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Google スプレッドシートとは

・Google スプレッドシートは、表計算や図表を作

成することができるアプリです。
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「Google スプレッドシートを使用することでできること」

・Google スプレッドシートを共有して使用することによ
り、児童生徒が端末で、他者と意見を共有し、協働的に
発表資料や図表を作成することができます。様々な端末
や場所から同じファイルを利用することができるため、
様々な教科・科目の学習場面や校務で活用することがで
きます。
【例えば】
・共同編集機能を使用して、意見交流などを行うことに
より、学級全員の思考や学習過程の可視化・共有を実現
→協働的な学びの実現
・各自が授業のまとめをスプレッドシートに入力し、共
有することで継続的に学びの記録を蓄積
→振り返りに活用することで学びを深め、教師は児童生
徒の状況に合わせた指導が可能
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【主な内容】

① 振り返りシートを作成

② メニューの「授業」から課題を配信

本研修について

□Googleスプレッドシートの基本的な機能及び操作を
理解する。

目標

【研修内容】 Google スプレッドシートで振り返りシートを
作成してみよう。
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※本研修におけるアイコン等の表示は令和４年４月１日現在のものです。



スプレッドシートの新規作成

①Googleアプリをクリック
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②スプレッドシートのアイコンをクリック



スプレッドシートの新規作成

⑤クラスが作成される
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①空白をクリック



スプレッドシートの新規作成
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①ファイル名「振り返りシート」と入力

①ファイル名「振り返りシート」に変更された



スプレッドシートのメニュー
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スプレッドシートのメニュー
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表の作成①
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①A1 単元名「たしざん」
②A2 かいすう
③B2 べんきょうしたひ
④C2 わかったこと、わからなかったこと

と入力



表の作成②
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①フィルハンドルにマウスを
合わせてドラッグ

連番で入力される



表の作成②
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①A2～C12を範囲をドラッグ

②「罫線」をクリック

③すべての枠線をクリック



表の作成②
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罫線が引かれた

①A１～A12をドラッグ

②フォントサイズをクリック

③「14」をクリック



表の作成②
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罫線が引かれた
フォントサイズが変更された

①B２～C２をドラッグ

②フォントサイズをクリック

③「14」をクリック



表の作成②
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フォントサイズが変更された

セルA１～C１をドラッグ



表の作成②
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①「セルを結合」をクリック

セルが結合された



表の作成②

17

列幅が調整された



表の作成②
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行間を広げる

行間の調整が終了



表の作成③
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①A3～A12ドラッグ

②垂直方向の配置「中央」をクリック



表の作成③
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垂直方向の配置「中央」に変更された

①水平方向の配置「中央」をクリック



表の作成③
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水平方向の配置「中央」に変更された



表の作成③
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①垂直方向の配置「中央」をクリック

②水平方向の配置「中央」をクリック

垂直方向の配置が中央に変更された



表の作成③
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水平方向の配置が中央に変更された



表の作成③
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▼をクリック



シートのコピー
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①「コピーを作成」をクリック

シート名「シート１のコピー」が表示



シートのコピー
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シートのコピー
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課題の配信
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①「新しいタブ」をクリック

「新しいタブ」が表示される

②Googleアプリをクリック



課題の配信
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①Classroomのアイコンをクリック

②１年１組をクリック



課題の配信
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①「授業」をクリック

②「＋作成」をクリック



課題の配信

31

①「課題」をクリック

②振り返りシート「たしざん」を入力

③「ドライブ」をクリック



課題の配信
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①「振り返りシート」をクリック

②「挿入」をクリック



課題の配信
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①「生徒がファイルを閲覧できる」をクリック

②「生徒がファイルを編集できる」をクリック



課題の配信
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「生徒がファイルを編集できる」に変更された

①「トピックなし」をクリック

②「トピックを作成」をクリック



課題の配信

35

①「さんすう」と入力

②「割り当て」をクリック

トピックに「さんすう」
が追加された



課題の配信
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①縦の三点リーダをクリック

②「下に移動」をクリック

③縦の三点リーダをクリック

トピック「さんすう」が移動した



課題の配信
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トピック「さんすう」が移動した
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