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利用環境の確認 

・Driveはベーシック・プレミアムプランでご利用いただけます。 
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本トレーニングの内容 

1 Driveの基本機能 

• フォルダの種類 

• フォルダ/ファイルの管理 

• フォルダ/ファイルの復元 

• 検索機能 

• Driveのフォルダ/ファイルの共有 

• 共有管理 

 

2 Driveの便利な機能 

• フォルダやファイルのソート 

• 使用状況の確認 

• Driveエクスプローラー 

 



1  Driveの基本機能 
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本トレーニングの内容 

LINE WORKSのDriveには、個人が使う「My Drive（マイフォルダ）」、 
グループで利用する「チーム／グループフォルダ」、他のメンバーから共有され
た「共有フォルダ」があります。 

My Drive 
(マイフォルダ） 

チーム／グループ 
フォルダ 

共有フォルダ 
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フォルダの作成と編集 

Driveでは、フォルダを作成したり、編集したりできます。編集では、 「名前を
変更」「コピー」「移動」を行うことができます。 



7 

ファイルのアップロード/ダウンロード 

Driveでは、ファイルをアップロードしたり、保存されたファイルをダウンロー
ドしたりできます。 



8 

ファイルの編集 

フォルダ同様に、ファイルに対して「名前を変更」「コピー」「移動」を行うこ
とができます。 
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ドキュメントビューア 

MS-Office形式やPDF、画像ファイルなどLINE WORKSのビューアが対応している
ファイルは、MS Officeなどのアプリケーションを使わず、Drive上のファイルを閲覧
することができます。 

ポップアップブロックの解除が必要になります。 
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フォルダやファイルの復元 

削除したフォルダやファイルはゴミ箱から復元できます。 
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バージョンの復旧 

ファイルは、過去のバージョンを復旧することができます。過去のバージョン確
認と復旧はブラウザ版のみ可能です。 
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フォルダやファイルの検索 

ファイルの検索はモバイル版でもできます。また、ブラウザ版では、「ファイル
形式」、検索対象の「フォルダ」、「ファイルサイズ」、「アップロードした期
間」を指定してフォルダやファイルを検索することができます。 
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フォルダやファイルの共有 

フォルダの共有方法には、メンバーを指定して共有する方法とリンクを使って共
有する方法があります。外部の人とフォルダまたはファイルを共有する場合は、
リンクを使って共有します。ファイルはリンクでのみ共有が可能です。 
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フォルダやファイルの共有（モバイル） 

フォルダの共有方法には、メンバーを指定して共有する方法とリンクを使って共
有する方法があります。外部の人とフォルダまたはファイルを共有する場合は、
リンクを使って共有します。ファイルはリンクでのみ共有が可能です。 



15 

共有したフォルダやリンクの管理（モバイル） 

Driveでは、共有したフォルダやリンクを簡単に管理することができます。管理
では、共有権限の設定、共有の解除、リンク削除ができます。 
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共有したフォルダやリンクの管理 

Driveでは、共有したフォルダやリンクを簡単に管理することができます。管理
では、共有権限の設定、共有の解除、リンク削除ができます。 
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共有した履歴の確認 

ブラウザ版Driveでは、共有した履歴を確認することができます。 



2  Driveの便利な機能 
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フォルダやファイルのソート 

Driveでは、最近更新したファイルや重要マーク（星印）のフォルダ/ファイルを
簡単にソートして表示することができます。また、「写真」、「音楽」、「動
画」といったファイルの種類でソートすることも可能です。 
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使用状況の確認 

Drive の「環境設定」メニューから、My Drive 全体の使用状況、ファイル種別
ごとの使用状況、フォルダ別の使用状況を確認することができます。 
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Drive エクスプローラー  

Drive エクスプローラーをパソコンにインストールすることで、Drive のフォル
ダやファイルをパソコンのローカルドライブに同期できます。 

同期フォルダの指定 



22 


