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１ グループウエアの利用による情報の共有および管理

ネットワークを活かした学校内情報の管理や、教師・生徒が一定のルールに基づき情報を共有

し 「必要なときに 「必要な情報を 「リアルタイムに」コンピュータを通して入手でます。、 」 」

GWW2000の初期画面

○グループウエア（ＧＷＷ２０００）で できること

連絡事項( ) 職員朝会での連絡や通知・お知らせ ・・・・1
スケジュール( ) 学校行事や職員動向の把握 ・・・・・・・・2
共有メモ( ) 情報の共有と活用 ・・・・・・・・・・・・3
文書管理( ) 文書の保管・管理 ・・・・・・・・・・・・4
設備予約( ) 施設・備品の予約 ・・・・・・・・・・・・5
共有連絡先( ) 連絡先情報の共有 ・・・・・・・・・・・・6

日報、プロジェクト、会議室( ) その他の機能 ・・・・・・・・・・・・・・7
時間割・欠席表・教育行政システム( ) 岩手県独自の機能 ・・・・・・・・・・・・8
電子メール、教育用アプリケーション
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(1) 職員朝会での連絡や通知・お知らせ

職員朝会での連絡事項を、グループウエアの掲示板（トピックス）機能を用いて画面上に掲示

し、その内容をもとに職員朝会を行います。補足説明が必要な場合は、題名に○印を付けて連絡

事項を掲示し口頭で説明します。画面を見ながら副校長（教頭）が進行します。この際、職員の

出張・年次休暇等のスケジュールも画面に表示されているので、職員動態も確認できます。

これにより、職員は朝会時までにパソコンの電源を入れ、グループウエアにログオンし、画面

を表示していなければなりません。また、連絡をするためにはその内容をあらかじめ各自が入力

しておかなければなりませんので、必然的に全職員が毎日、パソコンを使うことになります。

GWW2000による職員朝会の様子

(2) 学校行事や職員動向の把握

前述のとおり、朝会時にその日の職員動向が、各自のパソコンで確認でます。いままではその

日の職員の動向は職員室の黒板の記入で、確認できましたが、グループウエアのスケジュールの

表示は１週間単位であり、会議の日程調整や、書類提出の期限に管理職がいないため決済を受け

れないなどの問題が解決され、スムーズな学校運営が行われることに貢献します。

スケジュールの記載は 「出張伺い」や「年次休暇申請」の提出と同時にグループウエア上に、

各自が入力することにし、単に「出張 、と記入するだけではなく、会議や大会等の名称、期間」

や時間、開催場所、宿泊先および連絡先等の内容を記載するようにすることで、緊急時の対応に

も役立ちます。

スケジュールの確認画面 スケジュールの登録
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(3) 情報の共有・利用

学校内で取り扱う情報は、毎日の連絡事項や会議資料、また外部からの連絡文書や報告など非

常に多岐に渡っており、その量も非常に多くなっています。ちょとした内容の備忘記録や朝会連

絡事項の補足内容などの今まではプリントを配布して職員・生徒に連絡していたものをグループ

ウエア上で共有できるように「共有メモ」の機能を利用しましょう。

項目を細分化できるので 「連絡事項の補足 「校務連絡（常時掲載 「大会結果報告」など、 」 ）」

の項目を起こし、それぞれ担当者が入力します。特に、大会の結果などは、ＰＴＡ会報や生徒会

新聞の発行、学校説明会資料として、また担任の指導要録の記入などに様々な文書に何度も利用

されるものですので「共有メモ」にあるということは、調べ直す必要がなく使ってみると非常に

便利です。

共有メモは、自由に項目を起こすことができるので、

内容により分類・整理して記録を残すことができる。

☆何を掲載すればいいか

項目を検討しましょう。

「校務連絡」の中にある本校の各会計への請求手続きのしかた

(4) 文書の保管・管理

学校内の情報のうち 「文書」として職員・生徒が利用する書式・様式をグループウエア上に、

ファイルとして保管しておくことにより、必要なときにそれをサーバからダウンロードすること

で、いつでも利用し作成することができます。また、その文書の形式や提出先や担当分掌などを

登録することにより、文書の整理・分類・管理が行いやすくなります。利用する側も検索機能を

利用して自分の必要とする書式・様式を簡単に取り出すことができるので、許可申請などいろい

ろな様式がある学校では非常に便利です。

「文書管理」の検索画面

細かい検索条件の設定が可能である。

また、公開区分や公開グループも細かく指定して、

文書を登録できるので教員だけ、生徒だけという指

定も可能で管理がしやすい。
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登録文書の呼び出し（ダウンロード）画面

ファイル形式や文書情報の説明などが表示される

ので文書の内容を把握しやすい。

現在 「旅行伺い票」や「復命書 「起案用紙 、、 」、 」

「各会計請求用紙」などの定型の様式の取り出しや

通知文書などの登録に利用できる。

残念ながら、このグループウエアには回覧・決済機能が無く、また文書保管も電子文書での保

管が認められていない現状では、作成した文書は印刷して提出することになりますが、決められ

た書式がすぐに利用でき、ワープロや表計算ソフトで必要事項を入力するだけでよい書式に作ら

れているので処理の効率化が図れます。

Excelによる支出伺の様式 Wordによる復命書の様式

☆ 、 の文書は 「開く」で、グループウエアの画面内に表示され、そのまま入力、Excel Word 、

印刷が可能です 「支出伺い」や 「出張伺い」などを登録しておくと事務手続きが簡単に行。 、

えます。

☆ 公的な学校の文書で変更があまりないもの、たとえば、規定集や行事の実施要項などを文書

管理に登録し利用する、変更が多い文書、たとえば、実施細目（打合せにより変更がある 、）

担当者間で引き継ぎをする文書（校務分掌の仕事関係文書）などは、ファイルサーバの共有フ

使い分けが肝心です。ォルダを利用して保管・管理します。

グ ル ー プ ウ エ ア
文 書 管 理

様 式 、 学 校 要 覧 、 実 施 要 項 な ど
（ 形 が 決 ま っ た も の で 、
そ の ま ま 皆 で 利 用 で き る も の ）

学 校 d a t a学 校 d a t a

保 存 文 書保 存 文 書

年 度 末 に ま と め て 文 書 を 移 動

分 掌 毎 に フ ォ ル ダ を 作 成

フ ァ イ ル サ ー バ

先 生 - S v - f i l e

生 徒 - S v - f i l e

フ ァ イ ル サ ー バ

先 生 - S v - f i l e先 生 - S v - f i l e

生 徒 - S v - f i l e生 徒 - S v - f i l e

起 案 文 書 な ど

○ 年 度

○ 年 度
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(5) 施設・備品の予約

「 」デジタルビデオカメラやデジタルカメラなど実習設備の備品や いわて教育情報ネットワーク

設備であるプロジェクターと移動可能なスクリーンなど、職員・生徒が自由に利用できるように

一括して管理しましょう。また、会議室や実習室などの利用にあたり、これらの施設の利用状況

を誰でもが簡単に確認でき、利用の申し込みができるように「施設予約」の機能を利用します。

「施設予約」の画面

有 をクリックすると予約者な

ど内容が表示される。

下は、施設別の予約状況の確認

・予約の画面。

借用は、管理を担当している部署に申し込みますが、その際、施設利用の内容をグループウエ

ア上に入力します。そうすることで、利用状況がひと目でわかり、会議室などのダブルブッキン

グや備品の紛失などを防ぐことができ、効率のよい利用ができます。

(6) 共有連絡先の登録・利用

学校の関係連絡先を登録し、情報の共有を行いましょう。業者の連絡先や教育関係機関など職

員が利用する学校関係のものを登録します。連絡先には電話番号、ＦＡＸ番号のみでなくメール

アドレスやホームページアドレスも登録できるので、パソコンから簡単にアクセスすることがで

きます。進路関係の企業や学校のアドレスを登録すれば進路情報検索システムとしても利用でき

るのではないでしょうか。

「共有連絡先」の画面
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２ グループウエアの実際の運用にあたって

(1) 管理職

校内の情報を効果的に利用するために、率先して情報をネットワークに掲載し、情報の共有

化を図ると同時に、校務処理のシステム化を図ること求められています。

例えば・・・

・校務分掌などの発表をグループウエアで行う。

・県教委からの指示をグループウエアで職員に伝達する。

・学校経営の方針など、デジタル情報として明示する。

・出張伺い、年次申請の決済にあたって、スケジュールの登録を

条件とする等のシステムを確立する。

※職員が使わなければならない状況を作ることが必要です。

(2) システム管理者

グループウエアの設定を確実に行い、利用者の意見をもとによりよい使い方・システムにし

ていきましょう（ は、画面構成等の加工・変更が可能です 。GWW2000 ）

・ 利用の約束ごと」を定めて運用しましょう。職員会議や「

情報担当者以外の職員と協力情報化推進委員会等を設置して

しましょう（個人情報、ネチケット、して使い方を検討

ウィルス対策などネットワーク運用とあわせて検討 。）

・年度替わりの設定変更（新任者の登録、保存データの更

新など）をおこない４月初日から利用できるように。

・講習会を適宜開催し、全員が利用できるようにする。

です。丁寧な指導と助言の積み重ねが大切

・カスタマイズにより、より使いやすい「おらほの学校

のグループウエア」にしていきましょう（ がわかHTML
ればちょっとした加工ならそれほど難しくありません 。）

※職員が使いたくなる、使うと便利だと思わせることがポイントです。

(3) 職員

情報化を推進するためには、 です。全員が活用することが大前提

一部の人しか使わないものでは何の役に立たないものであることを

理解し、情報管理者の指示に従い、積極的に利用する態度が大切です。

・毎日、朝出勤したらコンピュータの電源を入れましょう。

①新着の電子メールをチェックしましょう。

①グループウエアにログインし、連絡事項を表示しまし

ょう。

・情報管理者の指示に従い、自分の情報を確実に登録しま

しょう。

※使わされているという気持ちを持たず、「おらほの学校の

グループウエア」としてより使いやすいものに一緒にして

いく積極的な気持ちを持って活用しましょう。



 

Outlook Expressで I Mailと Active Mailを両方使用する設定 
 

I Mailの設定 
①Outlook Express を起動し、「ツール」→「アカウント」を選択し、「インターネット アカウント」画面

で「追加」→「メール」を選択します。 

 
 
②表示名には送信した際に、相手のメーラーに表示させたい名前を入力します。 

 



 

 
 
 
③電子メールアドレスに I Mailのメールアドレスを入力します。（「XXX-X」は各学校のサブドメインです。） 

 
 
 
 
④送信・受信サーバー名に各学校の I mailサーバー名を入力します。（「XXX-X」は各学校のサブドメイン
です。） 

 
 
 
 



 

 
 
 
⑤アカウント名、パスワードを入力し「次へ」ボタンを押すと設定完了です。 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

Active Mailの設定 
 
①I Mailのアカウント設定の①と同様に「ツール」→「アカウント」、「インターネット アカウント」画面
で「追加」→「メール」を選択します。表示名に、表示させたい名前を入力し(I Mail と同じでも構いません) 

 
 
 
 
②電子メールアドレスに Active Mailのメールアドレスを入力します。 

 
 
 



 

 
 
 
③送信・受信サーバー名に Active Mailのサーバー名「umail01.iwate-ed.jp」を入力します。（各校共通です） 

 
 
 
 
④アカウント名、パスワードを入力するとウィザードでの設定は完了です。 

 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 

 
⑤Active Mailは、セキュリティ向上のため、送信時も認証を行う SMTP認証を採用しています。これからそ
れに伴う設定をします。(I Mailでは、各学校のメールサーバで SPAMメール対策を行っていなければ、以
下の設定は不要です。） 

 「インタネットアカウント」画面で Active Mailのアカウントを選択して「プロパティ」をクリックします。 

 



 

 
⑥「サーバー」タブを選択し、「このサーバーは認証が必要(V)」にチェックを入れて「設定」ボタンをクリ
ックします。 

 
 
 
 
⑦「受信メールサーバーと同じ設定を使用する」にチェックを入れ、「OK」をクリックします。 
「プロパティ」画面に戻りますので、「適用」ボタンをクリックして「OK」ボタンをクリックし設定を反
映させます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

確認事項 
I Mail、Active Mailそれぞれのアカウントのプロパティで、「メールの受信時および同期時にこのアカウン
トを含める(I)」にチェックが入っていることを確認してください。 
（このチェックで、「送受信」ボタンを一度クリックすると両方のメールを受信します） 
 

 


