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富士通株式会社

JoinGearJoinGear
情報共有の歯車：ジョインギア

（デモ画面集：情報共有と発言検索）（デモ画面集：情報共有と発言検索）

●必要な人に、最新情報を確実に伝える手段が情報共有です。

掲示板や会議室、ライブラリ、文書管理を実際に使っている様子をご覧いただ
けます。発言検索では、全社情報から全文検索で簡単に目的のデータが入手
できる方法を説明します。フォルダの作成ではアクセス権の設定や自動削除、
新着情報などの設定画面を見ていただきます。



2
フォルダを開く

発言を参照します。
左メニューの情報共有は
開いておくと便利です。

情報共有のフォルダを
使うには、メニューを開
いておくと便利です。

「開く」を
選択

NEXT
NEXT



3
フォルダの選択

情報共有
の入口

情報共有
の入口

階層構造のフォルダを作
れます。部や課の単位に
作れば、情報が整理され
利用者も限定できます。

右フレームに表示される未
読の新着情報（個人設定が
可能）から、必要なフォルダ

をクリックします。

②

情報共有の入口は2ヶ所です。

ふだんは新着情報②をこなし、
暇をみて①のフォルダを参照

する形が一般的です。

NEXT

①



4

掲示板の発言を選択します。
掲示板は「お知らせ」など、
情報の一方的な伝達場所

として使えます。

掲示板の発言選択

NEXT

発言が何回参照さ
れたか、情報の活
用度が分かります。

未読発言の
マークです。



5

掲示板の発言を参照します。添付
資料に画像データ（JPEG,GIF）が
あれば、自動的にインライン表示さ

せることもできます。

掲示板の発言参照

自分の持っている権利
に見合ったボタンだけ
が、表示されます。

RETURN     



6

会議室の発言を選択します。
会議室は、何かのテーマをついて
「皆で議論をする場」を提供します。

会議室の発言選択

NEXT

議論の流れは
ツリー構造で
示します。



7
会議室の発言参照

会議室の発言を参照します。
前の文章が引用されるので、
これにコメントする形で発言

をしています。

RETURN     



8

ライブラリの発言を選択します。
ライブラリは、規定や規約の
「保管の場」を提供します。

ライブラリの発言選択

NEXT
NEXT



9

ライブラリの発言
を参照します。

ライブラリの発言参照

ライブラリは属
性項目を5つま

で増やせます。

発言検索の対
象になるので、
データ活用度が
高まります。

RETURN     



10
「作成」=新規に発言

発言を作成する3つの方法です。

１）新規に発言を「作成」
２）「上書」で既発言を修正
３）「参照作成」で既発言を流用

NEXT
NEXT



11
新規に発言

①発言表題
②発言内容
③添付資料（あれば）

を入れて、「発言」を押せ
ばOKです。

①

②

③

RETURN     

この内容でよけ
れば発言します。



12
「上書」を選択

発言を「上書作成」する方法
です。以前の発言を、修正

する時に便利です。

NEXT
NEXT



13
発言を上書修正

必要箇所を修正し、
発言します

後になって訂正
するときは、訂
正箇所を明らか
にすべきです。 RETURN     

上書きの修正発
言ができます。



14
「参照作成」を選択

発言を「参照作成」する方法
です。同様な発言を効率的
に作成する方法です。

NEXT
NEXT



15
発言を参照作成

4月の発言を参照して5月の

発言を作成しました。参照作
成の典型的な活用例です。

RETURN     



16
「発言検索」を選択

１）発言表題、２）発言者、３）本文
（選択可）、４）ライブラリや文書管理

の追加項目、を検索できます。

情報共有（掲示板・会議室・ライ
ブラリ、文書管理）の発言を検
索できます。社内のノウハウを
検索すれば、ナレッジツールとし

ての使い方になります。

NEXT
NEXT



17
検索条件と検索範囲

NEXT 検索の条件と検索範
囲を設定します。

複数のキーワードを入れ
れて本文を検索してもOR
検索（キーワードのどれか
が合えばOK）になります。

一番上の「情報共有」を
選択すれば、全フォルダ
を検索対象にできます。

自由なキーワー
ドを入れて、検
索します。

検索したい
フォルダを選
択します。



18
検索結果

NEXT

3件見つかりました。表題や

発言者ではなく、本文でヒッ
トしています。



19
結果の確認

キーワードは、発言表
題で検索できました。
複数のキーワードが一
緒にあるケースです。

検索で探した結果です。
必要な資料が迅速に

探し出せます。

RETURN     



20
文書管理の利用

文書管理が新着情報とし
て届いています。メールで
も配布通知がきます。

NEXT



21
文書管理の選択

NEXT
NEXT

さっそく、内容を確認
してみます。



22
配布文書の受領

「受領」手続きをした
上で、内容や添付資
料の確認をします。

RETURN     

受け取った証
拠に「受領」を
クリックします



23
管理者が文書管理

管理者は、様々な方法で
文書管理を徹底できます。

NEXT

「配布」で、指定の配
布先に届けます。
１）新着情報で通知
２）メールで通知

旧版も利用
できます。



24
受領状況の確認

配布先として指定したメン
バーが「受領」したかどう

か、確認できます。

RETURN     



25
管理者がフォルダ作成

管理権があれば、自分の担
当する範囲で、掲示板や文
書管理などのフォルダをいく

つも作成できます。
①

②

NEXT
NEXT

親のフォルダを
選択します。



26
ガイドフォルダを選択

「銀座プロジェクト」の下に「総合調整」
というガイドフォルダを作り、その中に

－お知らせ掲示板 （掲示板）
－テーマ検討の場 （会議室）

－申請用紙 （ライブラリ）
を作っていきます。

「ガイド」とは見出し、
案内の意味です。

NEXT
NEXT



27
ガイドフォルダの作成

ここでは
・フォルダ名
・フォルダの用途説明
・アクセス権

を規定します。

参加メンバーは
管理部に限定
しています。

上位フォルダのアク
セス権は下位フォル
ダに影響します。

NEXT
NEXT



28
フォルダを選択

「総合調整」のガイドフォ
ルダが完成しました。

NEXT
NEXT



29
フォルダを作成

総合調整フォルダの中に
－掲示板
－ライブラリ
－会議室

を作ります。

NEXT



30
掲示板を選択

NEXT
NEXT

掲示板を選
択します。



31
掲示板の設定-１

掲示板の説明。必要
に応じて、用途などを
明確にしておきます。

アクセス権を設定します。普通は
グループで設定し、例外はユー
ザ単位に設定します。一般的に
は利用権を与え、参照だけの場

合は参照権を与えます。

フォルダの設定はいつ
でも変更できます。

下
半
分



32
掲示板の設定-２

「上書」は、修正時に便利です。人事部
が担当する人事異動の掲示板や規定
ライブラリなど、特定の部門が書き込
む場合に、同じ場所で修正できます。

発言を誰が見たか、見てい
ないかがリアルタイムで分
かります。この設定は管理
者ならいつでもできます。

下
半
分

NEXT

1,3,7,10,30,60,90,
180,365,1095日
からの選択です。

10,50,100,500件
からの選択です。



33
社内掲示板の完成

「社内のお知らせ」という
掲示板が完成しました。
フォルダ名をクリックすれ
ば、発言ができます。

RETURN     



34
発言の参照者を確認

発言があると、誰が読んだか気に
なります。管理者資格があれば、
いつ、誰が見て、誰が見ていない
かが分かります。

RETURN     



35
設定メニューの選択

新しい発言があると、
ここに「新着情報」と
して表示されます。

NEXT
NEXT

関心のある未読発言だけを確
認できます。事前にフォルダを
選択しておけば、最適な情報だ
けをタイムリに選別できます。



36
新着情報の選択

NEXT
NEXT



37
新着情報の設定

あまり古い未読発言は
無視する手もあります。

新着表示したいフォルダ
に、チェックをいれます。

1,3,7,10,30,90,180,365,1095
日 からの選択です。

「新着情報」の表示条件を
設定します。
１）最近の情報だけ
２）興味のあるフォルダだけ
を選択できます。



38

情報共有の歯車：ジョインギア

JoinGearJoinGear
JoinGearJoinGear
JoinGearJoinGear
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