
OneDrive 閲覧権限の設定 
 
１．Office365 へログイン（https://login.microsoftonline.com/） 
２．OneDrive を選択 

 
 
３．フォルダを作成とファイルのアップロード 

※OneDrive 直下に直接ファイルを保管しても良いですが管理しやすいように今回はフォルダを作成
して、その中ファイルを保管しています。 

 

  
作成したフォルダを開いてアップロードしたいファイルをドラッグ・アンド・ドロップして下さい。 

 
  



４．権限の付与 
※フォルダ単位・ファイル単位で権限付与ができます。⽅法は共に同じです。 
※下記はファイルへ権限を設定する場合の例です。 

 
権限付与の⽅法は数種類あります。（詳細はこちらから） 
誰でも（アカウントを持っていない⼈も）閲覧可能にする場合は「すべてのユーザー」、特定のユーザーの
み閲覧する場合は「特定のユーザー」を選択して下さい。設定後、権限付与したファイル（フォルダ）の
URL を閲覧ユーザーへ通知して下さい。 

 
 
※下記は特定のユーザーに閲覧権限を付与する場合の例です。 

   

   

該当ファイルを 
右クリック 

「送信」をクリックすると登録したユーザー宛に権限付与したファイル（フォルダ）
の URL が届きます。「リンクのコピー」をクリックすると URL が作成されます。 

この場合は URL をコピーして登録ユーザーへ別途お伝え下さい。 

どちらか選択 

権限付与するユーザーを
登録して下さい 


