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Microsoft365_OneDrive:ファイルやフォルダの共有方法 
 

まず、Microsoft365（https://www.office.com/）へサインインしてください。 
※サインインは、本学の発行する各自のメールアドレスとパスワードを入力します。 
 
ここでは、自分のパソコン内にあるファイルを共有する方法を説明します。 

Microsoft365 ポータル画面から OneDrive へ 

 

OneDrive 画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「アップロード」をクリック 

ファイルまたはフォルダを
選択し、PC よりアップロー
ドする対象を選択 

9 個の…から「OneDrive」をクリック 
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クリック 

いずれか選択 

これを選択する場合 
p.4 のヒント参照 

任意の日付を設定 
※「すべてのユーザ」
を選択時のみ 

必要に応じて設定 
※「すべてのユーザ」
を選択時のみ 
 

「編集を許可する」を外
した場合にのみ選択可 
※p.5 注意点を参照 

許可しない場合は外す 

最後に【適用】クリック 

対象をクリックし、「共有」を
選択 

※共有設定は上記□枠どちらからでも可 
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先方のアドレスを入力 

入力した内容がファイルまたはフォル
ダへのアクセスリンクとともに先方に
送信されます。 

クリック 

リンクをメールで送信する場合 

※リンクを別に貼り付ける場合は次項 

「アップロードしています」から、「アップロー
ドしました」になるまで待つ。 
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💡 ヒント 💡 
リンクの設定の際、【リンクを知っている京都ノートルダム女子大学のユーザー】を選択すると、共有するユ
ーザーが当該ファイルへのリンクをクリックすると、まず Office365OneDrive へのサインイン画面が開きま
す。 
共有するユーザーは本学の発行する各自のメールアドレスとパスワードを入力するとファイルへアクセスで
きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
アップロードしたファイルのダウンロードを禁止する場合 
 
【注意点】 
●「ダウンロードを禁止する」が設定できるファイルには制限があり、現状、Word、Excel、PowerPoint な
ど Microsoft 製品で作成したファイル形式、PDF ファイルのみとなります。 
●PowerPoint ファイルをダウンロード禁止とした場合は、現状スマートフォンからは閲覧できません。PC か
らの閲覧をご案内ください。 

リンクを別に貼り付ける場合 

リンクのコピーをクリック 

リンクがコピーされました 

コピーしたリンク先を任意の場所に貼り付けて

ご利用ください。 
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設定方法:リンク設定時 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

以上 
 
 
 

 

 

「編集を許可する」を外す 

「ダウンロードを禁止する」が 
選択できる 

最後に【適用】クリック 


