
OneDriveの利用方法

• サインイン
• ファイルの保存
• ファイルを開く
• ブラウザからの利用
• ローカルのアプリで編集
• Office Online で編集
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（１）ここを
クリック

（2）「アカウントの切り替え」
クリック

OneDriveへのサインイン

Excel，Word，Powerpointなどを起動する．

2



（3）「アカウントの追加(A)」
クリック

OneDriveへのサインイン
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（4）Office 365 のID 
（メールアドレス）

を入力
a3598765@senshu-u.jp
のようなアドレス

（5）「次へ」
をクリック

OneDriveへのサインイン（ID)
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（6）Office 365 の
パスワードを入力

(Office 365の設定で指定
したパスワード)

（7）「サインイン(S) 」
をクリック

OneDriveへのサインイン（パスワード）
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（8）ここを
クリックして

（9）ここの後ろが
「@senshu-u.jp」

になっていることを確認

OneDriveへのサインイン(確認)
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（１）「OneDrive –専修大学」
クリック

あとは，OneDrive内の場所を指定して保存

OneDriveへファイルの保存
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（１）「OneDrive –専修大学」
クリック

OneDriveのファイルを開く
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（1）Office 365 のID 
（メールアドレス）

を入力
a3598765@senshu-u.jp
のようなアドレス

（2）Office 365 の
パスワードを入力

(Office 365の設定で指定
したパスワード)

（3）「サインイン」
をクリック

ブラウザからOneDriveの利用
https://portal.office.com にアクセス
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（4）「OneDrive」
をクリック

ブラウザからOneDriveの利用
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編集したいファイルをクリック

ブラウザを利用してOneDriveの
Office ファイルの編集

11



ファイルの中身が表示されるので，ファイルの中身を確認できる

（１）「ブックの編集」をクリック

（２）通常のExcelで編集

（２）Office onlineのExcelで編集

ブラウザを利用してOneDriveの
Office ファイルの編集

 Excelで編集：今使っているPCのExcelを利用して編集する．
(MS-Office がインストールされていないPCでの利用不可）

 ブラウザーで編集：Online上で編集する．
(MS-Office がインストールされていないPCでも利用可）
（機能が限定される）
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Excelで編集の場合

編集するには「はい」をクリック

1. 「Excelで編集」を選ぶと，上記画面が表示されることがる．
そのときは「はい」を選ぶ．

2. Excelが起動するので，必要な編集を行う．
3. 編集が終了したら「上書き保存」をする．

OneDriveにアップロードされファイルが更新される．
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Office Online で編集する場合

• 通常のExcelと同様に編集ができる．
• 機能は限られている．
• 保存しなくても，自動で OneDrive 上のファイルも更新される．
（ブラウザを閉じれば編集終了）
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