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事前配布資料③



・Googleが提供するデータ保管サービス(クラウド方式)

・1アカウントあたり15GBが無料で提供される。

・ファイル保存だけでなく、画像(Googleフォト)、

gmail送受信メール等と合わせて容量内で保存可

・今までUSBメモリやメールでやり取り、引き継ぎしていた

データをGoogleドライブで共有することができる

・多様な共有設定ができる。複数の役員による共同編集、

閲覧のみ可能な人の設定など

権限設定で情報共有とセキュリティの両立が可能

１ Googleドライブとは
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Ｑ セキュリティは心配ないの？

Ａ 保管されたデータはビッグデータとしてGoogleが利用

しますが、特定個人の情報が公開されたり、

権限のない外部の人に見られたりすることはありません。

Ｑ 今まで個人のPCに保存していたデータの移行は？

Ａ PTAのGoogleアカウントでログインし、

マイドライブを開いて

移動(またはコピー)することができます。

２ よくある質問
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Ａ PTAの組織に合わせて、共有したいデータのグループを

考えておく(年度別など)

Ｂ Google Chromeを開き、Googleドライブを起動する

Ｃ グループ別のフォルダを作成する(委員会別など)

Ｄ フォルダ毎に権限(閲覧のみ・編集可など)設定する

Ｅ フォルダに今までのファイルを移動（またはコピー）し

権限の確認をする

※ファイル毎に権限設定することもできます。

Ｆ フォルダのリンクを、必要なメンバーに知らせる

３ 大まかな流れ
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A グループのイメージ
PTAの組織に合わせたグループ作成をイメージする

＜例＞ ※あくまで一例なので、PTAによって管理のしやすいフォルダを作成してください。

役員2023年度

委員会 広報委員会

学年委員会

PTAのGoogleアカウントのドライブ
・
・
・



 Google Chrome右上の[ログイン]をクリックし、PTAのGoogleアカウント・
パスワードを入力

→[ログイン]の表示がアルファベット等(アカウントの先頭文字)に変化する

アカウント左隣のメニューアイコンをクリックし、

 
表示されたアプリをスクロールして[ドライブ]アイコンをクリック
※アプリの表示順は変更可。よく使うアイコンは上に移動すると便利

(ここポイント！)

B Googleドライブ起動



C フォルダの作成

「オンにする」のままで



C フォルダの作成



PTAの組織に合わせて先にフォルダを全て作ります。
フォルダの中は、あまり複雑にしないことがコツです。

C フォルダの作成



フォルダの右隅の3つの点（ ）にカーソルを合わせて、［共有］を選択

Googleアカウントのパスワードを共有するメンバーは、会長＋デジタル担当者程度に留め、
他の役員にはリンクを伝えて(お気に入りに登録してもらい)情報共有します。

※Googleアカウントのパスワードは、役員変更の都度に変更することをお勧めします。

D 共有の設定

・・・



内容や役割分担に合わせて「閲覧者」「コメント可」「編集者」を使い分けます。
ファイル単位でも設定できますが、複雑になりすぎないように。

D 共有の設定



このリンクをメール本文等で知らせます。
作成者以外の誰かに目的のフォルダが開けるかテストしてもらうと良いです。

D 共有の設定



個人PCから必要なファイルを移動（またはコピー）します。
最初は年度の切り替え時にUSBメモリの代わりに使うところからスタート
し、少しずつ活用していきましょう。

E ファイルのコピー
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