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ク ラ ウ ド ス ト レージサービ ス 「 Microsoft OneDrive」 利用ガイ ド

◆「 Microsoft OneDrive」 へのサイ ン イ ン と ア ッ プ ロ ード 方法について

１．Office365 ポータ ルサイ ト （https://portal.office.com）を開きま す。

２ ． 香大 ID と 、 そ のパス ワード でサイ ン イ ン し ます。

３ ． 画面左部のア プ リ 一覧にある 「 OneDrive」 のア イ コ ン を ク リ ッ ク し ます。

４ ． 画面上部の「 ア ッ プ ロ ード 」 を ク リ ッ ク し 、ア ッ プ ロ ード し たいフ ァ イ ル／フ ォ ルダ ー を選択し てア ッ プ ロ ー

ド し ま す。（ ド ラ ッ グ＆ド ロ ッ プ でも ア ッ プ ロ ード でき ま す。）

◆共有について

Office365 ポータ ルサイ ト に サイ ン イ ン後、 以下の手順で共有の設定が可能です。

※学内の方と の 情報共有が可能です。

※フ ァ イ ル・ フ ォ ルダ ー単位で共有できます。

※共有方法には、ユーザー（ 名前またはメ ールアド レ ス ） を指定する方法及びフ ァ イ ルのリ ン ク を指定する方法が

あり ま す。

共有の設定方法

１ ． フ ァ イ ルを開き 、「 共有」 を ク リ ッ ク し ます。「 リ ン ク の送信」 が表示さ れたら 「 リ ン ク を 知 っ て い る

KAGAWA UNIVERSITY の ユ ー ザ ー 」 を ク リ ッ ク し ま す 。

２．「リ ン ク の 設定」 が表示さ れ た ら 、 ”そ の他の設定”の「 編集を許可する」 のチェックを

外し て 「 適用」 を ク リ ッ ク し ます 。

※「 編集を許可する」 のチェックを外すと、 グ レー表示の「 ダ ウ ン ロ ー ド を 禁止する」 が選

択できます。 こ の 機能は、 Office 製品(Word・ Excel など )、 PDF はできますが、 動画では
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できません（ 表示も されません ）。

３．「適用」 を ク リ ッ ク す る と 、「リ ン ク の 送信」 の画面に戻り ま す 。後は共有方法を選んで

相手にお知ら せ く だ さ い 。

※同じ デ ー タ で 、再度「 リ ン ク の コ ピ ー 」 時にデフ ォルトの「 リ ン ク を 知っ て い る ・ ・

・ 編集できます」 が適用さ れ る と 前回表示でコピーしたURL も編集可が適用さ れ ま す の で

、 ご注意く だ さ い 。
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