリを制限している場合は、

アプリ作成者に対して App Studio の利用を許可
• サードパーティ製アプリとカスタム アプリ利用をテナント側でオンにすることを許可していただきます。

11 〇 • OnePortal Modern の機能を継続してご利用いただくためにライセンスの更新作業が必要になります。
• カスタム Web パーツの機能がアップデートされた場合、Web パーツの最新化を実施いただきます。

詳細は管理者マニュアルをご参照ください。
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OPMに対するアクセス許可 （管理者マニュアル3.1）

こちらの URL にアクセスします。
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code

& client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-
1345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=
1 &resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent

利用対象の テナントの管理者アカウン
トでサインインします。

ポップアップ画面で「承諾」をクリックします。
（クリック後、エラー画面が表示されますが仕様です。）

SPO標準機能

https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=code&%20client_id=9ae8875a-c3ab-47d8-a246-%201345564eb598&redirect_uri=http://localhost&response_mode=form_post&nonce=1%20&resource=https://graph.microsoft.com&prompt=admin_consent


Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
1111

OPMに対するアクセス許可 （管理者マニュアル3.1）

利用対象の テナントの管理者アカウントでこちらのURLにアクセスします。

赤枠の検索窓に「OPMModernCertification」
と入力し、アプリが見つかることを確認します。

アプリケーションが見つからなかった場合は登録に失敗しているため、
管理者マニュアル「9.2 メールからのお問い合わせ」を参考 にサポート窓口にお問い
合わせください。

赤枠の「エンタープライズアプリケーション」
をクリックし、画面を切り替えます。

SPO標準機能

https://aad.portal.azure.com/#blade/Microsoft_AAD_IAM/StartboardApplicationsMe
https://aad.portal.azure.com/#blade/Microsoft_AAD_IAM/StartboardApplicationsMe
https://aad.portal.azure.com/#blade/Microsoft_AAD_IAM/StartboardApplicationsMe
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プロビジョニングサイトの初期設定 （管理者マニュアル3.2）

ここからは OnePortalModern管理者アカウン
ト
で操作可能。
プロビジョニングサイト上部の「サイト作成」から
「初期設定」をクリックする。

前頁「OPMに対するアクセス許可」操作を行ってか
ら15分ほど空けると成功する。
また、処理に失敗した場合には30~60分空けてから
再度試す。



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
1313

プロビジョニングサイトの初期設定 （管理者マニュアル3.2）

成功すると「サイト作成」を押したときにサイト作成画面
（サイトの種類等）が表示される。
（画面が変わらない場合はまだ処理が完了していない）
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サイトの作成方法

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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プロビジョニングサイトでサイトを作成する

◼ 下記にアクセスしてプロビジョニングサイトに接続します。
https://sbtoneportal.com/Account/Login

◼ サイト作成ボタンをクリックし、サイト作成ページに移動します。

◼ 初期設定が開始するので完了後は次のスライドへ。

OPM機能

https://sbtoneportal.com/Account/Login​
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プロビジョニングサイトでサイトを作成する

◼ サイトの設定を行う。設定後、確認ボタンを押して次の画面に移ります。

設定項目は下記のとおりです。

・サイトの種類
ハブサイトとサイトからお選び頂けます。

・詳細
サイト名とサイトのURLを設定します。

・サイトの作成
新規作成かテンプレートから作成をお選び頂けます。

・スタイル
スタイルデザインは4パターン用意しております。(次のページ)
※ここで選択した「スタイル」は

 作成後も自由に配置し直すことが可能です。

OPM機能
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◼ スタイルの選択で、各パーツ間の見え方を選択します。(のちに変更可能)

プロビジョニングサイトでサイトを作成する

※各サムネイルをクリックすることで 見え方の確認ができます。

【影付きデザイン】
パーツごとに影をつけた
表示にすることで視認性を向上

【プレーンデザイン】
SPO標準機能と
同じ見た目のデザイン

【コンパクトデザイン】
ベースはプレーンデザイン

パーツ同士の間隔を狭めて
コンパクトなレイアウトに
することが可能

【カード型デザイン】
影付きほど主張しない縁取り
で自然に視認性を向上させる

OPMのデザインの中では
最もオーソドックス

OPM機能
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プロビジョニングサイトでサイトを作成する

◼ 入力内容確認に問題がなければ作成ボタンをクリックして完了です。

※作成は4～7分程度で完了します。
作成したサイトはマイページのサイト情報に追加されます。
適宜F5キーなどでブラウザを更新してご確認ください。

OPM機能
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（応用編）サイトテンプレートを利用して作成する

入力内容確認に問題がなければ作成ボタンをクリックして完了です。

前項目「作成」をクリックして1～2分後
テンプレートファイル名の
プルダウンに表示される。

サイト作成画面で
「テンプレートから作成」を選択し

プルダウンから希望のテンプレートを
クリックして操作を進める。

※作成は4～7分程度で完了します。
作成したサイトはマイページの
サイト情報に追加されます。

※ステータス欄が「Error」になった
場合には再度作成操作をしていただ
く必要があります。

OPM機能
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当機能は、サイトのレイアウト、パーツの配置、サイト側で設定できる各パーツのプロパティ、

サイトコンテンツ内のリストやライブラリの設定を引き継ぐことができるものです。

リスト内のアイテムやライブラリ内のアイテム等については引き継がれません。

詳細は管理者マニュアルをご参照ください。

サイトテンプレート機能について
OPM機能

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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サイトテンプレート機能について

サイトテンプレート利用時のイメージ

画像スライダー

タブリンク

スケジュール

タブ形式

文書検索

検索ボックス

社内アドレス帳

テンプレート元のサイト テンプレートを活用して払い出したときのイメージ

画像スライダー

タブリンク

スケジュール

タブ形式

文書検索

検索ボックス

社内アドレス帳

OPM機能
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（応用編）サイトテンプレートを作成する

既に作成済みのサイトをテンプレートとして保存することで、前頁のように設定を引用することができます。

「サイトテンプレート作成」
をクリック

テンプレートとして使用したい
サイト名やサイトURLを入力して検索
※何も入力せず検索ボタンを押すと

サイトの一覧から選択できます

テンプレートにしたいサイトの
左に表示される「作成」をクリック

OPM機能
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Webパーツの追加方法

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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概要：Webパーツ追加の大まかな流れ

Webパーツの選択サイトの編集 Webパーツの詳細設定

MS社の標準パーツと
SBTのパーツ両方から設定できる

SBT独自パーツ

（Webパーツの追加） （例：タブ形式の場合）
※パーツ一覧等で表示される「タブ形式」
とは「タブ形式」のパーツを指します。

SPO標準機能



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
2525

共通①：Webパーツを追加する

◼ サイト画面で「編集」ボタンを押して編集モードに切り替えます。

SPO標準機能
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共通②：Webパーツを追加する

◼ 左の＋マークを押してセクションを追加します。

SPO標準機能
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共通③： Webパーツを追加する パーツ一覧

◼ セクション追加後、中央の＋マークをクリック。パーツを選択します。

原則、OPMパーツは
最下部の「詳細設定」
内に配置されている。

SPO標準機能
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よく使うパーツの利用方法

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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タブ形式

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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概要：タブ形式とは

⚫ 格納されている複数のリストやドキュメント(資料)をタブで区切って１つの枠の中に集約表示可能

⚫ 未読確認機能を利用可能

⚫ 予約投稿も可能

⚫ リスト内の検索機能も搭載

※適用可能条件
• 同一テナント内にあるリストまたは

ドキュメントライブラリ。(別サイトでもOK)
タブ形式でリストやライブラリを表示

例：サイトコンテンツ内のリスト
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タブ形式の機能一覧

複数のリストをタブ化

未読のお知らせに
印をつける

お知らせ本文をAIが要約

他サイトのリストを参照

お知らせ表示領域を拡大

タブ化

未読・既読

他サイト参照

AIによる要約

アイテム詳細の拡大表示
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タブ形式の機能一覧

お知らせを閲覧できる権限を指定

指定した日時にお知らせを公開

更新情報をTeamsで通知

AIに指示を出して文章を生成

閲覧範囲

予約掲載

Teams通知

文章生成

お知らせ作成画面
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タブ形式：アジェンダ
◼ ①-1 リストを作成する

◼  -2 列を追加する

◼ -3 お知らせを追加する・表示する

◼ ②-1 本文を非表示にする

◼ -2 非表示にした列を表示する

◼ ③ｰ1 パーツ配置時の各種設定について

◼ ｰ2 一つのリストをビューで切り替えて表示

◼ ④ｰ1 リストをグループ化する

◼ ⑤ｰ1 予約掲載する（管理者操作）

◼ ⑥ｰ1 閲覧範囲機能を使う

◼ ⑦ｰ1 文章生成を使う

◼ ⑧ｰ1 既読履歴をダウンロードする アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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タブ形式：リストを作成する

「サイトコンテンツ」をクリック
（または「歯車マーク」から「サイトコンテンツ」をクリック） サイトコンテンツ画面が表示されるので

「＋新規」をクリック

SPO標準機能
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タブ形式：リストを作成する

「リスト」をクリック 任意の文字列でリストの名前を入力する
（「サイトナビゲーションに表示」

のチェックは外しておくのがおすすめ。
説明欄は必要があれば入力してください）

「空白のリスト」をクリック

SPO標準機能
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タブ形式：列を追加する（基本的な形のリスト）

作成したリストの画面が表示される
（まだ中身は空の状態）
「＋列の追加」で表示させたい項目を追加していく

「日付と時刻」をクリックし
「次へ」をクリック

基本的な形のリストを目指して列の追加方法を紹介します。必要な項目のみ作成していただければ結構です。

SPO標準機能
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タブ形式：列を追加する（基本的な形のリスト）

「名前」を任意の文字列で入力し
「保存」をクリック
（他の項目は変更なしでOK）

入力した名前が表示される

ドラッグアンドドロップで入れ替えなど

SPO標準機能
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タブ形式：列を追加する（基本的な形のリスト）

同じ手順で「複数行テキスト」を追加する

SPO標準機能
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タブ形式：列を追加する（基本的な形のリスト）

「名前」を任意の文字列で入力し
「保存」をクリック
（他の項目は変更なしでOK）

入力した名前が表示される

SPO標準機能
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タブ形式：列を追加する（基本的な形のリスト）

同じ手順で「選択肢」を追加する

「選択肢」の項目は上書きで入力可能
右のパレットマークで色の変更可能

「名前」や
「選択肢」の項目を入力
「保存」を押して完了

SPO標準機能
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タブ形式：列を追加する（基本的な形のリスト）

列の一例。基本的な形のリストが完成（カテゴリ列の位置を2番目に変更）

SPO標準機能
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タブ形式：お知らせを追加する

「＋新規」をクリック

ここからお知らせの追加方法を紹介します

SPO標準機能
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タブ形式：お知らせを追加する

各項目を入力または選択し「保存」をクリック サイトコンテンツ内のリストが完成

SPO標準機能
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タブフォーマットイメージ

タブ形式：お知らせを追加する

Webパーツを追加するの内容でタブ形式を配置する
左上のプロパティボタンを押すと、
画面右から全般設定と1番目のタブ設定が表示される

全般設定にて
表示するタブ数
タブフォーマット（まずはタブがおすす
め）
高さ（任意の数値で調整）
を設定

ここから、先ほどサイト側に作ったリストを表示させる方法を紹介します。

OPM機能

リンク

タブ
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タブ形式：お知らせを表示する

各○番目のタブ設定にて

「タブ名」
（タブに見出しとして表示する文字列）
「タイトル」
（空欄可）
「サイトURL」
（基本的には今見ているサイトのURL）

を入力

左図が入力例
「サイトURL」を入力すると
「リスト」が活性化するので
表示したいリスト名をプルダウン
から選択
「ビュー」はすべてのアイテム
未読・既読はオンが基本形
「列幅指定」は任意の数値を入力

FastMarkを使用する場合は
登録を有効をオン
コメントへの転記項目は任意選択

OPM機能
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タブ形式：お知らせを表示する

各○番目のタブ設定にて

「レイアウト調整」
をオンにすると、
モバイル端末閲覧時や狭いセクション格納

時に
横スクロール不要でお知らせを確認できる。

「レイアウト調整のタグ情報」には
サイトコンテンツの「選択肢」で設定した
カテゴリ（全社向け・発信部署など）
を選択可能。 縦スクロールでお知らせ一覧が表示され

タイトルをクリックすると周知内容が表示される。

モバイル閲覧時画面イメージ

OPM機能
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タブ形式：お知らせを表示する

各項目で入力した内容がサイト側で表示される（完成）
同様の操作を繰り返してタブを増やしたりお知らせを追加する

再公開をクリックして編集モードを終了する

OPM機能
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タブ形式：本文を非表示にする

本文が表示されているとリストがかさばってしまう

SPO標準機能
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「すべて表示」を押すとサイトコンテンツ内の
リストの画面に遷移する。

タブ形式：本文を非表示にする

SPO標準機能
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「本文」の列の表示が消える

タブ形式：本文を非表示にする

本文が書かれている列名をクリックし（ここでは「本文」）、
「列の設定」 ＞ 「この列を表示しない」 をクリック。

SPO標準機能
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タイトルをクリックすると本文が表示される（完了）

タブ形式：本文を非表示にする

サイト側も本文の表示が消える

SPO標準機能
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タブ形式：本文を非表示にする（補足）

「＋新しいアイテムを追加」
をクリックすると、本文入力欄が出てくるので
新規追加の際には本文入力ができる。

SPO標準機能
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「本文」にチェックして「適用をクリック」

タブ形式：非表示にした列を表示する

「＋列の追加」から
「列の表示～～切り替える」をクリックする

SPO標準機能
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タブ形式：非表示にした列を表示する

再度表示される。（完了）

SPO標準機能

タブ形式：アジェンダに戻る
タブ形式：アジェンダに戻る
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タブ形式（補足）：パーツ配置時の各種設定について

下記の設定を行っていただくとパーツを配置することができます。

・表示タブ数
表示するタブ数を変更することができます。

・タブフォーマット
デフォルトは「リンク」。「タブ」の方が視認性が高いとされています。

・タブ名
タブに表示させる文字を設定できます。

・サイトURL（例：/sites/sample_20211220）
表示させたいリストが格納されているサイトのURLを入力します。

・リスト（例：ドキュメント）
上で入力したURLのサイト(＝サイトコンテンツ)に格納されているリストを
プルダウンから選択できます。

・ビュー（例：すべてのアイテム）
リスト内のアイテムを絞って表示する設定をしている場合に選択できます。

・未読・既読
左の列に未読ドットを表示させるかを設定できます。

OPM機能
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タブ形式（補足）：パーツ配置時の各種設定について②

下記の設定を行っていただくとパーツを配置することができます。

・予約掲載
予約投稿するための機能を追加します。
「新規掲載」のボタンが表示されます。

・検索機能を有効にする
タブ内に検索窓を表示します。

・FastMark登録を有効にする
お知らせを開いたときに
FastMarkに登録するボタンを表示します。

・レイアウト調整を有効にする
オンにするとモバイル閲覧時などにタブ形式がさらに最適化されます。

OPM機能
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タブ形式（応用）：一つのリストをビューで切り替えて表示

⚫ 1つのリスト内で複数のカテゴリがある際に ビュー(区分)を分けて表示可能

サイト側でタブを発信部署ごとにカテゴリ分け

元となるサイトコンテンツ内のリスト

ビューの活用例

OPM機能
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「すべてのアイテム」から
「新しいビューを作成する」をクリック

サイトコンテンツ内の画面

タブ形式（応用）：ビューを設定する

ビュー名を任意の文字列で入力
「作成」をクリック

（今回は例として「総務」を作成）

SPO標準機能
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ビューの編集画面が表示される

タブ形式（応用）：ビューを設定する

「フィルター」の項目で
「次の条件に該当する場合～～表示する」

をクリック

「アイテムを表示する列の条件」で
対象の列の名前を選択
（今回は「発信部署」）

「次の値に等しい」で総務と入力
（設定は任意の条件）

サイトコンテンツ内の画面

SPO標準機能



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
60

「OK」をクリック

タブ形式（応用）：ビューを設定する

「総務」のビューが表示される（完成）

サイトコンテンツ内の画面

SPO標準機能
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「すべてのアイテム」をクリック 
＞各ビューを選択

ビューを切り替えることで
設定した「発信部署のみ」又は「全社向けのみ」で表示される

サイトコンテンツ内の画面

タブ形式（応用）：ビューを確認する

SPO標準機能
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タブ形式（応用）：一つのリストをビューで切り替えて表示

⚫ さらに応用として、各ビュー(区分)から全社向けだけを集約する設計も可能

各発信部署からの「全社向け」情報を集約表示 ビューの活用例

OPM機能

タブ形式：アジェンダに戻る
タブ形式：アジェンダに戻る
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リストをグループ化し表示させることができる

タブ形式（応用）：リストをグループ化する

完成形

OPM機能
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サイトコンテンツ内のリストを表示する

タブ形式（応用）：リストをグループ化する

「＋ビューの追加」をクリック

サイトコンテンツ内の画面

SPO標準機能
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ビュー名を任意の文字列で入力
「作成」をクリック

タブ形式（応用）：リストをグループ化する

サイトコンテンツ内の画面

作成したビューが表示

SPO標準機能
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「現在のビューの編集」をクリック

タブ形式（応用）：リストをグループ化する

ビューの編集ページが表示される

サイトコンテンツ内の画面

SPO標準機能
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スクロールし、「グループ化」をクリック

タブ形式（応用）：リストをグループ化する

最優先する列をクリック

サイトコンテンツ内の画面

SPO標準機能
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タブ形式（応用）：リストをグループ化する

今回は「発信部署」をクリックし、
画面右下に出てくる「OK」をクリック

サイトコンテンツ内の画面

サイトコンテンツ側でグループ化完了。

SPO標準機能
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サイト側の画面に戻り
編集モードに切り替えてから、
タブ形式（タブ形式）の設定を変更。
対象のビューを先ほど作成したビュー
（今回は「グループ」）に変更し
画面上部にある「再公開」をクリック。

タブ形式（応用）：リストをグループ化する

完成。（P.65の状態）

OPM機能

タブ形式：アジェンダに戻る
タブ形式：アジェンダに戻る
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画面上部に「OK」が2回出てくるので押す

タブ形式：予約掲載する（管理者操作）

タブ形式の〇番目のタブ設定内で「予約掲載」をオンにする

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る

OPM機能
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予約掲載から未来日公開の投稿が可能。

タブ形式：予約掲載する（管理者操作）

完成。

OPM機能
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リストを設定する

タブ形式：閲覧範囲機能を使う

リストを作成する。

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る

OPM機能
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OKが2回出てくるためクリックする

タブ形式：閲覧範囲機能を使う

閲覧範囲の指定をオンに

OPM機能
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＋新しいアイテムを追加、各項目を入力

タブ形式：閲覧範囲機能を使う

閲覧範囲の列が作成されている

OPM機能
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リストをグループ化し表示させることができる

タブ形式：閲覧範囲機能を使う

閲覧権限の欄に設定したい権限を入力し選択

OPM機能
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サイト側に反映

タブ形式：閲覧範囲機能を使う

複数選択も可能

※閲覧範囲はサイトコレクション内のリストの
設定で非表示にすることができます
（SPO標準機能としての操作）

OPM機能
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設定可能な権限が表示される

タブ形式：閲覧範囲機能を使う（補足：権限の確認）

対象のリストの三点リーダ、「このリストに対する権限」

SPO標準機能

タブ形式：アジェンダに戻る
タブ形式：アジェンダに戻る
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新しいアイテムを追加

タブ形式：文章生成を使う

列に複数行表示を追加

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る

OPM機能
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文書生成のダイアログが表示される

タブ形式：文章生成を使う

投稿画面が表示される

OPM機能
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「下書きの生成」で文章が自動生成される

タブ形式：文章生成を使う

周知したい内容を入力

OPM機能
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「保存」で投稿完了。

タブ形式：文章生成を使う

「適用」で文章が入力される（編集可能）

OPM機能

タブ形式：アジェンダに戻る
タブ形式：アジェンダに戻る
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プロパティで既読履歴のダウンロードをオンにする

※未読・既読をオンにしておく必要がある

タブ形式：既読履歴をダウンロードする

各おしらせに対し既読者の確認ができ
る

イメージ

OPM機能

タブ形式：アジェンダに戻る
タブ形式：アジェンダに戻る
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回覧板

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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回覧板とは（概要）
OPM機能

⚫ 必ず目を通してほしい情報を指定したメンバーに共有

⚫ 各個人が「確認済み」の操作を行うことで、未確認/確認済みの状況を把握

⚫ 未確認状態のメンバーにはTeamsから通知を送信できる
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回覧板：お知らせを作成する

Webパーツを追加するの内容で回覧板を配置する
新規作成を押すと、 新しいアイテムの入力画面に遷移

する

サイト上での見え方 入力画面

OPM機能
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回覧板：お知らせを作成する

重要度の選択
（サイト側ではテキストのみの表

示）

投稿時、ステータスは回覧中

本文入力
（詳細はタブ形式を参照）

回覧が必要なユーザーまたはグループ
を設定する

（グループ名などを入力し選択する）

OPM機能
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回覧板：お知らせを作成する

サイト上での見え方投稿完了

OPM機能

完了
※列の追加、選択肢の色設定などは

サイト側には反映されません



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
88

回覧板：お知らせを確認する（閲覧者の操作）

お知らせをクリックす
る

内容を確認したら「確認済みにする」
をクリック

OPM機能
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回覧板：お知らせを確認する（閲覧者の操作）

アイテムが「確認済み」タブに移動する

OPM機能
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回覧板：回覧状況を確認する（投稿者の操作）

お知らせをクリックす
る

回覧対象者のうち、
「確認済みにする」をクリックした人数を確認可能。

CSV ファイルのダウンロードで
詳しい状況も確認可能。

OPM機能
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回覧板：未確認者にTeamsで確認依頼をする（投稿者の操作）

OPM機能

確認依頼は未確認のユーザーにのみ送信することができま
す。
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画像スライダー

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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画像スライダーとは（概要）

⚫ 社員に参照させたい情報をスライダーで表示

⚫ 外部サイトを含めた画像をサムネイルとして表示可能

スライダー形式で画像を表示
（画像は複数枚表示モード）

各項目で設定したものが
スライダー内で表示される

OPM機能
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画像スライダー：スライドを作成する（お知らせ追加方法）

Webパーツを追加するの内容で画像スライダーを配置する
左上のプロパティボタンを押すと、 画面右から全般設定が表示さ

れる

「表示モード」を複数枚表示に

複数枚表示の場合、すべての
スライドを正常に表示させるのに、
一度に表示される画像の2倍の枚数
のスライドが必要な場合がありま
す

「画像の幅・高さ」は情報を入れ
たあとに調整するのがおすすめ

「ナビゲーション/ページング表
示」

はオンがおすすめ

複数枚表示の場合、
「文字色」は白、「背景色」は黒
で表示されます

今回は最も使用頻度が高いと思われる「複数枚表示」の設定操作について

OPM機能

「画像データを編集」から
各スライドの設定ができま

す
（次頁）
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画像スライダー：画像の設定方法（概要）

「画像データ編集」（前頁）を押すと入力項目が表示される。（その他の項目は基本テキストで設
定）

OPM機能

「設定」をクリックすると
画像設定のポップアップが表示される
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画像スライダー：画像の設定方法（アップロードする場合）

「画像データ編集」（前頁）を押すと入力項目が表示さ
れる

OPM機能

「ファイルを選択」をクリックすると
ローカルの画像をアップロードできる

アップロードしたあとに「送信」をクリック
すると

画像が設定される

※ファイルをアップロードできない場合には、「外観の変更」からアイコン設定などをしてください
（次頁）
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画像スライダー：画像の設定方法（アップロードする場合）

OPM機能

画面右上の歯車マークから
「外観の変更」をクリック

「ヘッダー」をクリック
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画像スライダー：画像の設定方法（アップロードする場合）

OPM機能

「サイトロゴの縮小表示」で適当な画像をアップロード。
（のちに変更可能）

「保存」をクリック。（完了）

（この作業でサイトコンテンツ内に「サイトのリソースファイル」のライブラリ
ができるので、画像スライダーに画像をアップロードできるようになる）
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画像スライダー：画像の設定方法（URLを指定する場合）

「画像データ編集」（前述）を押すと入力項目が表示さ
れる

OPM機能

「既存の画像を指定」に
画像URLを入力する（URLについては次

頁）



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
100100

画像スライダー：画像の設定方法（URLを指定する場合）

Webサイト上の画像を右クリックすることで画像アドレスを取得できます。（一部例外あり）

外部webサイト上にある
対象の画像を表示

右クリックで「画像アドレスをコピー」
を

選択し、画像のURLを取得

取得した画像URLを画像スライダーの
「既存の画像を指定」に貼り付ける。

（完了）

OPM機能
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画像スライダー：スライドを作成する（サムネイル設定方法）

表示させるサムネイルの設定について。サイトコンテンツに画像ファイルを格納し画像URLを取得する場合

コピーしたURLを「画像URL」欄に貼り付け「確
定」をクリックするとサムネイルが表示される（完
了）

OPM機能
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画像スライダー：画像データのタグの色を設定する（概要）

「タグの色」で設定した色が
スライドのタグに反映されるタグの色をクリックする

と

タグおよびタグカラーの項目は複数枚表示の設定時のみ有効化します

カラーパレットが表示される

OPM機能
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画像スライダー：タグの色を変更する（カラーパレットの操作）

カラーパレットをクリックして
色を変更する

タグおよびタグカラーの項目は複数枚表示の設定時のみ活性化します

はじめに正方形のエリアをクリックすること
で、
その下段の色の変更や透過度の変更ができる

OPM機能

タグカラーが反映される
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画像スライダー：タグの色を変更する（カラーコードの操作）

タグおよびタグカラーの項目は複数枚表示の設定時のみ活性化します

OPM機能

カラーコードをコピー＆ペーストし
複数のスライドで同じ色を使用できる

別のスライドのカラーコード欄に貼り付け 同じタグカラーが表示される
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ニュースパネル

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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概要：ニュースパネルとは

「ニュースパネル」はお知らせをサムネイル形式で表示、閲覧数・いいね・コメント機能つきで表示できるWeb パーツです。 

複数のニュースをサムネイルを並べて表示 ニュースをクリックするとタイトル、
本文、画像が大きく表示される

コメント欄の表示も可能

OPM機能
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ニュースパネル：お知らせを作成する（基本的なお知らせの形式）

サイト左上の「＋新規」から
「ページ」をクリック

「ページテンプレート」が表示される
（今回は空白で作成）

「ページの作成」をクリック

SPO標準機能
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ニュースパネル：お知らせを作成する（基本的なお知らせの形式）

ページ作成画面が表示される 画像ボタンをクリック

SPO標準機能
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ニュースパネル：お知らせを作成する（基本的なお知らせの形式）

「アップロード」を押して画像を選択する
（※ストック画像から選択も可能）

「画像の追加」をクリック

SPO標準機能
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ニュースパネル：お知らせを作成する（基本的なお知らせの形式）

画像が反映される

タイトルと本文を入力

コメントのオンオフを設定

「発行」をクリック

SPO標準機能
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ニュースパネル：お知らせを作成する（基本的なお知らせの形式）

「作成者順」をクリックし
「すべてのページ」に切り替える

サイトコンテンツを開いて
「サイトのページ」をクリック

SPO標準機能
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ニュースパネル：お知らせを作成する（基本的なお知らせの形式）

「＋列の追加」から「選択肢」をクリック

「名前」「選択肢」を入力し
「保存」をクリック

SPO標準機能
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ニュースパネル：お知らせを作成する（基本的なお知らせの形式）

カテゴリを選択して
「グリッドビューの終了」をクリック

「カテゴリ」が表示される
「グリッドビューでの編集」をクリック

SPO標準機能
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ニュースパネル：お知らせを作成する（基本的なお知らせの形式） 

Webパーツを追加するの内容で
「ニュースページ」を配置する
左上のプロパティボタンを押すと、
画面右から「全般設定」と
「1番目のタブ設定」が表示される

全般設定にて
表示タブ数
webパーツの高さ
アイテムの高さ
初期表示件数
もっと見るボタンの表示
を設定

ビューの設定例
「すべてのページ」

OPM機能
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ニュースパネル：お知らせを作成する（基本的なお知らせの形式）

完成各項目に
任意の文字列を入力し
「ビュー」と「タグ」を選択し
「再公開」をクリック

OPM機能



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
116116

ニュースパネル：（応用）ビューを設定して表示を分ける

タブごとにカテゴリを分ける方法

①タブごとに参照するサイトを変える

②同一サイト内でビューを設定する

次項からは②について説明します

OPM機能



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
117117

ニュースパネル：（応用）ビューを設定して表示を分ける

サイトコンテンツ内のページライブラリを開く
デフォルトは「サイトのページ」

OPM機能
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ニュースパネル：（応用）ビューを設定して表示を分ける

（「区分」の列にタグが表示されている。）

画面右上の「すべてのページ」（または「作成者
順」）から
「新しいビューを作成する」をクリック

OPM機能
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ニュースパネル：（応用）ビューを設定して表示を分ける

「現在のビューの編集」をクリック

ビュー名を任意の文字列で入力し「作成」

OPM機能
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ニュースパネル：（応用）ビューを設定して表示を分ける

ビューの編集画面に遷移する

画面をスクロールするとフィルターの項目が表示される。

下のラジオボタンをクリックし、

プルダウンから列の名前をクリック（今回は「区分」）

OPM機能
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ニュースパネル：（応用）ビューを設定して表示を分ける

「OK」をクリック

フィルター条件として

「次の値に等しい」を選択し（次の値を含むなどで
も可）

「ニュース」と入力する

OPM機能
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ニュースパネル：（応用）ビューを設定して表示を分ける

区分がニュースだけのコンテンツだけが

表示されていれば完了

OPM機能
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ニュースパネル：（応用）ビューを設定して表示を分ける

サイト側に戻り、

編集モードで設定をする

例：2番目のタブ設定でサイトURLを入力し、
ビューを「ニュース」にする。

（タグは設定してもしなくてもOK)

右上の「再公開」をクリック

OPM機能
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ニュースパネル：（応用）ビューを設定して表示を分ける

OPM機能

完成。
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ニュースパネル：（応用②）Web上のページをニュースパネルで紹介する

サイト左上の「＋新規」をクリックするとプルダウンが表示される

サイト左上の「＋新規」から
「ニュースリンク」をクリック

リンク入力欄が表示されるため、
該当のURLを入力

「投稿」をクリックすれば完了。
（※画像は適宜選択の必要あり）

SPO標準機能
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ニュースパネル：（応用②）Web上のページをニュースパネルで紹介する

OPM機能

出てきたサムネイルをクリックするとリンク先に遷移させることができる。

ただし、この方法で作成した場合
「いいね」「コメント」「閲覧数」の機能が利用できないため、

ページなどでキャプチャやリンクを展開する方法をご検討いた
だいた方がベターです。
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文書検索

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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概要：文書検索

⚫ 格納されているドキュメント(資料)をサムネイルで表示

⚫ タグ付け機能もあり、資料のタグ検索や資料内の文言をフリーワードで検索することも可能

※適用可能条件
• 同一テナント内にあるドキュメントライブラリ。

(別サイトのドキュメントライブラリもOK)
• 事前に「タグ」にあたる項目の設定。(後述)サムネイル形式で画像を表示

（表示数はモニタサイズやブラウザの拡大率によって変わります）

サイトコンテンツ内のドキュメントライブラリ
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文書検索：ドキュメントライブラリを作成する

「サイトコンテンツ」をクリック
（または「歯車マーク」から「サイトコンテンツ」をクリック） サイトコンテンツ画面が表示されるので

「＋新規」をクリック

SPO標準機能
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文書検索：ドキュメントライブラリを作成する

「ドキュメントライブラリ」
をクリック

任意の文字列でドキュメントライブラリの
名前を入力する

（「サイトナビゲーションに表示」
のチェックは外しておくのがおすすめ。
説明欄は必要があれば入力してください）

「空のライブラリ」をクリック

SPO標準機能
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文書検索：列を追加する（基本的な形のドキュメントライブラリ）

作成したドキュメントライブラリの画面が表示される
（まだ中身は空の状態）
「＋列の追加」で表示させたい項目を追加していく

「選択肢」をクリックし
「次へ」をクリック

基本的な形のリストを目指して列の追加方法を紹介します。必要な項目のみ作成していただければ結構です。

SPO標準機能
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「名前」や
「選択肢」の項目を入力
「保存」を押して完了

文書検索：列を追加する（基本的な形のドキュメントライブラリ）

「選択肢」の項目は上書きで入力可能
右のパレットマークで色の変更可能

列が追加される

SPO標準機能
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文書検索：列を追加する（基本的な形のドキュメントライブラリ）

同じ操作で
２つ目の列を追加する

「規定値」の項目を設定することもできる
（設定しなくてもOK)

列が追加される

SPO標準機能
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文書検索：列を追加する（基本的な形のドキュメントライブラリ）

「アップロード」をクリックし、
「ファイル」をクリック

ローカルからファイルを選択する

ファイルが格納される

SPO標準機能
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文書検索：列を追加する（基本的な形のドキュメントライブラリ）

「グリッドビューでの編集」
をクリックする

スプレッドシート状の
表示になる

SPO標準機能
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文書検索：列を追加する（基本的な形のドキュメントライブラリ）

該当する選択肢をクリックしていく

SPO標準機能
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文書検索：列を追加する（基本的な形のドキュメントライブラリ）

「グリッドビューの終了」
をクリックする

完成

SPO標準機能
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文書検索：サイト側の設定

「ライブラリ」
のプルダウンで対象の
ドキュメントライブラリを選択

1番目のタブ設定にて
「タブ名」に
表示させたい文字列
「サイトURL」に
ドキュメントライブラリが格納さ
れているサイトのURLを入力する

スライド13～15の内容で
文書検索を配置する
左上のプロパティボタンを押す
と、
画面右から全般設定と
1番目のタブ設定が表示される

全般設定にて
表示タブ数
高さ（いったん800弱がおすすめ）
ページ内のアイテム数
を設定

「表示する属性」
「フィルター項目」

のプルダウンで2つずつ選択
（今回はフィルター１、２）

「ファイルクリック時の動作」
を選択

OPM機能
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文書検索：サイト側の設定

「再公開」をクリック 完成

OPM機能
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文書検索：フィルター項目の使い方

「文書検索」Web パーツは、格納されているドキュメントの視認性と検索性を向上させることが可能

「カテゴリ１」に「参考資料」
が入っているドキュメント(資料)

だけが表示される。

今回は「参考資料」を選択
(選択後に右上の✕を押す)

「検索」を押す。 検索メニューが表示される

「カテゴリ１」を選択すると
選択肢(タグ)が表示される

OPM機能
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文書検索：フリーワード検索の使い方

「文書検索」Web パーツは、格納されているドキュメントの視認性と検索性を向上させることが可能

前項を参照して検索メニューを表示させる 最上段に検索したい文字列を入れて「検索」
（今回は契約書類を探す設定で「乙」のみ入力）

ヒットしたドキュメントが表示される

※備考
「フリーワード検索」の対象となるのは、選択しているタブの中身のみです。

OPM機能
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スケジュールパーツ

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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スケジュール：複数のユーザーの予定を一元化して表示（概要）

⚫ 任意のユーザーのスケジュールを並べて予定を確認したり会議設定が可能。

⚫ 日ごとに翌日、翌々日の予定も確認可能

⚫ 週単位でのスケジュール比較も可能

事前設定が必要となっております。管理者マニュアルの「スケジュール」の項目で「アクセスの承認」操作を行ってください。

※ブラウザ、端末が変わると表示ユーザーの設定が反映されないため、適宜設定していただく必要があります。

OPM機能
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スケジュール：任意のユーザーを表示させる

⚫ Webパーツを追加するの内容でスケジュールを配置する

ユーザー検索で表示名や部署を
前方一致で入力し検索、
右下の「追加」をクリック

「ユーザー」をクリック

追加される

OPM機能
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スケジュール：任意のユーザーを組織から追加する

※各個人で、予定を見たいメンバーを追加する操作です

組織を階層表示する

OPM機能
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スケジュール：任意のユーザーを組織から追加する

※各個人で、予定を見たいメンバーを追加する操作です

組織をクリックするとメンバーが表示される

OPM機能
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スケジュール：任意のユーザーを組織から追加する

※各個人で、予定を見たいメンバーを追加する操作です

追加したいメンバーにチェックを入れ、追加をクリックする

OPM機能
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スケジュール：任意のユーザーを組織から追加する

※各個人で、予定を見たいメンバーを追加する操作です

メンバーが追加される（完了）

※複数の組織を追加したい場合には同じ操作を繰り返します。

OPM機能

※ブラウザ、端末が変わると設定したユーザーの表示が反映されないため、適宜同様の操作で設定していただく必要があります。
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スケジュール：施設を追加する

ラジオボタンで会議室をクリックし、対象の支社（例：大阪支社）を選択する

OPM機能

※各個人で、予定を見たい施設を追加する操作です
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スケジュール：施設を追加する

追加したい施設にチェックを入れ、追加をクリックする

OPM機能

※各個人で、予定を見たい施設を追加する操作です
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スケジュール：施設を追加する

施設が追加される（完了）

※複数の施設を追加したい場合には同じ操作を繰り返します。

OPM機能

※各個人で、予定を見たい施設を追加する操作です

※ブラウザ、端末が変わると施設の設定が反映されないため、適宜同様の操作で設定していただく必要があります。
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スケジュール：予定の追加操作

「予定の追加」からOutlookに遷移し、
メンバーに予定を追加できる。

OPM機能
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レイアウト補足（スケジュール）

スケジュールはパーツ右上の矢印マークで拡大表示できるため、狭いところに配置してもお使いいただけます。

OPM機能



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
154

タブリンク

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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タブリンク：サイト側の操作でリンクを作成する（直接設定）

⚫ Webパーツを追加するの内容でタブリンクを配置する

タブ名を入力し、
表示モードを選択

リンクデータを編集をクリック

OPM機能

リンクの設定方法を
 「直接設定」にする

タブリンクは直接設定とリストで設定がありますが、
通常の設定は直接設定を選択し、
複数のサイトに同じリンクを表示したい場合にはリストで設定を選択します。
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タブリンク：サイト側の操作でリンクを作成する（直接設定）

タイトル、リンク先を入力
「設定」からアイコンを選択
※タイトルとリンク先を入力すると

右端に＋が表示されてリンクを追
加

できる。

OPM機能
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タブリンク：サイト側の操作でリンクを作成する（直接設定）

1番目のタブ設定を開いてタブ名を入
力
「リンクデータを編集」をクリック

MSのアイコン一覧が表示されるので
好きなアイコンを選択する
※画像アップロードも可能

OPM機能

「設定」をクリック
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タブリンク：サイト側の操作でリンクを作成する（直接設定）

完了したら「追加と保存」を
押下

完成イメージ

OPM機能
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タブリンク：リストを作成する（リストで設定）

「サイトコンテンツ」をクリック
（「歯車マーク」から「サイトコンテンツ」をクリックでも）

サイトコンテンツ画面が表示される。
「＋新規」をクリック

リンクを表示するためにリストを作成する

SPO標準機能

タブリンクは「直接設定」と「リストで設定」がありますが、
通常の設定は「直接設定」を選択し、
複数のサイトに同じリンクを表示したい場合にはリストで設定を選択します。
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タブリンク：リストを作成する（リストで設定）

「リスト」をクリック
任意でリストの名前を入力する
（「サイトナビゲーションに表示」

のチェックは外しておくのがおすすめ。
説明欄は必要があれば入力してください）

「空白のリスト」をクリック

リンクを表示するためにリストを作成する

SPO標準機能
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タブリンク：リストを作成する（リストで設定）

リストが完成する 「＋列の追加」から「ハイパーリンク」
「次へ」をクリック

画面右から列の作成がせり出してくる
「名前」に『Link』と入力。

（※ここの文字列は固定。必ず『Link』とする）

リンクを表示するためにリストを作成する

SPO標準機能
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タブリンク：リストを作成する（リストで設定）

リストが完成する

画面右から列の作成がせり出してくる
「名前」に『Icon』と入力。保存。

（※ここの文字列は固定。必ず『Icon』とする）

「＋列の追加」から「画像」
「次へ」をクリック

リンクを表示するためにリストを作成する

SPO標準機能
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タブリンク：リストを作成する（リストで設定）

「Link」列をクリックし、
「リンク」にURLを入力。
「テキストを表示する」欄の

入力は任意。
左下のチェックで確定

「グリッドビューでの編集」
をクリック

「タイトル」列に表示させたい文字列
（リンク名）を入力

リンクを表示するためにリストを作成する

SPO標準機能
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タブリンク：リストを作成する（リストで設定）

「グリッドビューの終了」をクリック

「＋画像の追加」をクリック

画像が追加される

ローカルの画像を選択し
アップロードする

SPO標準機能
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各○番目のタブ設定にて
「タブ名」
（タブに見出しとして表示する文字列）
「タイトル」（空欄可）
「サイトURL」
（基本的には今見ているサイトのURL）

を入力
「リスト」「ビュー」を選択

最後に「再公開」をクリック

タブリンク：リンクを表示する（リストで設定）

Webパーツを追加するの内容で
タブリンクを配置する
左上のプロパティボタンを押す
と、
画面右から全般設定と
1番目のタブ設定が表示される

全般設定にて
表示タブ数
タブフォーマット（タブがおすすめ）
高さ（任意の数値で調整）
を設定

完成

OPM機能
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サイドメニュー

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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サイドメニュー：リンクを見る

「社内システム」や「社外システム」をクリックすると
格納されているリンクが表示される

OPM機能
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サイドメニュー：個人でお気に入りする

各リンクの右にある星印を
クリックすると、お気に入りに入る

各個人でお気に入りリンクの管理が可能

OPM機能



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
170

サイドメニュー：設定方法（管理者操作）

全般設定を開いて各項目を設定

Webパーツを追加するの内容で
サイドメニューを配置する
左上の編集のマークを押すと、
画面右から全般設定と
カテゴリ1の設定が表示される

OPM機能
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サイドメニュー：設定方法（管理者操作）

カテゴリ1を開いてタイトルを入力
「アイコン選択」をクリック

MSのアイコン一覧が表示されるので
好きなアイコンを選択する

OPM機能
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サイドメニュー：設定方法（管理者操作）

「リンクデータを編集」をクリック リンクデータの編集画面が表示される

OPM機能
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サイドメニュー：設定方法（管理者操作）

「タイトル」と「リンク先」に必要な情報を入力
「設定」を押すとアイコンの選択画面が表示される

好きなアイコンを選択する

OPM機能
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サイドメニュー：設定方法（管理者操作）

アイコンを選択したら「追加と保存」を押下 「再公開」を押下して完了 完成イメージ例

OPM機能
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新着情報パーツ

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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新着情報：複数のリスト情報を一元化して表示（概要）

⚫ 複数のリスト情報を集約して表示が可能(サイトをまたがった集約も可能)

⚫ カンマ区切りでリストURLを設定いただくことで表示される(改行でもOK)

対象リストについては、カンマ(，)区切りで
リストを設定すると集約してリスト情報を集約

※列情報として表示可能な内容は、
リストで共通に保有する内容を
表示する仕様となります

OPM機能



Copyright (C) SB Technology Corp. All rights reserved.
177177

新着情報（1／3）

「新着情報」Web パーツは、複数のリストを一つの掲示板に集約して新着順に表示できるWeb パーツです。 

新着情報の
Webパーツ選択 全般設定の設定項目を

入力

［マスタ設定］の
設定項目を入力
※リストの内容

［表示設定］の
設定項目を編集

OPM機能
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新着情報（2／3）

「新着情報」Web パーツは、複数のリストを一つの掲示板に集約して新着順に表示できるWeb パーツです。 

［フィルター］の
設定項目を入力

［並び替え］の
設定項目を入力

OPM機能
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新着情報（3／3）対象リストの設定

「新着情報」Web パーツは、複数のリストを一つの掲示板に集約して新着順に表示できるWeb パーツです。 

アドレスバーまたは詳細ページに表示される URL を
コピーして「対象リストのURL」欄に貼り付ける

URL の AllItems.aspx などの「○○.aspx」の
部分は含めないでください。

リストURL取得

OPM機能
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新着ページ

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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新着ページ（1/3）

「新着ページ」Web パーツは、サムネイル画像を使用し新着情報として注目させたいコンテンツを作成できるWeb パーツ
です。 

新着ページの
Webパーツ選択

(スライド15の続き)

全般設定の設定項目を
入力

［1番目のリンク設定］の
設定項目を入力
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新着ページ（2/3）サムネイルにSharePoint上の画像を設定する方法

「新着ページ」Web パーツは、サムネイル画像を使用し新着情報として注目させたいコンテンツを作成できるWeb パーツ
です。 

上部三点リーダから
「オリジナルを表示」を選択

アドレスバーに表示されたURLを取得し、新着
ページの「サムネイル画像URL」に貼り付ける

ドキュメントライブラリに
格納した対象の画像を選択
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新着ページ（3/3）サムネイルに外部Webサイト上の画像を設定する方法

「新着ページ」Web パーツは、サムネイル画像を使用し新着情報として注目させたいコンテンツを作成できるWeb パーツ
です。 

外部webサイト上にある
対象の画像を選択

右クリックで「画像アドレスをコピー」
を選択し、画像のURLを取得

取得した画像URLを画像スライダーの
「画像URL」に貼り付ける
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クイックリンク(SPO標準パーツ)

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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クイックリンク(SPO標準パーツ)

クイックリンクを使用すると、ページにアイテムを固定して簡単にアクセスできるようになります。
（リンクパーツとしては利便性の観点からタブリンクまたはサイドメニューの使用を推奨しております）

クイック リンクの
Webパーツ選択

リンクを追加 追加する内容
について選択

（サンプル）
リンク先をアップロード

SPO標準機能
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クイックリンク(SPO標準パーツ) 活用例

クイックリンクを使用すると、ページにアイテムを固定して簡単にアクセスできるようになります。

使い方のひとつとして、人気の記事や

社員に目を通してほしい記事のリンクを並べることができます

クイック リンク

SPO標準機能
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クイックリンク(SPO標準パーツ)

クイックリンクを使用すると、ページにアイテムを固定して簡単にアクセスできるようになります。

レイアウトオプションで見せ方の選択ができる

コンパクトを選択すると左の見せ方になります

※「よく読まれている記事」の部分は

任意の文字列で入力できます

SPO標準機能
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アンカーリンク(SPO標準機能)

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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アンカーリンク(SPO標準機能)

画面の下部に情報がある場合、アンカーリンクを使うことで自動的に表示させることができます

通常この位置のコンテンツを見るには

スクロールしてくる必要がある

SPO標準機能
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アンカーリンク(SPO標準機能)

画面の下部に情報がある場合、アンカーリンクを使うことで自動的にスクロールさせることができます

編集モードにし、見せたいパーツの上でWebパーツを追加

「テキスト」を選択

SPO標準機能
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アンカーリンク(SPO標準機能)

画面の下部に情報がある場合、アンカーリンクを使うことで自動的にスクロールさせることができます

表示させたい文字列を入力（画像は太字）

文字の設定のプルダウンから

見出しのどれかを選択。（今回は見出し4）

SPO標準機能
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アンカーリンク(SPO標準機能)

画面の下部に情報がある場合、アンカーリンクを使うことで自動的にスクロールさせることができます

再公開をクリック

テキストにカーソルを合わせるとリンクのマークが出てくるため、

右クリックなどでリンクをコピー

SPO標準機能
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アンカーリンク(SPO標準機能)

画面の下部に情報がある場合、アンカーリンクを使うことで自動的にスクロールさせることができます

ナビゲーションバー内の「編集」をクリック

せり出してきた画面で、リンクを表示させたい順番に追加する

先ほどコピーしたリンクをアドレスに貼り付け「OK」をクリック

「保存」を押す

※新しいタブで開くのチェックは外したまま

SPO標準機能
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アンカーリンク(SPO標準機能)

画面の下部に情報がある場合、アンカーリンクを使うことで自動的にスクロールさせることができます

設定した文字列が表示される

クリックすると設定した位置が表示される

（画面を読み込んでから表示される場合があります）

SPO標準機能
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埋め込み

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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埋め込み

外部Webサービスの埋め込み用コードをSharePointサイトのページに埋め込みます

(画面右上)歯車マーク内
[サイト情報](画面右上) をクリックし、
[すべてのサイト設定の表示] をクリック [サイト コレクションの管理] の

 [HTML フィールドのセキュリティ] をクリック

ドメインを入力し追加する

iframeのコードを入力

※サンプル
<iframe width=“250” height=“170” src=“https://～～
～～" scrolling="no"></iframe>

SPO標準機能
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社内アドレス帳

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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社内アドレス帳（1／4）

「社内アドレス帳」Web パーツは、検索ボックスや階層表示の組織からOffice 365 内のユーザー検索が行えるWeb パーツ
です。 
名前で検索し電話番号や部署を表示させるだけでなく、電話番号や部署で検索し名前を表示させることもできます。

SharePoint管理センターを表示

APIアクセスを選択 APIアクセスを選択

［承認］をクリック

Graph APIの利用許可
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社内アドレス帳（2／4）

「社内アドレス帳」Web パーツは、検索ボックスや階層表示の組織からOffice 365 内のユーザー検索が行えるWeb パーツ
です。 
名前で検索し電話番号や部署を表示させるだけでなく、電話番号や部署で検索し名前を表示させることもできます。

管理センターのユーザーを選択する

適宜ユーザーの登録を行う

利用ユーザーの情報登録
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社内アドレス帳（3／4）

「社内アドレス帳」Web パーツは、検索ボックスや階層表示の組織からOffice 365 内のユーザー検索が行えるWeb パーツ
です。 
名前で検索し電話番号や部署を表示させるだけでなく、電話番号や部署で検索し名前を表示させることもできます。

組織情報の作成

部署情報の登録

「OnePortal リソースサイト」にアクセス

https://<テナント名>.sharepoint.com/sites/OnePortalResources 「部署マスタ」リストを開く
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社内アドレス帳（4／4）

「社内アドレス帳」Web パーツは、検索ボックスや階層表示の組織からOffice 365 内のユーザー検索が行えるWeb パーツ
です。 
名前で検索し電話番号や部署を表示させるだけでなく、電話番号や部署で検索し名前を表示させることもできます。

［クイック編集］を利用し、
部署情報を登録

Webパーツを配備する ［Web パーツの編集］をクリック ［マスタ設定］の設定項目を入力
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セクション

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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セクションについて（サイト内の区切り）

サイト内に区切りを設けることで、より利便性を向上させることができる
（赤点線の部分がセクションの区切り）

SPO標準機能
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セクション例

サイトを編集モードにし、左端にある「＋」ボタンを押すとセクションの選択肢が出てくる

SPO標準機能
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各セクションの説明

「1段組み」にすると、幅広くパーツを表示させる

SPO標準機能
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各セクションの説明

「2段組み」にすると、スペースを中央で分けてパーツを表示させる

SPO標準機能
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各セクションの説明

「3段組み」にすると、スペースを３分割してパーツを表示させる

両端のスペースは使用するモニタによって変わる
（ブラウザの拡大率によっても変わる）

SPO標準機能
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各セクションの説明

「3分の1が左側」にすると、右側のスペースを広く表示させる（「3分の1が右側だと逆」）

両端のスペースは使用するモニタによって変わる

SPO標準機能
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各セクションの説明

「全幅のセクション」にすると、左右いっぱいまで広げて表示することができる

※「全幅のセクション」に配置できるパーツは限られている

例：画像スライダー(複数枚表示)を配置した場合

SPO標準機能
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各セクションの説明

「垂直方向のセクション」にすると、右側にタテ方向のセクションを作成できる
※垂直方向のセクションは画面トップでのみ配置することができる

垂直方向のセクションを入れた上で中央部のセクションを設定できる。

垂直方向のセクション
＋

1段組み

垂直方向のセクション
＋

3分の1が左側

SPO標準機能
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各セクションの説明

各セクションを活用した場合のレイアウト例イメージ

垂直方向のセクション

1段組み

3分の1が左側

1段組み

左のサンプルでは、垂直方向のセクションを配置した上で
「1段組み」や「3分の1が左側」のセクションを
組み合わせている

SPO標準機能
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レイアウトについて

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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レイアウトについて、イメージをいくつか例示して補足を書いています。

セクションについての考え方は、次項の「セクションについて」でご確認ください。

各パーツについてはの「よく使うパーツの利用方法」をご覧ください。

レイアウトについて

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る

OPM機能
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レイアウト例 ①  ベーシック

スケジュールパーツ

閲覧者本人や関係者のスケジュールが確

認できます。

文書検索

必要なドキュメント類をカテゴリごと

に掲載し、探す手間を軽減します。

画像スライダー

管理者が伝えたい情報は、スライダー

バナーでよりグラフィカルに表現でき

ます。

タブ形式

業務に必要な情報をカテゴライズして

掲載。情報がより探しやすくなります。

タブリンク

社内システムのリンクは場所をとらず

カテゴリで整理し、探す手間を軽減しま

す。

ニュースパネル

社員が知りたい最新ニュースも掲載、

ポータル利用度の向上を支援します。

サイドメニュー

お気に入り機能の活用で、よく使うリン

クを個人単位で管理できます。

デザイン：★★★★☆
使いやすさ：★★★★★
おすすめ度：★★★★★

⚫ メインコンテンツを広く表示し、サイドメニューで補助的な情報を整理。
⚫ 使いやすさと視認性が高い。

OPM機能
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レイアウト例 ② ビジュアル中心
デザイン：★★★★★

使いやすさ：★★★☆☆
おすすめ度：★★★★☆

⚫ 画像サムネイルを中心に配置し、テキストを減らして視覚的に情報を伝える。
⚫ ニュースパネルで最新情報を簡単に確認できる。テキストベースのポータルサイトから脱却が可能。

文書検索

必要なドキュメント類をカテゴリごとに

掲載し、探す手間を軽減します。

タブリンク

社内システムのリンクは場所をとらず

カテゴリで整理し、探す手間を軽減します。

ニュースパネル

社員が知りたい最新ニュースも掲載、

ポータル利用度の向上を支援します。

OPM機能
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レイアウト例 ③ スケジュールをトップに

スケジュールパーツ

閲覧者本人や関係者のスケジュールが

確認できます。

画像スライダー

管理者が伝えたい情報は、スライダー

バナーでよりグラフィカルに表現でき

ます。

タブ形式

業務に必要な情報をカテゴライズして

掲載。情報がより探しやすくなります。

タブリンク

社内システムのリンクは場所をとらず

カテゴリで整理し探す手間を軽減しま

す。

ニュースパネル

社員が知りたい最新ニュースも掲載、

ポータル利用度の向上を支援します。

デザイン：★★★★☆
使いやすさ：★★★★☆
おすすめ度：★★★★☆

⚫ スケジュールを優先的に表示し、常に最新の予定を確認できるように設計。
⚫ 特にスケジュール重視の方向けのレイアウト。

OPM機能
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レイアウト例 ④ 社内報サイトイメージ

タブリンク

社内システムのリンクは場所をとら

ず

カテゴリで整理し、探す手間を軽減

し

ます。

ニュースパネル

社員が知りたい最新ニュースも掲載、

ポータル利用度の向上を支援します。

画像スライダー

伝えたい情報は、スライダーバナー

でよりグラフィカルに表現できます。

デザイン：★★★★☆
使いやすさ：★★★☆☆
おすすめ度：★★★☆☆

⚫ 社員インタビューや重要な情報を視覚的に展開。
⚫ タブリンクで必要な情報にすぐアクセスできる。

OPM機能
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画像スライダー

管理者が伝えたい情報は、

スライダーでよりグラフィカルに

表現できます。

タブ形式

業務に必要な情報をカテゴライズ

して掲載。情報がより探しやすく

なります。

レイアウト例 ⑤ スクロールを抑え一画面で

タブリンク

社内システムのリンクは場所をと

らず、カテゴリで整理し、探す手

間を軽減します。

ニュースパネル

社員が知りたい最新ニュースも掲

載、ポータル利用度の向上を支援

します。

サイドメニュー

お気に入り機能の活用で、よく使

うリンクを個人単位で管理できま

す。

デザイン：★★★☆☆
使いやすさ：★★★★☆
おすすめ度：★★★★☆

⚫ 情報をコンパクトにまとめ、一目で必要な情報を見つけやすくする。
⚫ 画面全体のスクロールを抑え、効率的な情報閲覧を実現。

OPM機能
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レイアウト：モバイルでの見え方１

レイアウト例１をスマートフォンで
閲覧すると右のようになる。
メインスペースのパーツが上から表示されて
いき、最下部まで行くと
垂直方向のセクション内のパーツが表示され
ていく。
（2024年度のSPOの仕様変更により、垂直方
向のセクションを先に表示させることも可能
となりました）

原則、縦スクロールのみ

OPM機能
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レイアウト：モバイルでの見え方２

メインスペースのセクションが区切られ
ている場合。
メインスペースが上から表示されていき、
同じセクション内のパーツは左にあるも
のが上位に表示される。 原則、縦スクロールのみ

OPM機能
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レイアウト補足（考え方の一例）

メインスペースのみでパーツを配置。

・画像スライダー（複数枚表示）
・ニュースパネル
・クイックリンク
・画像
・タブリンク（バナー）

①まず「全幅のセクション」で掲示したいものがあるか考える

・画像スライダー

・スケジュール など

②垂直方向のセクションが必要か考える

③メインスペースを分割するか考える

（2段組み、左から1/3など）

※②垂直方向のセクションを配置し、③メインスペースは分割
しないレイアウトが初期段階ではおすすめ。

SPO標準機能
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レイアウト補足（垂直方向のセクション）

垂直方向のセクションに入れると便利なもの

①検索ボックス

→コンパクトに検索窓を格納できる

②画像スライダー

→1スライド分のスペースで情報を展開できる

③サイドメニュー

→リンクをタテ型で展開するのにフィットしている

④タブリンク

→せまいセクションの方がフィットしやすい

⑤社内アドレス帳

→せまいセクションの方がフィットしやすい

SPO標準機能
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メインスペースのみでパーツを配置。

・画像スライダー（複数枚表示）
・ニュースパネル
・クイックリンク
・画像
・タブリンク（バナー）

レイアウト補足（メインスペース）

メインスペースに配置した方がいいもの

①画像スライダー

→サイト内で動きがある方が先進的に見える

②ニュースパネル

→情報をサムネイルで展開できる

③タブ形式

→情報を省スペースで展開できる

④文書検索

→資料の検索性が向上する

SPO標準機能
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レイアウト補足（メインスペース）

メインスペースを分割すると
ごちゃごちゃしやすいので

あまりおすすめできません。

SPO標準機能
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レイアウト補足（スケジュール）

スケジュールはパーツ右上の矢印マークで拡大表示できるため、狭いところに配置してもお使いいただけ
ます。

OPM機能
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各パーツの概要（紹介資料より抜粋）

OPM機能

社員のスケジュールを表示

閲覧者本人や関係者のスケジュールが確認で

きます

社内ドキュメントもタブで分類、

探す手間を軽減

必要なドキュメント類をカテゴリごとに掲

載し、探す手間を軽減します

目立たせたいトピックは

スライダー表示に

管理者が伝えたい情報は、スライダーバ

ナーでよりグラフィカルに表現できます

タブで掲示板をカテゴライズ

業務に必要な情報をカテゴライズして掲載。

情報がより探しやすくなります

社内外のリンクをタブで分類、

バナーでアクセス動線を向上

必要な社内システムへのリンクは領域をとら

ずカテゴリごとに掲載し、探す手間を軽減し

ます

ニュース機能で

社内外の最新ニュースを掲載

社員が知りたい最新ニュースも掲載、ポー

タル利用度の向上を支援します 階層形式でリンク集を表示

お気に入り機能の活用で、

よく使うリンクを個人単位で管理できます
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レイアウト補足（パーツに持たせる役割）

情報のリリースにおいてニュースパネルを使うメリット

・ページまたはニュースで作成するため、画像を大きく見せたり動画を貼り付けたりで
きる

・サムネイル表示が可能でWebサイトやブログのようなUIにできる

・レイアウトに手を加えてより効果的に発信できる

OPM機能
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レイアウト補足（パーツに持たせる役割）

情報のリリースにおいてタブ形式を使うメリット

・リストでの発信となるため、フォームへのテキスト入力等で簡単にリリースで
きる

・サイト上にコンパクトに配置できる

・簡潔に情報を伝えることができる

・ファイルを添付することもできる

・閲覧権限の設定が比較的容易（リスト単位での権限設定を推奨）

OPM機能
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レイアウト補足（パーツに持たせる役割）

画像スライダーは情報に対して入り口となるリンクなので、

画像スライダー専用に情報をリリースする必要はありません。

ページやニュースで作成した情報や、リストで作成した情報をリンク先として指定することが可能
です。

ホームページ等インターネット上に掲載された情報をスライダーで周知することもできます。

お知らせページ・ニュースのURLをコピーする

スライドイメージ

コピーしたURLを「遷移先URL」欄に貼り付けると
クリック時に記事が表示される

OPM機能
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レイアウト補足（パーツに持たせる役割）

別サイトへのリンクは、ナビゲーションバーを使うと動線がわかり
やすい

ナビゲーションバーは階層表示も可能

よくクリックされるリンクは
サイトナビゲーションに並べるとユーザーが使いやすい

SPO標準機能
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レイアウト補足（パーツに持たせる役割）

別サイトへのリンクは、ナビゲーションバーを使うと動線がわかりや
すい

「編集」を押すと
左から編集メニューがせり出してくる 「…」を押して

「編集」ボタンを押す

遷移先のURLと
表示名を入力して「OK」を押す

SPO標準機能
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レイアウト補足（パーツに持たせる役割）

別サイトへのリンクは、ナビゲーションバーを使うと動線がわかりやすい

「…」＞「サブリンクの作成」で
階層を下げて上の見出しに格納できる

「部署サイト」の文字は
「ラベル」でOK

SPO標準機能
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Appendix

OPMの利用方法

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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画像：バナーの設定

⚫ 画像入りのバナーにし、クリック率をアップ（視認性の向上）

⚫ ワークフローなどの入り口やよく使うサイトへの誘導にバナーを設定すると効果的

画像を設定し、リンク設定

画像はパワポにて簡易作成
※作成したページをjpg等で保存すると

画像ファイルとして掲載可能

スライドのサイズは適宜縮小して作成

SPO標準機能
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アンカーリンク

⚫ ページ上にアンカーリンクを貼付し、ページ内のリンクを作成することが可能

⚫ スクロールせずに参照したいページ内のブロックにすぐにアクセス

クイックリンクでアンカーリンクを設定

テキストで見出し1、見出し２、見出し３
にするとアンカーリンクが生成される

SPO標準機能
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Teamsを利用したポータル参照

⚫ PC、Teams、モバイル（ブラウザ）、モバイル（Teams）で参照

⚫ アクセス動線を向上でき、従業員のアクセス率を向上

Teamsアプリ作成の申込書を提示いただく

SBTから提供するアプリファイルを
お客様環境にアップロード
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Teams通知用の設定（1/2）

OnePortal Modern での Teams 通知用の設定の実施、確認を行うためのページです。「Teams 通知機能」

が有効な場合のみ表示されます。（別途申し込みが必要です）。

プロビジョニングサイトから
「通知設定」をクリック

各リスト（「通知対象一覧」「通知設定マスタ」）
はリソースサイト内に作成する
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Teams通知用の設定（2/2）

OnePortal Modern での Teams 通知用の設定の実施、確認を行うためのページです。「Teams 通知機能」

が有効な場合のみ表示されます。（別途申し込みが必要です）。

・OnePortal Modern リソースサイトへのアクセス方法
SharePoint 管理者権限を持つアカウントで下記の URL にアクセスします。
https://<テナント名>-admin.sharepoint.com/_layouts/15/online/AdminHome.aspx#/siteManagement

通知対象一覧のリストビューURLには、対象リストにアクセ
スした先のアドレスバーに表示されたURLを指定する
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サイト運用の流れ（権限について）

ページレイアウトの編集については、権限を絞り込んで運用することが可能です。

業務部門は、コンテンツ登録のみ権限を提供して運用することも可能です。

ページレイアウトの編集サイトの払い出し コンテンツの登録

• システム管理者

• システム管理者
• 情報システム担当者
• （業務部門担当者）

• 業務部門担当者権限の
運用

（案）
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OnePortal Modern 編集時のワンポイント

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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編集時のポイント

SPOは「サイト側」と「サイトコンテンツ側」がオモテウラの位置づけにあるとイメージすると理解が進みやすい

サイトコンテンツ内の画面（ウラ）サイト側の画面（オモテ）

「サイトコンテンツ」（ウラ）で設定したことが「サイト」（オモテ）に反映される

SPO標準機能
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編集時のポイント

ブラウザのタブを「サイト側」と「サイトコンテンツ側」で分けると作業がしやすい

SPO標準機能
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編集時のポイント

タブ系のプロパティを編集するときは下から開いていくと少ない動作ですべて開けることができる

5番目のタブ、
4番目のタブ、
3番目のタブ、、、

1番目のタブを開けると
2番目のタブはスクロールしないとあけられなくなる

OPM機能
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編集時のポイント

タブ系のプロパティを調整するときは隣のタブと切り替えると再公開せずに確認できる

※例

列幅指定を調整する際は、

隣のタブを開いて戻すと反映されるため

数字の調整→タブ切り替え→数字の調整を繰り返すと

「再公開」の読み込み時間を待たずに済みスムーズ

OPM機能
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編集時のポイント

複数のアイテムを編集するときはグリッドビューで編集を使うとスプレッドシート形式で操作できる

※使用例

・タイトルの表示形式をまとめて変更する

・選択肢をまとめて変更する

・新設した選択肢をまとめて追加する

SPO標準機能
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OnePortal Modern のデザインの削除と適用

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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スタイル（デザイン）の種類

③カード型デザイン ④プレーンデザイン

①コンパクトデザイン ②影付きデザイン
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スタイル拡張機能の削除手順（1/3）

OnePortal Modern で提供しているデザインを削除したい場合や、OnePortal Modern で提供している別のデザイ

ンを適用する前に実施いただく手順です。

画面右上の
歯車アイコン > サイトコンテンツ 

の順にクリック

影付きデザイン
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スタイル拡張機能の削除手順（2/3）

OnePortal Modern で提供しているデザインを削除したい場合や、OnePortal Modern で提供している別のデザイ

ンを適用する前に実施いただく手順です。

対象のデザインを一覧から探し、
三点メニューから削除を選択

表示に従い、「従来のSharePointの
表示に戻す」をクリック
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スタイル拡張機能の削除手順（3/3）

OnePortal Modern で提供しているデザインを削除したい場合や、OnePortal Modern で提供している別のデザイ

ンを適用する前に実施いただく手順です。

対象のデザインをクラシック表示の一覧
から探し、三点メニューから削除を選択

StyleExtensionの削除後ホーム画面に戻り、
デザインが変更されていることを確認

左下の「クラシック表示を終了」を
クリックすることで表示の解除可能
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スタイル拡張機能の追加手順（1/2）

OnePortal Modern で提供しているデザインを適用する場合に実施いただく手順です。

画面左上の
＋新規> アプリ の順にクリック

アプリカタログから
対象のデザインを探す
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スタイル拡張機能の追加手順（2/2）

OnePortal Modern で提供しているデザインを適用する場合に実施いただく手順です。

対象のデザインを追加 サイトコンテンツ内に対象のデザインが追加、
サイトに適用される

※StyleExtension＝影付きデザイン   
StyleExtension for Card＝カード型デザイン
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権限設定（アクセス許可）の概要説明

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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※補足
上記以外にも任意でアクセス許可を新設することができます。
（例：追加はできるが編集や削除はできない【追加のみ】など）

アクセス許可（権限）の概要説明 （デフォルト）

【サイト所有者】（フルコントロール）

・以下をはじめとするすべてのSharePointの権限

  トップページの編集（Webパーツの配置等）
サイトコンテンツにてリストやドキュメントライブラリの作成、編集、削除
サイトのアクセス権限設定（任意）
各コンテンツの投稿や更新

【サイトメンバー】（サイトコンテンツの編集、リスト・ドキュメントの編集）

・リストの追加、編集、削除
・リスト内のアイテムの追加、更新、削除
・ドキュメントの追加、更新、削除

【閲覧者】

・リスト等の表示、ドキュメントのダウンロード

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （確認操作）

SharePoint（OPM）サイトの右上に歯車のマークをクリックし、
「サイトのアクセス許可」をクリックする。

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （確認操作）

現在のサイトのアクセス許可を確認する、
「高度なアクセス許可の設定」をクリックする。

アクセス許可レベルのページに遷移する

※次ページに拡大画面あり

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （確認操作）

デフォルトのアクセス許可レベル

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （権限付与の手順）

権限の付与：管理者マニュアル（別紙）より

権限付与の手順や機能の詳細については
以下の公開情報を併せてご参照ください

「SharePoint サイト権限」

SPO標準機能

https://learn.microsoft.com/ja-jp/sharepoint/customize-sharepoint-site-permissions?redirectSourcePath=%252fja-jp%252farticle%252fsharepoint-%2525E3%252582%2525B5%2525E3%252582%2525A4%2525E3%252583%252588%2525E3%252581%2525AE%2525E6%2525A8%2525A9%2525E9%252599%252590%2525E3%252582%252592%2525E3%252582%2525AB%2525E3%252582%2525B9%2525E3%252582%2525BF%2525E3%252583%25259E%2525E3%252582%2525A4%2525E3%252582%2525BA%2525E3%252581%252597%2525E3%252581%2525BE%2525E3%252581%252599%2525E3%252580%252582-b1e3cd23-1a78-4264-9284-87fed7282048
https://learn.microsoft.com/ja-jp/sharepoint/customize-sharepoint-site-permissions?redirectSourcePath=%252fja-jp%252farticle%252fsharepoint-%2525E3%252582%2525B5%2525E3%252582%2525A4%2525E3%252583%252588%2525E3%252581%2525AE%2525E6%2525A8%2525A9%2525E9%252599%252590%2525E3%252582%252592%2525E3%252582%2525AB%2525E3%252582%2525B9%2525E3%252582%2525BF%2525E3%252583%25259E%2525E3%252582%2525A4%2525E3%252582%2525BA%2525E3%252581%252597%2525E3%252581%2525BE%2525E3%252581%252599%2525E3%252580%252582-b1e3cd23-1a78-4264-9284-87fed7282048
https://learn.microsoft.com/ja-jp/sharepoint/customize-sharepoint-site-permissions?redirectSourcePath=%252fja-jp%252farticle%252fsharepoint-%2525E3%252582%2525B5%2525E3%252582%2525A4%2525E3%252583%252588%2525E3%252581%2525AE%2525E6%2525A8%2525A9%2525E9%252599%252590%2525E3%252582%252592%2525E3%252582%2525AB%2525E3%252582%2525B9%2525E3%252582%2525BF%2525E3%252583%25259E%2525E3%252582%2525A4%2525E3%252582%2525BA%2525E3%252581%252597%2525E3%252581%2525BE%2525E3%252581%252599%2525E3%252580%252582-b1e3cd23-1a78-4264-9284-87fed7282048
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アクセス許可（権限）の説明 （権限付与の手順）

権限の付与：管理者マニュアル（別紙）より

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （権限付与の手順）

権限の付与：管理者マニュアル（別紙）より

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （権限付与の手順）

権限の付与：管理者マニュアル（別紙）より

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （権限付与の手順）

権限の付与：管理者マニュアル（別紙）より

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （閲覧者）

・サイトの閲覧（利用）

・リストの閲覧（利用）

・ドキュメントのダウンロード

・その他お知らせやニュースの閲覧

・リンクの利用

（閲覧者）

クリック

クリック

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （メンバー（編集者））

サイトコンテンツ

リスト

ドキュメントライブラリ

サイトコンテンツの編集

   ・リストの追加、編集、削除
・リスト内のアイテムの追加、更新、削除
・ドキュメントの追加、更新、削除

（メンバー） リストA、リストBなど
新規のリスト作成ができる

ドキュメントライブラリCなど
新規のドキュメントライブラリ作成ができる

リストに新規のアイテム（お知らせなど）
を追加できる

更新(編集)や削除もできる

ドキュメントライブラリに
新しいドキュメントを格納できる

更新や削除もできる

SPO標準機能
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アクセス許可（権限）の説明 （所有者（すべての権限））

以下をはじめとするすべての
SharePointの権限

 ・トップページの編集（Webページの配置等）
 ・サイトコンテンツにてリストやドキュメント

ライブラリの作成、編集、削除
 ・サイトのアクセス権限設定（任意）
 ・各コンテンツの投稿や更新

（所有者）
主に、、、

パーツの新規追加

各パーツの設定、設定変更

パーツの配置変更

全体のレイアウトの変更

色やデザインの変更

アクセス権限の設定

ができる

（編集者や閲覧者にできること
もすべてできる）

SPO標準機能
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Teamsお気に入り機能

FastMarkの利用方法

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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お気に入り登録（FastMark）：概要

Teams、SharePoint、Outlook上で共有された情報を検索する時間を削減できます

Teams上でFastMarkをすぐに確認

※ポータルサイトに掲載されたSharePointのアイテム、
Outlookのメールも登録可能！

FastMarkを
選択

（Teamsのチャットを登録する場合）

FastMarkに登録したいチャットを選択

SharePointのアイテム、Outlookのメールも
この画面でいつでも確認可能！
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お気に入り登録（FastMark）：インストール（個人操作）

Teams画面左のアプリからFastMarkを追加

各社員様の端末で操作していただくことにより使えるようになります。
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Teamsお気に入り機能（FastMark）：登録方法１/２

初回から数回の間のみ
①お気に入り登録したいチャットにカーソルオン
②右の…ボタン(3点リーダ) をクリック
③その他の操作
④FastMark の手順になる場合があります。

①お気に入り登録したいチャットにカーソルオン
②右にある…ボタン(3点リーダ)をクリックすると

すぐにFastMarkが表示されます
③FastMarkをクリック

FastMarkを
選択

②

③ FastMarkを
選択 ③

④

②
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Teamsお気に入り登録（FastMark）：登録方法２/２

タイトルを入力し、カテゴリを選択、
必要に応じて期限と備考を入力し、送信 登録後の画面（FastMark一覧）

未入力、未選択のまま送信することも可能
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Teamsお気に入り登録（FastMark）：確認方法

Teams画面左のタブから「FastMark」を選択
（または「…」から「FastMark」を選択）

一覧が表示される
「カテゴリー」および「ステータス」で絞り込みが可能

フリーワード検索も可能
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OPMお気に入り機能（FastMark）：登録方法１/２

◼ 対象のアイテムを選択し、「FastMark」を選択します。
(OnePortal Modern 独自パーツ「タブ 型表示」で設定しているリストのアイテムが選択可能です)

※SharePoint のアイテムを登録するためには OnePortal Modern のご契約が必要です。
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OPMお気に入り機能（FastMark）：登録方法２/２

※SharePoint のアイテムを登録するためには OnePortal Modern のご契約が必要です

◼ タイトル、カテゴリを入力してアイテムを登録します。(すべて未入力でもアイテム登録可能です）

◼ タイトルが未入力の場合、タイトル名は自動で付与されます。

未入力の場合、
自動でタイトルが付与されます。

期限が設定可能

下記のカテゴリが選択可能です。
• タスク
• 質問
• 重要
• 緊急
• ファイル
• メモ
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Outlookお気に入り機能（FastMark）：登録方法

入力フィールドを表示

FastMarkへの登録ボタン
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アクセス解析

アジェンダに戻る
アジェンダに戻る
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顕在化していないポータルの課題

誰が読んで

いる？

人気記事は

どれ？一番読まれる

時間帯は？
動線はどう

なっている？

閲覧者は、何を求めているのか？ どのような内容を更新すればいいのか？

発信者 閲覧者

？
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ポータルの効果測定とさらなる活性化を！

業務部門の担当者でも直感的なUIで、

誰でも簡単に詳細分析が可能！

SharePoint 上で見えないコンテンツの

アクセス人数・アクセス者を

瞬時に可視化

⚫ 誰がいつどこにアクセスしたかが分かる

⚫ 部門ごとの利用状況が把握できる

⚫ コンテンツのクリック数が分かる

⚫ 検索分析も可能
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アクセス解析にできること
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「アクセス解析」にできること

①サイト利用傾向の把握

サイトの利用状況を可視化します。

どの部署が見ているのか、訪問者（ユニークユーザー）がどの程度アクセスしているのか傾向を掴
むことが可能です。

主要指標の推移

ページビュー数、訪問者数につい
て日別、月別推移を表示します。
部署情報をあわせて表示します。
CSVダウンロードも可能です。
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「アクセス解析」にできること

②コンテンツへのアクセス分析

⚫ サイト内にあるコンテンツ（ページ、リストアイテム、ファイル）に誰が、いつ、アクセスしたかを可視化
します。

⚫ 投稿したコンテンツのアクセス状況からユーザーに情報が伝わっているかを把握することができます。

閲覧ユーザーに関する分析

直近45日にアクセスしたユニークユーザー
を表示します。（上位30件）
上位30件以外の情報は検索文言を入力いた
だくことで表示できます。

CSVでダウンロードいただくとデータを
ダウンロードいただけます。
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「アクセス解析」にできること

③検索文言機能で、社員様がすぐにアクセスできていない情報を可視化

⚫ サイト上でユーザーがどのような文言で情報検索しているか可視化します。

⚫ 検索しなければ情報取得できない状態にあるため、サイトTopページの改善などにつなげることができます。

サイト上での検索文言数の可視化

SharePoint上での検索文言状況について
一覧表示します。

利用者がサイト上で探せていない情報をあぶりだ
し、導線の改善につなげることが可能です。
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アクセス動線と画面詳細
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アクセス解析への動線

⚫ サイト上のアクセス解析ボタンより解析サイトに遷移します。

⚫ アクセス解析データを確認できるユーザーは解析対象のサイトのサイトコレクション管理者、またはサイトに対して
「リストの管理」、「アイテムの追加」の権限が付与されたユーザーになります。

2 アクセス解析Topページに遷移 3 コンテンツ、検索文言などの
アクセス状況を分析

コンテンツ詳細ページ 

外部リンク詳細ページ 

検索文言詳細ページ 

1 アクセス解析ボタンを押下

アク セス解 析
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画面詳細

トップページ

主要指標サマリ

アクセス対象サイトについての
・ページビュー
・訪問者数（ユニークユーザー
数）
・セッション数
・セッションごとのページ数
を表示

主要指標の推移

ページビュー数、訪問者数につい
て日別、月別推移を表示します。
部署情報をあわせて表示します。
CSVダウンロードも可能です。

期間指定

表示する期間（月）を指定します。
最大2年間の期間を選択できます。

利用状況に関する分析

アクセスされている利用アプリ、
デバイスの状況を表示します。

コンテンツ・外部リンク・検索文
言
下記の内容について上位30件の情報を表示します。
上位30件以外の情報は検索文言を入力いただくこ
とで表示できます。

・コンテンツ：
サイト内にあるコンテンツのアクセス状況を表

示
・外部リンク：

サイトから外部リンクへ遷移した状況を表示
・検索文言：

サイト内で検索された文言を表示
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コンテンツ詳細ページ ①

主要指標サマリ

対象コンテンツについての
・ページビュー
・訪問者数（ユニークユーザー
数）
を表示

主要指標の推移

ページビュー数、訪問者数につい
て日別、月別推移を表示します。
部署情報をあわせて表示します。
CSVダウンロードも可能です。

期間指定

表示する期間（月）を指定します。
最大2年間の期間を選択できます。

閲覧ユーザーに関する分析

アクセスしたユニークユーザーを表示しま
す。（上位30件）
上位30件以外の情報は検索文言を入力いた
だくことで表示できます。

CSVでダウンロードいただくとデータを
ダウンロードいただけます。
（直近45日）

コンテンツ名
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コンテンツ詳細ページ ②

主要指標サマリ

対象コンテンツについての
・ページビュー
・訪問者数（ユニークユーザー
数）
を表示

主要指標の推移

ページビュー数、訪問者数につい
て日別、月別推移を表示します。
部署情報をあわせて表示します。
CSVダウンロードも可能です。

期間指定

表示する期間（月）を指定します。
最大2年間の期間を選択できます。

流入元に関する分析

ユーザーがどこからアクセスしたか（流入
元）を表示します。（上位30件）
上位30件以外の情報は検索文言を入力いた
だくことで表示できます。

CSVでダウンロードいただくとデータを
ダウンロードいただけます。
（直近45日）

コンテンツ名
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外部リンク詳細ページ

主要指標サマリ

対象コンテンツについての
・検索数
・検索ユーザー数
を表示

主要指標の推移

クリック数、クリックユーザー数
について
日別、月別推移を表示します。
部署情報をあわせて表示します。
CSVダウンロードも可能です。

期間指定

表示する期間（月）を指定します。
最大2年間の期間を選択できます。

クリックユーザーに関する分析

クリックしたユニークユーザーを表示しま
す。（上位30件）
上位30件以外の情報は検索文言を入力
いただくことで表示できます。

CSVでダウンロードいただくとデータを
ダウンロードいただけます。
（直近45日）
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検索文言詳細ページ

主要指標サマリ

対象コンテンツについての
・検索数
・検索ユーザー数
を表示

主要指標の推移

検索数、検索ユーザー数について
日別、月別推移を表示します。
部署情報をあわせて表示します。
CSVダウンロードも可能です。

期間指定

表示する期間（月）を指定します。
最大2年間の期間を選択できます。

検索ユーザーに関する分析

検索したユニークユーザーを表示します。
（上位30件）
上位30件以外の情報は検索文言を入力
いただくことで表示できます。

CSVでダウンロードいただくとデータを
ダウンロードいただけます。
（直近45日）
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