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OneDriveの利用における注意点 

 
 ファイルの共有設定とは 

◆ OneDriveでは、ファイルを誰かと共有することが可能です 

◆ ファイルを誰かと共有するには、ファイルのリンクを作成し、そのリンクをメールや Teams等で 

相手に知らせることで共有することができます 

◆ 参考：OneDriveでファイルを共有する（Microsoftサイト） 

https://support.microsoft.com/ja-

jp/office/%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%82%92%E5

%85%B1%E6%9C%89onedrive-4e871e9a-4cb7-4c66-8b38-d2ee590532c2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

☆プライベート 

自分だけが見られる状態 

☆共有 

URLさえわかれば 

他の人が見られる状態 

ファイルをOneDriveにアップロードすると、 

「プライベート」設定（自分だけがファイルを見られる状態）となりますが、 

作業中、意図せずにファイルが「共有」設定になってしまうことがあります。 

本マニュアルを参照し、改めてOneDriveに保管しているファイルが 

適切な状態か、確認してください。 

 

https://support.microsoft.com/ja-jp/office/%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%82%92%E5%85%B1%E6%9C%89onedrive-4e871e9a-4cb7-4c66-8b38-d2ee590532c2
https://support.microsoft.com/ja-jp/office/%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%82%92%E5%85%B1%E6%9C%89onedrive-4e871e9a-4cb7-4c66-8b38-d2ee590532c2
https://support.microsoft.com/ja-jp/office/%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%82%92%E5%85%B1%E6%9C%89onedrive-4e871e9a-4cb7-4c66-8b38-d2ee590532c2
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 ファイルを共有するときに注意すること 

★注意点①★リンクのコピー 

以下の操作を行うとファイルの共有の状態が「プライベート」から「共有」に自動で変更されます 

① 共有したいファイルを右クリックする 

② メニューから「リンクのコピー」 をクリックする 

 

共有したい相手のみにコピーしたリンクを伝えたとしても、URLさえわかれば誰でも閲覧可能なファイルと

なります。要機密情報を含んでいる場合は必ず個人・グループを指定して共有してください 

（※要機密情報を含んでいるときのファイルの共有方法は、「P.4～」掲載しています） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

★注意点②★フォルダにファイルを保管する 

共有設定されたフォルダにファイルをアップロードすると、自動で「共有」設定になるので注意しましょう 

① 共有したいファイルをアップロードするフォルダが「共有」になっている場合 

 

②フォルダ内にファイルをアップロードすると自動的に「共有」になるため注意してください 

右クリックする 
「リンクのコピー」をクリックする 

「共有」に自動で変更されます 

① ② 
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 共有したファイルの設定を確認する方法 

自分が共有設定をした、ファイルの登録メンバーや権限の確認をしましょう 

① 共有したファイルを右クリックする 

② メニューが表示されるので「アクセス許可の管理」 をクリックする  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 共有している状態を「リンク」タブを見ることで確認ができます 

 

 

 

 

 

 

  

「アクセス許可の管理」をクリックする 
右クリックする 

このリンクをコピーすると 

表示されたメッセージから 

「学内の全員がアクセス可能な状態」で編集が可能であるということ 

が分かります 

① 

② 
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 要機密情報を含むファイルを共有する方法 

① 共有するファイルを右クリック（例として 「連絡先一覧.docx」 を選択） 

② メニューが表示されるので「共有」 をクリック  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ③ 歯車（   ）の「リンクの設定」をクリック    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

④ 「選択したユーザー」を選択する 

 ⑤ 「その他の設定」の「   」をクリックする       

 

 

 

 

                          

 

右クリックする 

④ 

① 

⑤ 

③ 

「共有」をクリックする 

② 
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⑥ 共有する相手に許可する権限を一つ選択する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑦ 「適用」をクリックする 

 

 

 

       

 

 

 

 

   

  
⑦ 

（例）「編集可能」から「表示可能」に変更 

⑥ 
選択肢の 4択から権限を選択する 

（例）「表示可能」を選択 

 

※設定によっては 4択ではない場合もあります 
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⑧ 「名前、グループ、またはメールを追加する」枠内にカーソルを置き、 

共有したいメンバーのメールアドレスを入力、候補から選択する 

   (※メーリングリストの選択も可能です。) 

    

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 複数いる場合は、全て入力する （例）メンバーを 2名追加した状態 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

メンバーの追加は、 

「さらに追加」をクリックして 

メールアドレスを入力していく 

枠内をクリックし

てカーソルを置く 

メールアドレスの候補が 

表示される 
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⑩ 「リンクのコピー」をクリックして、設定されたリンクをコピーする 

（例）では、「表示可能」で設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ コピーしたリンクを共有したいメンバーに送る 

 

 

設定は終了です。 

 

  

設定した状態が表示される 

（例）では「表示可能」を設定した場合の 

文言が表示 

「リンクのコピー」を 

クリックする 
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 誤ってファイルを共有してしまった場合の対処方法 

 ① 誤って共有したファイルを右クリックする 

② メニューが表示されるので「アクセス許可の管理」 をクリックする  

③ 「リンク」のタブをクリックする 

④ ゴミ箱のマークをクリックして削除する 

共有リンクを削除すれば、 

該当のリンク経由での 

アクセスは無効になります。 

 


