
製品のご紹介 
文書管理とブックビューアが融合した情報ツール 

２０１４年３月 



製品の概要 

booMo(ブーモ） はwebﾌﾞﾗｳｻﾞで使用する新しい情報ツールです。 
 
ポイント１ お手持ちのMSｵﾌｨｽﾃﾞｰﾀやPDFﾃﾞｰﾀをﾌｧｲﾙｱｯﾌﾟすると 
       ｻｰﾊﾞｰ上の本棚で一元管理でき、ﾌﾞｯｸﾋﾞｭｰｱで資料の閲覧ができます。 
ポイント２ webブラウザが搭載されたすべてのデバイス（PC、iPhone、iPad、Android）で、閲覧できます。 
ポイント３ ﾕｰｻﾞｰごとに操作権限、閲覧権限などの設定が細かくできます。 



管理者の機能  



booMo 管理者の設定および機能  

ﾕｰｻﾞｰを登録する 

■ﾕｰｻﾞｰ名 
■ﾌﾘｶﾞﾅ 
■ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ 
■電話番号 
■ｸﾞﾙｰﾌﾟ 
■閲覧権限の設定 
■ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞの設定 
 
の登録が可能です。 
ﾕｰｻﾞｰを登録することにより、ﾕｰｻﾞｰごとに権限の設定や
ｸﾞﾙｰﾌﾟ作成が可能になります。 
 
※登録項目は「ﾕｰｻﾞｰ項目管理」にて追加できます。 



booMo 管理者の設定および機能  

ﾕｰｻﾞｰ登録項目管理内 
公開画面からの登録受付可否管理 

■公開画面でのﾕｰｻﾞｰ登録可否を 
  設定することができます。 
 
※公開画面のﾕｰｻﾞｰ登録ﾎﾞﾀﾝを 
  表示したり非表示にしたりの選択ができます。 



booMo 管理者の設定および機能  

ﾕｰｻﾞｰ登録項目管理内 
公開閲覧権限管理 

■公開画面にてﾕｰｻﾞｰ登録を可能にする場合、 
  ﾕｰｻﾞｰに与える権限を設定することができます。 
 
①Read / Write  権限 
②ReadOnly  権限 
 
①の場合、ﾕｰｻﾞｰは文書の閲覧だけでなく、 
自由に文書登録を行えます。 
②の場合、ﾕｰｻﾞｰは文書の閲覧だけができます。 

■①の権限を与えられた場合、ﾕｰｻﾞｰがﾛｸﾞｲﾝすると 
  「文書登録」「文書管理」のﾎﾞﾀﾝが表示されます。 
■②の権限の場合は「ﾎｰﾑ」「お気に入り」のﾎﾞﾀﾝのみが 
  表示されます。 



ｸﾞﾙｰﾌﾟを作成する 

■企業内において役職、部署などのｸﾞﾙｰﾌﾟを 
  作成できます。 
■ｸﾞﾙｰﾌﾟを設定することで、文書の閲覧権限設定や 
  限られたﾕｰｻﾞｰ間での情報共有が可能になります。 

booMo 管理者の設定および機能  

ｸﾞﾙｰﾌﾟ１ 

ｸﾞﾙｰﾌﾟ２ 



文書ｶﾃｺﾞﾘｰを作成する 

■登録文書のｶﾃｺﾞﾘｰを作成できます。 
■階層は何層でも自由に作成することが可能です。 
■公開画面（本棚）に表示されるﾒﾆｭｰとﾘﾝｸするため、 
  文書のｶﾃｺﾞﾘｰ検索（絞込み）に必要となります。 
 
 
※登録項目は「文書登録項目管理」にて追加できます。 
 

booMo 管理者の設定および機能  



booMo 管理者の設定および機能  

登録済文書を管理する 

■登録済文書の一覧を管理できます。 
■登録済文書の確認・登録・編集・削除が可能です。 



booMo 管理者の設定および機能  

文書の閲覧ﾛｸﾞ集計を管理する 

■登録済文書の閲覧ﾛｸﾞを確認できます。 
■月単位での集計が可能です。 
 
・ﾛｸﾞｲﾝﾕｰｻﾞｰの閲覧数 
・非ﾛｸﾞｲﾝﾕｰｻﾞｰの閲覧数 
・文書詳細の閲覧数 
・原稿のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ数 
・PDFのﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ数 
・お気に入り登録数 
 
上記の集計が可能です。 
※個別の文書単位での集計は現在対応していません。 



booMo 管理者の設定および機能  

公開画面のﾃﾞｻﾞｲﾝを管理する 

■公開画面のﾃﾞｻﾞｲﾝを編集することができます。 
■ﾛｺﾞを自由に変更できます。 
■本棚の背景や棚のﾃﾞｻﾞｲﾝを変更できます。 
■ﾌｯﾀﾞｰのｺﾋﾟｰを変更することができます。 



booMo 管理者の設定および機能  

公開画面の「お知らせ」の編集・公開 

■公開画面下部にある「お知らせ」を編集できます。 
■新規でｲﾝﾌｫﾒｰｼｮﾝを登録できます。 
■過去のｲﾝﾌｫﾒｰｼｮﾝを削除したり変更したりできます。 



ﾕｰｻﾞｰの機能  



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

文書を閲覧する 

■公開画面（本棚）に表示されているｻﾑﾈｲﾙに 
  ﾏｽｽｵｰﾊﾞｰすると文書情報が表示されます。 
■文書ﾀｲﾄﾙをｸﾘｯｸすると文書詳細が表示され、 
  「ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸを見る」をｸﾘｯｸすると 
  ﾋﾞｭｰｱが立ち上がります。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

文書を閲覧する  ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸﾋﾞｭｰｱの機能 

目次 
ﾃｷｽﾄ、ｻﾑﾈｲﾙの 

切替可 

文書内全文検索 

閲覧履歴 
直前に見ていたﾍﾟｰｼﾞに 

進むもしくは戻る 

ﾍﾟｰｼﾞ数表示 
現在のﾍﾟｰｼﾞ / 全体ﾍﾟｰｼﾞ 

ﾍﾟｰｼﾞめくり 
先頭・左・右・最終 

拡大・縮小 

ふせん 
・左右１つずつ 
・メモ機能付き 

表示切替 
ｽﾗｲﾄﾞ / 見開き 
※ﾃﾞﾌｫﾙﾄは見開き 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

文書を閲覧する 
ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸﾋﾞｭｰｱの機能 
■目次機能 

ﾃｷｽﾄ表示 ｻﾑﾈｲﾙ表示 

※文書登録時に専用CSVﾌｧｲﾙに記入のうえ添付します。 ※自動で生成されます。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

文書を閲覧する 
ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸﾋﾞｭｰｱの機能 
■全文検索機能 

■文書内の全文検索が可能です。 
■ﾋｯﾄ件数順、ﾍﾟｰｼﾞ番号順の表示切替ができます。 
■and、or 検索ができます。 
■検索結果をｸﾘｯｸすると該当のﾍﾟｰｼﾞにｼﾞｬﾝﾌﾟします。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

文書を閲覧する 
ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸﾋﾞｭｰｱの機能 
■拡大・縮小機能 

■拡大ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸするごとに 
  400%、800%、1,000% の３段階拡大ができます。 
■縮小ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸすると１回でﾃﾞﾌｫﾙﾄｻｲｽﾞに戻ります。 
■拡大表示時はﾍﾟｰｼﾞめくりができません。 

※ﾃﾞﾌｫﾙﾄ 

※400%拡大 

※1,000%拡大 

※800%拡大 

■ﾌﾞﾗｳｻﾞの最大化やﾄﾞﾗｸﾞしてｳｨﾝﾄﾞｳを大きくした場合でも 
  ﾚｲｱｳﾄが崩れることなくｳｨﾝﾄﾞｳに合わせて文書が拡大されます。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

文書を閲覧する 
ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸﾋﾞｭｰｱの機能 
■ふせん機能 ■ふせんﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸすると左右選択したﾍﾟｰｼﾞに 

  ふせんが付きます。 
■同時にﾒﾓBOXが表示され、ﾒﾓを残すことができます。 
■ﾒﾓに書き込みをしない場合でもふせんは残ります。 
■ふせんは１ﾍﾟｰｼﾞにつき１つです。 
■再度ふせんﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸすると 
  ふせんとﾒﾓが削除されます。 
■貼られたふせんをﾏｳｽｵｰﾊﾞｰすると、ﾒﾓ内容が表示され、  
  ｸﾘｯｸするとそのﾍﾟｰｼﾞにｼﾞｬﾝﾌﾟします。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

文書を閲覧する 
ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸﾋﾞｭｰｱの機能 
■表示の切替え 

■見開き表示、スライド表示の切替えができます。 
■提案書など横型の文書が見やすくなります。 
■見開き表示からｽﾗｲﾄﾞ表示に切替えると若いﾍﾟｰｼﾞから表示されます。 

※上記は左綴じの場合。左側のﾍﾟｰｼﾞが１枚表示されます。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

■登録されたﾕｰｻﾞｰは  
  IDおよびﾊﾟｽﾜｰﾄﾞでﾛｸﾞｲﾝします。 

登録されたﾕｰｻﾞｰの機能 

■ﾛｸﾞｲﾝすると「ﾎｰﾑ」「文書登録」 
  「文書管理」「お気に入り」のﾎﾞﾀﾝが 
   表示されます。 
 
  ※管理者から Read / Write  権限を 
    付与されたﾕｰｻﾞｰのみとなります。 
    ReadOnly 権限の場合は 
       「ﾎｰﾑ」 と「お気に入り」のみの表示。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

■登録できる文書はMSｵﾌｨｽﾌｧｲﾙ、PDFです。 
■ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸ上にﾃｷｽﾄ目次を作成する場合は 
  専用CSVに記入のうえﾌｧｲﾙ選択します。 
■文書ﾀｲﾄﾙ、文書概要は自由に記入できます。 
  TOPﾍﾟｰｼﾞでのﾀｲﾄﾙ検索・文書概要検索の 
  対象ﾃｷｽﾄになります。 
■公開画面（本棚）に表示される公開日時を 
  設定できます。 
■文書の形態によって左右のめくり方向を 
  設定できます。 
■ノンブルの開始ﾍﾟｰｼﾞを設定できます。 
  ※ﾃﾞﾌｫﾙﾄは表紙がP1。 
■文書の公開範囲を設定できます。 
  ・全体公開 → ﾛｸﾞｲﾝしていないﾕｰｻﾞｰでも 
            閲覧可。 
  ・公開しない→ 登録した本人のみが閲覧可。 
  ・個別設定 → 登録されたｸﾞﾙｰﾌﾟ、もしくは 
            個別に指定したﾕｰｻﾞｰのみ 
            閲覧可。 
■登録する文書の元ﾃﾞｰﾀ、自動生成されるPDF、 
  ﾘﾝｸURLのﾒｰﾙ送信の可否を選択できます。 

登録されたﾕｰｻﾞｰの機能 
■文書登録する 
 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

登録されたﾕｰｻﾞｰの機能 
■文書登録例 
 

ﾏｲﾌｫﾙﾀﾞ 

作成した文書を管理しやすく
するためﾌｫﾙﾀﾞ作成できます。 

文書ｶﾃｺﾞﾘ 

登録する文書のｶﾃｺﾞﾘを選択
します。 
※管理者が設定。 

※作成されている階層すべて  
が表示されます。 

ﾌｧｲﾙ選択 
登録する文書ﾌｧｲﾙ、目次CSV
を参照します。 

文書ﾀｲﾄﾙ、概要入力 

自由に記入でき、検索対象ﾃｷ
ｽﾄとなります。 

公開日時設定 

本棚に表示される日時を設定
できます。 

ﾍﾟｰｼﾞ設定 

めくり方向、ﾉﾝﾌﾞﾙ開始ﾍﾟｰｼﾞ
を設定できます。 公開範囲設定 

特定のｸﾞﾙｰﾌﾟやﾕｰｻﾞｰを指定
して文書を公開できます。 

例えば、ｸﾞﾙｰﾌﾟで「営業」を選
択すると営業ｸﾞﾙｰﾌﾟに登録さ
れているﾕｰｻﾞｰの本棚にのみ
文書が公開されます。 権限設定 

元ﾀﾃﾞｰﾀ、PDF、ﾘﾝｸURL送信
の可否を選択できます。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

■登録した文書の編集・削除ができます。 
■文書ﾌｧｲﾙの更新、ﾀｲﾄﾙ・概要・ｶﾃｺﾞﾘ等の 
  変更などができます。 
■ﾌｧｲﾙを更新した場合、前の文書は 
  差替えられるため本棚には残りません。 
■編集ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸすると 
  文書登録と同様のﾍﾟｰｼﾞに遷移します。 

登録されたﾕｰｻﾞｰの機能 
■登録済文書を管理（編集・削除）する 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

■文書詳細に表示される「お気に入り」をｸﾘｯｸすると、
自分のお気に入りに登録されます。 

登録されたﾕｰｻﾞｰの機能 
■文書をお気に入りに登録する 

■「お気に入り」内でﾌｫﾙﾀﾞを作成して 
  管理しやすくすることもできます。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

検索機能 
booMo はさまざまな方法で文書を検索することができます。 

■文書ﾀｲﾄﾙ検索 
■文書概要検索 
■作成者検索 
■登録日検索 
■ｶﾃｺﾞﾘ検索 
■登録文書横断検索 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

検索機能 
■文書ﾀｲﾄﾙ検索をする 

■「提案書」というｷｰﾜｰﾄﾞで検索すると、 
  ﾀｲﾄﾙに「提案書」が含まれている文書のみを絞り込んで 
  表示します。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

検索機能 
■文書概要検索をする 

■「ﾊﾟﾝﾌ」というｷｰﾜｰﾄﾞで検索すると、 
  文書概要に「ﾊﾟﾝﾌ」が含まれている文書のみを絞り込んで 
  表示します。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

検索機能 
■作成者検索をする 

■作成者のBOXに、登録されているﾕｰｻﾞｰ名が 
  ﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝで表示されます。 
■作成者を選択して検索すると、 
  そのﾕｰｻﾞｰが登録した文書のみが絞り込まれて表示されます。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

検索機能 
■登録日検索をする 

■登録日をﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝで選択し検索すると 
  その期間に登録された文書のみが表示されます。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

検索機能 
■登録文書横断検索をする 

■「ﾊﾟﾝﾌ」で検索すると、登録されている文書内のﾃｷｽﾄを 
  横断検索し、絞り込んで表示します。 
■絞り込まれた文書のいずれかを立ち上げると、 
  検索結果が引き継がれ、文書内の「ﾊﾟﾝﾌ」を表示します。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

検索機能 
■ｶﾃｺﾞﾘ検索をする 

■あらかじめ管理者が設定した文書ｶﾃｺﾞﾘから 
  文書を絞り込んで表示させることができます。 
■ｶﾃｺﾞﾘを選択すると、該当する文書のみが絞り込まれて表示されます。 
■ｶﾃｺﾞﾘﾒﾆｭｰはﾂﾘｰ式で表示されます。 



booMo ﾕｰｻﾞｰの機能  

ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ機能 
■登録された文書のﾃﾞｰﾀをﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞする 

■文書登録時にﾃﾞｰﾀﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞができるように設定 
  された文書であれば、ﾕｰｻﾞｰが自由にﾌｧｲﾙを 
  ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞすることができます。 

■MSｵﾌｨｽﾌｧｲﾙ ■PDFﾌｧｲﾙ  
※MSｵﾌｨｽﾌｧｲﾙを登録した場合でも自動でPDFが生成されます。 

■book URL送信  
※ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸが開くﾘﾝｸURLをﾒｰﾙで送信できます。 



その他の機能  



booMo その他の機能  

■ﾃﾞﾌｫﾙﾄの本棚表示とﾘｽﾄ表示との切替えができます。 

本棚、リストの表示切替 



booMo その他の機能  

■文書の表示件数を選択できます。 
■ﾃﾞﾌｫﾙﾄは１０件ですが、25件もしくは50件に変更ができます。 

表示件数の変更 



booMo その他の機能  

■文書の表示順を変更できます。 
■並び替えのﾊﾟﾀｰﾝは固定です。 

文書の並び順の変更 



booMo ｽﾏﾎ・ﾀﾌﾞﾚｯﾄでの利用  

■ｽﾏﾎ・ﾀﾌﾞﾚｯﾄ用ﾋﾞｭｰｱの機能 
  ・文書内全文検索 
  ・目次  ※ﾃｷｽﾄ、ｻﾑﾈｲﾙ 
  ・しおり   ※ﾒﾓ機能なし 
  ・拡大、縮小 

ｽﾏﾎ・ﾀﾌﾞﾚｯﾄで閲覧した場合のビューア 

■ｲﾝﾀｰﾌｪｰｽ、操作はPCと同様です。 
■ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾌﾞｯｸﾋﾞｭｰｱはPCと異なります。 
■ﾌﾞﾗｳｻﾞ搭載の端末であれば閲覧が可能です。 


