
令和８年２月３日（火）
GIGA StuDX推進チーム プチ学習会

使える！校務×クラウド活用
＜Google編＞

※資料に掲載の操作画面は、令和８年２月３日時点のものです。 
更新により、仕様や表示等が変更になる場合がございます。



資料や記録は、すべてクラウドに集約！

1

クラウドを活用すると…

いつでも、どこからでも編集・閲覧が可能に



情報共有は、リンクの送付で完了！

2

クラウドを活用すると…

クラウドのデータを修正するのみ、会議の直前まで修正が可能



3

クラウド活用を始めたいと思っている先生の声

授業中だけでなく、

紙での共有でも、今のところ困っていない
という声もあります。

どういった資料なら、クラウドで共有する
良さを感じられるのでしょうか。

クラウドにどう保存・共有・管理すれば
よいかを理解した上で、活用したいです。

→ クラウドを使った資料共有に

踏み出すきっかけを探している。



4

クラウド活用を進めている先生方の声

資料を職員用のチャットを使って共有していま
すが、画面がリンクの投稿だらけになってきて
大事なファイルを見落としそうです。

PDF ファイルで職員会議資料をクラウド共有

していますが、だんだんファイルを探しづらく

なっています。

→ クラウドを活用していく中で、

困りごとが出てきている。



〇資料をクラウドに保存・共有する方法

〇会議に必要なファイルをすぐに見つけられる

整理の工夫

〇クラウドを活用したファイル共有・管理の

事例の紹介

5

本日は・・・

【Google Classroom】

【Googleスプレッドシート】を使用します。



6

➢運用する際は、各自治体の「教育情報
セキュリティポリシー」等の確認を！

⚫取り扱う情報が、情報資産分類で高い重要度（重要性分
類II以上）に位置づけられている場合には、主に

1. 汎用クラウドツールでの運用ができない。

2. 教師個人アカウントのクラウドストレージ

（Googleドライブ等）には保管できない。

などの事態が生じる可能性があります。

⚫使用する前に、まずは、取り扱う情報の重要度や運用に
使用できるアカウントについてご確認ください。

運用をする際に



7

プチ学習会のWebページを開こう！

文部科学省 プチ学習会 検索

※操作用端末での操作をお願いします。

https://www.mext.go.jp/studxstyle/special/p_gaku.html


8

「使える！校務×クラウド活用」のスプレッドシートを保存します

【データ】「校内施設利用予約表」スプレッドシート版
【データ】 「職員会議資料」スプレッドシート版の
２つです。

保存先 → Googleドライブのマイドライブ

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



9

保存先 → Googleドライブのマイドライブ

「テンプレートを使用」を
クリックしてファイルを開
くとGoogleドライブに
自動で保存されます

「使える！校務×クラウド活用」のスプレッドシートを保存します

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



10

保存先 → Googleドライブのマイドライブ

Googleドライブを確認

「使える！校務×クラウド活用」のスプレッドシートを保存します

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



11

Classroomのドライブにファイルを移動

「使える！校務×クラウド活用」のスプレッドシートを保存します

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



12

校内の教職員で使用しているClassroomへ移動

「テンプレートを使用」を
クリックしてファイルを開
くとGoogleドライブに
自動で保存されます

「使える！校務×クラウド活用」のスプレッドシートを移動します

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



13

「テンプレートを使用」を
クリックしてファイルを開
くとGoogleドライブに
自動で保存されます

「使える！校務×クラウド活用」のスプレッドシートを移動します

➀
➁

Classroomにファイルを移動できたかを確認

➂ファイルを確認

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



〇資料をクラウドで共有します

14※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



15

「校内施設利用予約表」のファイルを確認

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



16

ファイルのリンクを作成しよう！

①画面右上の「共有」をクリック

➁一般的なアクセスを「リンクを
知っている全員」にする

➂共有する人に編集権
限を与えるので「編集
者」にチェック

➃ ➄

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



17

権限の詳細設定を確認しよう！

①画面右上の歯車マー
クをクリック

➁「アクセス」と
「ダウンロード、コ
ピー、印刷できる
ユーザー」の権限
を設定

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



18

Google Classroomを開こう！

①９点メニュー（Googleアプリ）
からClassroomを選択

９

②利用するクラスを
選択して開く

Classroomにリンクを投稿します
※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



19

クラウドにファイルを共有します

９

「新しいお知らせ」をク
リック

Classroomにリンクを投稿します
※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



20

クラウドにファイルを共有します

共有ができました

９

「リンクを追加」をクリック

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



21

〇会議に必要なファイルをすぐに

見つけられるよう資料一覧に整理します

R8学校運営方針

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



22

Googleドライブへ移動

「職員会議資料一覧」を確認しましょう

➀ドライブマークをクリック

➁「職員会議資料
一覧」をクリック

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



23

ファイルのリンクを一覧表に貼り付けます

リンクを貼り付けたいセ
ルを右クリック

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



24

ファイルへのリンクを一覧表に貼り付けます

リンクを貼り付けること
ができました

➀リンクの挿入

➁コピーしたリンク
を貼り付け

➂「適用」をクリック

リンクの編集、リンクの削除

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



25

クラウドにファイルを共有します

９

➀ファイル右上
の共有ボタンを
クリック

➁「リンクを知っている
全員」「編集者」を選択

➂「リンクをコピー」
→「完了」をクリック

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



26

クラウドにファイルを共有します

９

➀「ストリーム」が選択されているかを
確認

②「新しいお知らせ」を
クリック

※操作画面は、令和８年２月３日（火）現在のものです。



27

クラウドを活用したファイル共有・管理の
事例紹介



安全点検表のクラウド共有

【出典】リーディングDXスクール事業ウェブサイト、令和6年度事業最終報告書、宮城県岩沼市立岩沼北中学校、
https://leadingdxschool.mext.go.jp/wp/wp-content/uploads/2025/06/007_2.pdf（2026年3月19日閲覧）



職員打ち合わせ資料のクラウド共有

【出典】リーディングDXスクール事業ウェブサイト、令和6年度事業最終報告書、島根県松江市立義務教育学校玉湯学園、
https://leadingdxschool.mext.go.jp/wp/wp-content/uploads/2025/06/078_1.pdf（2026年3月19日閲覧）



文書受付・回覧のクラウド共有

【出典】リーディングDXスクール事業ウェブサイト、令和6年度事業最終報告書、北海道旭川市立緑が丘小学校、
https://leadingdxschool.mext.go.jp/wp/wp-content/uploads/2025/06/003_2.pdf（2026年3月19日閲覧）



中学校区でのGoogle Classroomの活用

【出典】リーディングDXスクール事業ウェブサイト、令和5年度事業中間報告書、新潟県加茂市立加茂南小学校、
https://leadingdxschool.mext.go.jp/wp/wp-content/uploads/2023/07/加茂市立加茂南小学校.pdf（2026年3月19日閲覧）



32

校務×クラウド活用

〇資料をクラウドに保存・共有する方法

〇会議に必要なファイルをすぐに見つけられる

整理の工夫

〇クラウドを活用したファイル共有・管理の

事例の紹介

クラウドで共有・投稿の際には、

Classroomのクラス名を確認しましょう
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