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０）はじめに 

令和元年１２月、GIGA スクール構想が文科省より発表され、令和２年から児童生徒１人１台端末の

整備と校内通信ネットワークの整備が全国で実施されました。令和５年には第４期教育振興基本計画が

閣議決定し、１人１台端末の活用や児童生徒の情報活用能力の育成が基本施策として盛り込まれまし

た。一人一人の特性や理解度・進度に合わせて課題に取り組む場面での ICT 機器の活用頻度を増加

させることや教師の ICT 活用指導力の向上、校務の効率化等についても指標として示されました。  

実際に、児童生徒が端末を活用する機会が増えるとともに、私たち教職員が端末に触れる機会も大

幅に増えました。Google Classroom 等を使った児童生徒とのやり取り、Zoom や Google Meet を活

用したオンライン会議への参加、Google フォームで作成されたアンケートへの回答等、ほとんどの教職

員が経験したことがあるのではないでしょうか。しかし、「Google フォームで１からアンケートを作成した

ことがありますか」と問われるとどうでしょう。おそらくその経験がある教職員の数は限られてしまうので

はないかと思います。 

そこで、本研修会（初級）では、Google アプリの中から教育活動の中で使う頻度が高いと想定され

る Google Classroom、Google フォーム、Google スライドを中心に操作方法を扱うことにしました。 

また、これまで使用していた Word、Excel、PowerPoint とほぼ同等の機能をもつアプリの特徴や共

同編集の方法について紹介します。さらに、令和６年１２月３１日をもって利用できなくなる Jamboard に

代わる、外部アプリについても紹介します。 

それぞれのアプリを扱う中で、演習の時間もあります。演習を通して、理解を深め、授業の中でどのよう

に扱うことができるのか等について知り、前期後半（２学期）からの授業の一助にしていただければと思

います。 

やってみるまではハードルが高いかもしれません。しかし、慣れてくると短時間で授業に役立つ教材が

つくれるようになったり、応用・発展した使い方ができるようになったりすることでしょう。今日がそのため

の第一歩になれば幸いです。 

 

恵庭市立和光小学校 

本岡 育美 
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【Windows のパソコン】 【Chromebook】 

・ Chromebook に比べ、起動に時間がかかる ・ Windows のパソコンに比べ、起動が速い 

・ データを本体に大量に保存できる ・ Windows のパソコンより本体に保存できる

データ量が少ない 

・ データをクラウド上に保存できるが One 

Drive での設定が必要 

・ Googleにログインするだけで、データをクラウ

ド上（Google ドライブ）に保存できる 

・ 基本的には自分専用の端末なので、１台の端

末を複数で使う場合には設定が大変 

・ 他者との共用が簡単で、１台の端末が誰の端

末にもなり得る 

・ ウイルス対策が必要 ・ ウイルス対策がほぼ不要 

・ アップデートの頻度が少ない（月１回） ・ アップデートの頻度が多い 

・ インターネットにつながなくても作業可能 ・ インターネットにつないで作業することが前提 

・ Windows 対応のアプリケーションが多い ・ Chromebook に対応していないアプリケーシ

ョンがある 

・ Word、Excel、PowerPoint ・ ドキュメント、スプレッドシート、スライド 

・ タッチパッド＋左右ボタン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ タッチパッド＋ボタン１つ 

 

Chromebook の操作のポイント 

①タッチパッドを１本指でタップすると、マウスの

「左クリック」と同じことができます。 

②タッチパッドを２本指でタップすると、マウスの

「右クリック」と同じことができます。 

③タッチパッドを２本指で広げると、表示されてい

る画面を拡大させる（ズームさせる）ことができ

ます。縮小はその逆です。 

 

  

１）Windows のパソコンと Chromebook は何が違うの？ 

手前部分がボタンになっていますが、左

右の区別はありません。 
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２）Google Classroom（クラスルーム） 
 

【できること】 

ストリームのタブで 

・諸連絡 

・授業で使いたいサイトのリンク(URL)を貼り付ける 

・Google ドライブ内にあるフォームやスライドを貼り付けて配付する  等 

授業のタブで 

・授業で使いたいサイトのリンク(URL)を貼り付ける 

・課題の配付・回収・採点  等 

※その他 

・メンバーと Meet ができる 

 

（演習）実際にクラスルームを作ってみましょう！！ 

 

①ランチャー     →「Classroom」の順にクリックします。 

②Classroom の画面で、「＋」→「クラスを作成」の順にクリックし

ます。 

③クラス名を入力し、「作成」をクリックします。セクション、科目、部

屋の欄は空欄で構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（演習）実際にクラスルームに参加してみましょう！！ 

 

①ランチャー     →「Classroom」の順

にクリックします。 

②Classroom の画面で、「＋」→「クラスに

参加」の順にクリックします。 

③クラスコードを半角英数で入力し、右上

にある参加をクリックします。 

※Classroom の画面にもクラスコードが表示

されています。 

※クラスコードを入力する他に、教師から招待

してもらう方法もあります。 
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【活用例①】 

・「ストリーム」を使って 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一日の予定や連絡を書き込んで

おくことで、職員朝会までの時間

を有効活用したり、朝の会の時間

を短縮したりすることができま

す。 

「ストリーム」は「設定」によって、児童

生徒も投稿したりコメントしたりするこ

とができます。 

・生徒に投稿とコメントを許可 

・生徒にコメントのみを許可 

・教師にのみ投稿とコメントを許可 

から選べます。 

ここを ON にする

と、削除された投

稿やコメントを教

師だけが見られま

す。（30 日間） 

課題や資料等のリンク(URL)を貼り

付けておくことで児童生徒のアクセ

ス時間を大幅に短縮できます。 
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豆知識 

（１）「ストリーム」では送る対象を選ぶことができます。 

（２）「ストリーム」では太字・斜体・下線・箇条書きの書式を使うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）投稿の右のボタンをクリックすると、投稿（今すぐ投稿）・予定を設定（予約

投稿）・下書きを保存（投稿せずに下書き保存）の３つから選ぶことができ

ます。 

（４）書式設定の下にある４つのボタン                   は、ファイルやリンク(URL)を挿入するとき

に使います。(詳しくは p.6 に記載しています) 

（５）「ストリーム」は投稿した順に上から羅列されていくため、古い投稿が下に行ってしまいます。 

⇒「最上部に移動」を使うと、大事な連絡を常に上に配置できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活用例 一日の連絡を「編集」で加除修正してから「最上部に移 

動」させると、一日の連絡が常に最上部に表示されます。 

 

（演習）ストリームに色々と書き込んでみましょう！！ 

 

 

 

 

 

 

 

送る相手を個別に選ぶ場合はここをクリックします。 

書式を変える場合はここのボタンをクリックします。 

左から「太字」「斜体」「下線」「箇条書き」の順で、右端

のボタンを押すと書式設定をクリアできます 
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【活用例②】 

・「授業」を使って 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（演習）教師の立場で、「授業」を使って課題を作成してみましょう！！ 

 

＜“全員が教師の端末活用講座”の Classroom を使います＞ 

①「授業」、「+ 作成」をクリックし、課題の種類を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※児童生徒が提出した課題を採点すると、そのデータをためておくことができます。「授業」の２つ右側に

ある「採点」を押すと、採点したデータが一覧で表示されます。 

 

課題の採点方法 

・「授業」から採点する課題を選びます。 

・成績（点数）を入力します。 

・限定公開のコメントを記入します。（任意） 

・投稿を押すと採点が終了します。 

※課題には期日を決めることができ、“提出（提出済み）”“未提出（割り当て済み）”を随時確認するこ

とができます。 

 

 

 

課題…………………プリントやフォームの課題を配付したり、児童生徒が作成 
課題…………………したファイルや撮影した写真や動画等を回収したりするこ 
課題…………………とができます。 
課題…………………提出したかどうか確認することができます。 
課題…………………提出させた課題に対して採点やコメントをし、返却するこ 
課題…………………とができます。 
テスト付きの課題…課題とほぼ同じ使い方です。最初からフォームが課題とし 
課題…………………て添付されています。 
質問…………………教師からの質問に対し、ストリームのように児童生徒がコ 
課題…………………メントを入れることができます。 
資料…………………児童生徒が確認するだけの資料を提示することができま 
課題…………………す。連絡プリントや練習問題の模範解答等を提示するとき 
課題…………………に便利です。 
投稿を再利用………今までの投稿を再利用して、新しい投稿を作成することが 
………………………できます。 
投稿を再利用………あるクラスに投稿した課題を、別のクラスに投稿するときに
………………………使います。 
トピック……………課題を整理するときに使います。 

 

「授業」でも課題を貼り付けておくことができま

す。「ストリーム」と違い、トピック（項目）ごと

に整理できるので、活用するときに見やすくなり

ます。 

例 年間通して使うもの 

  教科ごと・単元ごと 

  アンケート    等 
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②タイトル、課題の詳細を入力します。課題の詳細は省略可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③課題ファイルを選びます。 

  

 

 

 

 

 

 

豆知識 

（１）「ストリーム」と同じように送る対象を選んだり、太字・斜体・下線・箇条書きの書式を使ったりするこ

とができます。 

（２）「ストリーム」と同じように、割り当て（今すぐ投稿）・予定を

設定（予約投稿）・下書きを保存（投稿せずに保存）の３

つから選ぶことができます。 

（３）フォームを課題にする場合は成績をインポートするか（自動

採点して結果を取り込むか）決めます。 

※フォームの点数を自動入力してくれます。 

※この場合、フォームで模範解答を設定する必要があります。 

（詳しくは p.9 に記載しています） 

※この場合、フォームの設定で回答を１回に制限する必要があります。(詳しくは p.13 に記載して 

います) 

※採点結果を閲覧するときは、課題の採点結果を見るときと同じで、「採点」を押すと見ることがで

※※※きます。 

活用例  一問一答形式のテストをフォームで行い、結果をインポートすると、テストの結果が自動的に

集約され、教師側がまとめて閲覧することができます。 

 

（演習）生徒の立場で、「授業」にある課題を提出してみましょう！！ 

 

＜“令和 6 年度 ICT 実技研修講座 端末活用講座（初級）”の Classroom を使います＞ 

①「授業」をクリックし、回答したい課題をクリックします。 

②フォームに移ることができるボタンをクリックします。 

③別ウィンドウでフォームが開くので、課題を解きます。 

  Google ドライブ上のファイル 

  YouTube から 

新しいファイルを作る 

パソコン上のファイル 

  自分でリンク(URL)を貼る 

生徒はファイルを閲覧可能 

    →見ることだけできる 

生徒はファイルを編集可能 

    →共同編集ができる 

各生徒にコピーを作成 

    →一人一人に同じ課題を配り、個人で編集できる 

④どのような状態で配付するか選びます。また、ドキュメントやスプ
レッドシートの場合は配付の方法を選びます。 
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【活用例③】 

・「Meet」を使って 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

教職員全員が参加する Classroom を作成すると、集会等のオンライン配信（映像放送）を

簡単に行うことができます。 

また、クラスや教科の Classroom を作成すると、朝の会や授業のオンライン配信を簡単に

行うことができます。 

教職員全員が参加する Classroom を作成する際には、情報セキ

ュリティの観点から、使用用途に応じた Classroom を使用する

とよいです。 

例 ・職員室用（教職員だけが情報を共有するための 

Classroom） 

・児童会や生徒会または校内放送用（教職員と児童・生 

徒で情報を共有するための Classroom） 

「管理」で表示・非表示を設

定することができます。 

児童生徒の端末から参加の

ボタンが見えているかどう

か確認できます。 

クリックするとMeetが立ち

上がります。 

「リンクを生成」をクリック

します。（初めて使用すると

きのみ） 

 

生徒に表示をチェックし「保存」を押します。 
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３）Google フォーム 
 

【できること】 

・アンケート 

・小テスト（一問一答形式、多答式、日本語の記述式） 等 

・アンケートや小テストの集計 

 

【活用例】 

・児童生徒・保護者・教職員アンケート     

・授業や単元の振り返り                      

・投票 ・小テスト 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

図や写真を入れることもで

きます。 

模範解答を設定し、誤答にコ

メントを入れておけば、一人

一人丸付けをする必要があ

りません。 

ひな形をつくっておくと、コピーし

て行事名を変えることで何度も使う

ことができます。 

学習した内容をテストしたり

感想を書いたり等、振り返り

に使うことができます。 

集約を簡単に行

うことができま

す。 

フォームは、一斉に課題を配付し、記述問題以外はす

ぐに採点して児童生徒に返却できるため、理解度や

つまずきを見取りやすいというメリットがあります。ま

た、採点業務や印刷の手間を省くことができます。 
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豆知識 

（１）フォームで回答してもらったデータは即時

に集約され、そのデータをスプレッドシート

に書き出すことができます。児童生徒のテ

スト結果を点数順に並べたり、そのデータ

をもとに分析したりすることができます。ま

た、エクセルやスプレッドシートのデータに

置き換えることも可能です。 

（２）１つのフォームを別の場面でも活用する時は、フォームの

作成画面で「その他」    →「コピーを作成」してから、

ファイル名を変えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（演習）実際にフォームでテストをつくってみましょう！！ 

 

①フォームを開いて、「空白のテスト」をクリックします。 

②タイトル、フォームの説明（任意）、問題、選択肢を入れます。 

③答え方（形式）を選びます。 

④「解答集を作成」をクリックし、模範解答を作成します。 

※「回答に対するフィードバックを追加」をクリックすると正答や誤答に対してのコメント等を書き込めます。 

※「点数」で任意の点数を設定できます。 

⑤    をクリックして次の問題作成へ進み、③～

④を繰り返します。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 

主な形式の説明 

記述式………………短文回答向き、改行できない 

段落…………………改行できる 

ラジオボタン………選択肢の中から 1 つ選ぶ（単答） 

チェックボックス…選択肢の中から 1 つまたは複数

選ぶ（複数回答可） 

プルダウン…………選択肢の中から 1 つだけ選ぶ 

選択肢の言葉が表示される 

均等目盛り…………数値の目盛りで段階評価できる 

○○（グリッド）…ラジオボタンやチェックボック

スが複数つくれる 

④ 

⑤ 

ホームページや YouTube へのリンク(URL)を

貼ることもできます。 

 

ここを押すだけです。 

ここを押してコピーを作成してから、

ファイル名を変更すると何度も使うこ

とができます。 
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豆知識 

（１）選択肢の順番を、ファイルを開くたびに変える（選択肢

の順序をシャッフルする）ことができます。 

 

 

 

 

（２）すべての問題の順番を、ファイルを開くたびに変

える（質問の順序をシャッフルする）ことができま

す。 

 

 

 

（３）    を押すと、質問をコピーすることができます。また、

質問を削除するときには    を押します。 

（４）質問に必ず答えてもらう（必須にする）ときは、         

にチェックを入れます。 

（５）    を押すと、回答者目線でプレビューを見ることがで

きます。作成途中で、回答するときの画面に切り替えるこ

とができ、実際に回答することもできます。試しながら作

成するのがおすすめです。 

（６）質問を移動したいときは、質問の上にあ

る     で左ドラッグ（クリックしながら

移動）すると、質問を動かすことができま

す。 

（７）質問や選択肢の入力画面にある    マークを押すと画像を挿入することができます。 

 

 

 

 

※フォームでは分数や表・グラフ・図等は表示できま

せん。使いたいときには画像として挿入します。 
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（８）Word や Excel のデータをコピーしてフォームに貼り付けると、一度にたくさんの選択肢をつくること

ができます。 

 

活用例 ・児童生徒名簿の Excel

データをコピーしてフォ

ームに貼り付けることで、

名前の選択肢を一気に

つくることができます。

「セクションに分ける」と

併用すれば、「学級を選

択→名前を選択」のよ

うなフォームをつくること

ができます。 

 

（９）項目ごとに質問のページを切り替える（セクションに分ける）ことができます。セクションに分けるとき

は、     を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回
答
す
る
と
き
は

こ
の
よ
う
に
表
示

さ
れ
ま
す 
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※セクションを使うと、「“はい”なら質問 2 に、“いいえ”なら質問 3 に進む」等、回答によって質問が分

岐していくフォームも作成可能です。また、さらに応用して「学級を選択→名前を選択」のようなフォー

ムを作成することもできます。 

 

☆「学級を選択→名前を選択」のようなフォームを作成する方法 

※「回答に応じてセクションを移動」を使って 

①セクション１に全学級を入力します。 

②「回答に応じてセクションを移動」にチェックを付けます。 

③セクション２に１年１組、セクション３に２年１組…と各学級の児童生徒名を入れるセク

ションをつくります。 

④セクション１に戻り、それぞれの回答をしたときにどのセクションに移動するかを選びま

す。 例１年１組（と答えたら）→セクション２に進む 

ああああ ２年１組（と答えたら）→セクション３に進む 等 
 
※新しいフォームをつくるたびに毎回この作業をするのは大変なので、ひな形として“氏名入

力用フォーム”を作成しておき、次からはコピー・インポートして使うようにするとよいで

す。 

 

①                   ② 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③                   ④ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼をクリックし移動先のセクションを選

びます。 
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（１０）質問のインポート       を使うと、別のフォームから任意の質問を取り込むことができます。 

 

☆フォームに質問をインポートする（取り込む）方法 

①作成するフォームを開き、「質問をインポート」をクリックします。 

②取り込みたい質問があるフォームを選びます。 

③質問が一覧で出てくるので、取り込みたい質問にチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１１）解答や点数をすぐに確認できるようにしたい     （１２）回答回数を決める（１回に制限する） 

ときは、「設定」→５カ所をチェックします。             ときは、「設定」→「回答」で設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここをチェックします。 

 

 



15 
 

（１3）作成後はリンク（URL）をコピーし、ストリームに貼り付けたり、QR コードを作成したりすることがで

きます。 

     ※リンク（URL）をコピーする方法 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※QR コードをつくる方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「送信」をクリックして  を選

び、「コピー」を押す。 

画面右上の  をクリックし、

「保存と共有」を選び、「QR コー

ドを作成」を選択する。 

 

 

 
すぐにQRコード

が 作 ら れ る た

め、「コピー」か

「 ダ ウ ン ロ ー

ド」を押す。 
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４）ドキュメント、スプレッドシート、スライドと共有（共同編集）について 
・Google ドキュメント＝文書作成ソフト（Word のようなもの）   

・Google スプレッドシート＝表計算ソフト（Excel のようなもの）   

・Google スライド＝プレゼンテーションソフト（PowerPoint のようなもの） 
 
Google ドキュメント、スプレッドシート、スライドのよいところ 

・ 作業後すぐ、Google ドライブにデータが自動保存されるため、データの保存 

忘れがありません。    をクリックすると、自動保存されたタイミングを選択し 

て復元することができます。 

・ シンプルなものは Word、Excel、PowerPoint と同じように 

つくることができます。 

 

Google ドキュメント、スプレッドシート、スライドと Word、Excel、PowerPoint の違い 

・ Google ドキュメント［スプレッドシート、スライド］では細部にこだわってつくることが難しいです。 

    例 ①Google ドキュメントの日本語フォントの種類が Word に比べると少ない 

    例 ②Google ドキュメントではふりがなや傍点を付けることができない 

    例 ③Google スライドではアニメーションの種類が少ない 等 

・ Google ドキュメントではテキストボックスを入れる方法が Woｒｄと違います。 

    ※「挿入」→「描画」→「新規」をクリックすると、図を描く画面となります。この中にテキストボックス

があります。 

・ ファイル名を変更する方法がわかりづらいです。 

    ※左上のファイル名（例：無題のドキュメント）をクリックする 

      とファイル名を変更することができます。 

・ Word、Excel、PowerPoint のファイルを開くと、レイアウト等 

が少しずれることがあります。 

    ※ドキュメント、スプレッドシート、スライドで開いたデータを確 

認し、場合によっては手直しする必要があります。 

・ 共有(共同編集)・・・複数の児童生徒が同じファイルを同時に編集することができます。 

 

☆共同編集の方法 

①Googleドキュメント、スプレッドシー

ト、スライドを起動します。 

②「共有」をクリックします。 

③無題のドキュメント（最初の状態）の

場合は、ファイルの名前を設定しま

す。 

④「ユーザーやグループを追加」に共同

編集したいメールアドレスを入力し

ます。 

※「リンクをコピー」する方法もあり

ます。（次頁の「豆知識」参照） 

 

 

 

ファイル名の変更はここをクリック 

復元はここをクリック 
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豆知識 

（１）共有したファイルは「ドライブ（Google ドライブ）」→「共有アイテム」の順にクリッ

クすると表示されます。 

（２）共同編集をするときに、「リンクをコピー」すると Classroom やメールに共同編集

するファイルのリンク(URL)を貼り付けることができます。 

リンク(URL)を貼り付ければ、上述した「ユーザーや

グループを追加」することなく、リンク(URL)をクリッ

クすることでファイルを開き、共同編集することがで

きます。 

（３）共同編集する相手の「アクセスレベル」を設定することができます。 

    ・閲覧者………………ファイルを見ることができます。 

    ・閲覧者（コメント可）…編集はできませんが、ファイルに 

                       コメントすることができます。 

    ・編集者………………共同編集ができます。 

（４）再度「共有」を押すことで、（３）で設定したアクセスレベルを変更することができま

す。アクセスできる有効期限を決めたり、オーナーの権限を譲渡したり、アクセスで

きる権限を削除したりすることもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

５）Microsoft Teams について（石狩市の場合） 
 

石狩市は Google ではなく、Microsoft のアプリケーションを使っています。授業でも Google 

Classroom ではなく、Microsoft Teams を利用しています。人事異動で石狩市にいらした先生方は、

今まで慣れていたものとは違うことから、活用が難しく感じられる方もいらっしゃるかもしれません。

Google と Microsoft における主に使用するアプリケーションを対比すると以下のようになります。 

Google Microsoft（石狩市） 

Google Classroom Microsoft Teams 

Google フォーム Microsoft Forms 

ドキュメント Word 

スプレッドシート Excel 

Google スライド PowerPoint 

 

 

Microsoft Teams や Windows のパソコン内のアプリケーションがすぐに利用できるよう、『★【分か

りやすくておすすめ！】GIGA スクールですぐに使えるヒント 30』というものがあります。その一部を紹介し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※上記のボタンは、それぞれのやり方の説明が書かれた PDF にリンクされています。 

 
 
 
 



19 
 

（１）チームのつくり方 

Google Classrooｍのクラスと同じものです。Teaｍｓでは情報を共有するグループを「チーム」と

いいます。チームをつくると、授業で使いたいＵＲＬの貼り付けや、課題の配付・回収・採点等ができます。

また、チーム内で、WorｄやＥxcel、PowerPoint の共同作業ができます。 

授業やクラス単位のチーム、部活動や委員会単位のチーム、そして教職員のチーム等、目的に応じ

てチームを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①画面右上の「チームに参加/チームを作成」を

クリック。 

②「チームを作成」をクリック。 

 

③チームの種類を選択します。授業で利用するときは「クラス」

を選びます。 

④チームの名前、説明（省略可）を入力して「次

へ」をクリック。 

⑤チームが作成できま

した。 
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 （２）つくったチームに多人数を登録する場合 

コードを利用して、児童生徒の操作でチームに参加することができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

（３）Teams 内で共同編集をする 

Office（Word、Excel、PowerPoint）のデータはＴｅａｍｓ内で起動することができ、また同時に共

同で編集することができます。Ｏｆｆｉｃｅのデータは既におもちのものでも「ファイル」タブに入れることに

より共同編集を行うことができます。（新規作成も可能） 

 

①コードを利用して参加させたいチームの

「･･･」＞「チームを管理」をクリック。 

②「設定」＞「チームコード」

＞「生成」をクリック。 

 

③「生成」をクリックすると、

コードが発行されます。これ

を参加するメンバーにお知

らせします。 

 

①「ファイル」タブの中にある

データをクリック。 
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（４）課題をつくり、配付する 

チーム内のメンバーに課題を配布することができます。課題にはＭｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓのデータを使っ

て小テスト等を行える「クイズ」や、Word でレポートを作成する等扱うファイルを自由に設定できる「課

題」があります。また、配付済みの課題を他のチーム（クラス）に転用することも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②Teams のフレーム内で Office とそのデータが開

きます。そのまま編集が可能です。 

 

①クラスツールの「課題」を選択肢、「作成」＞課題をクリック。 
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（５）アンケートや小テストをつくる（Microsoft Forms） 

    アンケートやイベントの申込書等を作成することができます。即時に集計ができ、校務の効率化を図

ることができます。また、作成したフォームは他の先生に共有することができます。 

    デジタル小テストは、回答結果をその場で確認したり、自動で採点したりすることができます。採点

の効率化だけではなく、子どもの正答率やどのような誤答が多いか等をすぐに把握できるため、子ど

もの理解度に応じて、その後の授業づくりに生かすこともできます。 

 

   ①アンケートのつくり方 

 

 

 

 

 

②「新しい課題」を設定します。設定が完了し、配付する場合は「割り当てる」をクリッ

ク。 

①Forms＞「新しいフォーム」を選択します。 
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②小テストのつくり方 

 

 

 

 

 

 

②作成したフォームは「共有」＞「回答の送信と収集」から配付方法を選択できます。配付

の種類は「リンク」「QR コード」「埋め込みコード」から選べます。 

①Forms＞「新しいクイズ」を選択します。「新規追加」から回答種別を選択し、問題をつく

ります。 
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正解を設定 

点数を設定 

②選択式にするか、記述式にするかを選びます。 

③各問題に正解や点数を設定します。 

④平均点や問題ごとの正答率、誤答が

自動的に集計されます。 
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（６）Microsoft Whiteboard 

Jamboarｄ等と同様に、付箋やパワーポイントのスライドを貼ったり、あるいはペンを使って手書きで

書き込んだりすることができます。児童生徒の考えを整理し、まとめるツールとして活用できます。 
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６）Jamboard（ジャムボード）に代わるアプリの紹介 
〇 Google スライド 

ホワイトボード機能のある Jamboard が、令和６年１２月３１日をもって利用することができなくなり

ます。Jamboard は、付箋を用いて意見を出し合う機能が主な活用方法です。Google スライドを用

いて Jamboard と似たような意見交換ができますので、ご紹介します。 

 

（１） ランチャー     →「スライド」の順にクリックします。 

（２） 「空白のプレゼンテーション」をクリックします。 

（３） 児童生徒が入力しやすい型を用意しておきます。 

   例： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ①スライドの編集メニューの中の     のマークを押して、文字を挿入します。班名と課題を入力しま

しょう。文字を挿入すると、外枠をつけたり、字体や文字の大きさなどが変更できたりするメニュー

バーが出てきますので、必要に応じて設定を変更します。 

 

 

上記のひな型では「１班」は外枠を「２ピクセル」、字体を「Arial」、大きさを「３４」としています。 

「１班」の隣にある課題は、外枠を「２ピクセル」、字体を「Arial」、大きさを「２３」、そして、文字の

配置を「中央揃え」にしています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

班の人数に合わせて入

力枠を用意します。 

（今回は１班６人を想定） 

ここをクリックすると、
更に文字編集のメニュ
ーが出てきます。 

文字配置 

行間隔と段落の間隔 

箇条書き 

番号付リスト 

インデント減 

インデント増 

書式をクリア 
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 ②同じように文字挿入を用いて付箋をつくります。１枚つくってしまえば、残りは「コピー」「貼り付け」

を使って複製させ、必要に応じて背景色を変えると時間短縮になります。 

 

 

 

 

 

 

（４） 共同編集の方法で、スライドに児童生徒を直接招待するか、スライドの URL をコピーしてクラス

ルームに貼り付ける等して、児童生徒と共有します。もし、クラスルームがあれば、「スライド１班」

「スライド２班」「スライド３班」などと分けて URL を貼り付けておくと児童生徒が操作すべきスラ

イドを迷わずに選択することができておすすめです。 

 

※ 投稿前の作成イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〇 外部アプリ「ふきだしくん」 

登録・認証手続きは必要ありません。誰でもすぐに使うことが 

できます。メリット・デメリット双方ありますが、操作方法はとても簡単です。 

メリット デメリット 

 付箋を貼るという操作に特化しているため、

使用者(児童生徒)の誤操作が少ない。 

 自分だけの付箋が見えるようにしたり、友達

の付箋も一緒に見えるようにしたり、表示され

る付箋の設定を変更させることができる。 

 違うボードに散らばって作業している児童生

徒を強制的に集めることができる。 

 準備に時間がかからないので、思い立ったと

きにすぐに意見を集約することができる。 

 背景を変えたり、画像を挿入したり出来ない。 

 保存できない。（スクリーンショットを用いて、

画像として保存しておくことは可能） 

 事前に用意しておけない。その場でボードを

作成する必要がある。 

 ボード１枚ずつ、設定の変更をかけなければ

ならない。（例えば、一気に５枚のボードの閲

覧制限を変えることができない） 

 文字のサイズを変えることができない。 

児童生徒には、自分の班

のスライドを選択するよ

うに指示します。 

外枠は「１ピクセル」、枠線の色は「グレー」、字体は「Arial」、大きさは

「１６」で作っています。塗りつぶしの色は薄い色であれば何色でもかま

いません。メニューバーの   から塗りつぶしの色を変えることができ

ます。 
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 ① Google 検索エンジンに「ふきだしくん」と入力すると、 １番上に表示されます。 

 ② 「ふきだしくん」のメインページに入ると、すぐに「＋ボードを作成」が出てきます。 

 ③ 名前を登録すると、すぐに付箋を貼り付けるボードに入ることができます。 

 

 

 

    ※ 右下の「＋」ボタンから、付箋の入力ができます。 

 

  ④ タイトルを変えたり、ボードを増やして 

     班毎に入力できるようにしたり、使い 

     やすいように設定できます。 

 

⑤ 招待用リンクをコピーし、クラスルームに 

     貼り付ける等して、共有します。 

 

 

 

 

 

（演習）スライドで意見交流しやすい付箋式の「型」をつくってみましょう！ 

（短時間でふきだしくんの演習も） 

 

 

５）おわりに 
本日の研修会はいかがでしたでしょうか。限られた時間の中での講座でしたので、基本的なことしか

扱うことができませんでしたが、普段の Windows パソコンとは違う Chromebook 端末を使ってみるう

ちに、新たな発見があったり、今後の校務や授業での有効活用の方法を考えたりするきっかけになれば

嬉しいです。難しいところもあったかもしれませんが、ぜひ、これからも使ってみて下さい。 

また、このテキストには今日扱えなかった操作方法がいくつも紹介されています。今後の参考にしてい

ただければ幸いです。 

 

恵庭市立和光小学校 

本岡 育美 

付箋の色も選択できます。 

タイトルを変えた

いときはここ。 

ホワイトボード番号 教師が提示している画面に集

合させたいときはここ。 

他人の付箋の閲

覧設定はここ。 

他人の付箋の編

集設定はここ。 

共有するための招待用リンクをコ

ピーする場合はここ。(招待用 QR

コードを提示させることも可能) 
付箋やボードそのもの

の削除作業はここ。 


