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はじめに 

 

近年、パーソナルコンピュータ（以下、「パソコン」）の普及は、目を見張る

速さで、私たちの日常生活全般に広がっています。 

学校教育においてもパソコンが資料作成や情報収集に活用されており、都立

学校では、全教員に東京都の TAIMS 端末が配布されることになりました。 

東京都教育委員会の重点施策では「都立学校における ICT を活用した授業力

の向上」として、「生徒の学習に対する積極性や学習に対する意欲、学習の達成

感等を高めていくには、ICT を効果的に活用し、授業改善を図っていく必要が

ある」と示されています。東京都教職員研修センターでは、この重点施策の実

現に向け、学校教育でのパソコン等の活用をはじめとした教員一人一人のコン

ピュータ・リテラシーを高め、ICT の活用を一層進めていくことを目的として、

このガイドブックを作成・配布することにいたしました。 

さて、「パソコンの父」として有名な、あるアメリカのコンピュータ科学者・

教育者が、まだ大型コンピュータしか存在しなかった時代に、個人の活動を支

援する「パーソナルコンピュータ」という概念を提唱したのは 1972 年のことで

した。   

その後、長い年月を経て、ようやく個人がパソコンを所有し、活用できる時

代にまで進歩してきたと言えます。 

また、「コンピュータ・リテラシー」とは、コンピュータを操作して目的とす

る作業を行い、必要な情報を得ることができる知識と能力をもっているという

ことですが、実は、この言葉も先の科学者の造語であり、その先見性には驚か

されます。 

この冊子を手にされる方々には、ICT のもつ利便性や可能性を十分に御理解

いただき、学校における指導の実際の場面に即して様々な ICT の機能を積極的

に取り入れ、より効率的な教育活動を展開していただきますようお願いいたし

ます。そして、東京都の教育が情報化の最先端を牽引し、児童・生徒のもてる

能力を最大限に伸ばしていけるよう、充実した取組をお願いいたします。 

 

平成 21 年 3 月              
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Ｉ Ｃ 

 ICT 活用による校務効率化のすすめ その１ 
 Ｔ 

ポイ 

ント 

グループウエアを活用することにより、校務の効率化を図ることができます。グループウエ

アの主な機能には、電子掲示板による情報の共有や会議の招集などがあります。 

 
１  グループウエアの活用 

   グループウエアとは、一般に企業などで構内 LAN を利用して情報共有やコミュニケーションの

効率化を図り、グループによる協調作業を支援するソフトウェアの総称です。主な機能としては、

電子メール機能、グループ内での打ち合わせや特定のテーマについて議論を行うための電子会議

室機能、グループ全体に周知を行う電子掲示板機能、メンバー間でスケジュールを共有するスケ

ジューラ機能、部内で保存している電子データを共有する文書共有機能などがあります。 
 
   
 
 
 
 
 
 
  
 
                   TAIMS が提供するグループウエアの例 

 
 
 
 
       
 
 
 
       ICT 機器が学校に配置されると物品管理が重要になります。授業などで急に使用する場合に、グ

ループウエアで物品管理を行っていれば、管理されているところに行って初めて貸し出されていた

ということを防止できます。また、物品管理の統計処理にもグループウエアは有効です。 
グループウエアの導入後は、校内研修会を実施することで、グループウエアの活用が推進されます。

ICT 担当者は、機器類の管理等を一手に引き受けがちですが、ICT 推進委員会を立ち上げることで、

業務分担をし、負担を軽減することができます。 
 
 
 
 
 

便利な会議の招集機能 

グループウエアの機能の一つに、会議の招集があります。グループウエア上の自分のスケジュールに会議を設定すると、

グループ内のメンバーに会議の招集メールが自動送信されます。また、受信者からは、出欠席の情報が送信されてきます。

ＩＣＴ Ｔｉｐｓ 

 
 
I 

の 

章 

 
 
Ｃ 

の 

章 
 

 
 
Ｔ 

の 

章 
 

 
そ

の

他 

の 

章 

               グループウエアの設計時の留意事項 

 市販のグループウエアは、一般に企業内での仕事に必要な機能を重視したものになってい

ます。学校等で、グループウエアを導入する場合には、基本設計について十分検討する必要

があります。最近では、学校向けのグループウエアも販売されていますが、個々の学校の校

務の実情に合うようにカスタマイズすると、校務の効率化が推進されます。 

指導や活用のポイント 

○○課

                      の章
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Ｉ Ｃ 

 ICT 活用による校務効率化のすすめ その２ 
 Ｔ 

ポイ 

ント 

ワークシート等の電子データは、一年も経つとかなりの数が作成されていることに気付きます。

ファイル名の付け方にルールを作っておくと、検索する場合などにとても便利です。 

 
２ ファイル名・フォルダ名の付け方は統一ルール  

 日常業務において、電子データは日々増加する一方です。電子データを保存する場合に、安易に 
電子データの一行目の文章の一部をファイル名にしていることはないでしょうか。同じようなファ 
イル名がいくつもあって、必要なファイルを探すのに時間がかかったという経験があるという人も 
多いと思います。作業の効率化を図るためにも、ファイル名の付け方にルールを作っておくと便利 
です。 

 
 
 
 
 
 

電子データは、原則として年度単位で管理します。年度別フォルダの下にあるサブフォルダには、

分掌のフォルダや教材開発のフォルダを作っておきます。フォルダの作成例として、考査関係のデ

ータを管理するフォルダには、例えば「ｺ 考査」という名前を付けます。ｺはカタカナ半角で、元の

フォルダ名の考査の頭文字をカタカナで表したものです。ｺの後に、半角スペースを入れたのは、フ

ォルダ名の頭文字が数値の場合に、区別しやすくしているためです。 
  つぎに、ファイル名のルールの一例として、平成 20 年 7 月 7 日に作成した期末考査というファイ

ルを「200707 期末考査」とします。作成年月日（6 桁の数値）と元のファイル名の間に半角スペー

スを 1 つ入れる構成としています。フォルダ内で、右クリックをして「アイコンの整列」の「名前」

を選択すると五十音順に並び替えられ、目的のファイルを効率よく見つけ出すことができます。こ

のファイル名は、作成日もひと目でわかりますので、作成日と内容から、目的のファイルを探し出

すことができます。 
  このように、フォ

ルダやファイル名

には、統一のルール

を作っておき、年度

当初に、ICT 担当者

等から、配布すると、

教職員間で共通理

解を図ることがで

き、サーバ内のデー

タは整理されます。 
 
 
 

 
 
I

の

章

 
 
Ｃ

の

章

 

 
 
Ｔ

の

章

 

 
そ

の

他

の

章

               電子データのバックアップを習慣付ける 

電子データは、必ずバックアップを取っておくことが大切です。年度末には、すべての電

子データをディスクに保存しておくことをお勧めします。また、分掌の引継ぎには、電子デ

ータと引継ぎ資料とが関連付けられていると、業務の効率化を図れます。その際、個人情報

に留意する必要があることは言うまでもありません。 

指導や活用のポイント 

            選択したファイル（同じ拡張子）を一度に開く方法 

開きたい最初のファイルを選択し、2 個目からは、Ctrl キーを押しながら選択をしていきます。最後のファイルを選択

したら、「開く」で、選択したすべてのファイルが一度に開きます。指定したファイルの一括削除も同様の手順で可能です。

ＩＣＴ Ｔｉｐｓ 

統一のルールでフォルダ名とファイル名を付けた例 

                      の章
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Ｉ Ｃ 

 Windows の便利な使い方 
 Ｔ 

ポイ 

ント 

Windows で、パソコン画面を図として取り込む方法やクリックのタイミングを調節する方法など、

パソコンの便利な使い方を説明します。 

 
   １ パソコン画面を図として取り込む方法  

 現在、表示されているパソコン画面を図とし 

て取り込む方法は、以下の手順で行います。 

① 図として取り込みたい画面をパソコンに表

示し、Fn＋Print Screen（PrtSc）キーを押

します。 
②画面左下スタート→プログラム 

→アクセサリ→ペイントを選択して、ソフト

を立ち上げます。 
③ペイントソフトの編集→貼り付けを選択し

て画像を貼り付け、  （赤丸部分）をクリッ

クし、必要な範囲を選択します。【左図参照】 
④選択した部分の上で、右クリックし、コピー

をクリックします。 
⑤文書作成ソフト等に貼り付けます。 

   ２ 光学式のマウスパッドの役割 

   光学式マウスはマウスの移動量を機械的にではなく、光学的に検出しています。そこで、光学式 

マウスパッドは、表面に凹凸を作り光学式センサに反応しやすく加工してあります。それぞれのマ

ウスに合ったマウスパッドを選ぶ必要があります。 
 
 
 
 
 
 

 
   ３   （Windows）キーの便利な使い方 
     Windows キーは、キーボードを使ってパソコンの操作を簡単に行うショートカットキーの一つで

す。キーボードから手を離してマウスに持ち替える必要がないので、効率よく作業を行うことがで

きます。ショートカットキーは、ここに挙げたものの他にもたくさんあります。 
  ■   +E・・・エクスプローラ起動         ■   +D・・・デスクトップの表示/非表示 
  ■   +W・・・ウインドウを閉じる（=[Alt]+[F 4]） ■   +L・・・パソコンのロック 

 
             ディスクの取り出し方法 

FD、MO や DVD がドライブから取り出せなくなった場合、電源が入っている状態で、ドライブの側面にあいている小さな

穴に、クリップなどの先端を入れ押すとディスクが取り出せることがあります。

ＩＣＴ Ｔｉｐｓ

 
 
I 

の 

章 

 
 
Ｃ 

の 

章 
 

 
 
Ｔ 

の

 

章 
 
 
そ

の

他 

の 

章 

               マウスのクリックのタイミングの調整 

人によって異なるクリックのタイミングを、自分に合った調節できます。 

①スタート→設定→コントロールパネル→マウスを選択します。 

②「マウスのプロパティ」の「ダブルクリックの速さ」を調整します。 

ここで標準ボタンを左きき用に変更することも可能です。

指導や活用のポイント 

                      の章
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Ｉ Ｃ 

 ソフトウエアの活用（文書作成ソフト） 
 Ｔ 

ポイ 

ント 

Word で知っておくと便利な技術を紹介します。オートシェイプ（図形）に影をつけることや、貼

り付けた画像を自由に動かすことで、分かりやすい文書が作成できます。 

 

１ オートシェイプで影をつける方法 

①表示メニューのツールバーからオートシェイプ→基本図形 
→（メモ）   をクリックして、描画キャンバスの外に（設 
定により描画キャンバスが表示されない場合は任意の場所に） 描画  
します。表示メニューにオートシェイプがない場合は、表示→ 
ツールバー→図形描画をクリックして、オートシェイプを表示 
してから①の作業を行います。 

②影付きスタイル をクリックします。 

 

 
 
 
 

２ 貼り付けた画像を自由に配置する方法 

画像の上で右クリックし、オートシェイプの書式設定→レイアウト→ 

折り返しの種類と配置→OK をクリックします。大きさを変える場合は、 

画像の上で左クリックし、表示される画像の、四隅の両方向矢印を動か 
して調整します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

３ MS と MSP の違い 

Windows のフォントには『MS 明朝』と『MSP 明朝』のように、『P』が付くフォントと付かないフ

ォントが用意されています。両者とも文字の形は同じですが、文字の幅が違うので、同じ文章を両

方のフォントで並べてみると違いがよく分かります。「MS 明朝」は等幅（とうはば）フォントと呼

ばれ、例えば「わ」のような横に長い文字も、「く」のような細い文字も、1 文字分の横幅は同じで

す。「MS P 明朝」は、プロポーショナルフォントと呼ばれ、横長の文字は横長に、細い文字は細い

幅で表すので、等幅フォントよりも文字の並びが自然で美しいといえます。 

 

 
 
I

の

章

 
 
Ｃ

の

章

 

 
 
Ｔ

の

章

 

 
そ

の

他

の

章

               電子データの保存の留意点 

文書の作成が終わって印刷や保存をする場合に、パソコンが動かなくなり、「応答なし」

などと表示された経験があると思います。こうした事態を防ぐには、こまめな保存が一番

です。文書作成に当たって、何行か入力したら、まず、「名前をつけて保存」します。次

に、文書作成中にこまめに「上書き保存」をすることで、大切な電子データを保護するこ

とができます。 

指導や活用のポイント 

出来上がり♪ 

            外字の登録 

 外字の登録は、名簿作成には欠かせない作業ですが、パソコンごとのハードディスクにファイルとして保存されるため、

他の機種で登録した外字を表示すると「・」のように正しく表示されません。 

ＩＣＴ Ｔｉｐｓ 

                      の章 
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Ｉ Ｃ 

 ソフトウエアの活用（表計算ソフト） 
 Ｔ 

ポイ 

ント 

表計算ソフトの関数を利用して、ドリルやテストを作ることができます。１問１答式の簡単なも

のであれば、どのような教科でも可能です。 

 
    表計算ソフトは、成績処理には欠かせないものですが、幾つかの関数を使うと、以下のようなテス

ト問題を作成することもできます。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             テンキーの活用 

 ノート型のパソコンの場合、成績処理やアンケート処理など数字データを入力するには、USB 対応のテンキー接続するこ

とで、入力効率が上がります。普段は、パソコンから切り離しておくことで、机上のスペースを有効に活用できます。 

ＩＣＴ Ｔｉｐｓ 
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の 

章 

 
 
Ｃ 

の 

章 
 

 
 
Ｔ 

の 

章 
 

 
そ

の

他 

の 

章 

１ 解答を判定する式を E 列に作成します。 
①解答欄の C 列と模範解答の D 列を比較して、条件に応じて判定に「解答欄が空欄なら空欄の

まま」、「解答欄が正当なら○」、「解答欄が誤答なら×」を表示する式を作成します。 
 E3 セルに 

式「=IF(C3="","",IF(EXACT(C3,D3),"○","×"))」を入力します。 
 

②次に、E3 セルの式を E4 セルから E7 セルまで複写します。 

２ 正当数を合計して表示する式をA8セルに作

成し、表示形式を加工します。 
 ①A8 セルに 

式「=COUNTIF(E3:E7,"○")」を入力

します。 
②A8 セルの表示形式を変更します。 

セル上で右クリックし、「セルの書式設定」

→「表示形式」の順にクリックします。「分

類」で「ユーザー定義」をクリックし、「種

類」のボックス内に「"あなたの正解数は"0"
です"」と入力します。 

               フォーマット（ひな形）の活用 

一度フォーマットを作成すれば、以降は問題と模範解答を修正するだけでいくつでも作成

することができます。授業の導入の場面やウォーミングアップに活用することができます。 

電子データの特性を十分に活用するという意味で、フォーマットのデータを作成しておく

という考え方は、教材プリントの作成にも有効な方法です。 

指導や活用のポイント 

３ 模範解答を非表示にして、解答欄以外を保護します。 
 ①模範解答を非表示にします。 

模範解答の列番号 D をクリックし、「表示しない」をクリックします。 
 ②解答欄以外を保護します。 

C3 から C7 を範囲指定して右クリックし、「セルの書式設定」→「保護」の順にクリックします。「ロック」の

チェックをはずします。メニューバーの「ツール」→「保護」→「シートの保護」の順にクリックします。「シ

ートとロックされたセルの内容を保護する」にチェックを入れ、「このシートのすべてのユーザーに許可する操

作」では、「ロックされていないセル範囲の選択」にのみ、チェックを入れます。 

                      の章
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Ｉ Ｃ 

 ソフトウエアの活用（プレゼンテーションソフト） 
 Ｔ 

ポイ 

ント 

効果的なプレゼンテーション画面と配布資料を配慮した画面作成の留意点について説明します。

また、デジタルカメラから取り込んだ写真の貼り付けやサイズ変更についても紹介します。 

 
１ 効果的なプレゼンテーションを作る 

一般に、見出しは 40 ポイント程度、本文は 30 ポイント程度が読みやすいようです。背景色と文

字色に十分な明度差をつけることやゴシックなどの線の太いフォントを用いることで、印象的な画

面が作成できます。文字やフォントはある程度統一しておくと読みやすくなります。また、文章で

はなく、ポイントを簡潔な表現で箇条書きにすると、読みやすいでしょう。図や写真、表なども必

要に応じて画面に配置することで、見る人にとって分かりやすい画面が作成できます。 
 
２ 効果的なプレゼンテーション技法 

 ①画面と説明のバランスを考える。 
 ②話すスピードは、１分間に 300 から 400

文字程度が聞き取りやすい。 
③アイコンタクトや沈黙など「ノンバーバ

ル・コミュニケーション」も必要に応じ

て取り入れる。 
④リハーサルを何回か行って、原稿を棒読

みしないようにする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３ 画像の貼り付け 

①写真などの画像を取り込みたい画面を表示させる。 
②「挿入(I)」→「図(P)」→「ファイルから(F)」により、保存しているファイルのフォルダと取り

込みたいファイルを指定します。 

③「挿入(S)」をクリックすると指定したファイルが画面に挿入されます。 

④貼り付けられた画像のサイズの変更は、画像にマウスポイントをおいて、右クリックします。「図

の書式設定(I)」をクリックし、「サイズ」の「縦横比を固定する」にチェックが入っていること

を確認し、倍率の数値を小さくすることで、希望の画像の大きさに変更できます。 
 
 
 

            プレゼンテーション画面を jpg 形式（画像データを圧縮する方式）で保存

 プレゼンテーションソフトで作成した画面は、jpg 形式でも保存することができます。研修会場などのパソコンにイン

ストールしているバージョンと一致しない場合に、Windows が持っているスライドショー機能を用いて提示できます。  

ＩＣＴ Ｔｉｐｓ 

 
 
I

の

章

 
 
Ｃ

の

章

 

 
 
Ｔ

の

章

 

 
そ

の

他

の

章

                説明資料への留意事項 

プレゼンテーション画面の作成に当たっては、提示する資料にも留意することが重要です。

アニメーションを多用した画面は、配布資料として印刷するとアニメーションが重なり見づら

いものになります。また、色を多く使用した画面は、印刷がモノクロである場合のことを考慮

しないと、同じトーンになりがちです。画面に文字情報を多く取り入れ過ぎると、説明資料と

して読みづらいものになります。 

指導や活用のポイント 

■ （青や緑地に赤の文字を重ねないなど）

見やすい色づかいにする。 

                      の章
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Ｉ Ｃ 

タブレット PC の活用 
 Ｔ 

ポイ 

ント 

タブレット PC は、画面を専用ペンなどでタッチすることで、ソフトウエアの操作などが可能で

す。また、ノートに文字や絵を書くような感覚で、情報をデジタル化することができます。 

 
タブレット PC には、キーボードがあるコンバーチブル型とパネル形式でキーボードのないピュアタ

ブレット型があります。コンバーチブル型は普通のノート型 PC のように使うこともでき、ディスプレ

イを回転することができます。 
タブレット PC の特徴は、ディスプレイがタッチパネルになっていることです。タッチパネルの操作

は、指でタップ（タッチ）して操作できるものと、専用ペンを使うものがあります。一般には、ディス

プレイに指や専用ペンでタッチすると、マウスの代わりの操作ができます。 
右クリックしたい場合は、指や専用ペンで画面を押し続け、右のような 

マウスのアイコンが表示されたらマウスを離します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              手書き入力とキーボード入力の速さの違い 

一般に、手書き入力の速度は１分間に 40 文字といわれています。ある程度キーボードに慣れた人の場合、1 分間に 60

文字程度入力できるので、キーボードで入力する方が効率よくストレスが少ないと言われています。 

ＩＣＴ Ｔｉｐｓ 

 
 
I 

の 

章 

 
 
Ｃ 

の 

章 
 

 
 
Ｔ 

の 

章 
 

 
そ

の

他 

の 

章 

タブレット PC には、文字を認識する機能もあ

りますので、プレゼンテーションソフトなどに

専用ペンを使って、文字を入力することができ

ます。 
 
 
 
タスクバー上にあるアイコン（上図）をタッ

プ（タッチ）すると入力パネルが表示されます。

このエリアにペンで文字を入力していきます。

【左図上参照】 
 また、タブレット PC に付属のソフトウエアに

は、起動すると横罫紙のような画面が表示され、

手書きメモをとる感覚で、入力ができるものも

あります。【左図下参照】 

               タブレット PC が教室に導入されたときの活用方法 

 児童・生徒に一人一台のタブレット PC が使用できる場合には、配布された電子データに児童・

生徒がノートに手書きで記入する感覚で、デジタルデータを加工・編集することが可能になり

ます。ネットワークの整備が前提ですが、児童・生徒が入力したデータを教室内で共有するこ

とができ、授業力向上のツールとして有効です。 

指導や活用のポイント 

入力パネル 

手書きでメモをとる感覚で入力 

                       の章 




