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はじめに

研修の目的と概要説明

 タイムテーブルの確認
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研修の目的

◼校務におけるExcel活用

◼ショートカットキー

◼Excel関数 

◼校務における生成ＡＩ活用 

◼生成ＡＩの基礎知識

◼校務への活用例
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番号 時間        内容                          

1 15:00-15:10   ショートカットキーの活用

2 15:10-15:20   エクセルデータを利用した差し込み印刷

3 15:20-16:00   Excel関数 

4 16:00-16:10  生成ＡＩの基礎知識

5 16:10-16:30  生成ＡＩの校務への活用

タイムテーブル
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１ ショートカットキーの活用（10分）

頻出ショートカットキーの解説と練習

ショートカットキー活用演習 
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①コピー (Ctrl+C)

②ペースト (Ctrl+V)

③切り取り (Ctrl+X)

④元に戻す (Ctrl+Z)

⑤やり直し (Ctrl+Y)

必修ショートカット

⑥保存  (Ctrl+S)

⑦印刷  (Ctrl+P)

⑧検索 (Ctrl+F)

⑨置換 (Ctrl+H)

⑩全選択 (Ctrl+A)
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頻出ショートカット集（別紙配布）



The General Education Center of Iwate

２ 差し込み印刷（Word×Excel）

名簿データの活用

個別配付文書（診断結果、賞状、案内状、宛名など）
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差し込み印刷

学年 組 児童氏名 検診結果

1 1 山田太郎 近視（要精密検査）

1 2 佐藤花子 斜視（要精密検査）

2 2 鈴木一郎 アデノイドの疑い

2 2 田中美香 歯肉炎

3 1 中村翔太 不正咬合

3 2 小林優子 扁桃腺肥大

4 1 加藤健太 中耳炎の疑い

4 2 渡辺明日香 慢性副鼻腔炎の疑い

5 1 伊藤勇太 滲出性中耳炎の疑い

6 2 松本ひかり 慢性副鼻腔炎の疑い

Word文書

Excelデータ

Excelデータを、Word文書の指定した部分（上の例では赤字の部分）に自動的に挿
入し、一括で文書を作成・印刷する機能。個別対応の文書を作成することができる。

QRコード

自動的に生成された説明

https://youtu.be/Pqhu1LD_kvw
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(1)差し込みデータの準備（Excel）
先頭行は項目名にする。＊差し込みに使わないデータがあってもOK

差し込み印刷に使用したい

データが入力されたエクセル

シートを準備する。

新規に作成してもよいが、健

康診断結果など、既存のデー

タも使用可能。

＊Excelデータの準備ができ

たらファイルは閉じてOK

（開いておく必要なし）
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(2)テンプレートの準備（Word）

差し込み印刷に使用するテン

プレート文書をWordで作成

する。差し込みたいところに

は仮のデータ（右の例では

○）を入れておく。

＊空白でもよいが、仮データ

を入れておくと仕上がりのイ

メージがしやすい。

○の部分に差し込みデータ（Excel）が自動入力される。
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差込データのシート名を確認

「先頭行をタイトル行として使用する」
にチェック

(3)宛先（差し込むExcelデータ）の選択

「差し込み文書」

↓

「宛先の選択」

↓

「既存のリストを使用」

↓

データ（Excel）を選択

↓

「開く」

↓

テーブルの選択「OK」
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(4)差し込みデータの設定

データを差し込む部分を選択

↓

「差し込みフィールドの挿入」

↓

差し込む項目を選ぶ

（例では「児童氏名」）

↓

同様の手順で全て設定する

差し込みフィールドを設定した後にフォントやサイズなども設定可能
＊例では見やすいように「赤」に設定している
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「結果のプレビュー」で設定を確認し、必要に応じてフォント等を調整する。

このボタンで
他のレコード
も確認できる。

(5)差し込みデータのプレビュー（Word）
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「完了と差し込み」
↓

「文書の印刷」
↓

「すべて」をチェック
↓

「OK」 レコードを指定す
ることもできる

(6)差し込み印刷
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★便利：個別にWord文書として出力する
「完了と差し込み」

↓
「個々のドキュメントの編集」

↓
「すべて」をチェック

↓
「OK」

個別のWordデータとして出力さ
れるので、個別に修正したり、
PDF化して保存するときに便利。
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３ Excel関数演習 (40分)

使用頻度の高い関数の解説と演習
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① SUM（合計）
② SUMIF（条件付き合計）
③ AVERAGE（平均）
④ COUNTA（データ数のカウント）
⑤ COUNTIF（条件付きカウント）
⑥ COUNTIFS（複数条件付きカウント）
⑦ IF（条件分岐）
⑧ IFS（複数条件分岐）
⑨ LEFT/RIGHT（文字列の抽出）
⑩ MAX/MIN（最大値/最小値）

使用頻度の高い関数
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⑨ LEFT/RIGHT：文字列の抽出

例：=LEFT(C1, 1) / =RIGHT(C1, 2)

⑩ MAX/MIN関数：最大(最小)値を返す

例：=MAX(A1:A100)/ =MIN(B:B)

.⑨ 文字列操作（LEFT/RIGHT）

抽出する
セル

抽出する
文字数
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⑤条件付き件数（COUNTIF） ⑥複数条件付き件数（COUNTIFS）

⑤ COUNTIF：条件付きカウント 

例：=COUNTIF(D1:D10, “男”) 

⑥ COUNTIFS：複数条件付きカウント 

例：= COUNTIFS(B1:B10,”１年” ,D1:D10, “男”) 

セル範囲 検索値

条件１ 条件２
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①合計（SUM）②条件付き合計（SUMIF）

① SUM：データの合計 

例：=SUM(A1:A10) 

② SUMIF：条件付データ合計

例：SUMIF(A1:A10 ,”男” ,B1:B10)

セル範囲

検索範囲 合計する範囲検索値

数式中に文字列を
使用するときは

” “で囲む
○“男”    × 男 
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③平均（AVERAGE） ④件数（COUNTA）

③ AVERAGE：平均値の計算 

例：=AVERAGE(B1:B30) 

④ COUNTA：データ数のカウント

例：=COUNTA(C1:C50) 

セル範囲

セル範囲
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⑦ IF関数：条件分岐

例：=IF(E1>37 , “要観察” , “OK”) 

⑧ IFS関数：複数条件分岐

例：=IFS(A1>25 , ”高” , A2>15 , ”中” , “低”)

⑦条件指定処理（IF） ⑧複数条件処理（IFS）

条件 条件を満た
した場合

それ以外
の場合

条件1 条件1を満
たした場合

条件2 条件2を満
たした場合

それ以外
の場合
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⑩ MAX/MIN関数：最大(最小)値を返す

例：=MAX(A1:A100)/ =MIN(B:B)

⑩最大値（MAX）最小値（MIN）

セル範囲 セル範囲
（この場合はB列）
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４ 生成ＡＩの基礎知識（10分）

生成ＡＩの特性理解

生成ＡＩの基本的な使い方
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生成ＡＩの特性理解
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生成ＡＩの基本的な使い方

①ブラウザを起動（Microsoft edgeの場合）

②検索ボックスからCopilot（Microsoftの生成AI）を起動

他のAI （chatGPTやGeminiなど）を使用する場合は直接入力して検索する

Copilotの画面に
切り替われば
準備完了
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生成ＡＩの基本操作

Copilotの操作画面

※Copilot＝副操縦士

※使用環境によって若干配置がかわることも

新しいチャット（会話）を始めるボタン

チャット（会話）の履歴

チャット欄：生成ＡＩへの指示（プロンプト）を入力する場所
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生成ＡＩを使ってみよう

①チャット欄に
「カレーの作り方を教えて」と入力

②Enterキーまたは、[送信]ボタンを押す

指示（プロンプト）
に応じた結果が
出力される
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追加指示で出力を調整しよう①

①チャット欄に
「６人分に変更して」と入力

追加指示に応じて再出力される
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追加指示で出力を調整しよう②

これまでの会話の内容を保持して再出力される
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ＡＩに役割と目的を与えよう

適切な役割や具体的な目的を
与えることで専門的な視点の
回答が得られやすい

役割 目的
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生成ＡＩ基礎知識まとめ

セキュリティ上の重要な注意

個人情報、機密情報は絶対に入力しない

効果的な使い方のコツ

➢具体的な条件を伝えるほど精度が上がる

➢役割設定で専門性を活用できる

➢対話形式で段階的に調整可能
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５ 生成ＡＩの校務への活用（20分）

①文書作成支援

②アイディア創出支援

③データ分析支援
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①文書作成支援
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②アイディア創出支援
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②アイディア創出支援

気になった出力について
追加で質問・依頼する
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③データ分析支援

プロンプト（指示）と一緒にデータも送信
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③データ分析支援

教育データの利活用
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③データ分析支援

うまくいかない場合はデータを直接コピーして貼り付けてみる

表全体をコピー

チャット欄に
[プレーンテキストとして貼り付け]
Ctrl + Shift + V

チャット欄は狭いので全体が見えないが
表のデータがすべて貼り付けられている
ので、そのまま[送信]

※通常の[貼り付け]だと図としてはり
ついてしまうことがある。
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岩手県立総合教育センター

情報・産業教育担当

生成AIを活用した校務の効率化に関する研究

【紹介】教育センターの研究
２月の教育研究発表会で成果発表予定
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