
県域アカウントを使って

Microsoft 365
を活用しよう



業務効率化に資する「県域一人１アカウント」

県域アカウントを利用して授業データ等をクラウドに保存

・職員室・教室・校外を問わず同じデータを活用できる。

・ＵＳＢメモリ等でデータを持ち運びするリスクを避ける。

職員室

クラウドサービス（アプリ等）

クラウドストレージ
同じアプリで同じデータを活用できる

アカウントでログイン

教室 特別教室 校外 研修会場



Microsoft Office365にサインイン

https://www.office.comにアクセスする

Microsoft Edgeを右クリックし，新しいInPrivateウインドウを開く

〇〇〇＠kago.ed.jpを入力する

パスワードを入力し，サインインする

https://www.office.com/


Office365の画面（メニュー等）
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他のアプリ

アプリ一覧

起動画面

新規作成
直接編集画面を
開くことが可能



ブラウザ上のWord,Excel,PowerPoint

全てのアプリをブラウザ上で使用可で
Ｓａｆａｒｉ･ＧｏｏｇｌｅＣｈｒｏｍｅ等でも利用可能
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デスクトップアプリとのリボンの違い
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ＯｎｅＤｒｉｖｅ(クラウドストレージ)の活用

ＯｎｅＤｒｉｖｅ

Ｏｆｆｉｃｅ３６５で作成されたデータは，自動的に「ＯｎｅＤｒｉｖｅ」に保存される

「名前を付けて保存」「上書き保存」の操作は，不要！！

※ 試しに開いた時の｢ドキュメント｣，｢ブック｣等も保存されるので注意！

「ファイル」「フォルダ」単位でアップロード可能！！

これまで作成したＯｆｆｉｃｅデータをＯｎｅＤｒｉｖｅにコピーすることもできる



Ｔｅａｍｓの活用もここから

Ｔｅａｍｓ

ファイルの共有が可能

ＯｎｅＤｒｉｖｅと同様に使用
できるうえ共同編集が可能

グループトーク

ファイルの添付も可能で
情報交換がスムーズになる

特別な設定をしなくても
いつでもＷｅｂ会議が可能



Microsoft Forms（アンケートフォーム）

他のアプリ

アンケート･テストが作成でき，
自動的にＯｎｅＤｒｉｖｅに保存される

ＵＲＬ(短縮も可)や二次元コードを自動で作成でき，
コピー･ダウンロードして文書等に貼り付けることも簡
単にできるようになっている



Whiteboardの活用

他のアプリ

ペンや付箋を使ってアイデアを
自由に出し合い，分類・整理する
ことができる



協働しよう！
Microsoft Teams

Microsoft Teamsから

協働でMicrosoft 365

の機能を活用しよう！



はじめに，Microsoft Teamsにサインイン

〇〇〇＠kago.ed.jpを入力する パスワードを入力し，サインインする

から「ビュー（見え方）の切り替え」を選択すると，画面
全体の見え方・配置を変更できる。



チームの作成

メンバーを追加する（後から行うこともできる）

「クラス」以外のチーム作成の際は，「プライ
ベート」設定を行うことで情報管理ができる。

教師と生徒が授業
を行うときに有効

教師同士が校務を
行うときに有効

教師と生徒がクラ
ブ・課外活動等を行
うときに有効

教師同士だが，権
限に違いをもたせる
ときに有効

※チャネルの作成
はここから！



チームの種類
チームの種類によって使用できる機能が異なる

チームコードの作成 チームコードを作成することで，メンバーの追
加作業を簡単に行うことができる

チームコードを入力
することで，メンバー
が直接参加することが
できる



「チーム」と「チャネル」のイメージ

「チーム」

校長,教頭, Ａ , Ｂ , Ｃ , Ｄ , Ｅ , Ｆ , Ｇ , Ｈ , Ｉ ,養護教諭

１年１組

２年１組

修学旅行１班

３年１組

修学旅行２班

修学旅行３班

○○小学校職員

企画委員会

１年部

２年部

３年部

生徒指導部会

教材選定委員会

「チャネル」

チームに所属しているメンバー
先生：Ａ , Ｂ 生徒：ａａ , ｂｂ , ｃｃ , ｄｄ , ｅｅ ････

先生：Ｃ , Ｇ 生徒：Ａａ , Ｂｂ , Ｃｃ , Ｄｄ , Ｅｅ ････

先生：Ｅ , Ｆ 生徒：ＡＡ , ＢＢ , ＣＣ , ＤＤ , ＥＥ ････

先生：Ｅ 生徒：ＡＡ , ＣＣ ････

先生：Ｅ 生徒：ＤＤ････

先生：Ｆ 生徒：ＢＢ , ＥＥ ････

校長,教頭, Ｄ , Ｅ , Ｇ , Ｉ ,養護教諭

Ａ , Ｂ , Ｄ

Ｃ , Ｇ , Ｈ ,養護教諭

Ｅ , Ｆ , Ｉ

校長,教頭, Ａ , Ｃ , Ｆ ,養護教諭

教頭, Ｂ , Ｇ , Ｈ , Ｉ



個人から見る「チーム」のイメージ

２年１組

○○中学校職員

企画委員会

２年部

教材選定委員会

サッカー部

生徒

保護者会

中体連サッカー部会

○○市教科部会

研究部

公開校連携

教材共有

平成○年採用教諭

校内 校外

〇〇〇＠kago.ed.jp

２年１組 ○○中学校職員 サッカー部

○○市教科部会 平成○年採用教諭 練習

自分がメンバーとして所
属しているチームのみが表
示される。

校外であっても，鹿児島
県域アカウントがある人と
はチームを作れる。



「投稿」の活用

チーム，チャネルのメンバー
と校務上必要な情報交換をグ
ループチャット形式で行う。

教職員（校務）

学級通信，学校からの連絡等，
クラスの児童生徒への連絡及
び児童生徒からの返信を行う。

担任・教科担任

話題提供者の投稿

投稿に対する返信

投稿入力

最初に「＠」を入
力し，候補から選択
すると，対象者に投
稿を通知できる。



「ファイル」の活用

校務上必要な行事計画案や
会議資料など，連絡・共同編集
が必要なデータを保存しておく。

教職員（校務）

クラスで共有するデータ（授
業や行事以外の通年で使用する
データ）を保存しておく。

担任・教科担任

話題提供者の投稿

読み取り専用

児童生徒からは，
読み取り専用となる
ため編集される危険
はない。

これまで作成した
データをアップロー
ドして共有できる。



「チャット」の活用

校務上必要な事項について，
個別に相談したり検討したりす
ることができる。

教職員（校務）

クラスで特に気になる・個別
の連絡が必要など，児童生徒と
個別に連絡することができる。

担任・教科担任

個別の相談が可能

トーク形式で表示

会話の内容を保存
できるので，手帳等
への記録は最小限

チャット・データ
共有・Ｗｅｂ会議も可

個別のやり取りが必要な相手との
チャットを作成する



「ノートブック」の活用（教職員間の活用）

ＰＬＣノートブックのイメージ

いろいろなデータを共有

・テキスト
・ＰＤＦ（イメージでも）
・ＵＲＬ等のリンク
・画像
会議録をページに入力

することも可能，ワード
等で入力したものを後か
ら貼り付けることも可能

「職員会議」「安全衛生委員会」など
複数冊作成するフラットファイル

「セクション」

フラットファイル内でインデックスを付
けて分類する各会議

「ページ」

セクション
ページ



「ＣｌａｓｓＮｏｔｅｂｏｏｋ」の活用（授業での活用）

ＣｌａｓｓＮｏｔｅｂｏｏｋのイメージ

協働スペース

全員で協働しながら資
料を共有できる。

教科・参考資料・個人(教師・児童生徒) 「セクション」

単元・単位授業のノート 「ページ」

セクション

オンライン授業も可能

コンテンツライブラリ

教師：登録・編集可
児童生徒：閲覧可

教師・児童生徒のみ

個人の作業用スペース
（調べ学習や板書）

ページ



Web会議でオンライン授業

事前に会議のスケジュールもできる

参加者確認

挙手等

チャット

ブレークアウトルーム
(分科会･グループ協議)

機器や会議の設定

画面の共有



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ365との連携

ファイルの新規作成，課題の編集などいろいろな場面から
Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ３６５を開いて，慣れたアプリで編集することが可能

作成したファイルは，「名前を付けて
保存」作業をしなくても自動でクラウドス
トレージに保存され，サインインすること
で，場所や端末を問わず編集・使用する
ことが可能

Ｆｏｒｍｓ，Ｗｈｉｔｅｂｏａｒｄ
等，提供されるアプリは
全て使用することができ
る。


