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Google ドライブで
ファイル管理編



Google ドライブ （Google ドライブとは？）

Google ドライブとは、クラウドに用意された保存領域のことです。
Googleドライブにファイルを保存しておくことで、端末・場所に縛られることなく、
ファイルの出し入れ等が可能になります。
当ハンドブックでは、Googleドライブの基本的な使用方法をご紹介します。

アップロード

ダウンロード

Google
ドライブ

・ワード
・エクセル
・パワーポイント
・ドキュメント
・スプレッドシート
・スライド
・一太郎
・テキスト
・CSV

・画像
・音楽
・動画
・PDF

・Zip 他



Google ドライブ （ドライブ起動）

①Google（Google Workspace for 
Education）にログインします。

③ドライブをクリッ
クします。

②メニュー をクリックします。



Google ドライブ （ドライブ起動）

④Googleドライブ
が起動します。

※以下の部分がクラウドの保存
領域になります。

2.ファイルが保存できます

あらゆる形式のファイルが保
存できます。

1.フォルダが作成できます

フォルダ内にファイル・フォル
ダを保存できます。

※次ページから具体的な使
用方法をご紹介します。



Google ドライブ （ファイルのアップロード）

①「＋新規」をクリッ
クします。

●端末からファイルのアップロード

②「ファイルのアップロー
ド」をクリックします。

※アップロードとは、ファイル
をクラウドへコピーするという
意味です。



Google ドライブ （ファイルのアップロード）

⑤アップロードしたいフ
ァイルを選択します。

⑥「開く」をクリッ
クします。

④アップロードするファイル

が保存されているフォルダへ、
移動します。（Chromebookの場合は
ダウンロードフォルダ）

●端末からファイルのアップロード（ChromeBookの場合）

③自分自身の端末の保存
領域が表示されます。



Google ドライブ （ファイルのアップロード）

⑦ファイルが端末から
Googleドライブ上にアッ
プロードされました。

●端末からファイルのアップロード



Google ドライブ （ファイルの作成）

①「＋新規」をクリッ
クします。

②作成するファイルのア
プリを選択します。

※Googleドライブ上で、新規にファイルを作成することもできます



Google ドライブ （ファイルの作成）

③アプリが起動されます。
ファイルを作成します。

④編集後、画面上部の「×」を

クリックし、ファイルを閉じま
す。 ※編集中、随時自動保存さ

れるので、保存作業は必要
ありません。



Google ドライブ （ファイルの作成）

⑤ファイルが作成・保
存されました。



Google ドライブ （フォルダの作成）

①「＋新規」をクリッ
クします。

②「フォルダ」をクリッ
クします。

③フォルダ名を入力し、「作
成」をクリックします。



Google ドライブ （フォルダの作成）

④フォルダが作成さ
れました。

※フォルダ内に、ファ
イル・フォルダを保存
出来ます。



Google ドライブ （ファイルの編集）

●フォルダの閲覧・編集

※一太郎形式のファイルは閲覧・編
集できません。WordやPDFに変換し
てから保存することを推奨します。

②ファイルが開かれます。
閲覧・編集して下さい。

①閲覧・編集するファイル
をダブルクリックします。



Google ドライブ （ファイルの編集）

●その他

①ファイルを右クリックすると、
簡易メニューが開かれます。

保存・作成したファイルに対して、
その他様々な編集が可能です。

※Googleドライブか

ら端末にファイルが
コピーされます。

※共有については、ICT活用ミニハン
ドブック「Google ドライブでファイ
ル共有」編を参照して下さい。

※共有については、ICT活用ミニハン
ドブック「Google ドライブでファイ
ル共有編」を参照してください。



ICT活用ポータルサイト
https://www.dokyoi.pref.hokkaido.lg.jp/hk/ict/

北海道教育庁ICT教育推進局ICT教育推進課

「ICT活用ミニハンドブック」について

・このミニハンドブックの内容は、アプリケーション等を使用する際に
最低限必要となる機能に絞って説明するものになっています。
（すぐに使ってみたい時に役立つように）

・これ以上の機能等について知りたい場合は、書籍やウェブ上の情報を
参照してください。

・授業におけるICTの活用に関する情報は、ICT活用ポータルサイト内の
授業モデル等を参照してください。

・アプリケーションのバージョンアップ等に伴い、メニューや機能が
変更になる場合があることをご了承ください。
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