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GIGA×公開授業研究会へのはじめの一歩
＜共同編集の体験・Microsoft編＞

令和７年１０月３０日（木）・１２月３日（水）
GIGA StuDX推進チーム プチ学習会

※資料に掲載の操作画面は令和７年１２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。

※Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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「GIGA×公開授業研究会のススメ」にて・・・
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「GIGA×公開授業研究会のススメ」にて・・・



クラウドで共有された

ファイルを“同時に”

編集する体験をします！

【Microsoft Word】を使用します。

3

本日は・・・
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共同編集のメリット

➢複数人がクラウドに保存された同じファイルを
同時に、好きなタイミングで、編集やコメント
することができる。

➢修正や意見交換の内容がリアルタイムに反映さ
れ、ファイルの最新版が常に共有される。

➢例：同じファイルの文字や画像等の編集をする
コメント機能でコメントを追加する
変更履歴機能で文章を加除修正する



➢ 【Microsoft Word】の

コメント機能を使うことができる。

➢ 【Microsoft Word】の

変更履歴機能を使うことができる。

→ 実際の業務に活用することが

できる。
5

学習会後にできるようになること



【操作体験】
Microsoft Word で
共同編集を体験しよう！
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クラウドのMicrosoft Wordファイルを開こう！

複数名開いていると
アイコンが表示される

複数名開いていると
カーソルが表示される

９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordのコメント機能を使おう！

①「コメント」ボタンをクリック

★来年度、いつ授業研究会
を開催したいですか？

９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordのコメント機能を使おう！

②実施時期を選択
（例：４～７月に希望） ③「新規」ボタンを

クリック
９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordのコメント機能を使おう！

④御自身の都道府県名
を入力

⑤「 」ボタンをクリック
＊または、「Ctrl」＋「Enter」を押す。

名前

９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordのコメント機能を使おう！

名前

送信日時

名前

名前

９

コメントが送信される

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordのコメント機能を使おう！

名前

送信日時

名前

名前

①希望テーマを選択
（例：教師の指導性を活かしたデジタル学習基盤の効果的活用）

②「新規」ボタンを
クリック

９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordのコメント機能を使おう！

名前

名前

名前

③希望する理由を入力

④「 」ボタンをクリック
＊または、「Ctrl」＋「Enter」を押す。

９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordのコメント機能を使おう！

名前

送信日時

名前

９

コメントが送信される

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。



15

コメントに返信をしてみよう！

①コメント欄をクリック
②「返信」欄をクリック

送信日時

名前

名前

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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コメントに返信をしてみよう！

③コメントを入力

④「 」ボタンをクリック
＊または、「Ctrl」＋「Enter」を押す。

送信日時

名前

名前

９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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コメントに返信をしてみよう！

送信日時

名前

名前

送信日時

９
返信が送信される

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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コメントにリアクションをしてみよう！

①「 」ボタンをクリック

送信日時

名前

名前

送信日時

９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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コメントにリアクションをしてみよう！

送信日時

名前

「 」が記録される

名前

送信日時

９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。



20

コメントの返信やリアクションを確認しよう！

①自身が入力した
コメントの欄を確認

送信日時

名前

名前

名前

名前

９

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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コメントの返信やリアクションを確認しよう！

②「…」（３点リーダー）を
クリック

名前

③該当の項目をクリック
＊履歴を残す観点で、修正を行ったら、
「スレッドを解決」をクリックすることを推奨

名前

送信日時

名前

名前

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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コメントの返信やリアクションを確認しよう！

名前

名前

名前

名前

９

「解決済み」と表示される

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordの変更履歴機能を使おう！

名前

名前

①「 編集」ボタンをクリック

②「チェック／コメント」
をクリック

名前

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordの変更履歴機能を使おう！

削除→取り消し線
入力→下線 名前

名前

「編集」
→「チェック／コメント」

名前

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordの変更履歴機能を使おう！

削除→取り消し線
入力→下線

名前

名前

名前

変更履歴で修正を
した後の様子

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordの変更履歴機能を使おう！

✓→変更を承諾
×→変更を却下

名前

名前

名前

名前

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordの変更履歴機能を使おう！

✓→変更を承諾を
クリックした場合

名前

名前

名前

名前

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordの変更履歴機能を使おう！

×→変更を却下を
クリックした場合

名前

名前

名前

名前

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。
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Microsoft Wordの変更履歴機能を使おう！

名前

名前

変更履歴の処理が
終わった後の様子

名前

※Microsoft Word（Web版）の画面は、令和７年１２月３日（水）現在のものです。
※ Microsoft Wordファイルの内容は、学習会当日に使用したものです。



応用すると… 【学年打合せメモの共同編集】

毎週の「学年打合せ」に文書作成ソフトの入力欄を用意
→共同編集で、教室でも職員室でも気がついた時に入力。

【提供】静岡市立西豊田小学校



【提供】栃木県壬生町立壬生東小学校

応用すると… 【校内研究紀要の共同編集】

年度はじめに共有し、教師皆で共同編集
しながら研究紀要を作成していく
→実践の記録＝研究紀要の作成
情報の一元化、年度末に慌てずに済む
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【出典】令和６年度リーディングDXスクール事業キックオフ会 堀田龍也先生スライド資料

応用すると… 【学習指導案の共同編集】

いつでも、どこからでも意見を入力が可能に



①コメント機能

→ 教職員間の意見交換を可視化

②変更履歴機能

→ 改善過程の記録と共有

③業務の効率化・省力化

→ 教職員の負担軽減
34

共同編集を活用すると…



授業研究会に係るファイルを

クラウドで共有し、

共同編集を始めてみましょう！

35

ぜひ…

クラウドを活用して
「誰もが・いつでも・どこからでも編集できる」

仕組みづくりを！
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