
実用ネットワーク管理
第２回



第２回の内容
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Microsoft365を使ってみよう、の続き

（１）Microsoft365とは（再掲）

（２）Excel Onlineで協同作業

- クロスワードを解く

（３）PowerPoint Onlineで協同作業

- 簡単な地図を作成



グループについて
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グループは前回と異なります



（１）Microsoft365とは（再掲）

※Microsft365 と Office365 について
2020年4月22日に名称が
「Office365」→ 「Microsoft365」

に変更されました



（１）Microsoft365(旧Office356)とは

5

Microsoft365はMicrosoftのクラウドサービス



（１）Microsoft365(旧Office356)とは
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Microsoft365はMicrosoftのクラウドサービス

OneDrive・・・クラウドストレージ

Word Online・・・ブラウザ上で操作できるWord (※)

Excel Online・・・ブラウザ上で操作できるExcel (※)

Power Point Online・・・ブラウザ上で操作できるPower Point (※)

Outlook・・・メール

※ブラウザ内で操作する
ファイルは全て、OneDrive上に自動的に保存される

学生は全員無料で利用できる

自分のPCにOfficeを無料でインストールできる



（１）Microsoft365(旧Office356)とは
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Microsoft365の利用は福大のHPから
「在学生・教職員の方」をクリック

ここから



（１）Microsoft365(旧Office356)とは
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Microsoft365にサインインするには

Microsoft365のページからサインイン

Microsoft365へのリンク

アカウント名は
「*******@fukuyama-u.ac.jp」
です

大学とは別のMicrosoftアカウントを
持っている人は、サインイン・アウト
に気を付けましょう

どのアカウントでサインインしている
のかで混乱することがあります

https://portal.office.com/


（２）Excel Onlineで協同作業



（２）Excel Onlineで協同作業
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Word Online・ Excel Online・ Power Point Online
は、複数の人が同時に１つのファイルを編集すること
ができる
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（２）Excel Onlineで協同作業
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ExcelOnlineで１つクロスワード問題を同時に解く

メンバー全員で同時にアクセスして書き込んでいく



（２）Excel Onlineで協同作業
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演習の手順

（１）全員、Microsoft365にサインインする

（２）各グループでリーダーを決める

・相談して決める、決まらなければじゃんけんで

（３）リーダーは「cross_w.xlsx」をダウンロードする

（４）リーダーは「cross_w.xlsx」を自分のOneDriveに
アップロードする

（５）リーダーはOneDrive上の「cross_w.xlsx」を共有化
する（やり方は調べましょう）

（６）リーダーは共有化した情報を他のメンバーに送り、
他のメンバーが「cross_w.xlsx」にアクセスできたら、
みんなで同時にクロスワードを解き始める！

(※)リーダー以外は何もせず、招待されるまで待っていること



（３）PPT Onlineで協同作業



（３）PPT Onlineで協同作業
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PowerPointOnlineで協同でスライドを作成する

スクールバス発着場のマップをみんなで作成する

https://www.fukuyama-u.ac.jp/student-affairs/attending-school/ より引用



（３）PPT Onlineで協同作業
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Power Point Online は複数の人が同時に１つの
ファイルを編集することができる
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（３）PPT Onlineで協同作業
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演習の手順

（１）各グループでリーダーを決める

・相談して決める、決まらなければじゃんけん

（２）リーダーは PowerPointOnline でファイルを新規
作成する

(※)リーダー以外は何もせず、招待されるまで待っていること

選ぶ
リーダー以外はOutlook
を開いて招待されるのを
待つ・・・



（３）PPT Onlineで協同作業
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演習の手順

（３）リーダーはファイルを新規作成した後、レイアウ
トを「白紙」に変更する

レイアウト

「白紙」に変更する



（３）PPT Onlineで協同作業
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演習の手順

（４）リーダーはファイル名を自分のグループ名に変更する

・ファイル名を「グループ**」に変更する

クリックして修正する

数値は自分の
グループ番号



（３）PPT Onlineで協同作業
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演習の手順

（５）リーダーはグループの他のメンバーへファイル共
有の招待を送る

・リーダーがファイルの共有設定の操作をする

(1)クリックする

(2)選択する



（３）PPT Onlineで協同作業
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演習の手順

（５）リーダーはグループの他のメンバーへファイル共
有の招待を送る

・まず、「リンクの設定」を開いて確認する

(1)クリックする

(2)チェックを
入れる

(4)クリック

(3)「編集可能」
にする



（３）PPT Onlineで協同作業
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演習の手順

（５）リーダーはグループの他のメンバーへファイル共
有の招待を送る

(1)招待する人のメールアドレスを入力する
複数を同時に登録できる

メールアドレスは

*****@fukuyama-u.ac.jp

*****はPC室のログインアカウントと同じ

リーダーは、同じグループの全員に
招待メールを送信する

(2)メールアドレスの記述が全員分終わった
らクリックして送信する

・リーダーはグループのメンバー全員を招待する



（３）PPT Onlineで協同作業
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演習の手順

（６）他のメンバーはOutlookでメールを受信する

招待メールを確認して共有を開始する

リーダーから届いたメール

ここをクリックすると、
ファイルの共有が開始

リーダーから、招待
メールが届く



（３）PPT Onlineで協同作業
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演習の手順

（７）協同作業で、同時に以下のスライドを作成しよう

※時間内にできるところまででよい



（３）PPT Onlineで協同作業
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演習の手順

（７）協同作業で、同時に以下のスライドを作成しよう

グループのメンバーを記載し
てください。
欠席している人は書かなくて
OKです。

バスのマークはなくてもOKです



今回の課題
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作成した地図のスライドを提出する

PowerPointOnlineで作成したマップ(パワポのファイ
ル)を提出する

提出期限は 次回の授業開始時

全員提出する(リーダーと他のメンバーも)

同じグループのメンバーは同じ内容をそれぞれ提出する

提出先はCerezoのレポート「第２回課題提出」

注意

共有して作成したPowerPointのファイルは、リーダーの
OneDrive上にあるので、それを他のメンバーに渡す必要があ
ります。その方法はグループ内で調べて相談して考えてくださ
い。


