
上記の様なメッセージが表示された場合は「はい」をクリックしてください



「完了」をクリックしてください



Excelの設定にもよりますが、開いた時は読み取り専用となります

「このブッは、サーバーから読み取り専用で開かれています。」
と表示されている場合は「ブックの編集」をクリックしてください

ブックの編集をクリックしてからの操作は通常のExcelと全く変わりません

Excel Onlineとは違い「上書き保存」しないと
SharePointOnline(クラウド)には保存されませんので注意してください



パソコンのデータをSharePointOnline(クラウド)

にアップロードされる場合はデータをドラック&ドロップでブラウザの
ドキュメントエリアにコピーできます

(例)

「リスト」フォルダへ
「テスト」Excelデータをコピー



デスクトップのデータがSharePointOnlineへコピーされました



※必ずご確認ください※

「Office 97 - 2003形式」と「2007以降形式」
でのSharePoint Online保存後の編集について



SharePointOnlineはオフィスソフトのバージョン2007以降のデータに対応できます
2003より古いデータは保存ができますが、「編集することはできません」

「Office 97 - 2003形式」
のアイコン

「Office 2007以降形式(ブック)」
のアイコン

■Windows10で表示されるExcelアイコンの違い■

編集するには
①SharePointOnlineで編集するときに新しいバージョンに変換する
②SharePointOnlineへアップロードする前に新しいバージョンに変換する
のどちらかで最新のバージョンに変換をお願い致します



■データのプロパティでバージョンを確認する場合■

Excel,Word,PowerPointなどの旧データバージョンは「97-2003ワークシート」
と表示さます

新データバージョンは「ワークシート」
と表示さ、データの拡張子の最後に「x」が表示されるのが特徴です



「Office 97 - 2003形式」のデータを
SharePointOnlineへ保存して

編集するときに最新バージョンへ変換する方法



パソコンのデータをSharePointOnlineへ
コピー頂きましたらそのまま開いてください



①旧データ形式のデータは「読み取り専用」
になりますので、このままでは編集できません

②編集する際には「ブックの編集」を
クリックして「ブラウザーで編集」をクリックしてください



「変換」をクリックします



編集が可能となります



旧データ形式が「テスト.xls」として残ったままになります
編集可能に変換したデータは「テスト.xlsx」として新バージョンで変換されています

旧バージョンが残っていることで混乱する場合は、必ず削除をお願い致します



SharePointOnline(クラウド)上のデータをパソコンにダウンロード
するには、ドラック&ドロップでは不可能となります

ダウンロードするにはデータをクリックで選択して
「ダウンロード」ボタンをクリックしてください

データを選択するとデータ名の背景が「灰色の反転色」になります
そしてデータ名の一番左に丸いチェックアイコンが表示されます



ブラウザの保存選択画面が表示されます
※ブラウザの種類と設定によっては自動保存されることもございます

保存されたい場所を選んで保存してください



データの表示方法は「データ名表示(リスト)」と「サムネイル表示(タイル)」があります
標準ではリスト表示になっています

サムネイル表示に切り替える場合は表示の切り替えが必要になります

この画面はリスト表示です



サムネイル表示に切り替えるばあいは
「すべてのドキュメント」→「タイル」をクリックしてください



データ名で表示されていた内容がサムネイルになりました
データ名表示に戻す場合は先程の内容にてリストに変更します

全てのデータがサムネイル表示にはなりません
JPEG,PNG,PDF,PowerPointなどの限定されたデータのみとなります




