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その３ Word ファイルを「共有」してみよう 

 

① 共有ファイルを作成（Word） 
 

Word ファイルを作成し、OneDrive 内にある「デスクトップ」の中に保存しましょ

う。保存後、共有を設定しましょう。 

 

 
 

  

「Word」をクリックします。 
2 

「白紙の文書」をクリックしま

す。 

3 自分 

自分 

佐藤幸子 

「スタート」ボタンをクリックし

ます。 

１ 
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② 共有の「設定」OneDrive 上の Word Online から 
 

共有（その 2）では、自分のパソコンの Excel（アプリ）から共有を設定しましたが、

ここではもう一つの方法として OneDrive（ブラウザ（Web））上から設定を行いま

す。共有設定後は「Word Online」を使って同時に編集してみましょう。 

 

  

Word の文書が表示されました。 
自分（Word アプリ） 

１行目に今日の日付を入力しま

す。 

1 

キーボードの「F12」を押し、

「名前を付けて保存」ダイアログ

ボックスを表示します。 

※その他の方法 

「ファイル」-「名前を付けて保

存」 

2 

自分（Word アプリ） 
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幸子 

佐藤幸子 

幸子 

「デスクトップ」をダブルクリッ

クします。 

4 

「（自分の名前）- 個人用」をクリ

ックします。 

3 自分 

佐藤幸子 

自分 

「ワードファイル共有」と入力し

ます。 

５ 

「保存」をクリックします。 
６ 

 

保存先が「デスクトップ」になりまし

た。 
幸子 

幸子 
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共有を利用するには、ファイルを OneDrive内に保存する必要があります。 

さらに、ファイルを共有（同時編集）するには、共有ファイルを自分のパソコン

（本体）で閉じる必要があり、自分と相手両者がブラウザ（Web）上の Word 

Online（Office Online）で作業する必要があります。 

Point 

デスクトップに「ワードファイル共有」

が保存されました。 

自分 

自分（Word アプリ） 

ファイル名が「ワードファイル共有」

になりました。 

「閉じる」をクリックします。 
７ 「自動保存」が「オン」になり、ファ

イル名の右側には「保存済み」と表示

されました。 

※お使いの環境によって、「自動保存」

や「保存済み」が表示されない場合が

あります。 
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③ OneDrive 内の「フォルダー」を開く 
 

 
 

 
 

  

「OneDrive」ウィンドウが開きまし

た。 

自分 

「デスクトップ」をクリックしま

す。 

5 

「自分のファイル」をクリックし

ます。 

4 

佐藤幸子 

自分 

「オンラインで表示」をクリック

します。 

３ 

タスクバー右下の「隠れている

インジケーターを表示します」

をクリックします。 

※タスクバーに （OneDrive）

がすでに表示されている場合は次

の手順に進みます。 

 

１ 

「OneDrive」をクリックします。 
2 

自分 
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④ 共有の「設定」OneDrive から 
 

 

 

 

 

 
 

  

相手側パソコンの「メールアド

レス」を入力します。 

3 

ファイル名が表示されます。 
自分 

佐藤幸子 

ファイルの左側の○ボタンをクリ

ックし、 チェックを入れます。 

※ファイル名をクリックするとフ

ァイルが開いてしまうので注意し

ましょう。 

 

１ 

「共有」をクリックします。 
2 

自分 

「デスクトップ」フォルダーが開き

ました。 

共有前なので、「プライベート」と表

示されます。 
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自分 

自分 

メッセージが表示されました。 

佐藤幸子 

「更新」をクリックします。 

※キーボードの「F5」キーを押

しても、画面を更新できます。 

6 

 

 

 

 

 

 

「送信」をクリックします。 

※「送信」ボタンが押せない場合

は、何もないところでクリックし

メールアドレスを確定させます。 

4 

「閉じる」をクリックします。 
5 

入力したアドレスが「送信準備」にな

りました。 

自分 

「別のユーザーの追加」が表示され、

他のユーザーも追加できるようになり

ます。 

yururaku03@yahoo.c

o.jp 

「共有」と表示され、共有されたこと

が確認できました。 

※更新のタイミングにより、「共有」と

表示されない場合は、次の手順に進ん

でください。 
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リンクのコピー 

ファイルを大人数で共有をしたり、SNS 

で共有する場合は、「リンクのコピー」が 

便利です。 

コピーしたリンクを SNS などに貼り付け 

ることで、メールアドレスを知らない人 

ともアクセスするだけで共有できます。 

※ファイルの情報が漏洩しないように、 

 ファイルにパスワードをかけておくと 

 よいでしょう。 

Point 

「Word Online」が開きました。 

「ワードファイル共有」をクリッ

クします。 

7 
佐藤幸子 

自分 

 

 

 

 

 

 

自分（Word One line） 
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⑤ 相手側のパソコンからファイルを開く 
 

共有先のパソコンを確認します 

 

 

 

Word Online のタブとリボン 

Word Online は、Word（アプリ）と比べてコマンドボタンが少なくなってい

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

Point 

相手側 

佐藤幸子 

 

相手側パソコン（鈴木武夫）には、共有

ファイルが送られてきた事を示すメッ

セージが表示されます。 

タスクバー右下の「隠れている

インジケーターを表示します」

をクリックします。 

※タスクバーに  （OneDrive）

アイコンがすでに表示されている

場合は次の手順に進みます。 

1 

「OneDrive」をクリックします。 
2 

相手側 
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「オンラインで表示」をクリック

します。 

3 相手側 

「ワードファイル共有」をクリッ

クします。 

6 

鈴木武夫 

相手側 「あなたと共有」であることを確

認します。 

5 

「共有」をクリックします。 
4 
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⑥ Word Online で「同時に編集」 
 

自分のパソコンと相手側パソコンの画面をそれぞれ確認し、①～⑫の順番に従ってフ

ァイル「ワードファイル共有」を編集しましょう。 

 

自分のパソコン  相手側パソコン 

 

 
① ポイントすると「相手側ユーザー

名」が表示されます。 

② 1 行目の日付を「削除」しましょ

う。 

③ 「ワードのファイルを共有しま

す。」と入力します。 

 

 
 

 
④ こちらでも、編集内容が反映され

ることを確認しましょう。 

  

相手側（Word Online） 

「Word Online」が開きました。 

ポップヒント 

ユーザー名：相手側 

 

ポップヒント 
ユーザー名：自分 

相手側 自分 

ｃ
相手側ユーザー名 

ｃ
自分のユーザー名  

佐藤幸子 


