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OneDriveの利用方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

ブラウザでOneDriveを開くときは、デスクトップ上のOneDriveアイコンを
ダブルクリックします。
自宅からアクセスする場合には、下記のURLにアクセスします。
https://konan365-my.sharepoint.com/
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OneDriveの利用方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

メールアドレス、パスワードを入力し、OneDriveにサインインします。
※学生は「******@s.konan-u.ac.jp」、学生以外は「******@konan-u.ac.jp」でサインインしてください。
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OneDriveの利用方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

OneDrive内のフォルダ・ファイルが表示されます。
※Oドライブと同じフォルダ・ファイルが表示されます。
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■共有設定方法
OneDriveでは、指定のユーザとファイル・フォルダを共有することができます。
OneDrive内の共有したいフォルダ・ファイルを選択します。

※すべての利用者とデータを共有したい場合は、後述の授業用サイト（SharePoint）をご利用ください。
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■共有設定方法
共有したいフォルダ・ファイルを選択した状態で画面上部の共有をクリックします。
もしくは、共有したいフォルダ・ファイルを選択した状態で[右クリック] > [共有]
をクリックします。

①
②

②
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■共有設定方法
リンクの送信ウィンドウが表示されるので、共有したいユーザのメールアドレスを
入力し、ユーザを選択します。
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■共有設定方法
リンクの送信ウィンドウの上部のリンクの設定をクリックすると、リンクの設定ウィ
ンドウが表示されます。リンクの設定を選択し、[適用]をクリックします。

①すべてのユーザー
大学内外関わらず全てのユーザが
アクセスできます (Microsoft365への
サインインは必要ありません)。

②あなたの組織のユーザー
大学内の教員・学生ユーザのみが
アクセスできます。

③既存のアクセス権を持つユーザー
後述のアクセス許可設定を行った
ユーザのみがアクセスできます。

④特定のユーザー
大学内外関わらず全てのユーザが
アクセスできます(Microsoft365への
サインインが必要です)。
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■共有設定方法
リンクの設定とアクセスするユーザのアカウントとの関係は以下の通りです。

すべてのユーザー あなたの組織の
ユーザー

既存のアクセス権
を持つユーザー 特定のユーザー

大学内のユーザ※
(Microsoft365アカウント) ○アクセス可 ○アクセス可

△アクセス権限を
付与すればアク
セス可

△共有通知を受
信したアカウント
のみアクセス可

大学外のユーザ
(Microsoft365アカウント) ○アクセス可 ×アクセス不可 ×アクセス不可

△共有通知を受
信したアカウント
のみアクセス可

大学外のユーザ
(Microsoft365アカウント以
外。Googleアカウントなど)

○アクセス可 ×アクセス不可 ×アクセス不可
△共有通知を受
信したアカウント
のみアクセス可

アカウントを
持たないユーザ ○アクセス可 ×アクセス不可 ×アクセス不可 ×アクセス不可

※ 学生は「******@s.konan-u.ac.jp」、学生以外は「******@konan-u.ac.jp」のメールアドレスを持つアカウント
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■共有設定方法
共有するユーザ、リンクの設定に間違いがなければ送信をクリックします。
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■共有設定方法
共有されたユーザは、メールにて共有のメッセージを受信するので、[開く]をクリック
します。

①

②
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■共有設定方法
フォルダ・ファイルが共有されていることを確認します。
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■アクセス許可設定方法
OneDriveでは、フォルダ・ファイルごとに特定のユーザにアクセス権限を
付与することができます。
アクセス権限を設定したいファイル・フォルダを選択し、右上のインフォメーション
ボタン（i）をクリックします。

①

②
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■アクセス許可設定方法
[アクセス許可の管理]をクリックします。
[アクセス許可を付与] をクリックします。
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■アクセス許可設定方法
アクセスを許可したいユーザのメールアドレスを入力します（複数入力可能） 。
ファイル・フォルダを読み取り・印刷のみを許可したい場合は[表示可能]をクリック
します。
ファイル・フォルダの変更を許可したい場合は[編集可能]をクリックします。
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OneDriveの共有方法 (ブラウザで利用)【教員・学生】

■アクセス許可設定方法
アクセス権限を付与するユーザのメールアドレスと権限に間違いがなければ、[アク
セス許可を付与]をクリックします。
アクセス権限を付与したユーザが追加されていることを確認します。


