
Googleフォーム 活⽤マニュアル

初級編その③
スプレッドシートの基礎を知ろう

福岡市PTA協議会
IT特別委員会



グーグルフォームで出席の回答を集めて、

当⽇の出席名簿を作る︕
そのまま

︕

マニュアル初級編その①
「講演会の出⽋をとろう」を

利⽤します。

この名簿を
つくろう︕



① 名簿に必要な情報を整理する
・並べ替えを使って⽋席者を削除する
・出席者をあいうえお順に並べる
・不要な列を削除する

② 名簿のレイアウトを整える
・列を追加して連番でナンバリングする
・列の幅を調整する
・項⽬を中央揃えにする

③ 印刷する
・ブレビューで確認する
・ヘッダーを追加する

この章で
何をする

か

詳しく⾒
ていくよ

！



① はじめに
・スプレッドシートとは︖

Googleが提供している、表計算サービスのことです。グーグルフォームと連携できます。
使い⽅はエクセルと似たところが多いので、エクセルが使えれば直感で操作できます。
ここでは、グーグルフォームの回答から出席者名簿を作るまでを解説していきます。

メニューバータイトル

タブ

列
⾏

スプレッドシートの場所の名前を覚えてね

シート



・スプレッドシートの開き⽅

最初にフォームを開こう︕
Googleドライブから名簿を作成するフォーム
を開きましょう。

スプレッドシートを開こう︕
① 上部中央の「回答」を選択します。
② すぐ右下の「スプレッドシートで表⽰」
をクリック︕

③ 別画⾯でスプレッドシートが開きます。

ここまでは、
「Googleフォーム作成マ

ニュアル

その①講演会の出⽋をとろ
う」の

おさらいだね︕

②
①



グーグルフォームでの
回答がすべて⼊⼒された状態でス
プレッドシートが開かれます。 ⼊⼒する必

要がない！

だから、間
違わない！

③



・シートをコピーする

グーグルフォームで受付をした回答を編集する場合、元々のデータ
を消してしまうと後から確認が必要になった時や他の資料を作成す
る時に困るので、回答をコピーして、コピーしたものを使⽤しま
す。

①右クリック

②
①表の下のタブを右クリック
②「コピーを作成」を選択
右側にコピーされたシートができます。
③作成された「フォームの解答1のコピー」を右クリック
④「名前を変更」を選択
⑤”出席者名簿”にシートの名前を変更する

③右クリック

④
⑤

グーグルフォームの回答を
編集するときはコピーして編集しよう︕

便利な使い⽅



「操作を間違えちゃった」
「変なボタンを押してよくわからなくなっちゃった」
そんなときは？

よくわからなくなったとき、
[Ctrl]+[Z]で1つ前に戻ると安
⼼です。２回押すと２つ前に
戻ります。

これから編集にはいるよ

その前にこれだけ覚えておいてね！

キーボードの[Ctrl]+[Z]を押しましょう！
1つ前に戻ります。

キーボードショートカット



・並べ替えを使って⽋席者を削除する ①右クリック

②

①出席の回答のD列を右クリック
②「昇順で並べ替え」を選択
③集まったいいえの2⾏⽬〜4⾏⽬を選択
1.２を選択する
2.キーボードの「shift」キーを押したまま
3.４を選択する
④⾏の上で右クリック
⑤「⾏2-4を削除」を選択

“いいえ”が
上部に
集まりまし

た

出席名簿に⽋席者は必要ないので、並べ替え機能で
”いいえ”を集めて、⽋席者をまとめて削除しましょう。

② 名簿に必要な情報を整理する

並べ替えで必要な情報を集める︕



④右クリック

⑤

複数⾏の選択をするときは、キーボードの
「Shift」を押しながら選択するよ︕

③いいえの列を選択



・出席者をあいうえお順に並べ替えする

並べ替えは２ステップ︕
①並べ替えの基準となるB列を右クリック
②「昇順でシートを並べ替え」をクリック

簡単に並べ
替えが

できるね︕

①右クリック

②

出席確認をする時にあいうえお順に
名前を並べておくと便利です。



・不要な列を削除する

①右クリック

②

①「タイムスタンプ」の列を右クリック
②「列を削除」をクリック
③同じように「メールアドレス」
「出席しますか︖」の列も削除します。

出席者名簿に不要な列を削除します。

③

⾏の削除の仕⽅と同じ︕



疲れましたね。
ちょっと休憩しよう

不要な列を
削除して、

名前の列だ
けなりまし

た。



作業が途中までしか終わらなかった。
明⽇からは、仕事が忙しいし、、、、
そんなときは︕︖

疲れちゃったり作業が途中までしかできなかったときは、、

メンバーに後を引き継ごう！

他のメンバーに
続きをお願いしよう︕

スプレッドシートはオンライン上にあるので、
USBの受け渡しなどが必要なく、引き継ぎがとっても簡単です。

フォルダ名、ファイル名、タブ名
を正確に伝えると親切です。

便利な使い⽅



ひとりでやるのは、こわい！⾃信がない！！

そんな時は、共有して⼀緒にやろう

便利な使い⽅

①「共有」ボタンをクリック
②メンバーのアカウント（メールあアドレス）を⼊⼒
③「編集者」を選択
④「送信」をクリック

①

②⼊⼒

Googleスプレッドシートは、離れた場所にいても複数⼈で同時に編集することができます。



電話などで相談しながら作業もできます。
慣れない作業は不安ですが⼀緒だと安⼼ですね

③選択

④クリック

招待メールが
送信されます

離れた場所
で

同時に編集
！



・列を追加して連番をつける

①右クリック

②

①A列を右クリック
②「左に１列挿⼊」をクリック

出席者に連番をつけたいので、名前の列の左側に
列を追加します。

列が
追加されま

した︕

③ 名簿のレイアウトを整える



連番は３ステップでつけることが
できます。

① ①A2のセルに「1」を⼊⼒
②A3のセルに「2」を⼊⼒
③A2とA3のセルを選択した状態で、右下の⻘い
点をクリックしたまま下へスライド

②

➡
③クリックしたまま
下へスライド

連番があっ
という間に

できました



・列の幅を調整する

①AとBの間にマウスを合わせる
②クリックしたまま左へスライド バランスが

良くなりましたね︕

連番のA列の幅を整えます。

➡

②クリックしたまま左へスライド
①マウスを合わせる

直感的操作
︕



・表の罫線をつける

①罫線で囲みたい範囲を選択する
1.A2をクリック
2.キーボードの「shift」を押したまま
3.D7をクリック
②罫線マークをクリック
③今回は全ての枠線を直線で囲みます。

表のまわりを罫線で囲みましょう

①罫線で囲みたい範囲を選択

②クリック

③



名簿っぽくな
ってきた︕︕



・中央揃えする

最後の仕上げ︕
①「出席」「メモ」を⼊⼒する
②中央に揃えたいセルA1-D1を選択する。
③中央揃えのボタンを押す
④メモ欄を⼤きくします。

「出席」「メモ」の⽂字を⼊⼒し、⽂字を中央に揃えよう。

①⼊⼒

②選択
③

④クリックしたままスライド

➡



④ 印刷する
・印刷のレイアウトをプレビューで確認する

①印刷ボタンをクリック
②プレビューを確認

印刷をする前にレイアウトが整っているか
確認します。 プレビューが表⽰さ

れます。

①

②



・ヘッダーを追加する

①ヘッダーとフッターをクリック
②ワークブックのタイトルをクリック
③シート名をクリック
④「次へ」を押す

ヘッダーにタイトルとシート名を追加して
何の名簿かわかるようにします。

①

②

③

④

追加されました︕
② ③

「次へ」ボタンの後は
ご使⽤のPCの印刷設定を
⾏って印刷してください。



・お使いのPCに従って印刷します。

できた〜
！！



今回は解説のために
少ない⼈数でしたが
⼤⼈数になっても
作業は同じです︕

⼈数が多いと
こんな感じ︕



便利な使い⽅
スプレッドシートは便利な使い⽅を知るともっともっと作業効率が上がります。少しご紹介しますね︕

キーボードショートカット

[Ctrl]+[C] コピー [Ctrl]+[Shift] +[E] 中央揃え
[Ctrl]+[V] 貼り付け [Ctrl]+[Shift] +[L] 左揃え
[Ctrl]+[Z] 元に戻す [Ctrl]+[Shift] +[R] 右揃え
[Ctrl]+[P] 印刷 [Alt]+[Shift] +[1] 上枠線
[Ctrl]+[X] 切り取り [Alt]+[Shift] +[2] 右枠線
[Ctrl]+[︔] ⽇付を挿⼊ [Alt]+[Shift] +[3] 下枠線
[Ctrl]+[B] 太字 [Alt]+[Shift] +[4] 左枠線
[Ctrl]+[U] 下線 [Alt]+[Shift] +[5] 枠線を削除
[Ctrl]+[I] 斜線 [Alt]+[Shift] +[6] 外枠線

上記のショートカットキーは、お使いのパソコンやブラウザによってります。
詳しくは「Googleスプレッドショートカット」を検索して、ご確認ください。


