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■Microsoft アカウントでサインインして、オンラインストレージ「One Drive」やWord/Excel/PowerPoint ソフトが

自分のパソコンに無くてもWord/Excel/PowerPoint が見れる・作成できる「Web Office」を使用してみましょう。

1. 準備 「Microsoft アカウントでサインイン」する。

「Microsoft アカウントでサインイン」は、Windows10やOffice を

初めて使用する時に設定しているはずです。

自分のパソコンが「Microsoft アカウントでサインイン」した状態かどうかは、

下記方法で確認できます。

① Windows スタート アイコンをクリックする。

② アイコンの右に氏名等が表示されておれば

Microsoft にサインイン(またはログイン)した

状態であることが解ります。

※もしMicrosoft にサインイン(またはログイン)していない

状態ならば、ここでサインインしましょう。

(パソコンを立ち上げる時に PIN番号を入力すると

パソコンが立ち上がる設定となっている場合は、それがMicrosoft にサインインとなっています)

Microsoftのアカウントがどのようになっているかを確認したいときには、 アイコンをクリックすると

その上に「アカウント設定の変更」と出ますので、クリックすると、下記アカウント設定の画面が表示されます。
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・「Microsoft アカウントの管理」をクリックすると、「パスワード変更」その他各種の情報が変更できます。

・Microsoft のパスワードを忘れた場合は、Edge画面 右上の 「・・・」をクリック⇒

「設定」とクリックし、「login.live. com」のパスワードを見てみましょう。

2. 「Microsoft アカウント」は何時でも、だれでも作れます。

【注意】

Microsoftアカウントは、アカウントの新規作成後、10日以内にサインインしなかった場合、無効になります。また、

1年間以上サインインしなかった場合にも無効になります。アカウントが無効になると、すべてのメールのメッセージ

などのデータ、カレンダーやOneDrive内に保存されているデータも削除されます。5年以上連続してサインインし

ない状態が続くと、アカウントが削除されます。

①取得の際に必要なもの

・普段使っているパソコンのメールアドレス

・パソコン

・電話番号（SMSが送れる携帯電話、もしくはスマートフォン）

②パソコンで Microsoft アカウントの管理ページ( account.microsoft.com ) にアクセスし、

「Microsoft アカウント作成」をクリックして、作成してください。

アカウント作成の詳しい流れは、以下のURLのページに記載されています。

https://www.pc-koubou.jp/magazine/41169
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「Microsoftアカウントでサインイン」すると、できること

3. オンラインストレージ「OneDrive」(無料5GB)が使用できる。

One Driveのメリット 注意点

①Windows10パソコンのドキュメントフォルダーの中に1つ

としてOneDrive フォルダーが作られている。OneDrive フォ

ルダーのデータはPCとサーバーとリアルタイムで同期する。

あたかも自分のパソコンの中にOneDriveがあるかのよう

に、自然にデーター閲覧・編集できる。

無料で使える容量は5GB

パソコンの主保存ディスクとして使用するに

は、容量が少ない。

通信料が常に発生する。

②自分のPCが壊れてデータが消滅してしまうことのリスクが、

OneDriveにデータを安全に保管しておける。

個人用「Vault」フォルダーがあり、ここに保管したデータを見

るには「二重認証※」が必要としたセキュリティ強化フォルダー

がある。

※PC-pin入力+登録携帯番号に届く「認証コード」を入力

・無くしては困るデータを、厳重に保管できる

が、Microsoft アカウントが消滅したら、

OneDriveのデータも消滅する

③Microsoft アカウントでサインインすれば、どのパソコンから

でも自分のOneDriveデータを閲覧・編集できる。

▲ニーズは少ないのでは

④スマートホン、タブレットにOneDriveアプリをインストール

すれば、スマートホン、タブレットでもOneDriveのファイルの

操作／閲覧／編集ができる。

▲ニーズは少ないのでは

またパソコンで作成した

Word/Excel/Powerpoint の操作／閲

覧／編集をしたい場合は、それぞれのソフト

のアプリをインストールする必要あり。

※体験談:スマホでは使いにくい、データが崩

れることもあり

⑤下記URLでWebを介して直接OneDriveにアクセス

できる。

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-36

5/onedrive/online-cloud-storage

▲ニーズは少ないのでは
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4. Windowsパソコンで OneDriveにアクセスする方法

・パソコンのフォルダーの中にある または ・スタートアイコンをクリックし、

「OneDrive」をクリック 「OneDrive」 をクリック

①②

③

④

⑤
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5. 自分のパソコン上でOneDrive のデータを操作するやり方

・開いて編集したり、保存/削除したりの仕方は、パソコンの他のフォルダー(例えばドキュメントフォルダー)とまったく

同じやり方です。

・自分のパソコンデータをOneDriveにも保存する、あるいはOneDriveのデータを自分のパソコンにも保存する

場合は、対象のデータをOneDriveフォルダーへ、あるいはパソコンのドキュメントファルダーへドラッグすればコピー

したデータを作成することができます。

・OneDrive フォルダーの「状態」マークの意味

①青の雲マーク・・・ クラウド上にのみデータが保存されている。

②緑のチェックマーク・・・クラウド上にも、パソコン内OneDriveフォルダーにも、両方にデータが保存されている

<ファイルを開くのにクラウドからのダウンロードはなし>

各ファイルをマウスで右クリックすると

左の内容が開く

「このデバイス上で

常に保持する」 で

「空き容量を増やす」でクラウドのみ保存
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③ ファイルまたはフォルダーの状態マークに 「人マーク」 がついていたら、そのデータは他のユーザー

とデータ共有しいてる事を示すマークです

④ マークは、クラウドとパソコン間でデータを同期している事を示すマークです。

⑤ その他詳細は Microsoftサポートページ ⇒OneDrive アイコンの意味は? を参照

6. スマホやタブレットでOneDrive のデータを操作するやり方

iOSやAndroid OSを搭載したスマートフォン／タブレットで、それぞれのアプリストア（マーケット）から

OneDrive アプリを無償でインストールできる。

これらをインストールするとOneDriveのファイル操作（アップロードやダウンロード、削除、移動など）ができる。

写真のプレビューの他、オンラインストレージへの自動的なバックアップも可能。対応するアプリケーションがインストー

ル済みなら、文書ファイルなどの閲覧や編集も可能

Office ソフト(Word/Excel/PowerPoint)のスマホ・タブレット版のアプリソフトがある。それをインストールすれば

スマホ・タブレットでもWord/Excel/PowerPoint で作られたデータを閲覧・編集・新規作成等ができる。

「Microsoft word」「Microsoft Excel」「Microsoft Powerpoint」とアプリを検索し、インストールしてみてくださ

い。

ただし、スマホで閲覧は何とか可能ですが、作成

や編集等は スマホでは小さいため、大変使い

勝手が悪く、お勧めできません。

iOS向け

OneDriveアプリ

(App Store）

Android OS向け

OneDriveアプリ

（Playストア）
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スマホのOne Driveの画面画面です。

7. 自分のパソコンにOfficeソフトが無くても、Microsoft アカウントでサインインすると、「Office for the

Web」とネットを繋いだ状態で、Word/Excel/PowerPoint等のOfficeソフトが利用できます。

「Office for the Web」のページはどこにあるのか?

① 「Office for the Web」か「無料web版office」と検索して、下記のページにアクセスしてくだせさい。

② または下記のURLにアクセスしてください

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
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以下の画面「無料のWeb版Officeで作成、共有、コラボレーション」というページが開いた後 Microsoftのアカ

ウントとパスワードで「サインイン」してください

サインインが完了すると、下の画面となり、画面左側にwebを介して使用できるOffice ソフトが並んでいます。

Webを介して作成した Word/Excel/PowerPoint等々のデータを、OneDrive上に保存することや、自分の

パソコンに保存する(ダウンロード)すること、自分のパソコンの中にあるデータを指定して開く(アップロードして開く)こと

ができます。

ソフトの操作性は市販Office と WebOffice とは同一です。しかし 市販Office には有り、WebOffice には無

い機能(専門性が高い機能が省略されている)が少しあります。以下のURLリンクにその差異が説明されています。

Office for the web サービスの説明 | Microsoft Docs


