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Googleドライブを活用しよう
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【PC版】

１．Googleドライブの起動
２．Googleドライブの説明
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１．Googleドライブの起動
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①「Google」に「stアカウント」でログインする
※「Google ドライブ」を利用可能なネットワークに限る

②「Googleアプリ 」をクリックする

③「Googleドライブ 」をクリックする

１．Googleドライブの起動
①

③

②
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２．Googleドライブの説明

4



２．Googleドライブの説明① マイドライブ
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マイドライブとは？

オンライン上にある
個人のファイル保存場所

Googleから「stアカウント」でログイン
することでパソコンやスマートフォンな
どの情報端末からアクセスすることが
できる

Google ドキュメント
スプレッドシート
スライド
フォーム など

新規作成した時点で
すべて「マイドライブ」内に

自動保存されます

Classroomで作成したファイルは
自動で「フォルダ」が作成される

Google Meet（ビデオ会議ツール）で録画した
動画ファイルは自動で「フォルダ」が作成される

最近編集したファイルが
表示される



２．Googleドライブの説明② 共有ドライブ
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共有ドライブとは？

オンライン上にあるファイル保存場所
を複数人で共有したもの

数多くのファイルを複数人で共有す
る場合は共有ドライブを活用すると便
利である

※「マイドライブ」内に保存されている
ファイル一つ一つを共有設定する
手間が省ける 共有ドライブの

「作成」と「メンバーを管理」については
次のページで説明します



①「共有ドライブ」をクリックする

②「新規ボタン 」をクリックする

③「新しい共有ドライブ」のドライブ名を入力して「作成 」をクリックする

④共有するメンバーを設定したいドライブをクリックする（選択される）

⑤「設定ボタン 」をクリックする

⑥「メンバーを管理」をクリックする

⑦ドライブを共有するユーザーのメールアドレスを入力する

⑧ユーザーの「共有ドライブ」へのアクセス権限を選択してクリックする

⑨必要に応じて「メッセージ」を入力し「送信」をクリックする

２．Googleドライブの説明③ 「共有ドライブの作成」と「メンバーを管理」
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⑧

⑨

次ページにて
アクセス権限の補足



２．Googleドライブの説明④

「メンバーを管理」のアクセス権限 補足
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閲覧者
閲覧者

(ｺﾒﾝﾄ可)
投稿者

ｺﾝﾃﾝﾂ
管理者

管理者

ファイル ・ フォルダの閲覧 ○ ○ ○ ○ ○

ファイルへのコメント追加 × ○ ○ ○ ○

ファイルの作成 ・ アップロード × × ○ ○ ○

ファイルの編集（変更） × × ○ ○ ○

フォルダの作成 × × ○ ○ ○

ゴミ箱からのファイル復元 × × ○ ○ ○

特定ファイルに対する共有ユーザーの追加 × × ○ ○ ○

ファイル ・ フォルダの移動 削除 × × × ○ ○

マイドライブから共有ドライブへのファイル移動 × × × ○ ○



ファイル名

ファイル名

ファイル名

ファイル名

２．Googleドライブの説明⑤ 共有アイテム
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共有アイテムとは？

他のユーザーから共有設定された
ファイルが表示される

編集する権限が与えられている場
合はファイル内容の変更が可能で
ある

閲覧のみの権限の場合でファイル
内容を変更したい場合は

①該当ファイル名を右クリック
② 「コピーを作成」を左クリック

※「マイドライブ」に
該当ファイルが複製される

※「ダウンロード」はGドライブ
以外の場所に該当ファイル
を保存できる

最近編集した（された）
ファイルが表示される

②

①

右ｸﾘｯｸ


