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 学習したことをまとめる～Google ドキュメントを使おう！～    

三
さん

角山
かくやま

小学校で「GIGA
ギ ガ

スクール構想
こうそう

推進
すいしん

教師
きょうし

」をしている川島
かわしま

こと「ギガしま」です。 

札幌
さっぽろ

市内
し な い

の各
かく

小学校
しょうがっこう

で使
つか

われている「chromebook」は、Google社
しゃ

が開発
かいはつ

したソフトが

入
はい

っている PC です。一般的
いっぱんてき

には Windows社
しゃ

や Apple社
しゃ

のソフトが入
はい

っているパソコンを

各
かく

ご家庭
か て い

で使用
し よ う

されていると思
おも

います（６ページ目
め

の表
ひょう

をご参照
さんしょう

ください）。 

先日
せんじつ

の保護者
ほ ご し ゃ

アンケートの中
なか

で、「使
つか

い方
かた

」についてお困
こま

りの声
こえ

がありました。そこで、今後
こ ん ご

の「クローム通信
つうしん

」では、「ｃｈｒｏｍｅｂｏｏｋアプリ特集
とくしゅう

」を連載
れんさい

し、代表的
だいひょうてき

なアプリの紹介
しょうかい

とそ

の具体的
ぐたいてき

な使
つか

い方
かた

について皆
みな

さんにお伝
つた

えしたいと考
かんが

えています。 

今回
こんかい

は、特集
とくしゅう

の第
だい

１弾
だん

として、「Google ドキュメント」を取
と

り上
あ

げ、文章
ぶんしょう

をまとめる方法
ほうほう

に

ついて解説
かいせつ

します。学習
がくしゅう

したことを新聞
しんぶん

やパンフレット、ポスターにしたり、夏休
なつやす

みの自由
じ ゆ う

研究
けんきゅう

で調
しら

べたり取
と

り組
く

んだりしたことをまとめたりするときなどにぜひ使
つか

ってみましょう。 

 

 

 

今回は、クロームブックについて調べたことをレポートにする方法を例にして、紹介すること

にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

札幌市立三角山小学校 

クロームブック情報 No.０８ 

２０２１年６月２９日 

つ  う   し  ん 

① ドライブ→ランチャーへ 「Googleドキュメント」を開
ひら

く 

Googleドキュメントでまとめよう！ 

② 作
つく

るドキュメントの種類
しゅるい

を選
えら

ぶ 
今回
こんかい

は真
ま

っ白
しろ

な紙
かみ

の状態
じょうたい

である「空白
くうはく

」を 

選
えら

んでみます 
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③ 文字
も じ

を入 力
にゅうりょく

する 

タッチパッドを押
お

したまま 

大
おお

きくしたい所
ところ

を選
えら

ぶ 

タッチパッドを 3回
かい

軽
かる

くトントントン 

どちらか 

フォントサイズを 

小
ちい

さくするときは（－） 

大
おお

きくするときは（＋）を 

必要
ひつよう

な大
おお

きさになるまで押
お

す 

拡大
かくだい

完成
かんせい

！ 

字
じ

の大
おお

きさを変
か

えてみよう！ 
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【他
ほか

にも・・・それぞれのボタンの仕組
し く

み】 

 

 

 

 

 

字
じ

の場所
ば し ょ

を変
か

えてみよう！ 

タッチパッドを押
お

したまま 

ずらしたい所
ところ

を選
えら

ぶ 

（１）押
お

す 

（２）選
えら

ぶ 

左
ひだり

  中央
ちゅうおう

  右
みぎ

 
名前
な ま え

などは右
みぎ

に書
か

くので 

今回
こんかい

は右
みぎ

揃
ぞろ

えを選
えら

びます 

 

移動
い ど う

完成
かんせい

！ 

１つ前
まえ

の作業
さぎょう

に戻
もど

る 
作
つく

っているものを 

小
ちい

さく/大
おお

きく見
み

る 
字
じ

の形
かたち

を変
か

える 

 

字
じ

の形
かたち

を太
ふと

く 

字
じ

を斜
なな

めに 線
せん

を引
ひ

く 
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字
じ

を入 力
にゅうりょく

したり画像
が ぞ う

を入
い

れたりしてみよう！ 

字
じ

の入 力
にゅうりょく

の仕方
し か た

は 

クローム通信
つうしん

No.2に 

書
か

かれています。 

ローマ字
じ

も覚
おぼ

えていこう！ 

◆１マス空
あ

けたい → スペースキーを押
お

す 
 

◆行
ぎょう

を変
か

えたい、下
した

に行
ぎょう

を作
つく

りたい → enterキーを押
お

す 

① 
② 

【文章
ぶんしょう

の中
なか

に写真
しゃしん

を入
い

れる】 

①「挿入
そうにゅう

」を選
えら

ぶ 

②「画像
が ぞ う

」を選
えら

ぶ 

③「パソコンからアップロード」 

または 

「ウェブから検索
けんさく

」を選ぶ 

③ 

【使
つか

いたい画像
が ぞ う

を選
えら

ぶ 】 

◆インターネットから保存
ほ ぞ ん

した画像
が ぞ う

 

→「ダウンロード」 

◆クロームブックで撮影
さつえい

した画像
が ぞ う

 

→「マイドライブ」や「共有
きょうゆう

ドライブ」 

 

画像
が ぞ う

の貼
は

り付
つ

け 完成
かんせい

！ 
 

※画像
が ぞ う

を貼
は

り付
つ

けた後
あと

に、画像
が ぞ う

を押
お

して

「位置
い ち

オプション」の「テキストの前面
ぜんめん

」

を選
えら

んでおくと、画像
が ぞ う

の場所
ば し ょ

が調整
ちょうせい

し

やすいです。 
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以上
いじょう

のように、ちょっとした技
わざ

を活用
かつよう

しながら「Google ドキュメント」を利用
り よ う

していくこと

で、自分
じ ぶ ん

が伝
つた

えたいことを多
おお

くの人
ひと

に広
ひろ

めることができます。普段
ふ だ ん

、皆
みな

さんが読
よ

んだり見
み

たり

しているお便
たよ

りやポスターは、このドキュメントのようなアプリソフトを使って作
つく

られています。

つまり、「Googleドキュメント」を使
つか

えるようになるということは、これから生
い

きていく社会
しゃかい

に

おいて必要
ひつよう

不可欠
ふ か け つ

なスキルにもなるのです。 

 学習
がくしゅう

のまとめや係
かかり

や委員会
いいんかい

のお便
たよ

り、そして夏休
なつやす

みの自由
じ ゆ う

研究
けんきゅう

で活用
かつよう

して、多
おお

くの人
ひと

たち

に分
わ

かりやすいお便
たよ

りやポスターを作
つく

ってみませんか？ 

作品
さくひん

完成
かんせい

！！ 
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 Chromebook WindowsPC ApplePC 

OS ChromeOS WindowsOS MacOS 

開発元 Google社 Microsoft社 Apple社 

 

主な 

アプリ 

ソフト 

 

ドキュメント 

スプレッドシート 

スライド 

ワード 

エクセル 

パワーポイント 

ワード/Pages 

エクセル/Nunbers 

パワーポイント/Keynote 

 

Chrome

book 

との 

互換性 

 

・同じ内容で共有が

可能 

・文章や画像のレイアウトが崩れてしまうことがある 

・エクセルで使った式が使えないこともある 

・パワーポイントのアニメーション効果が生かすことが 

できない場合もある 

 

Chrome 

Bookの 

アプリを 

使う方法 

 

・学校で使っている

端末であれば、起動

後はそのまま使うこ

とができる。 

・家庭の PCでも使用が可能。 

・使用しているブラウザでグーグルを開き、アカウント

とパスワードを入力してログインしたら使用が可能。 

→使い方はクローム通信 No.４で紹介しています 

 

※１ OS・・・パソコンを動かすための基本的なシステム 

 

※２ ブラウザ・・・インターネットを活用するためのソフトのこと 

            （Chrome、InternetExplorer、Safariなど） 

【資料】 ChromebookとWindowsPC/ApplePCとの違い 

※１ 

※2 

 

クローム通信04.pdf

