
令和６年度石狩教育研修センター 

ICT 実技研修講座 

 

端末活用講座 

（中級） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日時 令和６年８月８日（木）１３:００～１６:００ 

場所 北広島市立東部小学校 

講師 北広島市立東部中学校 安 齋   慎 

   千歳市立千歳小学校 三 上 和 徳 

   石狩市立花川中学校 山 下 宗 親 



1 
 

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、校務の効率化についても指標として示されました。 

 

児童生徒に端末を活用させ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。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。一方で、「もっと

こうしたい」「もっと有効活用したい」「こんなことできたらいいのに…」と思う教職員も多いと思います。 

本研修では、Google フォームによるアンケート等で集約された情報を効果的、かつ即時に並び替え

たり抽出したりする関数を中心に扱います。はじめに、そのような関数が用いられているファイルを実際に

見ていただきます。その後は、活用場面に応じた関数を作成してもらう演習作業を中心に展開してまいり

ます。最後は、ファイルを共有するのに役立つ Google サイトについても紹介できればと考えております。 

 

ハードルは高いかもしれません。しかし、理解すると校務の様々な場面で活用することができ、私たち

の業務改善にもつながると考えております。演習を多く考えておりますので、わからないときは気軽にお

声がけください。本日の研修が２学期（前期後半）からの授業、校務の一助になれるよう努めます。 

 

北広島市立東部中学校 

安齋  慎 
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１）様々な関数を活用しよう 
１ SUM・AVERAGE・RANK 関数 
 

活用場面  各種テストの結果を算出する場面。Google フォームやその他の関      

数と併用することで、自動的に算出させることも可能になります。 

 

各関数の特徴 

SUM 関数 

選択した範囲の数字

を合計できます。 

AVERAGE 関数 

複数の値の平均値を

求められます。 

RANK 関数 

範囲内の順位を求め

られます。 

 

活用例   漢字テストの集計を Google フォームで実施し、集約したデータから     

合計点と平均点を算出させています。成績一覧表等に入力する際に、       

平均点をコピー＆ペーストすることにより、効率化を図っています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

合計点と回数を数える関数を使用しているため、自動的

に算出してくれています。※この例では、応用となる

SUMIF 関数、COUNTIF 関数を用いています。 

平均点は AVERAGE 関数を用いますが、この例で

は「得点合計÷回数」の数式「=J2/K2」で算出

しています。 
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  （１） 基本構文  =SUM(最初のセル：最後のセル)【範囲選択】 

=SUM(該当セル,該当セル,…)【個別選択】 

=AVERAGE(最初のセル：最後のセル)【範囲選択】 

=AVERAGE(該当セル,該当セル,…)【個別選択】 

=RANK(数値,順位付けの範囲,順位付けの仕方) 

 

   ・合計得点を出したい時は・・・「SUM 関数」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ・平均点を出したい時は・・・「AVERAGE 関数」 

 

 

 

 

 

 

 

   ・クラス内で順位を出したい時は・・・「RANK 関数」 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

いずれかの方法で関数を入力する 

関数を入力する 

関数を入力する 

順位を付ける基準となる数

値のセルを選択します。 

順位を付ける基準とな

る、数値セルの範囲を選

択します。演習シートで

は33人在籍しているクラ

スのため、33 人分のセル

を選択しています。 

順位付けの仕方を決めます。「0」

は数値の高い順に、「1」は数値の

低い順に、順位付けをしていま

す。演習シートの場合、クラス内

で 2 番目に点数が高いことを表

しています。 
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注意事項＆豆知識 

（１）関数の入力は、基本的に半角入力になります。全角入力だとエラーが生じます。 

（２）関数をコピーする時は、オートフィル機能が便利です。オートフィル機能は、セルに打ち込まれている

情報を認識して、他のセルにも自動でデータを入力してくれる機能です。情報が打ち込まれている

セルを選択すると、右下に青丸が表示されます。青丸にカーソルを合わせると「＋」マークが現れま

す。それを選択した状態のまま、ドラッグすると自動でデータが入力されます。(合計点と平均点はこ

の機能で反映させることができます) 

 

 

 

 

 

 

（３）（２）のオートフィル機能は便利ですが、関数で参照する範囲を選択している場合、結果が反映され

ないことがあります。（今回の場合 RANK 関数でエラーが生じます）そのため、オートフィル、もしくは

関数をコピーした場合でも範囲が変わらない、つまり範囲を固定する必要があります。（以下、固定

化とする）固定化するためには、セルの行に対して「$」で挟むと、関数をコピー＆ペースト（オートフ

ィル含む）しても範囲は変わりません。（例 G2→$G$2）なお、WindowsPC の場合、セルを指定し

た状態で「F4 キー」を押すだけで、「$」が付与されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）関数で取得した値をコピー&ペーストで入力する場合、通常のやり方では関数がコピーされてしま

いエラーが生じてしまいます。値をそのまま入力したい場合、ペーストする際に「特殊貼り付け」の

「値のみ貼り付け」を選択しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

演習① 演習①シートで、3つの関数を用いて合計点数、平均点数、順位づけをし

よう！ 

 

 

 

オートフィルを使うと、 

参照範囲が変わる！ 

固定化することで、参照

範囲が変わらない！ 
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２ VLOOKUP 関数 

 

特  徴  指定した範囲の中から特定のデータに対する値を取り出すことが      

できます。検索値は、指定した範囲内の左端にする必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活用例  振り返りを Google フォームで実施し、「クラス」「単元名」「時数」を     

選択することで、クラス全員の振り返りを表示させています。教科担     

任として個人の進捗状況、理解度合いを把握することで指導及び           

評価に生かすことができます。また、子ども自身が「クラス」「単元          

名」「時数」を選択することができるよう共有設定をしているため、他          

の子どもの振り返りを参考にして自らの学習に生かすことができるよ          

う促しています。【個別最適な学び、協働的な学び】 

 

 

 

 

 

 

 

検索値 範囲 

範囲から取り出したい値（範囲の中の左端から何番目

かを指定する。この場合は「2」が列番号となる） 

データの入力規則機能（詳細は P18 参照）によりリスト化して、「クラス」「単元名」「時

数」を変えることで、参考にしたい振り返り（特定の値）を閲覧することができます。 
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  （１） 基本構文 =VLOOKUP(検索値,範囲,列番号,検索の型) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実際の構文 

 

 

 

注意事項＆豆知識 

（１）演習①のように、参照範囲を固定化することで関数をコピーしても参照するデータがずれなくなりま

す。必ず固定化するようにしましょう。 

 

 

演習② 演習②シートで、VLOOKUP 関数を用いて該当児童生徒の振り返りを表示さ

せよう！ 

 

 

 VLOOKUP 関数には 4 つの引数があります。 

 

1【検索値】・・・どのデータを基にするか 

2【範 囲】・・・どこから検索するか 

3【列番号】・・・選択した範囲のどの列にある値 

を取り出すか 

4【検索の型】・・・検索する値が見つからない場 

合、どのように処理するかを決

める。TRUE または FALSE があり

ます。 

※基本的に完全に一致する値を探すことになるた

め、FALSE が基本となります。 

3【列番号】は、取り出したい値が範囲全体のうち、

左端から何番目の列であるかを示しています。演習

シートでは記述を取り出すので、2 列目になります。 

名前を検索値として、該当生徒の振り返りを取り出すことができます。この際、元となるデータ一覧は左

端に名前がなければいけないのが、VLOOKUP 関数の特徴になります。 
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（２）こんな時どうする？ ～データが入力されていないため、エラー表示が出てしまう～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

演習③ 演習③シートに、IFERROR 関数を用いてエラー表示をなくそう！ 

 

注意事項＆豆知識 

（１）エラーメッセージには、空白だけではなくメッセージを返すこともできます。表示させたいメッセージを

「““」（ダブルクォーテーション）の間に入れます。 

 

 

 

 

 

（２）（１）のように、一度設定した関数を修正する場合は「置換」機能を使うと一括編集できます。この機

能を使うことで、各セルの関数を修正する必要がなくなり、業務がスムーズになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

演習④ 演習③シートで、上記の関数について置換機能を用いて別のメッセージ

を表示させよう！ 

エラーである「＃N/A」が表示されてしまい、見映えが悪くなる…。しかし、以下の関数を入力すること

で、取り出したいデータがない場合、エラーを表示させなくすることができます。 

VLOOKUP 関数を囲む形で、IFERROR 関数を使うことでエラー表示をなくすことができます。空白表示に

なっているのは、関数の最後にデータがない場合「““」とすることで、空白で返すように指示している

ためです。 

検索範囲は条件によって選択が可能です。囲みをクリックす

ると、データ範囲の選択をドラッグで選択できます。 
「すべて置換」をクリックすると該当デ

ータが一括で編集されます。 

関数に修正を加える場合は、「数式内も検索」にチェックをつけます。 
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３ XLOOKUP 関数 

 

特  徴  Google フォーム等で得られる多くのデータから、特定のデータに対      

する値を取り出す場面において、「選択範囲が広い」「検索値が左端      

とは限らない」等、より自由に特定の値を取り出すことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活用例  総合的な学習の時間の振り返りの形式を、探究学習と教科横断的な学     

びに焦点を当て、全学年統一で今年度より実施しています。Google フ

ォーム、スプレッドシートも 1 つにすることで、業務の煩雑さを解消

しています。また、国語の振り返り同様、子どもが他者の振り返りを

参照することができるため、学びを広げたり深めたりすることにも有

効的な手段になります。 

検索値 

取り出したい値の範囲 

取り出したい値の範

囲から検索値と一致

するデータを抽出 
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  （１） 基本構文 =XLOOKUP(検索値,範囲,戻り範囲,見つからない場合) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実際の構文【3 つの引数】 

  

 

     

     【4 つの引数】 

 

 

 

 

注意事項＆豆知識 

（１）VLOOKUP 関数との大きな違いは、検索値が左端である必要がないということです。上記画像のよ

うに、検索値の左のデータを取り出すことができ、汎用性が高いといえます。 

（２）4 つめの引数が「見つからない場合」であるため、IFERROR 関数を入れる必要がありません。この

点からも汎用性が高いといえます。 

 

演習⑤ 演習④シートで、XLOOKUP 関数を用いて該当データを表示しよう！ 

 XLOOKUP 関数には 4 つの引数があります。 

1【検索値】・・・どのデータを基にするか 

2【範 囲】・・・どこから検索するか 

3【戻り範囲】・・・どの範囲の値を取り出すか 

4【見つからない場合】 

           ・・・検索値が見つからない場合、

何を表示するか 

※4 つの引数を用いるが、基本的に検索した際に 

データが見つからないことや完全一致しないこ 

とはないため、1〜3 までの引数で作動させるこ 

とができる。 

 

この場合、検索値を名前、返す範囲を該当記述としています。左端になくても検索できるところが便利です。 

欠席した児童生徒がいた場合など、検索値と照合

されるデータがない場合、メッセージを表示させ

ることが XLOOKUP 関数１つのみで可能になりま

す。 

「‘まちづくり（振り返り）’」はスプレッドシート

内の別シートの S 列、C 列を参照する意味です。 
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（２）こんな時どうする？ ～複数の条件を検索して、データを取り出したい～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実際の構文 

 

 

抽出結果 

 

 

 

 

注意事項＆豆知識 

（１）検索値を参照させるときは、上部にある「データ」コマンドより「データ入力規則」でリストから選択

する設定にすることで、検索値が一致しないことを防ぐことができます。【詳細は P18 参照】 

※全角、半角の違い、スペースの有無でデータが反映されることがよくあります。 

 

 

参 考 参考①シートで、XLOOKUP 関数を用いた複数条件を確認しよう！ 

 

 

 

 

２つの条件（学級と役職）を満たす児童生徒を抽出したい時にも、XLOOKUP 関数を二重にすることで抽出でき

ます。 

検索値 検索値 

取り出したい値の範囲 

取り出したい値の範囲から検索値と一致するデータ

を抽出（学級と役職のいずれにも合致するデータ） 

取り出したい値の範囲 
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４ QUERY 関数 

 

特  徴  選択した範囲の情報について、別のシートに必要な部分だけ抽出す      

ることができます。ひとつのセルに関数を入力すればシート全体に      

反映されるため、複数打ち込む必要がありません。並べ替えができ             

たり、空白時にはデータを抽出しなかったり等、条件をつけること      

で、必要なデータを絞り込んで取り出すことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活用例  教科の振り返り「学びの足跡」として、各単元の目標、学習内容等を     

記載しているシート（シラバス）に、「クラス」と「出席番号」を選           

択することで、個人の振り返りが表示されるよう QUERY 関数を用いて           

いる。単元における自分の変容はもちろん、他者の振り返りも参照す           

ることができる仕組みとなっている。以前学んだ単元も蓄積されてい           

るため、同じ学習領域（物語文、意見文の作成等）を生かしながら、           

自らの学習課題を設定することにも役立てています。 

     【個別最適な学び、協働的な学び】 

 

条件③（誰の振り返りか） 条件①（どの単元か） 

条件②（単元何時間

目の学習か） 

自らクラスと出席番号を選択できます 

別シートの検索範囲 検索範囲内から取り出すデータの列番号（F 列に記述があることを示しています） 
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  （１） 基本構文 =QUERY(範囲,select 列,where 条件,見出し) 

 

範囲 
QUERY 関数で検索するセル範囲。指定の仕方は、VLOOKUP 関数、XLOOKUP 関数

と同じです。 

列 
QUERY 関数で出力する列。複数指定する場合はコンマ(,)区切りです。何も指

定しないもしくは「select *」とすると、全ての列が表示されます。 

条件 
範囲の中から欲しい条件を指定します。文字列の指定であれば「列=‘文字列

‘」、数字の指定であれば「列=100」「列>100」という書き方をします。 

見出し 
データの上部にある項目として用いる行の数です。省略した場合や-1 と指定

した場合は、データの内容に基づいて推測されます。 

※ QUERY 関数では、「シングルクォーテーション（‘）」と「ダブルクォーテーション（“）」を使い分けるこ

とがあります。シングルクォーテーションを使用する場合は文字として認識、ダブルクォーテーションは

関数の区切りとして用いられることが多いです。（必ずしもその限りではありません）なお、数値の場合

は区切り必要はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

多くの情報から該当するデータだけ抽出することができる。今回は「野球部」に

所属している子どものみを抽出している。 

QUERY関数はA3セルにのみ入力されています。今までの関数のように全てのセルに入力する必要はありません。 
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実際の構文 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項＆豆知識 

（１）QUERY 関数は文字による全角・半角の違いだけではなく、スペースが空いていない、また       

はスペースの全角・半角の違いだけでも作動しないことがあります。基本的に、「半角でスペースを

空ける」ことが大事になります。  ※半角スペースは  で表示 

（２）select 句は、データを選ぶことができるため、①データを並べ替えて選択する、②必要な列だけ抽

出することができます。 

 

①データを並べ替えて選択する方法 

 

 

 

 

 

 

 

②必要な列だけ抽出する方法 

 

 

 

 

 

 

（３）関数は一つのセルに入力するだけになります。オートフィル等をしてコピーする必要はありません。ま

た、表示されるセルに数値等を入力するとエラー表示が出ますので注意してください。 

 

 

演習⑥ 演習⑤シートで、各部活の部活動名簿を作成しましょう！ 

 

別シートを参照する場

合、シート名はシング

ルクォーテーション

(’)で囲います。シー

ト名の後ろは、エクス

クラメーションマーク

(!)を置きます。 

select 句は、範囲の中か

ら欲しい列のデータを選

ぶことができます。今回

は「*」をつけており、全

ての列を選択したい場合

に用います。また、select

句の最初はダブルクォー

テーションをつけます。 

 

where 句は、範囲の中で満

たしている条件を入力しま

す。今回は D 列が「野球」

と表示されているデータだ

けを取り出したいので、シ

ングルクォーテーションで

「野球」を囲います。最後

は、ダブルクォーテーショ

ンをつけます。 

基本情報③

の 1 列目に

は「学年」

「組」等の項

目がありま

す。そのた

め、1 列目を

見出しで使

用します。 
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（２）こんな時どうする？ ～学年、クラスごとに並べ替えて、データを整えたい～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※ここで示す「列」とは、「検索する範囲の列」を示しています。そのため、演習シート基本情報③の A 列

に該当しますので、お間違えないように注意してください。 

 

実際の構文 

 

① 学年の並べ替え 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データを抽出する際に何も設定をしないと、登録されている順番で抽出されてしまいます。その

ため、学年の順番だけでなく、同じ 3 年生でもクラスが順番通りに並ばないこともあります。 

where 句を工夫して、昇順、降順に並び替えることができる！ 

昇順の基本構文 「order by 列 asc」  

降順の基本構文 「order by 列 desc」 
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② クラスの並べ替え 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 学年とクラスの両方並べ替え 
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（３）こんな時どうする？ ～複数条件でデータを抽出したい～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実際の構文 

① 「1 年」「A 組」に所属している児童生徒のみを抽出して、部活動を知りたい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

・where 句を工夫して、「and」で条件を複数つくりましょう 

1 年 A 組の児童生徒のみを抽出したい場合 

（where 句のみ）「where A=1 and B=’A’」 

 

・where 句を工夫して、「or」で条件を複数つくりましょう 

（「or」を使用すると、いずれかの条件を満たすデータを抽出す

ることができます。） 

1 年生と 2 年生に在籍している児童生徒を抽出したい場合 

（where 句のみ）「where A=1 or A=2」 

全児童生徒の中で、「野球部に所属している 1年生だけを抽出したい」、「1 年 A 組に所属する児童生

徒の部活動を知りたいから抽出したい」等、複数の条件を満たしたデータを抽出したい場合があり

ます。 
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② 「１年生」で「サッカー部」に所属している児童生徒のみを抽出したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

演習⑦ 演習⑥で作成したシート（演習⑤シート）で、様々な条件でデータを並

べ替えたり、抽出したりしましょう！ 
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豆知識 

・条件を固定値ではなく、変数に対応させるとシートは１枚つくるだけで十分です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実際の構文 

 

豆知識 

（１）データの抽出エラーが起きないために、データの入力規則を用いると便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

演習⑧ 演習⑥シートに、データの入力規則を設定して、リストに対応する QUERY

関数を設定しよう！ 

 

 

「野球」という文字で抽出するのではなく、セルに対応したデータを抽出させたい！ 

シングルクォーテーション（‘）とダブルクォーテーション（“）、アンパサ

ンド（&）を駆使しましょう！ 

文字として認識する場合 ‘野球’＝「‘“&A1&”’」 

数字として認識する場合    1   ＝「“&A1&”」 
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５ IMPORTRANGE 関数【別のスプレッドシートから情報を取得できる関数】 

 

 （１）基本構文 =IMPORTRANGE(“スプレッドシートキー”,”シート名!範囲の文字列”) 

 

    スプレッドシートキーとは・・・ 

    Google アプリの URL の中に存在し、d/〜/の間をスプレッドシートキーと呼び、各ファ 

    イル固有のアドレスとなります。 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zP30bM15aBam15N-0JakzWXmAobKrtAh

DZASkk1Q4m8/edit?gid=1791865831#gid=1791865831 

 

実際の構文 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTRANGE 関数を初め

て用いる場合、必ずアク

セスの許可を求められ

ます。許可して、権限が

あるとデータが共有さ

れて反映されます。 

IMPORTRANGE 関数の良さは、元データに修正を加えた場

合、リンクされているため自動的に修正が反映されるよ

うになっています。全てのファイルを変える手間がない

ため、効率的であり人的エラーを防ぐことにも有効的な

関数です。（時間割関係で重宝しています） 
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２）Google サイトの活用について 
 
 

 

 

 

 

特徴 

・Google が提供するシンプルな Web サイト作成ツール 

・HTML やプログラミング、デザイン等の専門知識がない人でも簡単にホームペ

ージを作成することができる 

・共有設定により共同編集が可能 

・作成したサイトはタブレット、スマートフォンからも閲覧可能で、あらゆる画面に合

わせて表示される 

※北広島市のアカウントで作成された Google サイトは、北広島市のアカウントを

所有している人しか閲覧することができません。検索しても表示されることはありま

せん。各市町村で制限がありますので、ご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活用例  授業で使用するファイルのリンクをサイトに貼り付ける形で、生徒と

共有しています。また、授業だけではなく、クラスや学年、行事、部

活動と幅広く活用し、場面に応じて保護者とも情報を共有しています。 

 

Google アプリのファイルも直接表示させることができるため、児童生徒に見通しを持たせやすくな

ります。また、授業で使用するファイルのリンクを貼り付けることで容易にアクセスしやすくしてい

るため、欠席した場合やオンラインで授業を受ける場合等、幅広いニーズに対応しやすい形式といえ

ます。 

授業資料（各ページ）にアクセスしやすいことが

ポイント！蓄積すれば前学年の既習事項を活用

した学習にも発展しやすくなります。 
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豆知識 

 

（１）サイトに文字やファイル等を挿入するときは・・・ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）該当ファイルに手軽にアクセスできるようにするためには・・・ 

   ①スライドを直接サイトに埋め込む方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右に表示される「挿入メニュ

ー」から文字、画像、インタ

ーネットの情報、Google ドラ

イブにあるデータをサイト内

に入れることができます。ま

た、PC に保存されているデー

タをアップロードすることも

できます。 

デザインに困った場合は、コンテンツブロックを使うことで

レイアウトを整えることができます。 

サイトを公開すると、サイト上で

ページを移動したり全画面表示に

したり等閲覧可能になります。 

右に表示される挿入メニュー

からスライドを選択します。 

スライドを選び、挿入ボ

タンをクリックします。 
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   ②ボタン機能にリンクを貼り付ける方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   ③テキストや画像にリンクを貼り付ける方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各種ファイルの共有右の↓をクリックすると、「リンクを

コピー」が表示されるのでクリックします。 

右に表示される挿入メニュー

からボタンを選択します。 

コピーしたリンクを貼り付けます。名前はボタン

として表示された際のタイトルにあたります。 

サイトを公開すると、ボタンを押すことで該

当のファイルに移動することができます。 

テキストや画像を選択すると「リンクを挿

入」ボタンが表示されます。それをクリック

して、URL を貼り付けるだけになります。サ

イトを公開するとテキストや画像をクリッ

クすることで、該当のファイルに移動するこ

とができます。 
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（３）サイト内にページを増やしたいときには・・・ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）作成したサイトを確認したいときには・・・ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面の右に表示される「ページメ

ニュー」の一番下にある＋マーク

より、「新しいページ」を選択する

ことで追加できます。 

作成したページをページの中に入

れ込むことで、自動的に階層化され

ます。 

実際に階層化されると・・・ 

上記のメニューバーより赤枠のボタンを押すと、公開さ

れた時の表示形式を確認することができます。右下のボ

タンより、スマートフォン、タブレット、パソコンと選

択することができます。画像は、スマートフォンによっ

て表示されているものです。 
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（５）作成したサイトを公開するときには・・・ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

豆知識 

（１）一般アカウントの場合、検索エンジンにて検索されるようにするかチェックボックスで確認されます。

また、公開範囲を設定することができますので、使用目的に応じて使い分けることで Google サイト

のメリットを最大限に発揮することができます。 

 

演習⑨ 本日の演習で作成したスプレッドシートを様々な表示形式でサイトに掲

載して、公開しよう！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

公開ボタンより公開設定を選びま

す。任意の URL を設定する必要が

あるので、条件に従って作成しま

す。重複した URL がないことを確

認後に公開され、URL を知っている

人のみ閲覧することができます。 
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３）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はありましたが、使ってみるうちに新

たな機能に気が付いたり、もっと簡単にできる方法が見つかったりしたでしょうか？  

私自身、関数の利便性について知ったのは教職に就いてからです。それまでは、せいぜいオート SUM

を知っていたくらいです。ですが、「こんなこともできるんじゃないか？」「これを授業で生かせるとした

ら・・・」と課題意識をもち、調べるとインターネット上にはたくさんの関数が存在しています。一度使ってみ

ても体得することができずに、その度に調べて、関数を作動させてみる。失敗したら原因を分析して、また

作動させてみる。その過程を繰り返す中で、経験値が間違いなく上がってできることが増えたと実感して

います。そして、この過程こそ、今まさに子どもに求められている探究的な学びなのだと身に染みて感じる

とともに、我々教職員にとっても大事な研鑽の時間なのだと感じます。 

 今回の研修を通して、皆さんの業務の負担が少しでも改善され、心身ともに充実した働き方の一助に

なれば幸いです。有効的な活用アイデアがあれば、お教えください。 

 

北広島市立東部中学校 

安齋  慎 

 

 


