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書類作成からリンク挿入までの流れ
書類を作成して、OneDrive上のファイルと紐づけるまでの一
連の流れは以下を参照してください。
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書類作成〜リンク挿入①

4

追加する文書はあらかじめ用意されているものとします。

今回はWordの文書を追加します。



書類作成〜リンク挿入②
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作成した文書をOneDriveの「その他の文書」フォルダに格納します。

「その他の文書」フォルダをクリックします。



書類作成〜リンク挿入③
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「新規」ボタンをクリック　→　「フォルダ」を選択

フォルダの名前を入力し「作成」ボタンを押してください。
※今回は「テスト文書」と名付けます。



書類作成〜リンク挿入④
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「テスト文書」フォルダを開くとフォルダ内が空の状態になっています。

ここに作成した文書をアップロードします。

「アップロード」をクリック　→　「ファイル」をクリック
※書類を選択してアップロードしてください。



書類作成〜リンク挿入⑤

8

作成した文書がアップロードされました。

ファイルをクリックして確認しましょう。



書類作成〜リンク挿入⑥
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作成した書類であることを確認できたら、続いて ISMSコンパスシステムに書類を追加していきます。

※こちらの書類の画面は後で、使用するので残しておいてください。（マニュアル 46Pで説明があります。）



書類作成〜リンク挿入⑦
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書類を追加したい親書類をクリックします。

※OneDriveで「その他文書」フォルダに書類を追加したので、システム側の「その他文書」に書類を追加します。



書類作成〜リンク挿入⑧
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①書類タブをクリックします。

②新規書類作成をクリック。



書類作成〜リンク挿入⑨
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書類を作成するための、ダイアログボックスが開かれます。
※ここで入力できる内容は、後でも入力可能なので必要な箇所だけに入力していきます。

・書類名：OneDriveで作成した書類の名前を入力

「書類を作成」ボタンをクリック。



書類作成〜リンク挿入⑩
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書類が作成されました。

書類名「テスト文書」をクリックします。



書類作成〜リンク挿入⑪
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書類名の「テスト文書」をドラッグしコピーします。

「文書名・リンク編集」をクリックします。



書類作成〜リンク挿入⑫
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「文書名・リンク編集」をクリックするとテキストエリアが開かれます。

テキストエリアにコピーした「テスト文書」を貼り付けます。

続いてOneDrive上のファイルのURLをコピーします。（次のページへ）



書類作成〜リンク挿入⑬
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OneDrive上のファイルを開きます。画面上部にあるファイルのURLをコピーします。

コピーしたURLを、前ページで入力した文字列に挿入します。



書類作成〜リンク挿入⑭

17

①テキストエリアに入力した「テスト文書」をドラッグします。

②「リンクを挿入」をクリックします。



書類作成〜リンク挿入⑮
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「リンクを挿入」をクリックするとリンクを挿入するためのダイアログボックスが表示されます。

入力欄に先ほどコピーしたOneDrive上の書類のURLを貼り付けてください。

貼り付けたら「OK」ボタンをクリックしてください。



書類作成〜リンク挿入⑯
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①テキストエリアに下記のような、文字列が表示されます。

②「変更を保存」をクリックします。

③「目次に戻る」をクリックします。



書類作成〜リンク挿入⑰
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「テスト文書」をクリックします。



書類作成〜リンク挿入⑱
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「テスト文書」にリンクが挿入されています。

「テスト文書」の右側に表示されているのは、OneDrive上で「テスト文書」ファイルを編集したときの更新日時です。

「テスト文書」をクリックして正しいファイルが表示されるか確認します。



書類作成〜リンク挿入⑲
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作成した文書が正しく表示されました。

以上が書類作成からリンク挿入までの一連の流れです。
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文書の複製について

現在ある文書を大きく改変する際、バックアップとして改変前
の文書をコピーして保存してください。
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文書の複製について

文書はMicrosoftのOneDrive上にあります。

①本システムのユーザーとしてのMicrosoftアカウントで、MicrosoftOneDriveにログイ
ンしてください。

②本システムのファイル構造が表示されるので、対象の文書を複製し、適切な名前で
保存してください。
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本システム以外で作成した文書の登録について
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本システム以外で作成した文書の登録について

文書はMicrosoftのOneDrive上に追加します。

①本システムのユーザーとしてのMicrosoftアカウントで、MicrosoftOneDriveにログイ
ンしてください。

②本システムのファイル構造が表示されるので、対象の文書を追加保存してくださ
い。

③追加した文書を本システムで表示するためには、「書類作成〜リンク挿入」の手順
を参照して、「その他文書」の中に作成してください。


