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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 K A G A W A  U N I V E R S I T Y の ユ ー ザ ー 」 を ク リ ッ

ク し ま す 。
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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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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、 動画ではできません（ 表示もさ れません）。


