
講座⑥ クラウドで劇的効率化！

～MS365・Google活用講座～

令和５年度
情報教育夏季研修

大分市教育センター
情報教育担当班



≪本研修の目標≫

ICTや情報・教育

データを利活用した

工夫ある授業及び

児童生徒指導等に

ついて、同僚に

指導助言できる

≪キャリアステージ≫
発展期／充実深化・円熟期

















②-b ネット接続する
普通教室の割合

① 教育用１台当たり
の児童生徒数

③-a インターネット
接続率（30Mbps以上）

②-a 普通教室の
無線LAN整備率

②-c 普通教室の
校内LAN整備率
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⑤ 教員の校務用
コンピュータ整備率

③-b インターネット
接続率（100Mbps以上）

④ 普通教室の
大型掲示装置整備率

⑥ 統合型校務支援
システム整備率

第 位

第 位

第 位

第 位
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C 児童生徒のICT活用
を指導する能力

A 教材研究・指導の準備・
評価・校務に活用する能力

令和３年度中にICT活用
指導力の状況の各項目に
関する研修を受講した教
員の割合

B 授業にICTを活用
して指導する能力

D 情報活用の基盤となる
知識や態度について指導
する能力

第 位

第 位

第 位

第 位

第 位

19
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校務の情報化について、今回は…

「Microsoft 365」を使ってみましょう！（旧姓↓）



「ms365」と入力して検索します。

検索エンジン（iPadはSafari）で



←こちらへ入ります！



こ
こ
か
ら
サ
イ
ン
イ
ン↑



oitアカウントでサインインします！



Citrixから入るなら、Microsoft Edgeで
サインインすると、とてもスムーズです。



同じくoitアカウントでサインインすると、
こんなページに飛ぶことになりますので、

↑こちらに入ります！



どちらからサインインしても、
このページにたどりつきます。

↑

こ
ち
ら
を
タ
ッ
チ
し
て



↑

こ
ち
ら
を
タ
ッ
チ
し
て

OneDriveにオンラインで扱いたい
ファイルをアップします！



こちらからファイルを選ぶだけ！

では、やってみましょう！



フ
ァ
イ
ル
を
３
つ
送
る
の
で
、



フ
ァ
イ
ル
を
３
つ
送
る
の
で
、

AirDrop を「すべての人」から
受け入れる状態でお待ちください。



受け入れたら、ファイルに入れておきましょう。
ファイルをOneDriveにアップする練習ですので。



このiPad内の直下に保存します！



では、受け取ったファイルをOneDriveにアップしてください！



では、OneDriveにアップしたファイルを校務PCで開いてみます！

CitrixからOneDriveに入って、先ほどアップした
ファイルがあるかを、確認してみてください。



ではここからは、iPadに戻って
↓Teamsにチャレンジします！



大分市教育センター
情報教育担当班

みんなで実践！Teams会議
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どんな時に使うの？

情報の伝達・共有

《活用事例②》
・学年会で議題にしたいことを思いついたときに
すぐ投稿。
→全員が同じ意識をもって学年会に参加
（Teams上で解決することも！）

《活用事例①》
・朝、教頭先生から、その日の予定や連絡が届く。
校長先生からの ひと言なども。

《活用事例③》
・市教研等、複数校のメンバーが所属する
団体の連絡手段として。
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チームを作成する

チームを作成する際は
iPadではなく、校務用PCか
Windowsタブレットを
使用しましょう。
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チームを作成する（１）

①ブラウザを起動し
「teams ログイン」で
検索をし、検索結果から
「ログイン Microsoft Teams」
を選択します。

②Teamsの画面が表示される
ので、「サインイン」を
選択します。
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チームを作成する（２）

③氏名oitを入力します。
パスワードは、今までと
同じものです。

※専用機の場合は、サインインの
状態は維持（はい）でよいですが
共用機の場合は「いいえ」を選択します

※この画面が出た場合は
Oitが間違っている可能性が
あります。サインアウト後
再度ログインします。
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チームを作成する（３）

④画面左側の を押し
画面右上の
を押します。

⑤「チームを作成」を
選択します。

⑥チーム種類は、「PLC」を
選択します。
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チームを作成する（４）

⑦「名前」欄には、わかりやすい
チーム名を入力。
「説明」欄は、必要に応じて
入力し、「次へ」を押します。

⑧ユーザーの追加画面が
表示されますが、ここは
「スキップ」を選択します

※追加するユーザーが少人数の
場合は、oitを入力して個別に
追加してもよいです。
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チームを作成する（５）

⑨作成されたチームの横に
表示されている を押し
「チームを管理」を選択します

⑩「設定」を押し
「チームコード」を選択します
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チームを作成する（６）

⑪チームコードのところに
表示される「生成」を
選択します。

⑫生成されたチームコードを
メモし、ユーザーに加えたい
人に伝えます。

※ を押すと、拡大して
表示されます。
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メッセージを見たことを確認する
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見たことを確認する（１）

①見た人がリアクション
をすると、メッセージの
下にマークが表示されます。

②マークをタップすると、
誰がリアクションをしたのか
確認ができます。

【送信後の対応を決めておく】
・メッセージを見たらリアクション
を必ずする
・見ていない人には、学年部の人が
内容を伝達する
等、校内での対応を決めて
おきましょう。


