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1.利用の流れ

【授業までの事前準備】 【授業当日の流れ】

教育情報アカウントの申請
情報システム室ホームページを参照し、
教育情報システム利用申請を行います。
アカウントの発行には数日かかる場合
がありますので、余裕をもってご申請
ください。
（パソコンへのサインインで必要）

Microsoft365アカウントの申請
情報システム室ホームページを参照し、
教員用Microsoft365アカウント利用申
請を行います。アカウントの発行には
数日かかる場合がありますので、余裕
をもってご申請ください。
（OneDrive・授業用サイトで必要）

【授業開始】

教員用PCの起動
①電源を入れます
②教育情報アカウントでPCにサインイン
③Microsoft365アカウントでOneDrive
に接続

デスクトップのAdvantageClassコン
ソールをダブルクリックします。

授業開始

教員用PCシャットダウン
2

1 1

2

3

参照:4.授業支援システムの利用方法

【授業終了】

データの保存
個人の作成データはOneDriveに保存し
ます。シャットダウンすると、PC内の
データは自動的に削除されます。

4

参照:3. データ保存方法

5
任意で授業支援システムを起動
（231教室、13102教室のみ）

参照:5.Linux環境の起動と終了
6.ヘッドセット等のBluetooth接続方法
7.教卓スキャナの利用方法
8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

情報システム室ホームページ
https://www.konan-u.ac.jp/system/user/teacherguid
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2.パソコンの起動とサインイン

パソコンの起動方法について

パソコン本体の電源ボタンを押します。

しばらく待ってモニタが暗いままの場合は、モニタ右側背面の一番下にある電源ボタン
を押します（教員用PCはモニタが2台ありますので、それぞれ操作してください）。モニ
タについては、使用終了時に電源OFFしていただく必要はございません。

【パソコン本体】 【モニタ】
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2.パソコンの起動とサインイン

パソコンへのサインイン方法について

パソコン起動後、教育情報アカウントのユーザID、パスワードを入力しサインインして
ください。

サインイン後は利用頻度の高いアプリケーションをまとめた「甲南大学基本メニュー」
ウィンドウが立ち上がります。その他のアプリケーションは中央左下の「スタートメ
ニュー」→「すべてのアプリ」から選択してください。

【サインイン画面】 【甲南大学基本メニュー画面】 【スタートメニュー画面】
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3. データ保存方法（①全体概要）

データ保存場所について
ローカルドライブ（C）に保存したデータは、端末の再起動やシャットダウン時に

すべて削除されます。適切な場所に保存してください。

なお、OneDriveはインターネットを経由してデータアクセスを行うため、インター
ネットの混雑等の影響を受けることがあります。その場合には、一旦、デスクトップなど
にデータをコピーしてから編集を行ってください。編集後、忘れずにOneDrive等へ保存
してください。

ドライブ 説明

OneDrive クラウド型データ保持領域
再起動後もデータは保持されます
学外からもデータの取り扱いが可能です

C:
Main
(デスクトップ etc..)

データ非保持領域
再起動やシャットダウン時にデータが消去され
ます

J:
授業用（学内限定）

授業用データ保持領域
再起動後もデータは保持されます
学内でのみデータの取り扱いが可能です
管理者にて半期に1度データ削除を行います
Linuxからもデータ利用が可能です。

W:
ホームページ用
（教員のみ）

学内ホームページ用データ保持領域
再起動後もデータは保持されます
学内でのみデータの取り扱いが可能です
教員のみ利用可能なドライブとなります。

②OneDrive
③OneDrive（Web版）
④OneDriveデータ共有

⑤学内ホームページ
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3.データ保存方法（②OneDrive）

パソコンにサインインすると、「OneDriveを設定」画面が表示されます。→①

OneDriveの設定画面は、デスクトップの「OneDrive-甲南大学」アイコンをダブ
ルクリックしても表示できます。→②

Microsoft365に一度もサインインしていない方は、研究室パソコン等から事前に
サインインしてからご利用ください。

※学生以外は、Microsoft365の初回サインイン時にパスワード変更が必要です。

①

②
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3.データ保存方法（②OneDrive）

「OneDriveを設定」画面でメールアドレスを入力し、「サインイン」をク
リックします。
※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。
※Microsoft365アカウントをお持ちでない方は、右上の[×]ボタンで画面を閉じてください。

パスワードを入力し、「サインイン」をクリックします。

①

②

③

④
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3.データ保存方法（②OneDrive）

「次へ」→「OK」→「OneDriveフォルダーを開く」をクリックします。

①
②

③



14

3.データ保存方法（②OneDrive）

「OneDrive – 甲南大学」画面が表示されます。
ここに保存したデータは、自宅等の学外からも参照できます。
デスクトップの「OneDrive – 甲南大学」アイコンをダブルクリックすると、このフォルダが表示
されます。

①

②
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3.データ保存方法（③OneDrive（ Web版））

ブラウザでOneDriveを開くときは、デスクトップ上のOneDrive（Web版）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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3.データ保存方法（③OneDrive（ Web版））

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。

①

② ④

③
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3.データ保存方法（③OneDrive（ Web版））

OneDrive内のフォルダ・ファイルが表示されます。
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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■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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■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または右にある「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「…」メニューまたは
右クリックで表示されるメニューから「共有」をクリックします。

①

②
②②

3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

上記はWeb版の画面です。
OneDriveの場合は、下記の操作をしてください。
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■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。

3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）
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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■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甲南大学のユーザー
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選択したユーザー
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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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■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
甲南大学のユー
ザー

既存のアクセス権
を持つユーザー

選択したユーザー

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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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■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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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■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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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■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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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■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、「共有」をクリックします。

②
①

上記はWeb版の画面です。
OneDriveの場合は、下記の操作をしてください。



27

3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■アクセス許可設定方法
選択したユーザーの状態が確認できます。

「直接アクセス権」アクセス状態をクリックします。

ファイル・フォルダのアクセス変更をしたい場合は、そのユーザのアクセス状態の箇
所をクリックします。
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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■アクセス許可設定方法
選択したユーザーの状態が確認できます。

「直接アクセス権」アクセス状態をクリックします。

ファイル・フォルダのアクセス変更をしたい場合は、そのユーザのアクセス状態の箇
所をクリックします。
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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■アクセス許可設定方法
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。

選択後、「適用」をクリックします。
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3.データ保存方法（④OneDriveデータ共有）

■アクセス許可設定方法
アクセス権限の変更が保存された後、閉じるボタンでアクセスの管理画面を閉じます。

再度、「アクセスの管理」画面で確認すると、アクセス権が変更されていることが確
認できます。
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3.データ保存方法（⑤学内ホームページ）

●学内ホームページデータ保存場所について

Webブラウザからのアクセス方法
Microsoft edgeを開き、アドレスバーに以下のURLを入力します。

https://fweb.konan-u.ac.jp/~<ユーザ名>/****.html
例：https://fweb.konan-u.ac.jp/~konantarou/index.html

※ ユーザ名の前に ~ 半角「チルダ」を入力してください。
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3.データ保存方法（⑤学内ホームページ）

WinSCPからのアクセスについて
WinSCPを起動した後、サインイン画面で、左メニューに表示されるweb1(あるいは
web2)を選択し、[編集]ボタンをクリックします。
ユーザ名、パスワードを入力し、[保存]ボタンをクリックし、ログインします。
右カラムの「public_html」フォルダを開き、コンテンツの追加、更新、削除を行います。
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4.授業支援システムの利用方法(AdvantageClassコンソール)

デスクトップ上のAdvantageClassコンソールアイコンをダブルクリックします。
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4.授業支援システムの利用方法（AdvantageClassコンソール）

AdvantageClassコンソール画面が表示されます。

コマンドタブ・コマンドバー コマンドスタック領域

学生状態表示領域

学生選択領域

クリアボタン
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コマンドタブ・コマンドバー
アクション1～3を切り替えます。
各アクションごとのコマンドアイコンがコマンドバーに表示され、機能を利用する時は
コマンドアイコンをクリックします。

学生選択領域
実行するコマンドアイコンを選択したあと、対象となる任意グループを選択すると、
選択したグループのパソコンにコマンドが実行されます。
学生選択領域に設定されているグループには「全員」と教室毎に設定されたグループがあります。

学生状態表示領域
学生パソコンの状態(停止・起動・ログオン)を表します。

また、実行するコマンドの対象として任意の学生を選択することができます。

コマンドスタック領域
実行中のコマンドが表示されます。コマンドスタック領域のアイコンを押すことにより、
そのコマンドを終了できます。

パソコン停止時 パソコン起動時 ログオン時

4.授業支援システムの利用方法（AdvantageClassコンソール）
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4.授業支援システムの利用方法(AdvantageClassコマンド一覧)

コマンド 実行対象 機能 アクション番号

選択した実行対象に教員パソコンの画
面を送信します。

アクション１

選択した学生パソコンの画面を見ること
ができます。

アクション１

選択した実行対象に受信している
画面を、送信します。

アクション１

送信、または受信している画面に
マーキングすることができます。
右クリック後、終了をクリックすると
マーキングを終了できます。

アクション１

マスクウィンドウを作成し、画面の一部
を隠して画面送信をすることができます。
マスクウィンドウ上で右クリック後、終了
をクリックするとマスクを終了できます。

アクション１
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コマンド 実行対象 機能 アクション番号

選択した実行対象のキーボード、
マウスがロックされます。

アクション1

受信している画面のパソコンを制御で
きます。
機能が実行している間は教員パソコン
の制御はできません。
「Ctrl」+「Alt」で共有を解除できます。

アクション1

選択した実行対象のパソコン画面が
ブラックアウトされます。

アクション1

選択した実行対象にメッセージ作成
ウィンドウで入力したテキストを送信でき
ます。

アクション1

4.授業支援システムの利用方法(AdvantageClassコマンド一覧)
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4.授業支援システムの利用方法(AdvantageClassコマンド一覧)

コマンド 実行対象 機能 アクション番号

実行すると配布回収ウィンドウが表示され、
配布・回収・再配布の動作をタブで選択し
ます。配布元ファイルと配布先を指定し、全
配布もしくは個別配布を実行します。

アクション2

選択した実行対象のパソコンで、Excel、
Word、PowerPoint、Accessのうち選択
したアプリを実行できます。
コマンドスタック領域でアプリ起動をクリアする
と、実行対象のパソコンで起動した
アプリを終了できます。

アクション2

教室内のパソコンごとの起動アプリケーション
の一覧が表示されます。

アクション2

URL入力ウィンドウで入力したURLを、選
択した実行対象のブラウザで
アクセスさせることができます。

アクション2
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4.授業支援システムの利用方法(AdvantageClassコマンド一覧)

コマンド 実行対象 機能 アクション番号

選択した実行対象のパソコンの起動/
通常終了/強制終了/ログオン/ログオフ
/再起動を実行できます。
ログオンを行う際には、ログオンするアカウ
ントのユーザー名とパスワードを入力し、
ドメイン名には「ku-kinds」と入力し、
OKをクリックします。

アクション3

AdvantageClassコンソールの設定を
行います。
必要時以外は利用しないでください。

アクション3

AdvantageClassコンソールを終了
できます。

アクション3
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5．Linux環境の起動と終了

甲南大学基本メニュー内の「Ubuntu22.04」アイコンをダブルクリックします。

（デスクトップに「甲南大学基本メニュー」アイコンがあります。）
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5．Linux環境の起動と終了

ユーザー名を入力し、Enterキーを押します。
（ユーザー名：教育情報アカウント・学生はMyKONANと同じ）
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5．Linux環境の起動と終了

パスワードを入力し、Enterキーを押します。
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5．Linux環境の起動と終了

Linux環境の画面が表示されます。
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5．Linux環境の起動と終了

終了時は、左上のメニュー「ファイル」→「終了」をクリックします。
または右上の閉じるボタンをクリックします。
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5．Linux環境の起動と終了

仮想マシンを閉じる画面が表示されます。
「仮想マシンの電源オフ」を選択し、「OK」をクリックします。
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6. ヘッドセット等のBluetooth接続方法

画面右下タスクにある をクリックします。

Bluetoothデバイスアイコン を右クリックします。

「Bluetoothデバイスの追加」をクリックします。

②

①

③
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6. ヘッドセット等のBluetooth接続方法

「デバイスを追加する」画面が表示されます。

「Bluetooth」をクリックします。

接続するヘッドセット等のBluetoothの電源を入れておいてください。

追加するデバイス名が表示されますのでクリックします。

①

②
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6. ヘッドセット等のBluetooth接続方法

■Bluetooth接続方法
選択したデバイスが「接続済み」または「接続されているマイク、オーディオ」と表
示されれば、接続完了です。

「完了」をクリックします。

※ 端末を再起動またはシャットダウンすると、接続情報が失われます。 必要に応じて、都度接続してください。
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7.教卓スキャナの利用方法

教卓スキャナで取り込んだ画像は、デスクトップに保存されます。

スタートメニューの「すべてのアプリ」をクリックします。
「EPSON」→「Epson Scan 2」をクリックします。

①

②

③
④
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「 Epson Scan 2 」画面が表示されます。

右下の「スキャン」をクリックします。

スキャンが開始され、進行状況が表示されます。

7.教卓スキャナの利用方法
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スキャン完了後は、デスクトップに画像が保存されます。

7.教卓スキャナの利用方法
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8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

デスクトップ上の授業用サイトアイコンをダブルクリックします。
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8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

メールアドレス、パスワードを入力し、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。



59

8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

授業用サイト（SharePoint）内のフォルダ・ファイルが表示されます。
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8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

教室パソコン以外から授業用サイト（SharePoint）にアクセスする場合は、
以下のURLにアクセスし、サインインした後、アプリ一覧から[SharePoint]をクリッ

クしてください。
https://portal.office.com/

左下の「おすすめリンク」の授業用サイトをクリックします。
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8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

■共有設定方法①（すべての学生のアクセスを許可）
授業用サイトは、既定ではファイル・フォルダの作成・アップロードを教員のみ許可
しています。そのため、学生に課題提出をさせるといった用途で利用する場合には、
学生にアクセス権限を付与する必要があります。
共有設定方法①では、すべての学生に書き込みを許可する場合の操作方法を説明します。
許可したいフォルダを選択し、共有ボタン をクリックします。

①

②



62

8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

■共有設定方法①（すべての学生のアクセスを許可の確認）
[共有の設定]をクリックします。
[甲南大学のユーザー]が選択されていることを確認し「適用」、閉じるボタンをク
リックします。

①

②

②



①

②
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8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

■共有設定方法②（特定の学生のアクセスを許可）
授業用サイトは、既定ではファイル・フォルダの作成・アップロードを教員のみ許可
しています。そのため、学生に課題提出をさせるといった用途で利用する場合には、
学生にアクセス権限を付与する必要があります。
共有設定方法②では、特定の学生に書き込みを許可する場合の操作方法を説明します。
許可したいフォルダを選択し、共有ボタン をクリックします。
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8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

■共有設定方法②（特定の学生のアクセスを許可）
アクセスを許可したい学生のメールアドレスを入力します。
アクセスを許可したい学生を選択します。（複数入力可能）
送信ボタンをクリックします。

64

①

③

④

②



①
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8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

■共有設定の確認方法③（共有ボタン）
アクセス権を確認したいフォルダの共有ボタン をクリックします。
左下にある「アクセス管理」をクリックします。
アクセスの管理が表示され、ユーザー・グループのアクセス共有の状態が確認できます。



②
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8.授業用サイト（SharePoint）の利用方法

■共有設定の確認方法③（詳細ボタン）
アクセス権を確認したいフォルダを選択し、「詳細」ウィンドウボタン をクリッ
クします。
「アクセス権を持つ」の欄にアクセス権のあるユーザーが表示されます。
「アクセス許可の編集」をクリックし、「アクセスの管理」画面アクセス共有の状態が
確認できます。

①

③
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9. 困ったときは

パソコンにサインインするときのID・パスワードを忘れた。
情報システム室にお越しください。パスワードをリセット
の上、ご本人にパスワードを再登録していただきます（セ
キュリティ上のルールです）。

！

Microsoft365のID・パスワードを忘れた。
情報システム室にお越しください。パスワードをリセット
の上、ご本人にパスワードを再登録していただきます（セ
キュリティ上のルールです）。
※学生は、パソコンやMyKONANのパスワードと同じです。

！

ID・パスワードを間違えて入力してしまった。
パスワードを間違えても、アカウント自体には影響ありま
せん。正しいパスワードを入力し直してください。正しい
パスワードがわからない場合は、情報システム室でパス
ワードの再設定を行ってください。

！

Microsoft365アカウントを持っていないが、パソコンを
使えるのか。
教育情報アカウントがあれば、教育パソコンにサインイン
できます。サインイン後のOneDrive登録の画面は、「×」
ボタンで閉じてください（OneDrive、授業用サイトは使え
ません）。作成したデータは、JドライブかUSBメモリ等に
保存してください。

！

インターネットが混雑しており、OneDriveへの保存に時
間がかかる。
インターネットが混雑している場合は、Jドライブにデータ
を保存してください。Jドライブは、パソコンをシャットダ
ウンしてもデータが残ります。学内パソコンからしかアク
セスできませんので、混雑が緩和してからOneDriveにデー
タを移動させてください。

！

パソコンから音が出ない。
初期状態では、ボリュームが０になっています。画面右下
のスピーカアイコンで、ボリュームを調整してください。
教員PCの場合は、パソコンのボリューム調整に加えて、教
卓のAVスイッチャーのボリュームつまみで調整してくださ
い。

！

動画編集などの重たいデータを扱う操作をしたい。
編集するデータを、いったんデスクトップなどのパソコン
本体にコピーしてから操作してください。編集が終わった
データは、忘れずにOneDriveに移動させてください。

！
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9. 困ったときは

Jドライブ、Wドライブ内のデータを間違って消してし
まった。
該当のフォルダを開き、右クリックのプロパティを選択し
てください。以前のバージョンのタブをクリックし、削除
する前の日時のフォルダまたはデータをダブルクリックす
ることで、削除前のデータを復旧できます。

！

OneDrive、授業用サイトのデータを間違って消してし
まった。
削除したデータはOneDrive(ブラウザ)、授業用サイトのご
み箱に移動するので、ごみ箱の該当のデータを選択して、
「復元」もしくは「選択したアイテムの復元」をクリック
してください。

！

どの教室にどのソフトウェアが入っているのか知りたい。
情報システム室のホームページに掲載しています。
https://www.konan-u.ac.jp/system/pc-room/guide3
その他に、Microsoft365の基本的なマニュアルや、甲南
Wi-Fi（konan-net）接続可能エリア、といった情報を掲載
しています。ぜひご参照ください。

！

授業用サイト（SharePoint）の保存容量の上限はあるの
か。
授業用サイトは、甲南大学の全利用者の共有領域で、
25TBまでデータを保存できます。

！

AVパネルや音響機器の使い方がわからない。
教室内のAVパネルや映像音響設備は、教務部が主管してお
ります。お手数ですが、教務部（3号館1階）にお問合せく
ださい。

！

http://www.konan-u.ac.jp/system/pc-room/guide3

