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【Google 共有ドライブ】基本的な使い方 

 

G Suite アプリケーションの一つ「Google 共有ドライブ」の基本的な使い方を紹介します。 

＜共有ドライブを作成する＞ 

１．Google Chrome を開き、”自身の reitaku アカウント”で

Google にログインします。 

 

２．ブラウザ右上の から「ドライブ」をクリックします。 

 

 

３．左側のメニューで「共有ドライブ」を選択し、「新規」ボ

タンをクリックします。 

 

４．任意の共有ドライブ名を入力し、「作成」ボタンをクリッ

クします。 

 

５．新しい共有ドライブが作成されました。 

 

＜共有ドライブにメンバーを追加する＞ 

１．左側のメニューで「共有ドライブ」を選択し、対象の共

有ドライブをダブルクリックします。 

 

２．「メンバーを管理」をクリックすると、管理画面が表示さ

れます。※ドライブ作成者は最初から管理者になります。 

 

 

３．「ユーザーやグループを追加」欄に、追加したいメンバー

のアドレスや Google グループを入力します。 

  

abc@ad.reitaku-u.ac.jp 



麗澤大学 大学ＩＴソリューションセンター  2021/2/1 

 

 

４．追加メンバーの権限、通知有無、通知の際のメッセージ

を入力し、送信ボタンをクリックします。 

 

① 追加メンバーの権限を設定します。権限によってアクセ

ス範囲、可能な操作が異なります。詳細はこちら 

② 追加メンバーにメール通知を行います。(任意) 

③ 通知を行う場合、メッセージの内容を入力します。 

④ 追加メンバーにメッセージが送信され、共有ドライブへ

のアクセス権が付与されます。 

なお「通知」に✔を入れない場合、「送信」ではなく「共

有」ボタンになり、通知を省略してアクセス権を付与し

ます。 

 

＜共有ドライブのメンバーの権限を変更・削除する＞ 

１．「管理者」のアカウントで共有ドライブにアクセスしま

す。 

２．＜共有ドライブにメンバーを追加する＞手順１．２に沿

って、メンバーの管理画面を開きます。 

 

３．例として追加メンバー①の権限を「管理者」に変更しま

す。追加メンバー①の右横の権限選択をクリックし、「管理

者」を選択します。 

 

４．追加メンバー①の権限が「管理者」に変更されました。 

 

５．同様の手順で「削除」を選択すると、メンバーを削除す

ることができます。ここでは追加メンバー②を削除します。 

 

６．追加メンバー②が削除されました。 

 

◆参考 

メンバー追加・変更・削除は「管理者」のみ行うことが出来

ます。担当を引き継ぐ際は事前に他メンバーを管理者に設定

しておき、「管理者」不在にならないよう注意しましょう。 

①  

https://support.google.com/a/answer/7337554?hl=ja
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＜共有ドライブにファイルをアップロードする＞ 

１．共有ドライブを開きます。 

 

２．「新規」→「ファイルのアップロード」をクリックしま

す。 

 

◆参考 

「フォルダのアップロード」を選択すれば、フォルダ単位で

アップロードも可能です。 

 

３．アップロード対象のファイルを選択し、「開く」をクリッ

クすると、アップロードが開始します。 

 

 

４．共有ドライブにファイルがアップロードされました。 

 

 

＜共有ドライブにフォルダを作成する＞ 

１．「新規」ボタン→「フォルダ」をクリックします。 

 

 

２．任意のフォルダ名を入力し、「作成」ボタンをクリックし

ます。 

 

３．共有ドライブにフォルダが作成されました。 

 

以上 


