
OneDriveで共有・共同編集

クラウド活用で校務の情報化

Teamsでファイル共有・共同編集
クラスでも活用



OneDriveで共有・共同編集



① フォルダを作成する ② 名前を付けて「作成」 ③ フォルダを右クリック

④ 「共有」を選択
⑤ 「リンクを知っている～」を選択

この変更を
忘れない！

１ 共有フォルダの作成



⑥ 「特定のユーザー」を選択

この変更を
忘れない！

共同編集☑
見るだけ□

⑦ 共有するユーザーを検索し送信

⑧ 共有フォルダになっていることを確認 ⑨ 相手側はここを開くとフォルダが見える

これで、共有フォルダが完成！

ファイルも同じ手順で共有できます。



Teamsでファイル共有・共同編集

１ Teamsのチームを作る ② チームを作成 を選択

① チームに参加/チームを作成 を選択

③ チームの種類を選択







④ チームの名前を決めて、「次へ」を選択 ⑤ 「スキップ」を選択

（ここでメンバーを追加してもよい）

２ メンバーを追加する
ア 「メンバーを追加」から追加

① 「メンバーを追加」を選択 ② 氏名やアカウントで検索し「追加」



イ チームコードで参加

① 「チームを管理」を選択 ② 「設定」から「チームコード」を選択

③ 「生成」を選択してコードを表示する。

① チームに参加/チームを作成 を選択

② 「コードでチームに参加」にコードを入力し、
「チームに参加」を選択

チームを作る人

チームに参加する人



② ファイルを共有し、共同編集する



フォルダを作って整理

端末内のファイルをアップロード



この変更を
忘れない！

チーム外の人とも共有できる

③ ファイルをチーム外の人と共有する。



OneDrive Teams

編集可能
表示可能（編集不可）

ダウンロード禁止

などが設定できる

編集可能

閲覧だけにしたい場合は、
pdfにして共有するとよい

チーム外との共有は
OneDriveと同じ設定が可能

共有設定の注意点

チームの種類が「クラス」の場合

生徒からは
読取専用

それ以外のチームの種類の場合
「クラス」で先生の場合
クラスの資料以外のフォルダ



クラスでも活用
クラスのチームは、あらかじめ作成されています。
（担任の先生がアクティブにすると使用できる）
学級用連絡に使ってみませんか？
委員会や部活のチームなども作成できます。連絡などがとても便利になります。

お知らせなどは、「ホームページ」に出して、毎日登校後にチェックするなどルール作りを



１ 課題を出す（先生）

① 課題 → 作成

② 課題 を選択

※クイズ はFormsが
開きます



① 必要事項を入力

タイトル

指示

例：ワークシートに自分の考えを
入力して提出しましょう。

期限

ファイルを添付 または 作成

※R5.6現在、テキストボックスは編集できません。



① 「受講者は自分のコピーを編集」を選択

※「受講者は編集できません」は
見るだけのファイルになります。

② 「割り当てる」を選択

※時間指定も可能です。

③ 割り当てた課題が見えるようになる



２ 課題に回答する（児童生徒）

① 「課題」から課題を確認する

② ファイルを開き編集する

③ 「提出」を選択する

※ チャネルの投稿にも表示されます



３ 提出された課題を確認し、コメントをして、返却する（先生）

① 「課題」の状態を確認する ② フィードバックを入力し、返却する。

※ 添付されたファイルも編集できます。

※ 提出前の状態も確認できます。



４ 返却された課題を確認する（児童生徒）

① 「完了」を選択し、課題のタイトルを選択 ② コメントが表示される

※ 先生側で編集した場合、添付した
ファイルも編集されています。



チャネルの設定

メッセージの投稿を止めることも可能



「成績」で課題の状態を確認



「Insights」でいろいろな情報を確認



クラスノートブック

センターHP掲載の 事例集No.1に
マニュアルがあります


