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 教材 

■ 概要 

 My Workspace の教材機能では、自分の好きなようにファイルをアップロードすることができます。また、各

授業にアップロードされているファイルを、My Workspace の教材機能へコピーすることもできます。My 

Workspace の教材機能にアップロードされたファイルは、ご自身しか閲覧できません。 

 

■ 手順 

4-1.  ファイルをアップロードする 

 

① 「My Workspace」をクリックします。 

② 「教材」をクリックします。 

③ 「アクション」をクリックします。 

④ メニューが表示されるので、「ファイルをアップロード」をクリックします。 

 

 

⑤ 「ファイルをアップロード」が表示されますので、画面の指示に従ってファイルをアップロードします。 

⑤ 

② 

① 

③ 

 ④ 
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(ア) ドラッグ＆ドロップ 

 

 

i. 「アップロードするファイルをドロップするか，参照するためにここをクリックして下さい．」と

記載されている領域に、デスクトップ、または、任意のフォルダからファイルをドラッグ＆ドロッ

プします。 

 

ヒント ドラッグ＆ドロップとは、ファイルアイコンでマウスの左ボタンを押したまま動かして、任意の場所で

ボタンを離す操作です。複数のファイルを、同時にドラッグ＆ドロップできます。 

 

以上が、（ア）「ドラッグ＆ドロップ」の操作です。 

 

(イ) アップロードするファイルを選択 

 

 

i. 「アップロードするファイルをドロップするか，参照するためにここをクリックして下さい．」をクリ

ックして、ファイル選択画面を表示します。 

ii. アップロードするファイルを選択します。 

（イ）i 

（イ）ii 

（イ）iii 

（ア）i 
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ヒント 複数のファイルを、同時に選択できます。 

iii. 「開く」ボタンをクリックします。 

注意 利用されているブラウザが Internet Explorer 以外の場合、ファイル選択ウィンドウの文言が異

なります。 

 

以上が、（イ）「アップロードするファイルを選択」の操作です。 

 

（ア）、（イ）でファイルを選択後の操作 

 

⑥ アップロードするファイルが表示されていることを確認します。 

ヒント「ファイル削除」をクリックすると、アップロード対象からファイルを削除することが出来ます。 

⑦ 「続ける」ボタンをクリックします。 

 

 

⑧ ファイルがアップロードされます。 

  

⑦ 

⑥ 

⑧ 
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4-2.  フォルダを作成する 

 

① 「アクション」をクリックします。 

② メニューが表示されるので、「フォルダを作成」をクリックします。 

 

 

③ フォルダ名を入力します。 

④ 「フォルダを今すぐ作成」をクリックします。 

 

 

⑤ フォルダが作成されます。 

ヒント 「ファイルをアップロードする」と同様の手順で、作成したフォルダにファイルをアップロードできま

す。 

② 

① 

③ 

④ 

⑤ 
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4-3.  登録している授業のファイルを My Workspace の教材へコピーする 

 

① 「他の授業からコンテンツをコピー」をクリックします。 

 

 

② コピーしたい教材が保存されている授業のフォルダアイコンをクリックします。 

 

ヒント 各授業のフォルダ名をクリックすると、クリックしたフォルダの内容だけが表示されます。コピーした

いフォルダ／ファイルにチェックを入れて、コピーボタンをクリックしてから、画面上部の「Home」リンクを

クリックし、元のフォルダを表示して「My Workspace」の教材にペースト（貼り付け）することもできます。

また、「アクション」メニューからフォルダ／ファイルを個別にコピーすることもできます。 

 

ヒント 教材が空のフォルダは、アイコンが白（ ）で表示されます。 

 

① 

② 

クリックして、元のフォルダを表示 
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③ コピーするフォルダ／ファイルにチェックを入れます。 

④ 「コピー」ボタンをクリックします。 

 

 

 

⑤ 「アクション」ボタンをクリックします。 

⑥ 「コピーしたアイテムをペースト」をクリックします。 

 

ヒント Home に限らず「My Workspace」の任意のフォルダにペースト（貼り付け）できます。 

④ 

③ 

⑤ 

⑥ 
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⑦ フォルダ／ファイルが「My Workspace」の教材機能へコピーされます。 

 

貼り付けボタンの利用 

 

ヒント ファイルをコピーすると現れる「貼り付け」ボタン（ ）をクリックしても、コピーしたファイルをペ

ースト（貼り付け）できます。 

  

⑦ 
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4-4.  ファイルの並び順変更 

 手順では、例として「判例要点まとめ」というファイルの順序を変更します。 

 

① 「アクション」をクリックします。 

② メニューが表示されるので、「順序変更」をクリックします。 

 

 

③ 順序を変更したい教材を選択して、ドラッグします。 

 

 

④ 並び順を変更したい位置で、ドロップします。 

⑤ 「保存」をクリックします。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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4-5.  ファイルを削除する 

 

① 削除するファイルのチェックボックスにチェックを入れます。 

② 「ゴミ箱に移動する」をクリックします。 

 

 

③ 削除確認のメッセージが表示されます。 

④ 「削除」をクリックします。 

 

ヒント 「削除」をクリックしても、ファイルは直ちに削除されません。ゴミ箱に移動されます。 

 

ヒント 「アクション」をクリックして、メニューから個別に削除もできます。 

  

① 

② 

③ 

④ 
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4-6.  ファイルをリストアする 

 

① 「ゴミ箱」をクリックします。 

 

 

② リストアするファイルのチェックボックスにチェックを入れます。 

③ 「リストア」をクリックします。 

④ 説明「削除」・・・チェックを入れたファイルを削除します。削除すると元に戻せません。 

⑤ 説明「キャンセル」・・・リストアをキャンセルします。 

 

 

 

⑥ 「次のファイルはリストアされました」とメッセージが表示されます。 

⑦ 「キャンセル」をクリックして、リストアを終了します。 

  

① 

② 

③ 
④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 


