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Google ドライブとは

・Google ドライブはオンラインストレージ（オンラ

イン上のファイルの保存場所）で、Google Workspace 

for Educationの各種アプリで作成したファイルをは

じめ、様々なファイルをクラウドに保存できる場所で

す。
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「Google ドライブを使用することでできること」
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・Googleドライブでは、Google形式のファイルだけ
ではなくそれ以外の形式のファイルを保存したり、
編集する（対象外のファイル形式有）ことができま
す。また、Googleドライブには複数の端末からアク
セスすることができ、共有設定されたユーザーは、
Google形式のファイルを同時に閲覧や編集すること
ができます。
【例えば】
・授業で作成した、写真や動画、文章、デザイン等
の成果物（データ）の保存先として活用
→学びの蓄積や振り返り、評価への活用を実現
・共有設定したGoogle形式のファイルを協働学習で
活用
→協働的な学びの実現



【主な内容】

① Googleドライブの基本機能

② マイドライブにおける共有設定

③ 共有ドライブにおける共有設定

本研修について

□Google ドライブの機能を理解し、共有設定して使
用する方法について理解する。

目標

【研修内容】 Google ドライブの機能を理解し、共有設定を
して使用してみよう。
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Googleドライブの利用

①Googleアプリをクリック
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②ドライブのアイコンを
クリック



「Googleドライブ」
はクラウド上（端末
内ではなく）にある
ファイルを保存する
場所のことです。

Googleドライブ

マイドライブ

共有ドライブ

マイドライブ

Aさん専用 Bさん専用

複数の人と共有

Cさん

Fさん

Eさん

Dさん

Googleドライブのイメージ



マイドライブの画面の説明
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②「候補リスト」
ここにはマイドライブ内のファイル以外にも、共有ドライ
ブや共有アイテム内のファイルが表示され、ファイル名の
下に最後に編集した時期と編集者が表示されます．

①「マイドライブ」
ファイルの追加・編集・削除、ファイルや
フォルダの共有設定など、全ての権限をアカ
ウント所有者が実行できます。



マイドライブの画面の説明
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③「フォルダ」
ここには自身が作成したフォルダの一覧が
表示されます。ただし、直接作成していな
くても、例えばGoogle Classroomを通して
アップロードしたファイル等が自動でフォ
ルダにまとめられていることがあります。



マイドライブの画面の説明
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④「ファイル」
ここには自身がアップロードしたファイル
の一覧が表示されます。ただし、直接アッ
プロードしていなくても、例えばGoogle
フォームを通してアップロードしたファイ
ル等もここに表示されます。

⑤「表示切替」
ギャラリー表示とリスト表示の変更を行う
ことができます。



マイドライブの画面の説明
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⑥「詳細を表示」
ファイルなどを何も選択せずにここをク
リックすると、マイドライブ内でのファイ
ルの編集・移動履歴が表示されます。ファ
イルを選択した状態でクリックすると、そ
のプロパティと履歴が表示されます。

⑦「Googleアプリ」
クリックすると、Google アプリ（Google ドキュメント、
Google スライド等）の一覧が表示されます。同じアカ
ウントのまま他のアプリへ移ることが可能です。また、
アカウントの設定画面へもここから移動可能です。



マイドライブの画面の説明
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⑨「アドオン取得」
Google カレンダーと同期させるなど、他
アプリをGoogle ドライブを通して使用す
ることが可能です。

⑧「アカウント変更」
ここをクリックするとアカウントの設定や
アカウントの追加、ログアウトを行うこと
ができる。



マイドライブと共有ドライブの特徴について

12

◆ファイルのオーナーのアカウントが失効すると、ファイルは消えてしまいます。
◆共有相手のGoogleアカウントを登録するか、リンクを共有相手に送ることで、
共有が可能です。

◆特定の人に対して特定のファイルを共有する場合は、「マイドライブ」で共有
することをおすすめします。

◆ファイルのオーナーのアカウントが失効しても、ファイルが共有ドライブ内に
残り続けます。ファイルの削除はオーナーが実際に行う必要があります。

◆共有の際には、リンクでの共有はできないので、共有相手全員のGoogleアカウ
ントを登録する必要があります。

◆長期間にわたり、組織的にファイルの共有をする場合は、「共有ドライブ」で
共有することをおすすめします。



マイドライブにおける共有の方法
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①「新規」をクリック



マイドライブにおける共有の方法
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①「Googleドキュメント」をクリック



マイドライブにおける共有の方法
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①「無題のドキュメント」が追加された

②ファイル名を「学級通信」に変更



マイドライブにおける共有の方法

16

①「マイドライブ」タブをクリック

②「学級通信」をクリック

③「共有」をクリック

④アカウントを入力する

⑤☑通知の確認（道立学校は、はずす）



マイドライブにおける共有の方法
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①「編集者」をクリック

②今回は「編集者」をクリック

編集者: ユーザーは変更を加えたり、提案を
承認または拒否したり、他のユー
ザーとファイルを共有したりできま
す。

閲覧者: 他のユーザーは閲覧できるが、ファ
イルを変更したり他のユーザーと共
有したりすることはできません。

閲覧者: コメントや提案を行うことはできる
(ｺﾒﾝﾄ可)が、ファイルを変更したり他のユー

ザーと共有したりすることはできま
せん。



マイドライブにおける共有の方法
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⑥「送信」をクリック

アイコンが表示



共有アイテムの画面の説明
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①「共有アイテム」
自身が共有、または自身に共有され
たファイルやフォルダが表示されま
す。共有ドライブではファイルや
フォルダの全権限が管理者にありま
すが、共有アイテムで表示されるも
のはあくまで共有者のマイドライブ
内のファイルやフォルダなので、全
権限はそのオーナー（アカウントの
所有者）にあります。

②「いつでも研修教師２」が管理
者のファイルを４つ共有して
いる。



共有ドライブにおける共有の方法
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①「新規」をクリック



共有ドライブにおける共有の方法
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①「１学年」を入力

②「作成」をクリック



共有ドライブにおける共有の方法
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①「メンバーを管理」を
クリック

②メンバーのアカウントを入力



共有ドライブにおける共有の方法

23

①「コンテンツ管理者」をクリック

②「コンテンツ管理者」をクリック

③「通知」の✓をはずす

④「共有」をクリック



共有ドライブにおける共有の方法
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①「１学年」をクリック



共有ドライブにおける共有の方法
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マイドライブ【自分専用】

共有ドライブ【ドライブ丸ごと共有】

他者のマイドライブから共有され
たファイルやフォルダのことです。
共有ドライブではなく、他者のマ
イドライブに保存してあるファイ
ルやフォルダが共有されたとき、
共有アイテムとしてここに表示さ
れます。①②参照

共有アイテム
【ファイル・フォルダ単位で共有】

マイドライブ

Bさん専用

Bさんが自分のマイドライブにあ
るこのファイルを、Aさんと共
有できるように設定すると

Bさん

Aさん

複数の人とファイルやフォルダを共有できる保存場所です。
誰と共有するのかを指定する必要があります。

各GWSアプリのデータ（ドキュメント、スプレッドシートな
ど）は、ここに保存されています。自分専用の保存場所です。

Aさんの共有ア
イテムの中に
Bさんから共有
されたファイル
が表示されます。

①

②

マイドライブ・共有ドライブ・共有アイテム
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