
Googleスプレッドシート活用の手引き 

 

※本手引きでは、既存の Microsoft Excelによる様式を「Googleドライブ」に保存して Googleスプレ

ッドシートとして活用する方法を提示しています。 

 

１．Google Workspace for Education にログインする 

ログイン URL → https://accounts.google.com/ を入力すると下の画面になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Workspace for Education が

利用できる「ユーザアカウント」を

入力し、「次へ」をクリックします。 

「パスワード」を入力し、 

「次へ」をクリックします。 

ユーザアカウントが表示されます。 



２．Googleドライブにファイルをアップデートする 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザアカウント名が表示されます。 

このマークをクリックし、 

「ドライブ」を選びます。 

この「マイドライブ」のページに 

使用する「キャリア・パスポート」を保存します。 

ファイルやフォルダは、直接ドラッグして保存できます。 



３．ファイルを編集する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル」をダブルクリックすると、 

「Googleスプレッドシート」として開きます。 

「Googleスプレッドシート」として編集できます。 

編集内容は自動で保存されます。 

太枠の部分が児童・生徒が各自で入力する部分です。 

タブが分かれているので、１つのファイルで 

学びの積み重ねを確認することができます。 

必要に応じて予めタブを削除したり、 

追加したりすることも可能です。 

「○○」の部分などは予め編集してから 

アップロードします。 

「Excel」で編集したいときは、 

「ファイル」→「ダウンロード」→ 

「Microsoft Excel（.xlsx）」でダウンロードし、

編集できます。 

編集後は、再度アップロードしてください。 



４．ファイルを共有する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「マイドライブ」のファイル一覧

（フォルダでも加）の中から、児

童・生徒・他の教職員と共有したい

ファイルを選択し、右クリックし

て、「共有」を選びます。 

「Googleスプレッドシート」で既に開

いているときは、右上の「共有」をク

リックしても同じ作業ができます。 

共有したい児童・生徒・他の教職員の

ユーザアカウントを入力し、 

「完了」をクリックします。 

フォルダに対するユーザーの権限の設定

や、追加したことをメールでメッセージを

入れて「送信」をクリックします。 



５．共有されたファイルを開く 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受け取った「Gmail」から、 

「開く」をクリックします。 

「Googleスプレッドシートで開く」 

をクリックします。 

ファイルは「ドライブ」の中の、 

「共有ドライブ」に入っています。 

共有されたファイルは、同時に編集できます。 



６．その他 

（１）ファイルの共有を解除する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）ファイルを編集する際の注意 

 

解除するユーザアカウントを選択し、 

「削除」→「保存」をクリックします。 

「Googleスプレッドシート」を開いて、

右上の「共有」をクリックします。 

文字を「縮小して全体を表示する」ことはで

きません。 

そのため、セル内で切れてしまっている文字

は、そのセルにカーソルを合わせた時に上段

に表示される文字で確認してください。 

「プルダウンリスト」は作成できます。 

 

「Excel」をアップロードした場合、いくつ

かの機能（シートやセルの保護など）が使用

できません。 

そのため、「ファイル」→「Googleスプレッ

ドシートとして保存」をクリックして、機能

を有効にしてください。 


