
OneDrive
クイック スタート ガイド
どこにいても、セキュリティで保護されたアクセス、共有、およびファイル ストレージによって、より多くのことができます。 Off ice 365 サブスクリ
プションにサインインして、アプリ起動ツールで [OneDrive]  を選びます。

バージョン履歴
ファイルのバージョン履歴の表示、以前
のバージョンへのファイルの復元を行
います。

ダウンロード​​
オフラインで作業するファイルのコピーを
ローカル デバイスの空き領域にダウン
ロードします。

開く
ファイルをオンラインで、またはデスクト
ップ アプリで開いて編集します。

共有
OneDrive から直接、ファイルを共
有します。ファイルは共有するまでは
非公開です。

リンクのコピー
選択したファイルへのリンクを取得
し、IM、メール、またはサイトに挿入
します。

移動/コピー
ファイルを別の場所に移動またはコピー
します。ドラッグ アンド ドロップもサポートさ
れています。

情報ウィンドウ
ファイル情報、最近のアクティビティを表
示して、ファイルへのアクセス許可を管
理します。

共有の状態
どのファイルが誰と共有されている
かを表示します。

自分と共有
共有した日付、アクティビティ、または
共有した相手に基づいて、ファイル
の表示や並べ替えを行います。

最近のアクティビティ
ファイルに対する共有、表示、編集
の各アクティビティを表示します。

ごみ箱
誤って削除したファイルを復元します。
有効期間は 90 日です。

検出*
組織で人気上昇中のコンテンツ
および自分の仕事に関連するコン
テンツを確認します。これは MS グ
ラフの機能を利用しています。

チーム サイト
フォローしている SharePoint チー
ム サイトに移動します。

* [検出] ビューはアクセス許可を変更しません。個人用ドキュメントを他のユーザーが閲覧することはできません。アクセス許可が付与されているドキュメントのみを表示することができます。



OneDrive

OneDrive モバイル
OneDrive アプリは、iOS、Android、Windows で OneDrive の個人用アカウントと組織アカウントの両
方をサポートしており、アプリ ストアからダウンロードできます。

OneDrive に直
接、写真またはビデ
オを保存します。

自分の 
SharePoint サイ
トにアクセスします。

ホワイト ボードまた
は 1 ページ以上の
ドキュメントをキャプチ
ャします。

他のユーザーとサイト
を共有します。

自分と共有されて
いるファイルを表示
します。

OneDrive 上のフ
ァイルやフォルダーに
アクセスします。

所有しているアカウン
ト、最もアクティブな
ファイル、オフライン ファ
イルを表示します。

ファイルまたはフォル
ダーを別の場所に
移動します。

Web 上で、または
クライアント ビュー
で、ファイルを編集
します。

複数のアカウント (管
理対象の個人用/会
社のアカウント) を表
示および管理します。

ファイルを共有す
るユーザーを招待
します。

ファイルの共有相手
など、詳細を表示
します。

誤って削除したファイ
ルを回復します。

IM、メール、または
サイトに挿入するリン
クをコピーします。

リンクをメールで送
信して 、Outlook 
でファイルを共有し
ます。

ファイルとフォルダーを
オフライン* で利用
できるようにします。

人気上昇中のビュ
ーとアクティビティ グラ
フを表示します。

上記の画面は、iOS での一般法人向け OneDrive のアカウントを示しています。Android ユーザーの場合も、ファイル アクティビティ機能を除けば、同様の操作環境になります。

*ファイルとフォルダーをクラウドに同期するには、事前に対象のファイルとフォルダーをオフラインからオンラインに変更しておく必要があります。
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ファイルとフォルダーの作成
新しいファイルとフォルダーを作成できます。また、既存のデバイスからファイルとフォルダ
ーをアップロードすることもできます。OneDr ive で、[アップロード]、[ファイル]  の順に選
択します。あるいは、OneDr ive で場所を選択し、デバイスからファイルまたはフォルダー
をその場所にドラッグ アンド ドロップします。

同期するファイルとフォルダーを選択する
OneDr ive で [同期]  を選択すると、デバイスと同期するフォルダーとファイルを選択す
ることができます。OneDr ive で [同期]  を選択し、同期するファイルとフォルダーを選
択し、[同期の開始]  を選択します。同様に、SharePoint サイトに保存されているファ
イルとフォルダーを同期することもできます。

ファイルとフォルダーを同期する
OneDr ive 内のファイルとフォルダーを自分のコンピューターに同期します。ファイルが同
期されると、オフラインのときでもローカルのファイル システムでそれらのファイルを操作お
よびアクセスできます。オンラインであれば、自分や他のユーザーの変更内容が常に自動
的に同期されます。OneDr ive で、[同期]  を選択します。

同期アクティビティを表示する 
OneDr ive アクティビティ センターから同期アクティビティを表示できます。Windows 
タスク バーの  OneDrive アイコン を右クリックします。アイコンを右クリックし、"オンラ
インで表示" を選択すると、OneDr ive の Web ビューに直接移動することができま
す。Mac 上のユーザーの操作環境も同様のものとなります。

アカウント、同期されたフォルダー、ネットワーク
制限の設定を管理します。

エクスプローラーで、同期したファイルの状態
を確認してください。
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ファイルを共有する
OneDr ive に保存したファイルとフォルダーは、それらを共有することに決めるまで非公
開です。共有はいつでも停止することができます。編集または閲覧のアクセス許可を受
信者に付与し、さらにファイルに対して時間制限を設定することで、ファイルにアクセスで
きる期限を指定することができます。OneDr ive で、ファイルを選択し、[共有]  を選択
します。

リンクを​​コピーする
リンクをコピーし、メール、IM、Web ページ、または OneNote ページに貼り付けることに
より、ファイルを共有することもできます。OneDr ive で、ファイルを選択し、[リンクのコピ
ー] を選択します。リンクをコピーし、目的の場所に貼り付けます。

ファイルのオンデマンド
ファイルのオンデマンドを使用すると、デバイスのローカル ストレージ領域を使用せずに、
クラウド内の自分のすべてのファイルにアクセスできます。作業方法を変更する必要はあ
りません。すべてのファイル (オンライン ファイルも) をエクスプローラーで表示し、デバイス
上のその他のファイルと同様に作業することができます。

OneDrive での次のステップ 
OneDrive での新機能

OneDr ive および Of f ice 2016 のその他のアプリの新しい機能と強化された機能
をご確認ください。詳細については、https://support.office.com/onedrive にアクセスし
てください。

OneDrive のファイルのオンデマンド

クラウド内の自分のすべてのファイルにアクセスできます。ダウンロードの必要はありませ
ん。詳細については、https://aka.ms/onedrivefilesondemand にアクセスしてください。

Of f ice 2016 の無料トレーニング、チュートリアル、およびビデオの入手

OneNote 2016 で提供される機能の詳細情報が用意されています。無料のトレー
ニングについては、http://aka.ms/onedrivetutorials にアクセスしてください。

オンライン ファイル/フォルダ
ー - デ バイス上の領域を
使用しません。

インターネット接続なしで、フ
ァイルやフォルダーにアクセ
スできるようにします。

管理設定に基づいて、次の 3 のレベルの共有
があります。
すべてのユーザー -  組織の内外のユーザーがア
クセスできます。直接受信されるリンクまたは転送
されるリンク。
組織内のユーザー - 組織内のすべてのユーザ
ーがアクセスできます。
特定のユーザー -  アクセスを許可するユーザーを
メール アドレスで指定します。

クラウド アイコンをダブル 
クリックすると、ファイルやフ
ォルダーをデ バイスでロー
カルに使用できるように
なります。 ファイルやフォルダーをオンラ

イン状態に戻します。


