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Google ドライブで
ファイル共有編



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。
保存したファイルは、他の人が閲覧・編集できる様に、共有することも可能です。
当ハンドブックでは、Googleドライブを使用したファイルの共有方法についてご紹介し
ます。

※当ハンドブックは、「Google ドライブでファイル管理編」の続編です。



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 （ファイルの共有）

①共有したいファイル、

またはフォルダの上で右
クリックします。

●共有方法

②「共有」をクリッ
クします。



Google ドライブ （ファイルの共有）

●共有方法

③共有したい相手のアカ
ウントIDを入力します。

④入力欄の下に表示
されたアカウントIDを
クリックします。 ⑤相手に与える共有権限を選択

します。
(注)権限を間違わないように注意
してください。 ・閲覧者

ファイルの閲覧のみ可能
・編集者
ファイルの編集も可能

⑥「送信」をクリック

します。ファイルの共
有が開始されます。



Google ドライブ （ファイルの共有）

●共有されたファイルの使用（共有された側の画面）

①共有アイテムをク
リックします。

②他者から共有されたファイ

ルやフォルダが格納されてい
ます。

※自分のファイルやフォ
ルダと同じく閲覧、また
は編集が可能です。

※今までご紹介してきた個人の保存領
域は、マイドライブといいます。

「マイドライブ」をクリックすれば、
個人の保存領域に戻ります。



Google ドライブ （ファイルの共有）

①共有したファイルは、

共有している人と同時編集
することができます。

●同時編集

②現在ファイルを閲覧し

ている人のアイコンが表
示されます。

③共有している人の編集

が、リアルタイムで更新
されます。



Google ドライブ （共有ドライブの作成）

共有ドライブとは、他者と共同使用する保存領域です。ファイルやフォルダ毎に共有作
業を行う必要がなく、ファイルを共有ドライブに保存するだけで自動的に共有されます。
部署全体のファイル共有や、プロジェクト単位の共同作業等に適した使い方になります。

共有ドライブ



Google ドライブ （共有ドライブの作成）

①「共有ドライブ」
をクリックします。

「マイドライブ」は、個
人の保存領域です。

(注) 共有ドライブは、自分以外のユーザーと共有するスペースなので、注意してください。



Google ドライブ （共有ドライブの作成）

②「＋作成」を
クリックします。

③共有ドライブの
名前を入力します。

④「作成」を
クリックします。



Google ドライブ （共有ドライブの作成）

※共有ドライブは幾つでも
作ることが出来ます。

⑤共有ドライブが作
成されました。



Google ドライブ （共有ドライブにファイル保存）

①共有ドライブに保存するファイ

ルをクリックしたまま共有ドライブ
の上までドラッグします。

●マイドライブから保存（移動）



Google ドライブ （共有ドライブにファイル保存）

●マイドライブから保存（移動）

②作成した共有ドライブ
が表示されます。

③②の共有ドライブ

の上でドロップ（マウス
のボタンを離す）します。

④「移動」をクリック
します。

※このファイル自体個別に共有して
いた場合、それが解除されます。



Google ドライブ （共有ドライブにファイル保存）

●マイドライブから保存（移動）

⑤共有ドライブ内にファ
イルが保存されました。



Google ドライブ （共有ドライブのメンバー追加）

①「メンバーを管理」をク
リックします。

※「共有ドライブ」・「共有ドライブのファイル」を
一緒に使用する相手を追加します

②共有する相手のアカウ
ントIDを入力します。

③入力欄の下に表示さ
れたアカウントIDを
クリックします。



Google ドライブ （共有ドライブのメンバー追加）

④相手に与える共有権限
を選択します。
(注)権限を間違わないよう
に注意してください。

・閲覧者
ファイルの閲覧のみ可能

⑤「送信」をクリックし

ます。共有ドライブの共
有が開始されます

・管理者
メンバーの追加や、共有
ドライブの設定まで可能



Google ドライブ （共有ドライブのメンバー追加）

●共有された側の画面

①共有ドライブが表
示されています。

②保存されたファイル・

フォルダの閲覧・編集等
が可能です。



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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