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情報の共有・協働
（Microsoft Teams）

ICTを活用した業務の創意工夫



※１人１アカウント（京都府テナント）を配布

府内各校・各教職員がつながる

教職員間も 学校間も

情報の共有・協働（Microsoft Teams）

情報共有

共同編集
ファイル共有

Web会議

コミュニケーション



★メンションなしの場合

チャネル名の
字が太くなるだけ

通知がとびます！

★メンションありの場合

情報の共有・協働（Microsoft Teams）



Q.投稿の仕方 何が違いますか？

情報の共有・協働（Microsoft Teams）



情報の共有・協働（Microsoft Teams）

A.アナウンス、メンション、書式変更をしています



情報の共有・協働（Microsoft Teams）

アナウンス

メンション

書式変更

※入力時画面



情報の共有・協働（Microsoft Teams）

☆参考リンク

※デジタル学習支援センターHPより
チーム作成、チャネル、書き込み、反応
などについて、動画やPDF資料を掲載

Teams操作についてTeams操作ガイド校務での活用方法

※Microsoft HPより
校務を効率化し、働き方改革をサ
ポートする ICT の活用方法を紹介
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アンケート収集・分析
（Microsoft Forms）

ICTを活用した業務の創意工夫



改訂版 全国の学校における働き方改革事例集（令和4年2月）：文部科学省

アンケート収集・分析（Microsoft Forms）



改訂版 全国の学校における働き方改革事例集（令和4年2月）：文部科学省

Web アンケートを取り入れることで、印刷やデータ入力などの多忙な業務を解消

アンケート収集・分析（Microsoft Forms）



フォームの作成

アンケート収集・分析（Microsoft Forms）

①「新しいフォーム」

②フォームのタイトルを入力 ③質問を挿入



質問の形式

アンケート収集・分析（Microsoft Forms）



選択肢の作成

アンケート収集・分析（Microsoft Forms）

複数選択が可能かどうかを設定

選択肢を増やす

必須回答かどうかを設定



評価の作成

アンケート収集・分析（Microsoft Forms）

数値の幅を選択

星か数値かを選択



分岐

アンケート収集・分析（Microsoft Forms）

任意の質問に進むよう設定が可能



回答を収集（URL・二次元コード）

アンケート収集・分析（Microsoft Forms）

URL 二次元コード
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スケジュール・タスク管理
（Googleカレンダー）

ICTを活用した業務の創意工夫



スケジュールやタスクの管理方法は？

もし失くしたら…

家に置いてきた…

書くスペースが…

修正が手間…
○○に電話する

スケジュール・タスク管理（Googleカレンダー）



スケジュール・タスク管理（Googleカレンダー）

予定をメンバー間で
共有可能

リアルタイムで反映



入力の際の工夫

☆タイトルの頭に参加者名
⇒動向が明確に

☆Web会議のURL貼付
⇒カレンダーから参加可能

スケジュール・タスク管理（Googleカレンダー）



☆ToDoリストとカレンダーを
リンク
⇒うっかり忘れを防止

☆他の端末とも同期可能
⇒いつでもメモ

☆期限があるタスク
⇒アラーム設定

ToDoリストをカレンダーと連携して管理

スケジュール・タスク管理（Googleカレンダー）



例）ＩＣＴ機器 貸出予約

☆物品ごとのカレンダーを作成
⇒色分けして見やすく
⇒✔を外すと非表示に

☆貸出予約を一括管理

☆クラウド上で共有可能

☆いつでも、端末を選ばず編集可

スケジュール・タスク管理（Googleカレンダー）
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単純作業の自動化
（PowerAutomate）

ICTを活用した業務の創意工夫



例）Forms回答 ⇒ Teamsで通知、メール自動返信など

通知

回答 自動返信

単純作業の自動化（PowerAutomate）

自動で…

（きっかけ）



Microsoft OfficeのWebサイトから

単純作業の自動化（PowerAutomate）

https://www.office.com/

アプリ内
「PowerAutomate」

例）「Forms回答からTeams通知」フローを作成

https://www.office.com/


例）「Forms回答からTeams通知」フローを作成

単純作業の自動化（PowerAutomate）

マイフロー ⇒ 新しいフロー
⇒ 自動化したクラウドフロー

フロー名とトリガー（きっかけ）を選択して
作成



例）「Forms回答からTeams通知」フローを作成

単純作業の自動化（PowerAutomate）

予め作成したFormsを選択

Formsで検索



例）「Forms回答からTeams通知」フローを作成

単純作業の自動化（PowerAutomate）

該当のFormsを選択
Teamsを選ぶ



例）「Forms回答からTeams通知」フローを作成

単純作業の自動化（PowerAutomate）



例）「Forms回答からTeams通知」フローを作成

単純作業の自動化（PowerAutomate）

投稿したいチームとチャネルを選択

投稿したいForms回答の内容を選択
して、メッセージを作成



テンプレート

単純作業の自動化（PowerAutomate）


