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入門の具体的な学習の進め方
0~15まで⽤意されています。

完成イメージとヒントを⾒なが
ら、文書を作成する。

文書が出来上がったら、先生の
チェックを受ける

OKだったら、次の課題に進む

課題のヒントはまとめてGoogle Classroomの
中にもありますので、前の課題でやったこと
を忘れたら、それを⾒てください。



課題の説明
基本操作 課題0
文字属性/配置 課題1 コンピュータの歴史
罫線 課題2 世界の企業ランキング
図形の挿入 課題3 情報システム
箇条書きと、⾏間隔 課題4 知的所有権について
図形描画 課題5 コンピュータの構成
総合課題1 課題6 文化祭企画書
横レイアウト 課題7 コンピュータの構成
置換 課題8 WANとLAN
参照・引⽤ 課題9 AI・人工知能
複雑な罫線 課題10 ネットワーク⽤語
章節番号 課題11 ⼩論文のアウトライン
インデントと段組み 課題12 コンピュータウィルス
総合課題2 課題13 著作権と産業財産権
総合課題3 課題14 コンピュータ犯罪と法律
総合課題4 課題15 情報セキュリティ
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準備編

・Googleドキュメントの
ファイルの作成
課題ごとに新しいファイルを作

成してください。



重要 右クリック
PCの操作でマウスの右ボタンを押す操作
はよく使⽤します。
Chromebookはマウスパットで操作しま
すが、パットが苦手な人はマウスを⽤意し
た方が操作がしやすいです。

マウスパッドでの右ボタン操作

alt 方法1(確実)
[alt]キーを
押しながら
パッドを
タッチする

方法2(やや難しい)
2本指で同時に
タッチする



Googleドライブを開く

まずGoogleアプリをク
リックして

Googleドライブを開く



Googleドライブを開く

まずGoogleアプリをク
リックして

Googleドライブを開く



新規(空白)のドキュメントの作成

まず[新規]をクリック

Googleドキュメント-
空白のドキュメントを指定



ドキュメント名を変更

無題のドキュメントから課題の名前(ここ
では課題0)に変更する

ワンポイント:
これから課題0, 課題1, 課題2 ・・・とやっていますが、
課題にごとに新しいドキュメントを作って、課題の名前
に変更します。



続きの作業をする場合
作成したドキュメントは、割と短いタイミングで自動保
存されます。授業の途中で一つの課題が終らずに、次も
やるときは、Googleドライブのファイルをクリックする
と継続して作業できます。

ワンポイント:
ここをクリックすると、
ファイル名の表示の仕
方が変わります。



⽇本語入⼒<->英語入⼒の切り替えの切り替え

Chromebook

Windows PC

ctrl (スペース)+

半/前
漢字

ワンポイント: ぃぇぅっなどの⼩さい文字の打ち方
基本は l の後に文字をうつ (l = little)
ltu → っ
le    → ぇ
lo    → ぉ
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重要 元に戻す

ワンポイント: 元に戻す
何か操作して、おかしくなったら、すぐに「元に戻

す」を押して、その操作を取り消してください。
おかしい状態でそのまま作業を続けると、修正が大

変です。
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文字ベタ打ち
ワンポイント:改⾏

改⾏⼜は空白の⾏が入
ります。

Enter
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課題0の進め方(課題0は他の課題と少し違います)
情報科の学習内容
社会の問題解決
コミュニケーション
ネットワークと
デザイン
プログラミング
情報システム
データサイエンス

①の作業
まず、この文字
をベタ打ちしま
す。

情報科の学習内容
情報社会の問題解決
コミュニケーションと情報デザイン
情報とデータサイエンス
情報システムとプログラミング

➁の作業
①で打った内容を[コピー]、
[貼り付け]、削除などして、この
内容に変更します。

情報科の学習内容
情報社会の問題解決
コミュニケーションと情報デザイン
情報とデータサイエンス
情報システムとプログラミング③の作業

➁の内容を文字の⾒え方を変更して、この内容に
変更します。
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課題0のヒント(1) 文字列のコピー・貼り付け(その1)
まずは、対象の文字
列の範囲指定をする ワンポイント:範囲指定

方法1: マウスカーソルを
ドラッグする。
方法2: Shiftキーを押しな
がら方向キーでカーソルを
移動する。

次に、範囲指定が終った状態
で右クリックするとメューが
出てくるので、やりたいこと
を選択(ここではコピー選択)

最期に、貼り付けたいところ
にカーソルを移動し右クリッ
クするとメューが出てくるの
で、貼り付け選択
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課題0のヒント(1) 文字列のコピー・貼り付け(その2)
方向キーとメニューを使った確実な方法

範囲指定
・「情報」の情の前にカーソルを方向
キーを使って移動させる
・次に、 シフトキーを押しな
がら方向キーを移動させて指定する。

ネットワークと
｜デザイン

プログラミング

メニューの[編集]をクリック
して[コピー]を選択

まず、方向キーを使って「デザイン」
の前にカーソンを移動させる。
次に、メニューの[編集]をクリックして
[貼り付け]を選択



17

課題0のヒント(2) 文字の⾒え方の変更
まずは、対象の文字列
の範囲指定をする

文字列に
下線を付
けます

文字列を
斜体にし
ます。

文字列を
太字にし
ます。文字列の大きさ

を変更します。
普通は
10or11

文字列の種
類を変更し
ます。

メイリオ: プレゼン⽤
ゴシック: ⽇本語文書の

タイトル
明朝: ⽇本語文書の本文
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課題1のヒント(1) 配置

左揃え 中央揃え 右揃え 両端揃え

まず、配置を変えたい⾏
にカーソルをもっていく。

ワンポイント:
スペースを入⼒して
真ん中に持って⾏く
ようなことはしない
でください。
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課題1のヒント(2) 文字サイズ
文字列の大きさを変
更します。
普通は10or11

16
14

11
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課題2のヒント(1) 表の作成

まずは[挿入]-[表]で新
しく作る表を指定する。
現在のカーソル位置に
表が作られます。

表の線の上にカーソル
を持っていて、この形
になると、幅の変更が
可能

表の列⼜は⾏
を範囲指定し
てから右ク
リックすると、
表のいろいろ
な操作ができ
る。
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課題2のヒント(2) 配置
まず、配置を変えたい⾏
にカーソルをもっていく。

左揃え 中央揃え 右揃え 両端揃え

複数の⾏や表の中を、
いっきに配置を変える場
合は、範囲指定してから
配置を指定
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課題3のヒント(1) 画像の挿入(方法1:直接検索)

[挿入]-[画像]-[ウェブ検索]
を指定する。

画像を探すためのキーワー
ドを指定する。

補足:
課題の画像は、必
ずしも同じもので
なくてもいいです。
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課題3のヒント(2) 画像の挿入(方法2:ダウンロード)

[挿入]-[画像]-[ドライブ]
で、保存した画像を挿入す
る。(googleドライブに保存
した場合)

普通にブラウザで画像を検索し
て、保存⼜はダウンロードする。
Googleドライブの保存した方
が良い
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課題4のヒント(1) 箇条書き(・をつける)

まず、点をつける⾏を範
囲指定する。

箇条書きの・を指定する。

ワンポイント: 箇条書きを消す
上記の箇条書きのアイコンをクリック
すると箇条書きを消すことができます。
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課題4のヒント(2) ⾏間隔の変更

まず、⾏間を変更する⾏
を範囲指定する。

⾏間隔の指定をして、⾏
の間を広げる指定をする。
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課題5のヒント(1) 図形の描画の挿入

[挿入]-[描画]-[+新規]で
描画領域を作る。

ワンポイント
上に表示されている
ルーラー(cmが表示)で
大きさを確認しながら
作ります。
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課題5のヒント(2) 図形の描画
線を引く 図形を描く テキストボックスを描く

文字を
入れる箱

ドラッグすると
図形が描ける ワンポイント

矢印を使って図形
をクリックしてし
てすると、変形や
削除などの操作が
できる
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課題5のヒント(3) 図形を重ねる

ワンポイント
通常の文章を入⼒する画
面で重ねる方法です。

「テキストを折り返す」
を指定すると別々に作っ
た図形を重ね合わすこと
ができる。
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課題5のヒント(4) 図形の重なりの順番を変更A
ワンポイント
通常の文章を入⼒する画面で図形の重なりを変更する方法です。

一番上にしたい図形を、
「切り取り」する。

ワンポイント
「切り取り」はコピーして、その後削除する処理です。切り取りした
ものは、その後すぐに貼り付けすることができます。

「切り取り」った後にすぐ
に貼り付けます。
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課題5のヒント(5) 図形の重なりの順番を変更B
ワンポイント
同じ図形領域の中の図形の重なりを変更する方法です。

指定した図形の[順序]を
変更する。
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課題5のヒント(6) 図形領域が大きくなる
ワンポイント
同じ図形領域の中の図形の重なりを変更する方法です。

何らかの図形か
あって図形の描画
を大きくしている
この場合は「テキ
ストボックス」

図形の描画を大き
くしている図形を
⼩さくする/削除す
る。
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課題7のヒント(1) 横向き(横⻑)ページ

[表示形式]-
[ページの向き]を指定

横を選択
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課題7のヒント(2) 自由な場所に文字列

図形のテキストボックス
として入⼒
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課題8のヒント(1) 置き換え

[編集]-[検索と置換]
を指定

[検索]に置き換え前の文字
列を指定、[次に変更]に置
き換える文字列を指定

[置換] 一個ずつ置き換え
[すべて置換] 全部をいっぺんに置き換え
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貼り付けのワンポイント
Webの内容をコピーした後

貼り付け:
文字の書式(大きさや
色など)も含めて貼り
付け

書式なしで貼り付け:
文字の情報だけを貼り
付け
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課題9のワンポイント 引⽤の仕方
引⽤した文献の内容をそのまま利⽤
する場合は、「」でくくって、その
場所を明確にする。

引⽤したり参考にした文献は、通常
最後にまとめてリストをつける。
本文中には、どの番号かわかるよう
に対応する番号をつける。
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課題9のヒント(1) 上付き文字/下付き文字

変更したいところを、範囲
指定する

[表示形式]-[テキスト]-
[上付き文字]を指定



38

課題10のヒント(1) セルの結合
結合したいセルを、範囲指
定する

右クリックして出てきた
メニューで[セルを結合]を
指定
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課題10のヒント(2) 表の背景色の変更
背景色を変更し
たいセルを範囲
指定する

もっとみる[・・・]指定する
と、さらにアイコンが表示。
背景色のアイコンを指定して、
色を指定する。
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課題11のヒント(1) 番号付きリスト その1

[番号付きリスト]を指定し
て、適切なものを選ぶ
ここでは、 1, 2, 1.1, 1.2
のタイプのもの

番号付けした
い⾏をを範囲
指定する
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課題11のヒント(2) 番号付きリスト その2

[インデン
ト増]を指
定する

一つ番号の段
落を下げる
(1.1,1.3にす
る)⾏を範囲
指定する

ワンポイント:
アイコンが⾒つからない場合は、
もっとみる[・・・]指定する
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課題12のヒント(1) 区切り-セクション区切り
文章を区切る⾏に
カーソルを移動さ
せる

[挿入]-[区切り]-[セクション区切
り(連続)]を指定する。

第1セクション

第2セクション

ワンポイント:
セクションごとに、⽤紙の縦横
や、段組みなどを変えて指定で
きる。
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課題12のヒント(2) 列: 二段組
列を変更するセク
ションにカーソル
を移動する。

[表示形式]-[列-2段組みを指定する。

第二セクションだけが
二段組になる。
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では、一年間
張り切って
いきましょう。

内容開始しま
す。

お話


