
T1 検索をする 

 

１）簡易的な検索 

２）絞り込み検索 

３）グループ化 

４）エクスポートして excel 等で検索 

（参考）項目を増減させる 

 

１）簡易的な検索 

表示されている検索欄から項目を指定し、検索ボックスに語句を入力することで検索が可能です。 

 

上図では、検索ワードに「*大岡山」と入力することで、所在キャンパスが大岡山となっている設備の一

覧を表示しています。 

【注意】ServiceNowの検索は「前方一致（～から始まる）」であるため、値が英日併記となっている項

目（設備表示名・所在キャンパス・所在建物）の場合は日本語を入力してもヒットしません。そのため日

本語で検索する場合は日本語の前にアスタリスク（*）を加えることで、「部分一致（検索ワードを含む）」

で検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 



２）絞り込み検索 

複数の条件で絞り込みをかける場合は、左上の虫メガネをクリックすることで、各項目に検索ボックス

が表示されます（技術的な問題から表示されないものもあります）。 

 

 

 

例えば、大岡山にある電子顕微鏡を検索する場合は、所在キャンパスに「*大岡山」と入力、設備表示名

に「*電子顕微鏡」を入力し enter キーを押すことで絞り込み検索が実行されます。 

 

 

【注意】ServiceNowの検索は「前方一致（～から始まる）」であるため、値が英日併記となっている項

目（設備表示名・所在キャンパス・所在建物）の場合は日本語を入力してもヒットしません。そのため日

本語で検索する場合は日本語の前にアスタリスク（*）を加えることで、「部分一致（検索ワードを含む）」

で検索結果が表示されます。 

 

 

 

 



３）グループ化 

グループ化して目視で探す方法もあります。 

 

例えば、所在建物の左にある「三」をクリックし、次でグループ化：所在建物を選ぶことで、所在建物で

グループ化されたリストとなります。 

 

 

各グループで展開・折り畳みができるため、目的とする建物にある設備を見つけることも可能です。 

 

４）エクスポートして excel 等で検索 

３）グループ化と同様に項目左にある「三」をクリックし、リストを excel ファイルにエクスポートで

きます。 

 

 

 

 



（参考）項目を増減させる 

表示されている項目を増やす場合には上部左の歯車をクリックします。 

 

 

リストの列をカスタマイズにおいて、「利用可能開始時間」「利用可能終了時間」を右に移動させ【OK】

をクリックすると 

 

 

表に項目が追加されます。 

 

 


