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１．SPIRIT にログインする 

ご自身のV-Campusアカウントでサインインします 



２．Googleドライブを開く 



３．Googleドライブに教材をアップロードする。 
 

「新規」をクリックします 

※必ず立教大学のV-Campusアカウントの
Googleドライブで作業してください。 

※V-Campusアカウントでログインできない場合は、プライベートブラウジングを使用してください。（URL：https://spirit.rikkyo.ac.jp/mc/faq/SitePages/00109.aspx） 

https://spirit.rikkyo.ac.jp/mc/faq/SitePages/00109.aspx
https://spirit.rikkyo.ac.jp/mc/faq/SitePages/00109.aspx


４．ファイルのアップロードを実行する。 
 

「ファイルのアップロード」をクリックします 

アップロードするファイルを指定します 



５．アップロードしたファイル（またはフォルダ）を共有する。 
 

アップロードしたファイル（またはフォルダ）
を右クリックします 

「共有」をクリックします 

※ フォルダに対して共有設定すると、その中の
ファイルはすべて同じ共有設定になります。 



６．閲覧者のダウンロード、印刷、コピーを無効にする。 
 

歯車アイコンをクリックします 

Googleドライブで共有する教材等の授業用資料は、複製や配布が出来ないように、 
必ず「ダウンロード、印刷、コピーの項目を表示する」のチェクを外してください。 

矢印をクリックします 

「ダウンロード、印刷、コピーの項目を表示する」の
チェックを外します 



７．ファイル（またはフォルダ）の共有範囲を指定する 
（１）共有の対象者を個別に指定する。（推奨） 

リンクを取得をクリックします 

プルダウンで「制限付き」に変更します 



７．ファイル（またはフォルダ）の共有範囲を指定する 
（１）共有の対象者を個別に指定する。（推奨） 

共有する相手のメールアドレスを個別に指定します 

全員をプルダウンで「閲覧者」に変更します 

共有する人数が多すぎるなど、個別指定が困難な場合は、 
次ページの（２）の方法を参照してください。 

「完了」をクリックします 



７．ファイル（またはフォルダ）の共有範囲を指定する 
（２） 共有範囲を立教アカウントに限定する。 

リンクを取得をクリックします 

プルダウンで「立教大学」を選びます 

「完了」をクリックします 



８．閲覧者に共有するURLを取得する。 
 

アップロードしたファイルを右クリックします 

「リンクを取得」をクリックします 

「リンクをコピー」をクリックし、 
「完了」をクリックします 



９．閲覧者に共有するURLを取得する。 
 

URLがクリップボードにコピーされますので、一覧表などの保管します。 

立教時間のお知らせ機能などを使って、 
GoogleドライブのURLを学生に知らせてください。 

この保管は必須ではありません。 
クリップボードからメール等に直接貼り付けて 
学生に知らせる方法でも問題ありません。 



※参考URL 
 • SPIRIT 
https://spirit.rikkyo.ac.jp/ 

 
• 立教時間 
https://portfolio.rikkyo.ac.jp/login 
 
• 教職員用 立教時間 説明ページ 
https://spirit.rikkyo.ac.jp/portfolio/SitePages/teacher.aspx 
 
• Blackboard：教員用マニュアル 
https://helpdesk.rikkyo.ac.jp/bb_tea 
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