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スライド 1 

１）Office Mobileって何？ Microsoft 365との違いは？

２） Android向けとiPhone向けの Office Mobileの違いと
操作性

・Wordで文章作成&OneDrive保存

・メールからWordファイルを受信し、メールで提出
するまで

３）クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の紹介＆
共有について

４） SSUメールでのフィルターによる自動仕分けの方法
の紹介

≪Zoomを用いた講義≫

Office Mobile 使い方 講習会

for teacher

 

 

オンライン授業のヘルプデスクの齋藤智世です。 

Office Mobile 使い方 講習会を始めます。 

この講習会は、スマホを使ってMicrosoft wordを利用する方法とクラウドサービスの利用について 

教員向けの講習会です。 

Microsoft wordのデータファイルを授業中に学生に課題として渡したいが 

パソコンがない学生がいるので、スマホでどのような操作で課題を行うか知りたいという先生向け

の講座です。 

 

インストールなどの情報は詳しく扱いません。 

学生向けの情報は、オンライン授業ポータルサイトにAndroid向け、iPhone向けの 

資料を置きますので、必要な方はご覧ください。 

今回の講習会では 

・Office365のモバイル版OfficeMobileのAndroidとiPhoneでの違うところ 

・クラウドサービス（オンラインストレージ）のGoogleDrive,OneDriveについて 

説明をしたいと思います。 

学生から大量のSSUメールが届いて仕分けに困っていらしゃるという声を 

聞きましたので、 

SSUメールでのフィルターのかけ方も紹介します。 

資料とミーティング録画データは、後ほど教員向けオンライン授業ポータルサイトにアップする予

定です。 
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スライド 2 

１）Office Mobileって何？ Microsoft 365との違いは？

２） Android向けとiPhone向けの Office Mobileの違いと
操作性

・Wordで文章作成&OneDrive保存

・メールからWordファイルを受信し、メールで提出
するまで

３）クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の紹介＆
共有について

４） SSUメールでのフィルターによる自動仕分けの方法
の紹介

≪Zoomを用いた講義≫

Office Mobile 使い方 講習会

for teacher

 

 

最初に、Office Mobileはどんなアプリで、Microsoft 365とは何が違うのかお話します。 

 

スライド 3 

Officeモバイルって何？Microsoft 365との違いは？

Microsoft 365Microsoft Office モバイルアプリ

画面サイズの
小さい端末向
けに最適化さ
れた
Microsoft
Officeアプリ

タッチ操作でofficeアプリが
使えるように作られている

 

 

Microsoft 365は、皆さんご存知のように、Microsoft Officeのワープロソフトの「Word」、表計算ソフ

トの「Excel」、プレゼンテーションソフトの「PowerPoint」、そのほかにメールソフト、スケジュール管

理ソフト、データベースソフトなどが入っている商品です。 

Microsoft 365の中の、「Word」、「Excel」、「PowerPoint」の３つを、画面サイズの小さい端末スマー

トフォンやタブレット向けに最適化されたMicrosoft Officeのアプリが、OfficeMobileです。 

タッチ操作でofficeアプリが使えるように作られています。 
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スライド 4 

タブレットは画面サイズで使い分け

出典：https://www.microsoft.com/ja-jp/office/homeuse/device-tablet-
about.aspx

ノートパソコン
Microsoft365

スマートフォン
Office Mobile

小さい
タブレット

Office Mobile

大きい
タブレットMicrosoft 365

デスクトップ
パソコン
Microsoft365

 

 

Office Mobileは画面サイズの小さい端末向けアプリなので、タブレットは画面サイズでOffice 

MobileとMicrosoft 365を使い分けます。 

タブレットの中でも大きな画面のものは、Office Mobileではなく、パソコンと同じMicrosoft 365を使

います。 

静岡産業大学の学生としてOffice Mobileを使う場合は、Microsoft 365の「Word」、「Excel」、

「PowerPoint」の一部の機能を除いてほとんど同じことができます。 

しかし、小さい端末向けのOffice Mobileは、大きな画面向けのMicrosoft 365とは、操作性や使い

方が違います。 

 

スライド 5 

Office MobileとMicrosoft365は違うもの

Microsoft365Microsoft Office Mobile

画面サイズの
小さい端末向
けに最適化さ
れた
Microsoft
Officeアプリ

機能はほぼ同じだが、操作性が違う
ファイルの扱いはOSに依存する

 

 

パソコンでwordやexcelのデータを扱う場合と、iphoneや小さな画面のipadでwordやexcelのデータ

を扱う場合と、できることの多くは同じですが、操作性が違います。 
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スライド 6 

Office Mobile は、 1つの
アプリに以下の機能がす
べて入っている
・Word
・Excel
・PowerPoint
・Office Lens
・ファイル共有機能
・PDF作成機能
・メモ機能

学生には、3つのアプリインストールを説明

Microsoft365

 

 

Office Mobileをインストールすると、スマホ画面でオフィスのアイコンが出てきます。 

Office Mobile は、 1つのアプリに、Word、Excel、PowerPointが入っています。 

それ以外にも、Office Lens、ファイル共有機能、PDF作成機能、メモ機能などがあります。 

 

スライド 7 

１）Office Mobileって何？ Microsoft 365との違いは？

２） Android向けとiPhone向けの Office Mobileの違いと
操作性

・Wordで文章作成&OneDrive保存

・メールからWordファイルを受信し、メールで提出
するまで

３）クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の紹介＆
共有について

４） SSUメールでのフィルターによる自動仕分けの方法
の紹介

≪Zoomを用いた講義≫

Office Mobile 使い方 講習会

for teacher

 

 

Android向けとiPhone向けのOffice Mobileの違いと操作性について、説明します。 

そして、実際にWordで文章作成をして、OneDriveへ保存するまでを説明します。 
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スライド 8 

3つの画面は、iPhoneもandroidも同じ

新規作成画面[ホーム]
画面

[操作]画面

ワンタップでドキュ
メントを開ける

PDF化やスマホからPCや近く
のスマホへのデータ送受信等アプリを選んでデータ新規作成

 

 

iPhoneでも、andoroidスマホでも、officeMobileの基本画面は変わりません。 

基本画面は、下の3つのボタンで、ホーム画面、新規作成画面、操作画面と切り替えます。 

ホーム画面では、過去に使ったデータファイルのリストが見えます。 

画面の上には、よく使うファイルが推奨としてプレビューされています。 

使いたいファイルをワンタップすれば、そのデータファイル（ドキュメント）が開きます。 

新規作成画面では、アプリを選んでデータの新規作成ができます。 

操作画面では、officeデータをPDF化したり、スマホから近くのスマホやパソコンへのデータ送受信

ができるようになっています。 

 

スライド 9 

新規作成画面で始めるところも同じ

【 [白紙の文書]タップ】【[ドキュメント]タップ】【 + タップ】

 

 

新規作成画面で文章作成を始めるところは、iPhoneもandoroidも同じです。 

新規作成で、レポートを作ってみましょう。 

新規作成ボタンをタップして、[ドキュメント]をタップ。 

wordの「白紙の文書」をタップして、word画面を表示します。 
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スライド 10 

編集画面では違いが出てくる iPhone

基本的なフォントのリボン
が表示される

表示
モード

編集元に
戻す

その他終了 共有検索

太字 斜体 下線 マーカー

左右にスクロールできる

その他 キーボード
非表示

 

 

iPhoneの画面に出る基本的なアイコンの意味を知りましょう。 

上に見えているボタンの説明をします。 

[終了]ボタン、[元に戻す]ボタン、 [編集]ボタン、 [表示モード]ボタン、 [検索]ボタン、 [共有]ボタ

ン、 [その他]ボタンが並んでいます。 

表示モードをタップすると。モバイルビューと印刷レイアウトが切り替えられます。 

検索は、word内にある文字の場所を検索する時に使います。 

キーボード上には、文字装飾のリボンの基本的なアイコンが出ています。 

左右にスクロールできます。 

 

スライド 11 

編集画面では違いが出てくる android

[検索] 表示
モード

編集 元に
戻す

その他

修正する場合は、
[編集]をタップ

決定

太字

斜体

下線

マーカー

文字色

キーボード
非表示箇条書き

段落番号

共有

 

 

これは、androidスマホの画面です。iPhoneと同じボタンが存在しますが、ボタンの位置や並び方、

デザインが違います。 

キーボードの上に、リボンのボタンが並びますが、iPhoneのその他ボタンがなく、キーボード非表

示ボタンのみです。 
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スライド 12 

[その他]の表示画面が大きく違う

【iPhone】 【 android 】
[その他] [その他]

 

 

画面右上にあるその他ボタンでは、タップした先の画面のメニューがiPhoneとandroidでは、大きく

違います。 

Andoridで、「名前を付けて保存」が、iPhoneでは「複製保存」になっています。 

プロパティーやエクスポートなどの有無も違いっています。 

印刷もここから行います。 

 

スライド 13 

新規作成で、レポートを作る場合

【 [白紙の文書]タップ】【[ドキュメント]タップ】【 + タップ】

 

 

新規作成でレポートを作るところの説明をします。 

これは、iPhoneもandroidも同じです。 
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スライド 14 

Wordの画面で、文字を入力
【文字入力画面】

画面タップすると、
カーソルとキーボー
ドが表示される

【文字の編集も可能】

キーボードを非表
示にするボタン

モバイル
ビューなので、
画面サイズで
文字が折り返
されて表示さ
れる

文
字
を
入
力

 

 

iPhoneでは、画面をタップすると、カーソルとキーボードが現れます。 

モバイルビューなので、A4サイスの紙を想定して文字を入れても、画面サイズで文字が折り返さ

れて表示されます。 

キーボードボタンをタップで、キーボードが消えます。 

 

スライド 15 

画面、リボン、メニューなどは、スクロール可能

ス
ク
ロ
ー
ル
バ
ー

表示するタブの切り替え

ヘルプ 繰り返す

やり直すリボン折りたたみ

 

 

画面、リボン、メニューなどは、スクロール可能です。 

パソコンのリボンのタブのように、機能切り替えができます。 
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スライド 16 

ファイルに名前をつけて保存する

モバイル
ビューへ戻る
場合は、

をタップ

[保存]をタップ

【 [保存]タップ】【 タップ】

モバイルビュー

表示モード

【 タップ】
その他

印刷レイアウト

 

 

モバイルビューで作った書類を印刷レイアウトに変えて、確認し、保存します。 

iPhoneでは、まだ一度も保存していないときは、[保存]をタップします。」 

 

スライド 17 

１）Office Mobileって何？ Microsoft 365との違いは？

２） Android向けとiPhone向けの Office Mobileの違いと
操作性

・Wordで文章作成&OneDrive保存

・メールからWordファイルを受信し、メールで提出
するまで

３）クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の紹介＆
共有について

４） SSUメールでのフィルターによる自動仕分けの方法
の紹介

≪Zoomを用いた講義≫

Office Mobile 使い方 講習会

for teacher

 

 

いったん、スマホ操作を離れ、データファイルをスマホの中ではなくネットワーク上のデータセンタ

ーに保管するために、クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の説明をします。 
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スライド 18 

Office Mobileの特徴

●ファイルは自動保存
編集すると自動的に変更を保存するので、
アプリを切り替えても保存し忘れることを防ぐ

●同じファイルをスマホでもパソコンでも使える
クラウド上のOneDrive に保存して、スマホで
もパソコンでも同じファイルを編集できる

●スマホに最適
小さな画面のスマホでも、タッチ操作で
officeアプリが使えるように作られている

 

 

Office Mobileには、３つの特徴があります。 

小さな画面でのタッチ操作に最適化しているという特徴だけでなく、 

パソコンからでもスマホからでも、同じファイルを閲覧したり編集したりできるようになっています。 

同じファイルをスマホでもパソコンでもタブレットでも使えるようにするには、機器本体（デバイス）の

中にデータを保存するのではなく、 

クラウド上のデータセンターOneDrive に保存すると便利に使えるようになっています。 

ファイルを自動保存してくれます。 
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スライド 19 

ファイルはどこに保存されているのだろう
マイクロソフト
データセンター

クラウド
インターネット
巨大なネットワーク網

・インターネット経由でつながる
外部のデータセンターにある
・今使っている機器・装置（デバ
イス）の中にある サーバ

クラウド上に用意された
自分専用のデータ保管場所

OneDrive

アルファベット
データセンター

GoogleDrive

自分のパソコンや
タブレット、スマホの中

このデバイス
 

 

スマホを使っていて、データファイルがどこに保存されているのか意識していますか。 

今使っているパソコンやタブレット、スマホの中、つまりデバイスと呼ばれる機器・装置の中に保存

される場合と 

インターネット経由でつながる外部のデータセンターにある場合があります 

インターネットは、雲を意味する言葉クラウドと呼ばれています。 

クラウド上に用意された外部のデータセンターには、自分専用のデータ保管場所が用意されま

す。 

マイクロソフトのデータ保管サービスがOneDrive、アルファベットという企業名のGoogleのデータ保

管サービスがGooglDriveです。 

アップルだとiCloudですね。 
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スライド 20 

ファイルはどこに保存されているのだろう

自分のパソコンや
タブレット、スマホの中

このデバイス

クラウド上に用意された
自分専用のデータ保存場所

作ったデータファイル
の保存先を意識する

オンデマンド機能

 

 

スマホでもタブレットでもパソコンでも、ファイルがどこに保存されているか、意識しましょう。 

ファイラーと呼ばれるファイル管理アプリを使うと、データファイルの保管場所が、機器の内部なの

か、クラウド上なのかわかります。 

緑がクラウド上に用意された自分専用のデータ保管場所 

青が自分のパソコンやタブレット、スマホの中です。 

 

スライド 21 

保存先をクラウド上にするメリット、デメリット

マイクロソフト
データセンター

クラウド
インターネット
巨大なネットワーク網

・デバイスの中がいっぱいでも利
用できる
・スマホでもパソコンでも、同じ
ファイルにアクセスできる
・ほかの人と共有できる
・通信が必要

サーバ

クラウド上に用意された
自分専用のデータ保存場所

OneDrive

アルファベット
データセンター

GoogleDrive

●クラウドサービス内に入れて
保管する

アップロード

●デバイスの中に入れて使う

ダウンロード

 

 

データファイルの保管先をクラウド上にすると、 

・デバイスの中がいっぱいでもデータ保存ができる 

・スマホでもパソコンでも、同じファイルにアクセスできる 

・ほかの人とデータの共有ができる 

などのメリットがあります。 

ただし、データをネットワーク上にあるデータセンターに置くため、無線LANがない環境だとパケット

通信の費用が必要になる場合があります。 
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スライド 22 

アプリストアからクラウドサービスをインストール

ID：SSUメールアドレス
PW：Microsoftアカウント用パスワード
SSUメールアドレスなら容量は１TB
Windows 10 の PCならば、既にインストール済み
OSとの親和性が高い

ID：SSUメールアドレス
PW： SSUメールアドレス用パスワード
SSUメールアドレスなら容量は無制限
SSUメールの中に表示ボタンあり

 

 

アプリストアのApp Storeから、OneDriveとGoogleDriveをインストールして、開きます。 

両者はよく似ていますが、 

OneDriveは、 

ID：SSUメールアドレス 

PW：Microsoftアカウント用パスワード 

SSUメールアドレスなら容量は１TB 

Windows 10 の PCならば、既にインストール済みですし、 

OSとの親和性が高いです。 

GoogleDriveは、 

ID：SSUメールアドレス 

PW： SSUメールアドレス用パスワード 

SSUメールアドレスなら容量は無制限 

SSUメールの中に表示ボタンあるように、Gメールやgoogle検索との親和性が高いです。 
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スライド 23 

OneDriveとGoogleDriveを比較する

【GoogleDrive画面】【 OneDrive画面】

WindowsやOfficeからの
アクセスがしやすい

Webブラウザ上からの
アクセスがしやすい

1ファイルあたりの
最大容量は 10GB

1ファイルあたり
の最大容量は
10GB

 

 

OneDriveとGoogleDriveを比較してみます。 

OneDriveは、パソコンのファイル管理ソフトエクスプローラーには、すでにリストに入っており、パソ

コン内部と同じような扱いで操作できます。 

WindowsやOfficeからのアクセスがしやすくなっています。 

GoogleDriveは、ブラウザで見ます。Webブラウザ上からのアクセスがしやすくなっています。 

いずれも、1ファイルあたりの最大容量は 10GBです。 
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スライド 24 

クラウドサービス（オンラインストレージ）の特徴

● 検索に優れている
強力な全文検索機能
画像・PDFなどは、自動的にOCR処理が行わ
れるので、テキストによる検索が可能となる

●「ファイル共有」に向いている
・誰でも見られるようにしたい

（ネット上に公開したい）
・特定の人だけが見れるようにしたい

（安全にファイル共有したい）
・相手がアカウントを持っていなくてもパスワー
ドをかけて安全に共有したい
・後からファイルを削除できるようにしたい

 

 

クラウドサービス（オンラインストレージ）の特徴として、検索に優れている、「ファイル共有」に向い

ていることが挙げられます。 

強力な全文検索機能だけでなく、本来は点の集まりのデータである画像やPDFなどを、自動的に

OCR処理が行われて、「あ」という絵が「あ」という文字として扱えるようになります。 

テキストによる検索が可能となります。 

「ファイル共有」に向いていますが、共有する目的はいろいろです。 

不特定多数の人、誰でも見られるようにしたい場合もあれば、 

特定の人、受講者だけが見れるようにしたいので、ほかの人が見られないように安全にファイル共

有したいうこともあります。 

相手がアカウントを持っていなくてもパスワードをかけて安全に共有したいとか、 

後からファイルを削除できるようにしたいといおうのもありますね。 

後ほど。共有については、詳しく扱います。 
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スライド 25 

１）Office Mobileって何？ Microsoft 365との違いは？

２） Android向けとiPhone向けの Office Mobileの違いと
操作性

・Wordで文章作成&OneDrive保存

・メールからWordファイルを受信し、メールで提出
するまで

３）クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の紹介＆
共有について

４） SSUメールでのフィルターによる自動仕分けの方法
の紹介

≪Zoomを用いた講義≫

Office Mobile 使い方 講習会

for teacher

 

 

ヘルプデスクの齋藤智世です。 

では、Office Mobileの使い方として、Wordで文章を作成してOneDriveに保存するところの続きを話

します。 

その後で、メールからWordファイルを受信して、作業して、メールでwordファイルを提出する方法を

説明します。 

 

スライド 26 

保存する場所を決めて、名前をつけて[保存]
【 名前を入力して[保存]】【ドライブを選択】 【OneDrive画面】

別の保存場所
を選択したい
場合タップ

フォルダを選択し
たい場合タップ

保存する場所を確認

 

 

保存する場所を確認します。 

iPhone別の保存場所を選択したい場合は、[＜場所]をタップします。 

ドライブを選択する画面に移動します。 

フォルダの中に保存したい場合は、フォルダをタップ。 

名前を入力して保存します。 
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スライド 27 

OneDriveでは、一度保存すれば、後は自動保存

【 をタップして終了】 自動保存がONになっていれば、
毎回手動で保存しなくてもいい

別のファイルとし
て保存する場合

メールに添付して
送信する場合

PDF化する場合

ファイルの名前や
どこに保存したか、
確認できる

 

 

OneDriveでは、一度保存すれば、後は自動保存になっています。 

自動保存がONになっていれば、毎回手動で保存しなくてもいいようになります。 

別のファイルとして保存する場合は[複製保存] 

メールに添付して送信する場合は、[コピーを送信] 

[エクスポート]でPDFにすることができます。 

[プロパティ]をタップすると、ファイルの名前やどこに保存したか、確認できます。 

 

スライド 28 

保存した後でファイルを修正する場合は

①[ホーム]画面をタップ

②修正したいファイ
ル名をタップ

必要に応じて[編
集]や[画面モー
ド]をタップ

【 修正して終了】【ホーム画面を表示】 【編集モードに変える】

終了すれば、
自動保存される

 

 

保存した後でファイルを修正する場合は、[ホーム]ボタンをタップしてホーム画面を開きます。 

修正したいファイルをタップします。 

画面で内容を確認し、必要に応じて[編集]や[画面モード]をタップします。 

画面をタップすれば、キーボードが表示され、文字入力ができるようになります。 

終了をタップすれば、自動保存されます。 
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スライド 29 

範囲選択して、文字操作、修正も可能

範囲選択時のメ
ニューは、 で
切り替えられる

[その他] で、キー

ボードがリボンの詳細に

切り替わる

範囲選択した場所をどうするか
メニューで選ぶ

範囲選択した文字のフォント、
サイズ、文字色、太字、下線
などの文字装飾が可能

不要になったら、
▼をタップ

 

 

Wordでは、範囲選択した場所をどうするか、範囲選択した文字のすぐ近くにメニューが出てくるの

で、そこから[コピー]、[貼り付け]などを選ぶことができます。 

画面下にはリボンが折りたたまれた状態で見えます。 

[その他]で、リボンの詳細が展開されます。 

範囲選択した文字は、フォント、サイズ、文字の色、太字、下線などの文字装飾が可能です。 

詳細画面が不要になったら、▼をタップします。 

 

スライド 30 

間違ったまま自動保存された場合の修正

[やり直す] ボタンで前に戻せないときは、過去の保存データを活用する

[履歴]をタップ

使いたいバージョンの
ファイルをタップ

[その他] を
タップ

 

 

データファイルが間違った操作のまま自動保存されてしまった場合は、[やり直すボタン]で前に戻

します。 

[やり直す]ボタンで前に戻せないときは、過去の保存データを活用する方法で、間違った操作前の

状態に戻します。 

[その他]をタップし、[履歴]をタップします。 

いつ自動保存されたデータか分かるようになっているので、使いたいバージョンのファイルをタップ

します。 
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スライド 31 

コピーして別ファイルとするか、復元するか選択

【復元して使う場合】【コピーを保存する場合】

保存先とファイル名
を指定

 

 

選んだバージョンのデータのプレビューが見えるので、確認して、コピーして別のデータファイルと

して使うか、同じファイル名のデータとして復元して使うかを選びます。 

コピーして別のデータファイルとして使う場合は、保存先とファイル名を指定します。 

同じファイル名のデータとして復元して使う場合は、[復元]をタップします。 

 

スライド 32 

メールで届いたファイルを加工するには
【教員から届いたメール】 【開いたファイルを確認】 【名前を付けて保存】

添付ファイルをタップ

[シェア(共有)]
をタップ

[OneDrive]をタップ

 

 

教員から届いたメールに添付されているファイルをタップすると、Wordデータが開いた画面になり

ます。 

[シェア（共有）]をタップして、[OneDrive]をタップします。 

すぐに見つからなかった場合は、左右にスクロールして、[OneDrive]を見つけましょう。 
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スライド 33 

OneDriveにファイルを保存

【保存先の選択】 【保存フォルダの選択】 【ファイルを閉じる】

大学用のOneDriveで
あることを確認して、
[ファイル]をタップ

[ここにアップロード]
をタップ

 

 

大学用のOneDriveであることを確認して、[ファイル]をタップ。 

[ここにアップロード]をタップします。 

×でファイルを閉じます。 

 

スライド 34 

課題ファイルを編集モードにする
【OfficeMobileをタップ】 【[ホーム]でファイル確認】 【word をタップ】

保存したファイ
ルをタップ

 

 

OfficeMobileをタップします。 

[ホーム]画面では、最近保存したファイルのリストが出ますので、メールからダウンロードとし保存

したファイルをタップします。 

ファイルを確認して、[word]ボタンをタップします。 
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スライド 35 

課題ファイルに、情報を追加

【編集モードにする】 【文字等を入力する】 【上書き（自動）保存】

[編集]をタップ
あるいは文字画
面をタップ 必要であれば、

[その他]

で[複製保存]

[終了]

をタップ

 

 

[編集]をタップあるいは文字画面をタップして、編集モードにします。 

文字等を入力します。 

作業を終了したら、[終了]ボタンをタップして作業終了です。 

上書きで自動保存されます。  

必要であれば、[その他]をタップして、[複製保存]で別の名前を付けて保存し、別のデータファイル

にします。 

 

スライド 36 

Androidのメール添付ファイルの扱い
【教員から届いたメール】 【OfficeMobileで開いたファイル】 【名前を付けて保存】

添付ファイルをタップ

[その他]をタップ

[名前を付けて保存]をタップ
 

 

教員から届いたメールに添付されているファイルをタップすると、OfficeMobileが自動で立ち上が

り、 

Wordデータが開いた画面になります。 

[その他]をタップして、[名前を付けて保存]をタップします。 
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スライド 37 

OneDriveにファイルを保存

【保存先の選択】 【保存フォルダの選択】 【名前を付けて保存】

ファイル名を入力して、
[保存]をタップ

[OneDrive]をタップ

 

 

[OneDrive]をタップして、保存フォルダをタップし、ファイル名を入力して、[保存]をタップします。 

 

スライド 38 

送られてきた課題ファイルに、情報を追加

【編集モードにする】 【文字等を入力する】 【上書き（自動）保存】

[編集]をタップ

作業を終了したら、
[戻る]ボタンで、文字
入力前の画面に戻る

[決定]で終了

必要であれば、
[その他]で名前を
付けて保存

 

 

[編集]をタップして、編集モードにします。 

文字等を入力します。 

作業を終了したら、[戻る]ボタンで、文字入力前の画面に戻ります。 

[決定]をタップして終了です。 

必要であれば、[その他]で名前を付けて保存し、別のデータファイルにします。 
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スライド 39 

SSUメールで、メール作成
【SSUメールをタップ】 【メールの新規作成タップ】 【宛先、件名、本文入力】

 

 

SSUメール（Gメール）をタップして、[新規作成]プラスボタンをタップ。 

宛先、件名、本文を入力します。 

 

スライド 40 

SSUメールにファイルを添付して送信
【ファイル保管場所を選択】

下にスクロールし
て、ファイルがあ
る場所を選択

【[添付]を タップ】

[添付ファイル]
をタップ

Googleドライブの中
が見える
左右にスクロール可
能

目的のファ
イルが見え
ていたら
タップ

 

 

画面上にある[添付] をタップします。 

画面下にファイルを選ぶ画面が出てきます。 

ファイルを選ぶ画面内で下にスクロールして、ファイルがある場所を選択します。 

[ファイルを添付] と[ドライブから挿入]の選択肢が表示されます。 

[ドライブ]は、GoogleDriveの中にあるファイルが見えます。左右にスクロールします。 

添付ファイルの横に目的のファイルが見えていたら、タップします。 

目的のファイルが見えなければ、[添付ファイル]をタップします。 
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スライド 41 

OneDriveが表示されているか、確認
ファイル保管先を確認

[その他の場所]を
タップ

目的のファイル保
管場所ではなかっ
た場合は[ブラウ
ズ]をタップ

OneDriveが表示され
ていない場合は、表
示されるように設定

 

 

画面上にファイアルの保管先（場所）が表示されます。確認しましょう。 

OneDriveになっていなかった場合は、[ブラウズ]をタップ。 

保存場所のアイコンが出てくるので、OneDriveを見つけ、タップします。 

OneDriveが表示されていない場合は、表示されるように設定する必要があります。 

[その他の場所]をタップします。 

 

スライド 42 

OneDriveを保管場所として選べるようにする

[OneDrive]のス
イッチをオン
にする

選択肢の中に
OneDriveが見え
るようになる

 

 

OneDriveを保管場所として選べるようにするために、[OneDrive]のスイッチをオンにします。 

ファイル保管場所の選択肢の中にOneDriveが見えるようになります。 
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スライド 43 

添付するファイルを指定する
【OneDriveをタップ】 【[ファイル]をタップ】 【目的のファイルをタップ】

 

 

[OneDrive]をタップして、[ファイル]をタップ。 

メールに添付するファイルを見つけて、タップします。 

 

スライド 44 

添付するファイルを確認して、送信

[送信] をタップ

ファイルが添付されて
いることを確認
削除したいときは添付
ファイルをタップして
削除をタップ

 

 

メールに添付するファイルをタップします。 

メールの本文の下にファイルが添付されていることを確認します。 

間違ったファイルを添付した時は、添付ファイルをタップして[削除]をタップします。 

もう一度ファイル添付をやり直します。 

教員に提出するファイルを確認したら、送信をタップします。 

これで、課題ファイルが教員に届きます。 
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スライド 45 

１）Office Mobileって何？ Microsoft 365との違いは？

２） Android向けとiPhone向けの Office Mobileの違いと
操作性

・Wordで文章作成&OneDrive保存

・メールからWordファイルを受信し、メールで提出
するまで

３）クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の紹介＆
共有について

４） SSUメールでのフィルターによる自動仕分けの方法
の紹介

≪Zoomを用いた講義≫

Office Mobile 使い方 講習会

for teacher

 

 

クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の比較をし、共有について紹介します。 

 

スライド 46 

OneDriveは、ファイル管理ソフトで見える

OneDriveの同期フォルダ

 

 

OneDriveは、ファイル管理ソフト「エクスプローラー」で見ることができます。 

パソコン本体の内部のドライブやフォルダと同じように扱えます。 

ここは、OneDriveとの同期フォルダになります。 

私は個人メールアドレスでもOneDriveを使っているので、2つ見えます。 
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スライド 47 

OneDriveの中身

自動で作られているフォルダ

共有/公開中ファイル

 

 

[ドキュメント][画像][添付ファイル]は最初から自動で作られているフォルダです。 

自分でフォルダを作ることもできます。 

人のマークがあるものは、共有しているファイルを意味します。 

 

スライド 48 

GoogleDriveはSSUメールからアクセス簡単

 

 

ブラウザで見るGoogledriveは、Gメールやgoogle検索画面から。表示させることができます。 
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スライド 49 

GoogleDriveはブラウザ上で見える

 

 

下が、Googledriveに保管されているファイルリスト、上には、よく使うファイルがおすすめとして、プ

レビュー表示されています。 

 

スライド 50 

OneDriveでの共有

 

 

ファイルを右クリックした時に見えるメニューで共有を設定するところは、 

OneDriveも、googleDriveも同じです。 

こちらがOneDriveでの共有設定です。 
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スライド 51 

GoogleDriveでの共有

 

 

こちらがGoogledriveでの共有設定です。 

 

スライド 52 

共有の設定

【GoogleDrive】【OneDrive】

 

 

共有したい人のメールアドレスを入力します。 
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スライド 53 

ファイルの位置情報URLを相手に知らせる

 

 

ファイルの位置情報を示すULRをメールで相手に送ってくれます。 

[リンクのコピー]をクリックして、ファイルの位置情報を示すULRをメールに貼り付けて相手に送る

こともできます。 

今回の講習会案内メールの最下部にあるURLが共有したファイルのリンクコピーです。 

 

スライド 54 

OneDriveでのセキュリティ対策

 

 

OneDriveの共有では、リンクを知っているいれば誰でもダウンロードできる場合と、 

「メールアドレスに大学ドメイン@ssu.ac.jpが入っていないと、ダウンロードできない」という制限をか

けることができます。 

編集を許可するかどうか、パスワード設定、ダウンロード停止も選べます。 
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スライド 55 

GoogleDriveでのセキュリティ対策

 

 

Googledriveでは、リンクの共有で、SSUメールアドレスの人のみ得るランできるようにすることがで

きます。 

ネットの情報では、詳細設定で、閲覧時刻などの設定もできるようですが、残念ながら私では、詳

細設定画面を出すことができません。 

なぜ出すことができないのかは、調査中です。 

 

スライド 56 

OneDriveに、受講生全員分のフォルダを作る

 

 

青木先生は、情報処理基礎Ⅰの科目で、学生にたくさんの課題ファイルを渡すため、 

OneDriveに全受講生分の個人フォルダを作り、その中に課題ファイルを入れる方法をとっているよ

うです。 
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スライド 57 

各受講生のフォルダの中に作業ファイルを置く

 

 

各自のフォルダに作業ファイルを入れ、学生は直接このファイルを加工し、自動保存にしておきま

す。 

後で教員がこれらのファイルの作業状況を確認するというわけです。 

 

スライド 58 

アクセス許可を管理する

 

 

アクセス権を細かく設定することができます。 
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スライド 59 

１）Office Mobileって何？ Microsoft 365との違いは？

２） Android向けとiPhone向けの Office Mobileの違いと
操作性

・Wordで文章作成&OneDrive保存

・メールからWordファイルを受信し、メールで提出
するまで

３）クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の紹介＆
共有について

４） SSUメールでのフィルターによる自動仕分けの方法
の紹介

≪Zoomを用いた講義≫

Office Mobile 使い方 講習会

for teacher

 

 

最後に、SSUメールでのフィルターによる自動仕分けの方法を紹介します。 

たくさんの科目を持っていると、学生から来たメールを仕分けるのが大変になると思います。 

この仕訳をSSUメールに自動でさせる方法です。 

 

スライド 60 

メールの件名に仕分け用キーワードを入れる

公共情報システム論
生産管理論

・
・
・

 

 

これは、寺井先生が学生に示したものですが、 

学生に、送るメールの件名に仕分け用キーワードを入れさせます。 

メールの書き方を教員が指定するというわけです。 

この時、仕分けの手掛かりとなるキーワードが必ず入るようにします。 
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スライド 61 

SSUメールの設定を開く

 

 

SSUメールの設定で、[設定]をクリックします。 

 

スライド 62 

フィルタとブロック中のアドレス

 

 

[フィルタとブロック中のアドレス]をクリックし、 
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スライド 63 

新しいフィルタを作成

 

 

画面下部にある[新しいフィルタを作成]をクリックします。 

 

スライド 64 

検索キーワードを入れる

 

 

件名に科目名「公共情報システム論」のようなキーワードとなる言葉を入れます。 

本文の場合は[含む]の枠に入れます。 

[フィルタを作成]をクリックします。 
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スライド 65 

仕分け先フォルダなどを指定

 

 

[受信トレイをスキップ][ラベルを付ける][一致するスレッドにもフィルタを適用する]にチェックを付

けて、ラベルを設定します。 

[フィルタを作成]をクリックします。 

 

スライド 66 

１）Office Mobileって何？ Microsoft 365との違いは？

２） Android向けとiPhone向けの Office Mobileの違いと
操作性

・Wordで文章作成&OneDrive保存

・メールからWordファイルを受信し、メールで提出
するまで

３）クラウドサービス（OneDrive、GoogleDrive）の紹介＆
共有について

４） SSUメールでのフィルターによる自動仕分けの方法
の紹介

≪Zoomを用いた講義≫

Office Mobile 使い方 講習会

for teacher

 

 

これで、講習を修了します。 

お疲れさまでした。 

 

 

 


