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２０１9 年 8 月 20 日 パソコンを使いこなす会 【第 10 回分科会のテーマ：文書作成と Dropbox】 前回の OneDrive に引き続き、Drop Box でのファイル共有の演習をします。 その前段階として美しい文書を最初から作成していただきます。画像や飾り文字を入れるのではなく、テキスト文のみで格調高い文書を作成します。 材料として、普段読んでいる新聞の「コラム」の切り抜きをご用意ください。 今回もスマホのテザリング機能を使用して専用のポッケト Wi-Fi の効果を確認して下さい。  1. 文書作成 2. Drop Box へのアップロード 3. ファイルの共有 【具体的内容：文書作成と Dropbox】 1. 文書作成 普段読んでいる新聞の「コラム」を材料にして文書作成の演習をします。ここで「コラム」とは、余録（毎日新聞）、編集手帳（読売新聞）、天声人語（朝日新聞）、春秋（日本経済新聞）等各紙の 1 面に小さくまとめた記事です。 分科会当日にコラムの切り抜きを持参いただき、A4 一枚に纏めて下さい。 A) 編集の様式 まず、次の様式に設定してください。 ① 用紙 用紙サイズ：A4  設定対象：文書全体 ② 余白 上：25mm 下：25mm 左：25mm 右：25mm 印刷の向き：縦 ③ 文字数と行数 文字数と行数の指定：文字数と行数を指定する  文字数：47 と行数：４８ ④ フォント：BIZ UDP 明朝 Medium サイズ：12pt ⑤ タイトル：新聞名 コラム名 日付 氏名 を記入 フォントサイズ：14p ⑥ 名前を付けて保存 B) 編集上の注意 ①. 一つの文章の塊を「段落」と言います。「段落」の最後で改行マークを入れて下さい。 「段落」の途中では決して改行マークを入れないでください。 途中で行を変えたくなったら「Shift」キーを押しながら「Enter」キーを押して下さい。 この段落がその例です。 ②. 段落の最初に「最初の行」：字下げ・一文字としてください。 ③. 「段落前」に 0.5 行の段落を入れて下さい。 
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 このテキスト作成の過程で面白いアプリを見つけました。「たて書きコラム」です。このアプリでは、新聞社60 社の第1 面にあるコラムをまとめて読むことができます。 （https://apps.apple.com/jp/app/tate-shukikoramu/id482348231） 残念ながら iOS 専用アプリですが iPhone、iPad をお持ちの方はインストールしてご覧ください。  【参考】             2. Drop Box へのアップロード ① ブラウザーを立ち上げる ② 「dropbox ログイン」で検索 ③ 右記のサイトをクリック    ④ ID、パスワードを入力して「ログイン」をクリック          
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⑤ Drop Box の「ホーム」に行く ⑥ 右メニューの「ファイルをアップロード」をクリック ⑦ 表示されるメニューからアップロード先を選択して「アップロード」をクリック 3. ファイルの共有 

① アップロードしたファイルを選択指定、「共有」をクリック ② 表示された画面右下の「リンクを作成」をクリック ③ 「リンクをコピー」をクリック ④ メールを立ち上げる ⑤ 本文に張り付け ⑥ 宛先に林洋、班長、自分のアドレスを入力 ⑦ タイトルにファイル名を入力 ⑧ 本文に簡単な説明を入力 ⑨ 署名を付ける ⑩ 送信        以上  
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２０１9 年 8 月 20 日 パソコンを使いこなす会 
【第 10 回分科会のテーマ：Microsoft アカウント】 

前回の分科会で OneDrive にログインしようとしましたが、できない人が沢山おいででし
た。今後の事を考え、その対策をテキストに纏めました。次回分科会でも OneDrive の復習
をしますので、このテキストを参考にして事前に OneDrive にログインしておいてください。 

OneDrive にログインできないのは、「Microsoft アカウント」ID が分からないケースとパ
スワードを忘れたケースがあります。その各々についての対策を記載してあります。 
 
1. 「Microsoft アカウント」ID の確認 2. OneDrive のパスワードを忘れた場合 
【具体的内容：Microsoft アカウント】 
1. 「Microsoft アカウント」ID の確認 
①. 「スタート」をクリック 
②. 「設定」をクリック 
③. 「アカウント」をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 「ユーザーの情報」の中央にあるメールアドレスが「Microsoft アカウント」の ID 

これをメモして、OneDrive へのログインに使用します。 
④. 「ユーザーの情報」の中央に「ローカルアカウント」と記載されているときは「Microsoft アカウ
ントでのサインインに切り替える」をクリック 
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⑤. 画面の指示に従って入力を続けて、Microsoft アカウントでのサインインに切り替える。 
⑥. 操作完了後、Windows を再起動すると Microsoft アカウントでのサインインになる。 
⑦. 再度①～④の操作で「Microsoft アカウント」の ID を確認する。 
2. OneDrive のパスワードを忘れた場合 
①. Edge を立ち上げる 
②. 「onedrive ログイン」で検索する 
③. 下のサイトをクリックする 

 
 
 

④. 右上の「サインイン」をクリック 
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⑤. メールアドレス（Microsoft アカウント）を入力して「次へ」をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
⑥. 「パスワードの入力」画面で「パスワードを忘れた場合」をクリック 
 
 
 
 
 
 
⑦. 「アカウントの回復」画面で「次へ」をクリック 
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⑧. 「本人確認が必要です」画面で方法を選択して「コードの取得」をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑨. メールに送られてきた 7 桁コードを入力して「次へ」をクリック 
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⑩. 「パスワードのリセット」画面で新しいパスワードを入力して「次へ」をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑪. 「サインイン」をクリック 

以上 
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２０１9 年 8 月 20 日 パソコンを使いこなす会 
【第 10 回分科会のテーマ：Drop Box アカウント】 

今回の分科会では Drop Box を使ったファイル共有の演習をします。Drop Box も
OneDrive と同じくログインしておかないと使えない機能があります。Drop Box でもアカウント
ID とパスワードを正確に記録しておかないとログインできません。今後の事を考え、その対策をテ
キストに纏めました。このテキストを参考にして事前に Drop Box にログインできるようにしてお
いてください。 

Drop Box にログインできないのは、「Drop Box アカウント」ID が分からないケースとパスワ
ードを忘れたケースがあります。その各々についての対策を記載してあります。 
1. Drop box へのログイン 
2. Drop Box のアカウント登録 

3. Drop Box のアカウントを持っているとき 
4. パスワードを忘れた場合 

【具体的内容：Drop Box アカウント】 
1. Dropbox へのログイン 
①. 次の Dropbox サイトへ行く。 

https://www.dropbox.com/ja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②. メニュー（上図の赤枠）をクリック 
③. 「ログイン」をクリック 
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2. Drop Box のアカウント登録 
①. 上の図で「登録する」をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②. 上の図で「姓」、「名」、「メール」、「パスワード」を記入して、「登録する」をクリック 
③. 「ご利用を開始するには Dropbox をダウンロードしてください」と言われるので、

「Dropbox をダウンロードする」をクリック 
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④. 画面下端に次の表示が出るので、「保存」をクリック 
 
 
 
⑤. 「ダウンロード」フォルダーを開き「DropboxInstaller.exe」をダブルクリック 
⑥. Dropbox アプリのインストールが始まり、完了すると次の表示になる。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦. 「自分の Drop Box を開く」をクリック 
3. Drop Box のアカウントを持っているとき 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①. 「メール」、「パスワード」を入力して「ログイン」をクリック 
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4. パスワードを忘れた場合 
①. 前頁の図の「パスワードを忘れてしまった場合」をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②. メールアドレスを入力して「送信」をクリック 
③. メールを立ち上げて Drop Box からのメールを開いて「確認」をクリック 
④. 下の Drop Box のメッセージが開く 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤. 「Ok」をクリック 
⑥. Drop Box のサイトが開く 
 

以上 


