
会社

クラウドストレージサービス

移動中 自宅

クラウドに
保存しておいて、

続きは自宅でやろう

会社で保存した
ファイルを
閲覧しよう

会社で保存した
作業の続きを
自宅でしよう

会社 自宅

Section

クラウドストレージサービスの利用第1章

クラウドストレージサービスとは、パソコンなどに入っている文書や画像ファイルを、
クラウド（インターネット）上に保存するためのサービスです。保存したファイルはほ
かのパソコンやスマートフォンなどからも、利用することができます。

クラウドストレージ
サービスとは？01

クラウドストレージサービスとは、文書や画像などさまざまなファイルを、クラウド（インター
ネット）上に保存しておくことができるサービスの総称です。インターネットに接続できる環
境であれば、どのパソコンやスマートフォンからでも、保存したファイルにアクセスすること
が可能です。たとえば、会社のパソコンで作成した文書ファイルをクラウドストレージサー
ビスに保存しておけば、外出先でスマートフォンからその文書ファイルを読んだり、自宅で
作業の続きを行ったりすることができます。代表的なクラウドストレージサービスには
「Googleドライブ」や「OneDrive」、「Dropbox」などがあり、それぞれ特徴や適した
使い方が異なります。

クラウドストレージサービスとは？

クラウドストレージサービスでできること

クラウドストレージサービスには、ファイルの保存だけでなく、さまざまな機能が備わってい
ます。保存したファイルを職場の同僚や友人どうしなどで共有できることや、同期機能を
使ってあらゆる場所からファイルにアクセスすることが可能です。また、バックアップ機能
も備わっているので、誤ってファイルを削除してしまった場合でも、ファイルを復元するこ
とができます。

ファイルをクラウドにアップロード
して保存しておくと、外出先でもか
んたんに、そのファイルにアクセス
することができます。

ファイルを保存することで、そのファ
イルは自動的にバックアップされま
す。データを削除してしまった場合
でも、かんたんに復元することがで
きます。

クラウド上にあるファイルは、ほか
の人と共有できます。編集すること
もできるため、共同作業が可能です。

同期機能により、複数のデバイス間
で保存しているファイルを最新の状
態に保つことができます。

●保存

●復元

●共有

●同期
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SectionSection

クラウドストレージサービスの利用第1章 クラウドストレージサービスの利用第1章

OneDriveの特徴Googleドライブの特徴

仕事でOfficeファイルを利用することが多い場合は、OneDriveが便利です。
Officeアプリと連携でき、Webブラウザ上でも「Word Online」や「Excel 
Online」、「PowerPoint Online」を利用して、ファイルの閲覧や編集が可能です。

Officeファイルの利用に
便利なOneDrive05

Googleの各サービスを頻繁に利用する場合は、Googleドライブがおすすめです。
無料で15GBの容量が使えるほか、Googleの各サービスと連携して使うことができ
るので便利です。

Googleサービスと連携
できるGoogleドライブ04

「Googleドライブ」はGoogleが提供するクラウドストレージサービスです。Googleアカウ
ントを作成すると無料で15GBまで利用でき、保存したファイルをほかのユーザーと共有す
ることもできます。また、「Googleドキュメント」や「Googleスプレッドシート」を利用す
ることで、Googleドライブ上で文書ファイルや表計算ファイルを作成することも可能です。
パソコンで作成したOfficeファイルの編集も行えます。「Chrome」や「Gmail」などほ
かのGoogleサービスと連携することで、さらに便利に利用できます。

「OneDrive」はMicrosoftが提供しているクラウドストレージサービスで、WordやExcel
などのOfficeアプリをスムーズに利用できることが大きな特徴です。Officeファイルを
OneDriveに保存しておくと、Officeアプリがインストールされていないパソコンからでも利
用や編集を行うことができるため、仕事でOfficeファイルをよく使う人には、とても便利で
す。Windows 11 ／ 10には、OneDriveアプリが標準でインストールされているため、
気軽に使ってみるとよいでしょう。また、「Microsoft 365 Personal」などのOffice 365
サービスを利用していると1TB（1,000GB）の容量が使えます。

Googleドライブでは「Google
ドキュメント」や「Googleス
プレッドシート」などのアプリ
を無料で利用できます。これら
の ア プ リ はOffi ceのWordや
Excelと互換性（一部制限あり）
があるため、クラウド上でもス
ムーズにファイルのやり取りが
できます。

OneDriveは、Windows 
11 ／ 10に標準でインス
トールされているため、か
んたんにファイルの作成や
編集を始めることができま
す。

Googleの メ ー ル サ ー ビ ス
「Gmail」など、ほかのGoogle
サービスと連携することがで
き、ファイルの共有などをス
ムーズに行えます。

Offi ce製品がインストール
されていないパソコンでも、 
「Offi ce on the web」を利
用することで、 Webブラウ
ザからOffi ceファイルの作
成、編集ができます。「Offi ce 
on the web」にはWordや
Excel、PowerPointなどが
あります。

●「Googleドキュメント」などのアプリが利用できる
●Windows 11 ／ 10であればすぐに利用できる

●ほかのGoogleサービスと連携できる

●「Offi  ce on the web」で作業できる
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GoogleドライブGoogleドライブ

写真 動画

Windows ／ Mac タブレット スマートフォン

テキスト 音楽

Section

Googleドライブの基本操作第2章

Googleドライブとは？

Googleドライブは、Googleが提供するクラウドストレージサービスです。ファイルを
保存、新規作成、編集しながら、ほかのユーザーと共有することができます。
ExcelなどのOfficeファイルの閲覧と編集にも対応しています。

Googleドライブとは？07
Googleドライブでできること

Googleドライブには、写真、動画、ドキュメントなど、さまざまなファイルを保存できます。
また、スマートフォン、タブレット、パソコンなどインターネット接続が利用できるデバイス
であれば、どこからでもGoogleドライブにアクセスして保存したファイルを開いたり、編集、
ダウンロードしたりすることができます。Googleドライブのファイルをほかのユーザーと共
有したい場合は、招待することによって、ファイルの利用、編集、コメントを共有できます。
共同作業を行う場合、データはリアルタイムで自動保存されます。なお、オフライン作業
をオンにするか、ファイルをデバイスに保存すれば、オフライン環境でもファイルを利用
可能になります。

Googleアカウントがあれ
ば、無料で15GBまでのク
ラウドストレージを利用
できます。ファイルを保存
してほかのユーザーと共
有したり、パソコン内の
ファイルをバックアップ
したりすることができま
す。また、有料で容量の追
加も可能です（Sec.57参
照）。

インターネット環境さえ
あれば、どのデバイスから
でも、Googleドライブ内
のファイルを開いたり、編
集したりすることができ
ます。また、スマートフォ
ンやタブレットにGoogle
ドライブアプリをインス
トールすれば管理をより
便利に行うことが可能で
す（Sec.32～ 34参照）。

共有設定（Sec.39参照）
を行うことで、複数のメン
バーで同じファイルを閲
覧、編集できます。また、
Offi ceがインストールさ
れていないパソコンから
でも、Offi ceファイルを利
用、編集することが可能で
す。

●大容量で多機能なクラウドストレージサービス

●オンラインでファイルの編集や管理が可能

●ファイルの共有とOffi  ceファイルの編集が可能
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GoogleドライブGoogleドライブ

Section

Googleドライブの基本操作第2章
3 「プライバシーポリシーと

利用規約」画面が表
示されたら、内容を確認
し、＜同意する＞をクリッ
クします。

4 Googleアカウントが作
成されます。

1 WebブラウザでGoogle
のサイト（https://accou
n t s . g o o g l e . c om /
signup?hl=ja）にアク
セスし、名前、Google
アカウントのIDになる
メールアドレス作成のた
めのユーザー名、パス
ワードを入力して、＜次
へ＞をクリックします。

2 電話番号、生年月日、
性別を入力し、＜次へ＞
をクリックします。

Googleアカウントを作成する

Googleが提供するオンラインサービスを利用するには、Googleアカウントが必要で
す。Googleアカウントによって、GoogleドライブやGmailなど、さまざまなサービス
を1つのアカウントで利用できます。

Googleアカウントを
作成する10

クリックする
2 クリックする

2 クリックする

1 入力する

1 入力する
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OneDriveOneDrive

写真 動画メモ 音楽

Section

OneDriveの基本操作第4章

58
OneDriveでできること

OneDriveとは？

OneDriveは、Microsoftが提供するクラウドストレージサービスです。複数のパソコ
ン間でかんたんにファイルを共有することができます。また、WebブラウザでOffice
ファイルの利用や作成、編集ができます。

OneDriveとは？

OneDriveは、テキストや写真、動画などさまざまなファイルを保存しておける、クラウドス
トレージサービスです。Microsoftアカウントがあれば、標準で5GBの容量を無料で利用
できます。また、Windows 11 ／ 10には、標準でOneDriveアプリがプレインストールさ
れているため、かんたんにファイルの作成、編集を行うことが可能です。

●パソコン、スマートフォン、タブレットと同期

●オンラインでファイルの編集や管理が可能

●容量の追加が可能

OneDriveアプリをインストールし
たWindowsやMacには「One
Drive」フォルダが作成されます。
パソコンにMicrosoftアカウントで
サインインすると、パソコンとOne
Driveが同期され、フォルダ内にファ
イルを作成すると、自動的にOne
Driveにもファイルが作成されます。
OneDriveに作成されたファイル
は、ほかのデバイスからでも利用、
編集することができます。

OneDrive上のファイルは共有設定
を行うと、ほかのユーザーの閲覧、
ダウンロード、編集が可能になりま
す。また、Offi ce製品がインストー
ルされていないパソコンでも、Web
ブラウザから「Offi ce on the web」
を使用して、ファイルの利用、作成、
編集ができます。「Offi ce on the 
web」にはWord、Excel、Power
Pointなどがあり、さまざまなデバイ
スからアクセスして作業できます。

OneDriveは、標準で5GBまでの容
量を無料で利用できますが、1TBま
での容量を追加購入することもでき
ます。よりたくさんのファイルを保
存したい場合やビジネスで利用した
いときなどは、容量を追加しておく
のがおすすめです。
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OneDriveOneDrive OneDriveOneDrive

SectionSection

OneDriveの基本操作第4章 OneDriveの基本操作第4章

3 エクスプローラーの「ダ
ウンロード」フォルダか
ら確認することもできま
す。

2 ダウンロードが完了しま
す。＜ファイルを開く＞
をクリックすると、ダウン
ロードしたファイルが開
き、確認できます。

1 P.116を参考にWebブ
ラウザ版OneDriveを表
示し、ダウンロードした
いファイルを右クリックし
て、＜ダウンロード＞を
クリックします。

ファイルをダウンロードする

Webブラウザ版OneDriveに保存されているファイルは、自分のパソコンにダウンロー
ドすることができます。なお、Microsoft Edgeでは、ダウンロードしたファイルは、
エクスプローラーの「ダウンロード」フォルダから確認することも可能です。

ファイルを
ダウンロードする62

ファイルをアップロードする

ファイルを
アップロードする61

OneDriveは、WebブラウザかエクスプローラーやFinderで操作します。Webブラ
ウザでMicrosoftアカウントにサインインすれば、外出先でもかんたんにOneDrive
を利用できます。

1 Webブ ラウ ザ でOne
D r i v eのW e bサ イト

（ h t t p s : / / w w w .
onedrive.com）にアク
セスします。Webブラウ
ザ 版OneDriveが表 示
されるので、＜アップロー
ド＞をクリックし、＜ファ
イル＞をクリックします。

2 アップロードするファイル
をクリックし、＜開く＞を
クリックします。

3 選択したファイルがアッ
プロードされます。

2 クリックする

2 クリックする

1 クリックする

1 クリックする

アップロードされた

2 クリックする

1 右クリックする

クリックする

第      

章
4

O
neD

rive

の
基
本
操
作

O
ffi  ce

文
書

の
利
用

ア
プ
リ
の
利
用

機
能
紹
介

基
本
操
作

導
入

117116



DropboxDropbox

Section

Dropboxの基本操作第6章

Dropboxは、文書や画像、動画、音楽など、さまざまなファイルをインターネット上
に保存できるサービスです。保存したファイルは、いつでもパソコンやスマートフォン
で利用することができます。

Dropboxとは？

Dropboxでできること

Dropboxとは？

96

Dropboxは、インターネット上のディスクスペースであるクラウドストレージに、文書や画像、
動画、音楽などのファイルを保存しておくことができるサービスです。保存したファイルは、
3台までのデバイスであれば同期することができるため、会社や自宅、外出先など、あら
ゆる場所からファイルにアクセスすることができます。なお、有料プランのPlusや
Professionalを利用しているユーザーの場合、同期できるデバイス数は無制限となりま
す。

メモ 写真 音楽 動画

さまざまな形式のファイルを保存し、フォルダごとに分けて管理することができます。

●ファイルの保存・同期

●大容量ファイルの送信

●ファイルの共有

Dropboxは、無料で2GB
の容量を利用できます（友
だち招待や機能紹介ビデオ
閲覧により、16GBまで増
量可能）。あらゆるファイ
ルを保存できるほか、パソ
コンに作成した専用のフォ
ルダと同期することもでき
ます（Sec.112参照）。

Dropboxを利用すると、メー
ルでは送れないような大容
量のファイルを送信するこ
とができます。無料プラン
では100MBまでのファイ
ルが送れます（Sec.121参
照）。

職場の同僚や友人どうしな
ど、複数のメンバーで同じ
ファイルを共有することが
できます。ファイルを共有
すると、あとから編集した
ファイルも同期されるの
で、メンバー全員が常に最
新の状態で利用することが
できます（Sec.126参照）。
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DropboxDropbox DropboxDropbox

SectionSection

Dropboxの基本操作第6章 Dropboxの基本操作第6章

Dropboxのプランと機能の違いDropboxが利用できる環境

Dropboxは、無料で2GBのクラウドストレージサービスを利用できますが、有料の
プランにアップグレードすることで、ストレージ容量を増やしたり、共有リンクの管理
といったさまざまな機能を拡張したりすることが可能になります。

Dropboxは、インターネットに接続できる環境があれば、パソコン、Androidスマー
トフォンやiPhoneなどの端末といったあらゆるデバイスから、Webブラウザやアプリ
を使って、クラウド（インターネット）上のファイルを利用できます。

Dropboxの
プランと機能の違い

Dropboxが
利用できる環境 9897

Dropboxには、Webブラウザ版、デスクトップアプリ版、スマートフォン版（Androidスマー
トフォン／ iPhone ／ iPad）の3種類あります。インターネット環境があれば、いつでもど
こからでもファイルを操作することができます。本書では、Webブラウザ版Dropboxを中
心に、デスクトップアプリ版Dropbox、Androidスマートフォンアプリ版Dropbox、
iPhoneアプリ版Dropboxの使い方を紹介します。

Dropboxでは、プランをアップグレードすることで、追加のストレージ容量とさまざな拡張
機能を利用できるようになります。目的や用途、使用人数に合わせて検討するのもよいで
しょう。下記のプランのほかにも、家族向けの「Family」、小規模チーム向けの
「Standard」、大規模チーム向けの「Advanced」などのプランもあります（https://
www.dropbox.com/plans?trigger=sem）。これらのプランは、「Plus」「Family」は「個
人用」、「Professional」「Standard」「Advanced」は「Business」と分類されてい
ます。

●Windows ／Mac

●スマートフォン

WindowsやMacでは、Webブラウ
ザ版のDropboxと、デスクトップア
プリ版のDropboxを利用することが
できます。

AndroidスマートフォンやiPhone、タブレッ
トなどの端末からも、Webブラウザやアプ
リを利用することによって、Dropboxにア
クセスでき、編集も可能になります。外出先
からファイルを確認したり、共有したりでき
ます。

Basic Plus Professional

料金 無料 月額1,200円
（年払いの場合）

月額2,000円
（年払いの場合）

ストレージ容量 2GB 2TB 3TB

スマートシンク（パソコン
容量を節約してファイル
にアクセスできる機能）

× 〇 〇

Dropbox Transferの
送信ファイルの容量 100MB 2GB 100GB

共有リンクの管理 × ×
〇

（パスワードや有効
期限の設定など）

ファイルの復元と
バージョン履歴期限 30日 30日 180日
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DropboxDropbox DropboxDropbox

SectionSection

Dropboxの活用第7章 Dropboxの活用第7章

1 Sec.101を参考にDrop
boxの「すべてのファイ
ル」画面を表示し、復
元したいファイルにマウ
スカーソルを合わせ、
をクリックして、 →
＜バージョン履歴＞の
順にクリックします。

2 復元したいバージョンの
＜復元＞をクリックしま
す。

3 「バージョンを復元」画
面が表示されたら、＜復
元＞をクリックします。

ファイルを以前のバージョンに戻す

Dropboxに保存したファイルは編集して上書き保存できますが、30日前までの状態
に戻すことも可能です。誤って上書き保存してしまった場合は、ファイルを復元しましょ
う。なお、加入しているプランによって復元できる期間は異なります。

ファイルを
以前のバージョンに戻す119

ファイルの履歴を管理する

Dropboxは、ファイルをいつ追加、作成、編集したのかが履歴として保存されます。
履歴画面では履歴を確認するだけでなく、ファイルを以前のバージョンに戻すことも
できます（Sec.119参照）。ここでは、ファイルの更新履歴の確認方法を解説します。

ファイルの履歴を
管理する118

1 Sec.101を参考にDrop
boxの「すべてのファイ
ル」画面を表示し、更
新履歴を確認したいファ
イルにマウスカーソルを
合わせ、 → の順に
クリックします。

3 ファイルの更新履歴が
表示されます。

2 ＜バージョン履歴＞をク
リックします。

表示される

2 クリックする

2 クリックする1 クリックする

1 クリックする

クリックする クリックする

クリックする
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DropboxDropbox

Memo 復元できる期限は？

削除した日から30日間は保存されているので、30日以内であれば復元するこ
とが可能です。削除した日から30日以上が経過してしまうと、復元できなくなっ
てしまうので注意しましょう。

Section

Dropboxの活用第7章

Dropboxにはバックアップ機能が備わっているため、誤って削除してしまったファイ
ルやフォルダを、あとから復元することができます。復元は、Webブラウザ版
Dropboxから行います。

削除したファイルを
復元する120

削除したファイルを表示する

削除したファイルを復元する

1 P.214手順 1 ～ 2 を参
考に削除したファイルを
表示し、復元したいファ
イルをクリックします。

2 ＜復元＞をクリックしま
す。

3 ファイルが復元されま
す。

1 Sec.101を参考にDrop
boxを表示し、＜削除し
たファイル＞をクリックし
ます。

2 削除したファイルが一
覧表示されます。

復元された

表示される

Memo ファイルを完全に削除する

手順 1 の画面で、完全に削除したいファ
イルにマウスカーソルを合わせ、 をク
リックし、＜完全に削除＞→＜完全に削
除＞の順にクリックすると、選択したファ
イルは削除されます。この操作で削除
されたファイルは、復元することができ
なくなります。

クリックする

クリックする

クリックする

クリックする
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