
OneDriveのフォルダ共有
• OneDriveの共有フォルダを活⽤すると、（共有者双⽅）フォルダに

保存することで共有相⼿に送信するのと同じ効果が得れれる。
• 共有は、受信者のOneDrive （無料の５GB でも）の容量を消費しな

いため、共有フォルダが⼤容量になっても⼼配ない。
• （OneDriveを利⽤していない相⼿でも）共有リンクを送信し、ダウ

ンロードすれば、⼤容量ファイルを受信することができる。



A）Explorerでフォルダ共有をする⽅法（Local）
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（ファイル）Explorerを開き、
OneDriveの共有するフォルダ
（ファイル）を右クリックし「共
有」をクリックする。

「16-20241224」を
右クリックするとこの
ボックスが開く



A）Explorerでフォルダ共有をする⽅法

2

「リンクの送信」ボック
スが表⽰されるので、
1. 鉛筆マークをクリッ
クして与える権限を
決める（変更できる
「編集」、⾒るだけ
の「表⽰」）。

2. 宛先欄にメールアド
レスを⼊⼒する。

3. ③「リンクを知って
いれば誰でも編集で
きます」のリンクを
クリックすると、
「リンクの設定」が
開き詳細な設定がで
きる。

「共有」をクリックすると、
右のボックスが開く

１
２

３

リンクに添えるメッ
セージをここに書く



3

1
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① 「リンクを知っていれば誰でも編集できます」をクリックすると、「リンクの設定」が開き「共有リンク」の詳細設定ができる
送信先（リンクの共有先）、⾒るだけか・編集可能か、有効期限の有無、パスワードなど

② 「・・・」をクリックすると、別画⾯が表⽰され、
その他の共有⽅法を選ぶことができる：スマホ連携、Gmail、Windowsメール、OneNote、他



B）クラウドOneDriveで共有する⽅法
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1. 「マイファイル」がルートフォ
ルダ。

2. 「マイファイル（以下の階
層）」から共有するフォルダを
選択する。

3. 共有する⽅法は2通り
a. フォルダの先頭部分で指定
して、上部のバーから「共
有」をクリック。

b. フォルダの「・・・」をク
リックして「共有」をク
リックする。



B）クラウドOneDriveで共有する⽅法
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「リンクの送信」の使い⽅は、
「 A）Explorerでフォルダ共有をする⽅法（Local）
と同じ。(ご参照：P2)



（受信者側）共有リンクを受領後の処理
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1. 最初に、OneDriveにログインす
る。
（共有設定するOneDriveのアカウント
をPCに認識させる。）

2. 次に、受信メールを開く。
3. 本⽂の「開く」をクリックする。
4. OneDriveの「共有」セクションに
フォルダが表⽰されているはず。
（次ページ）

5. 共有フォルダ（左の例：03-
20241128）が開いて、P8のフォ
ルダの中⾝のファイルが表⽰され
た場合は、P8に説明。

複数のMSアカウントを使⽤していると、
意図しないアカウントのOneDriveに共有
設定がされてしまう。

リンク送信の時の「メッセージ」
がここに表⽰される



（受信者側）共有リンクを受領後の処理

7

MSアカウントの関連付けに問題がなければ、OneDriveの「共有」セクションに受信したフォルダが表⽰される。
※表⽰を絞り込んでフォルダだけを表⽰させるには、「すべて」→「フォルダ」に変更する。

１ ２

① あなたと：相⼿のフォルダを共有している。
相⼿が共有設定をしたフォルダが表⽰されている。

② ⾃分が：⾃分が共有リンクを送信して、⾃分「マイ
ファイル」にあるフォルダを共有設定したフォルダ。



（受信者側）共有リンクを受領後の処理
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受信したリンクの「開く」をクリックした時
（P6）、左図の受信フォルダの中⾝が表⽰されるこ
とがある。
（OneDriveを使⽤していない受信者や、MSアカウ
ントの関連付けが上⼿くできない時）

ツールバーの
「［⾃分のファイル］へのショートカットの追加」
をクリックすると、⾃分のOneDriveの「マイファイ
ル」（次ページ）にフォルダのショートカットが表
⽰される。

OneDriveを使⽤しない受信者は、「ダウンロード」
をクリックしてPCにダウンロードできる。
共有ではなく、フォルダの受信となる。



（受信者側）共有リンクを受領後の処理
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１

2

① 共有フォルダのショートカッ
ト、⾃分が共有設定をしたフォ
ルダのマーク（②のマーク）に
＋ショートカットマーク（↗）
がついている。
ショートカットが付いているの
は、⾃分のフォルダでない＝実
体のないフォルダ。

② ショートカットマークがないの
は、単純に⾃分のフォルダーを
他者と共有している。


