
使える！校務×クラウド活用
＜Microsoft編＞

※資料に掲載の操作画面は、令和８年２月５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。

令和８年２月５日（木）
GIGA StuDX推進チーム プチ学習会



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。



・資料をクラウドに保存・共有する方法

・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

・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・・・

【Microsoft Teams】

【Microsoft Excel】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

（OneDrive 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。

運用する際には
汎用クラウドツールでの運用ができない。



7

プチ学習会のWebページを開きます

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Excelファイルを保存します

【データ】「校内施設利用予約表」Excel版
【データ】「職員会議資料一覧」Excel版の
２つです。

ファイルのダウンロード
→ 自動で「ダウンロード」フォルダに保存

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



9

「使える！校務×クラウド活用」のExcelファイルを保存します

・ ファイルアイコン→ 「ダウンロード」または、「デスクトップ」フォ
ルダを開く

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。

【ファイル名】
末尾が01：「校内施設利用予約表」
末尾が02：「職員会議資料一覧」
＊適宜、ファイル名を変更する



10

「使える！校務×クラウド活用」のExcelファイルを保存します

使える！校務×クラウド活用
「校内施設利用予約表」Excel版

「職員会議資料一覧Excel版」の２つ
です。

・ファイル名の変更
・複数参加の場合 →ファイル名の先頭にご自身の名前を

追加

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



資料をクラウドに

保存・共有します

11
※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



12

Microsoft Teamsを開こう！

①今使っている別のチームが開いた方は、
左側「チーム」を選択し、すべてのチームを表示

９

②利用するチームを
選択して開く

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



13

クラウドにファイルを保存します

保存するファイルの場所を指定

９

画面左メニュー「一般」が選択されていることを確認、
次に画面上部にある「共有済み」を選択

共有済み

「アップロード」の中の
「ファイル」を選択

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



14

クラウドにファイルを保存します

クラウドへの保存ができました

９

デスクトップ、またはダウンロードから、校内施設利用
予約表をクリックし、右下の「開く」をクリック

共有済み

「共有済み」に保存されたこと
を確認

開く

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



15

ファイルのURLを共有します

画面上部のメニュー
「投稿」をクリック

ファイルへのリンクの作成まで

９

ファイルにカーソルを合わせ、３点リーダ
から、リンクのURLを取得

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



16

閲覧はしてもよいけれど、編集はしてほしくない

編集可能、表示可能、ダウン
ロードできません から選択

リンクのコピーをした時に、
設定を確認

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



17

URL共有の有効期限を設定

「有効期限を設定する」をクリック
→ 日付を選択

「適用」をクリックすると、
「リンクをコピーしました」と表示

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



18

ファイルのURLを投稿します

共有ができました

共有済み

文章を入力、URLを貼り付け
画面右下の「投稿」をクリック

画面一番下の「チャネルで投稿」
をクリック

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



19

ファイルを添付して投稿する方法

自動で、「共有済み」に保存され、
クラウド共有される

文章を入力、ファイルを貼り付け
画面右下の「投稿」をクリック

画面一番下の「チャネルで
投稿」をクリック

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



20

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５日（木）現在のものです。



21

復習：共有するファイルをクラウドに保存します

共有済み

９

画面左メニュー「一般」が選択されていることを確認、
次に画面上部にある「共有済み」を選択

共有済み

「共有済み」の中に保存したい
ファイルをドラッグする

クラウドへの保存ができました
※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



22

ファイルのリンクを共有します

画面上部のメニュー
「投稿」をクリック

ファイルへのリンクのコピーができました

９

ファイルにカーソルを合わせ、３点リーダ
から、リンクのURLを取得

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



23

ファイルのリンクを一覧表に挿入します

「職員会議資料一覧」をクリック

リンクを挿入したいセルを
右クリック→リンクの挿入

リンクを挿入したいセルを
指で長押し→メニューが出ます

リンクの削除（説明のみ）

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



24

ファイルへのリンクを一覧表に挿入します

URLを貼り付けること
ができました

どこにリンクしますか？の下
「URLを入力するか貼り付けます」の中をクリックします

URLを貼り付けます

リンクの編集、リンクの削除

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



25

職員会議資料一覧へのリンクをコピーします

画面上部のメニュー
「投稿」をクリック

ファイルへのリンクのコピーができました

９

ファイルにカーソルを合わせ、３点リーダ
から、リンクのURLを取得

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。



26

職員会議資料一覧のURLを投稿します

投稿ができました

共有済み

件名→職員会議資料一覧
メッセージを入力→URLを貼り付け
画面右下の「投稿」をクリック

画面一番下の「チャネルで投稿」
をクリック

※操作画面は、令和８年２月５日（木）現在のものです。

画面上部のメニュー
「投稿」をクリック



27

クラウドを活用したファイル共有・管理の
事例紹介



28【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、さいたま市立大東小学校、
https://leadingdxschool.mext.go.jp/wp/wp-content/uploads/2025/06/017_1.pdf（2026年3月16日閲覧）

安全点検表のクラウド共有



29

朝の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5年度事業最終報告書、兵庫県西脇市立黒田庄中学校、
https://leadingdxschool.mext.go.jp/wp/wp-content/uploads/2023/07/63-3_西脇市立黒田庄中学校.pdf（2026年3月16日閲覧）



30

チームの作成方法の工夫

【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、和歌山県海南市立亀川小学校、
https://leadingdxschool.mext.go.jp/wp/wp-content/uploads/2025/06/075_1.pdf（2026年3月16日閲覧）



31

中学校区でのチームの活用

【出典】リーディングDXスクール事業ウェブサイト、令和5年度事業最終報告書、堺市立新浅香山小学校より作成、
https://leadingdxschool.mext.go.jp/wp/wp-content/uploads/2023/07/60-1_堺市立新浅香山小学校.pdf （2026年3月16日閲覧）

※ GIGA StuDX推進チームが研修提示用に改変



クラウドで共有・投稿する際には、

アイコンだけでなく、チーム名を確認しましょう
32

校務×クラウド活用

・資料をクラウドに保存・共有する方法

・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

・クラウドを活用したファイル共有・管理の

事例の紹介
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