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1日に10分の探し物を
すれば「1年で3650分」

　職員室に戻ると、見覚えのないプリントが
机の上に積まれている……あなたも経験した
ことがあるはずです。
　とりあえずファイルにとじておくと、必要
なときに限って「あのプリントどこにしまっ
たかな……」と探すはめに。
　そんな無駄な時間がストレスに感じました。
　1日に10分の探し物をすれば、1年で3650分、
時間にするとなんと約60時間。ということは、
2日と半日は探し物に充てていることになりま
す。
　今でこそペーパーレス化が浸透しましたが、
学校現場はまだまだ紙で溢れています。
　教科書、指導書、学習指導要領、会議書類、
行事などの実施要項、週案、出張届、学校教
育計画、名簿、ノート、ワークシート……
　元々紙の管理が苦手だった僕は、この現状
をなんとかしたいと思い、デジタルで管理を
しようと考えました。そのために購入したの
が「iPad」です。

　iPadの良さは次の通りです。

　これを見ると、教師の仕事と iPadが、非常
に相性が良いということがわかります。
　僕は iPadを手にしてから、仕事が劇的に早
くなりました。早くなっただけではなく、今
までより仕事の精度も上がり、授業もわかり
やすくデザインすることができるようになり
ました。余裕が生まれたことで、子どもたち
と関わる時間も増えました。

iPadを購入するときの
心構え

　iPadは簡単に買えるような価格ではありま
せん。それこそ、仕事のために実費でこれだ
け高価なものを買って、もし使いこなせなか
ったら……。そう思う人も多いのではないで
しょうか。
　iPadを使ってみて「やっぱり自分には合わ
ないな」という人も中にはいるかもしれませ
ん。ただ、使ってみないことには、それすら
もわかりません。僕自身、「使いこなせなかっ

●全てのデータを集約できる
●作業を効率よく行うことができる
●場所を選ばずどこでも使える
●ノートが無限に使える
● 頭の中のアイデアを表現することがで
きる

iPadを200%使いこなす !
［序論］
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たら、その時は売ればいいか」と思って購入
しました。それくらいの気持ちで、まずは、
“使ってみる” ことをおすすめします。

まずは保存するために
使う

　iPadをいきなり「使いこなそう！」と思う
と、デジタルの操作が苦手な人にとっては、
中々ハードルが高いかもしれません。
　そこで、まずは iPadを「いろいろな物を保
存する機器」という感覚で使ってみてくださ
い。今まで大量の書類をファイルにまとめた
り、毎日のように教科書を持ち帰ったりして
いた負担を無くせるだけでも、十分に価値が
あります。

　本書では、活用の難易度を以下のように5つ
の★で表しています。

難易度

　まずは、難易度の低い「教科書の保存」「書
類の保存」など★1つのものから読み進めてい
くことをおすすめします。使っていれば徐々
に慣れてきますので、いきなり全てやろうと
は思わずに少しずつ実践してみてください。

学校支給の iPadも
200%使いこなす！

　最近では、児童生徒に1人1台の iPadが支給
されている学校が増えてきました。しかし、イ
ンターネットのアクセスやアプリのインスト
ール制限など、校内の iPadは制限が多く、使
いづらさもあるかと思います。それでも、ア
ップル純正のアプリや iPad特有の便利なショ
ートカットなどを使えば、活用の幅は大きく
広がります。
　本書では、個人の iPadのみならず学校支給
の iPadでも活用できる方法も多く載せていま
すので、ぜひ参考にしてください。

本書末のQRコードから
データをダウンロードする

　本書末には、自作したデータをダウンロー
ドできるQRコードを用意しました（P.178）。
ぜひお試しください。
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　iPadをより使いやすく、そしてさらに便利
にさせるのが「iPad周辺機器」です。中には
「学校にあるのに使ってなかった！」「これく
らいなら学校の予算で買ってくれるかも！」
といったものがあるかも知れません。
　また、本書では、これらの iPad周辺機器を
使った活用術も載せていますので、ぜひ参考
にしてください。

スキャンに必要な機器

　教科書や書類などをデータ化するために必
要な機器を紹介します。

 複合コピー機

　学校によくある複合コピー
機ですが、最近のものは紙を
スキャンしてデータ化するこ
とができます。事務の先生に
使い方を聞いてみるとよいで
しょう。

 ScanSnapiX1600

　スキャナー機の代表とも言える機器が、
ScanSnap（富士通）です。

　値段はしますが、学校に一台置いてあると
iPadの活用の幅が大きく広がります。学校の
予算で購入できないか相談してみてください。

ミラーリング機器

　iPadの画面をテレビ画
面に映し出すミラーリン
グ機器を紹介します。

 Apple TV

　Apple TVがあれば、無線で接続が可能です
（別途HDMIケーブルの購入が必要）。第3世
代以降の「PSP AirPlay機能」が搭載されて
いるApple TVであれば、wi-fi環境がない場所
でも接続が可能です。（第3世代は「A 1469」
モデルに限る）

基本機能
・ A4カラー両面40枚 /分（300dpi）の高
速スキャン

・ wi-fi環境なしで
も無線でiPadに
直接データ転送
・ 搭載枚数50枚で大量の原稿読み取り可能
・ ブレーキローラーや超音波センサーに
よる安定した搬送性能
・ 名刺・レシートなどの小さな書類から

B4/A3の大きな書類にも対応
・ カバーを開けるだけですぐに使える高
速な起動

iPad周辺機器・便利アイテム
［序章］
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 HDMIケーブルとAVアダプタ

　有線で接続するには、HDMIケーブルとAV

アダプタが必要になります。
　AVアダプタは iPadの接続端子によって種類
が異なります。

端子に合わせて以下のアダプタを選んでくだ
さい。

●USB Type-C端子の iPad

・iPad mini（第6世代）
・iPad Air（第4,5世代）
・iPad Pro 11インチ（第1~3世代）
・iPad Pro 12.9インチ（第3~5世代）
●その他の iPadはLightning端子
（ただし、iPad、iPad2、iPad（第3世代）
は「Apple Dock端子」）

●  USB Type-C端子→「Apple USB-CDigital 

AV Multiport アダプタ」
●  Lightning端 子 →「Apple Lightning 

-Digital AV アダプタ」

データ転送に
使用する機器

 USBアダプタ

　USBアダプタは、端子が異なるデバイスに
接続したいときに便利な機器です。専用の
USB変換アダプタを使用すれば、USBを iPad

に接続することができ、データ転送が楽にな
ます。

　USBアダプタが無くても、GoogleDriveな
どのクラウドサービスを使えば、パソコン内
のデータを iPadに転送することがます。しか
し、ネットワークが繋がっていない場所では
使用することができません。
　もしも校内でUSBを使用できるのであれば、
USBアダプタを使ってデータ転送をする方法
もあります。ただし、USBを使用する場合は紛
失の可能性もあるため、あくまでもデータ移動
のために使用しましょう。
　データ移動を終えたらUSBの中にあるデー
タは全て削除しておきましょう。

●  USB Type-C端子→「USB-C - USBア
ダプタ」

●  Lightning端子→「Apple Lightning- 

USBカメラアダプタ」
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　iPadに書類を保存することで次のようなメ
リットがあります。

職員会議中に書類整理

　あらかじめ iPadに職員会議の書類を保存し
ておけば、今までのようにペラペラと紙をめ
くりながら会議に参加する必要はありません。
　また、会議中に iPadの画面上で書類を整理
することができるので非常に便利です。
　会議が終わった時には、完全に書類整理を
終えて、すぐに次の仕事へと切り替えること
ができます。
　次の項目では、職員会議の書類をどのよう
に保存し、整理しているかを解説していきま
す。

書類の保存方法

　iPadに紙の書類を保存するには、まずスキ
ャンをしてデータ化する必要があります。紙
の書類をスキャンする方法は2つあります。

① スキャナーアプリで  
保存

　1つ目は「Adobe Scan」などのスキャンア
プリで1枚ずつ撮っていく方法です。
　数枚であればすぐにスキャンすることがで
きるので良いのですが、枚数が多いときは少
し手間です。
　また、手ブレによってきれいに撮れないこ
ともあります。

②複合コピー機で保存

　2つ目の方法は、学校にある複合コピー機を
使う方法です。
　機種にはよりますが、大概の複合コピー機
にはUSBの差込口があります。
「コピー」ではなく「スキャン」を選択し、コ
ピーの時と同様に書類をセットしてスタート
ボタンを押せば、データ化された書類がUSB

に保存されます。

●様々な書類を iPad1台に集約できる
●目次をつけて整理できる
● 文字検索で特定の書類をすぐに見つけ
ることができる
●職員会議中に書類の整理ができる
● ワンタップで書類を取り出すことがで
きる
● ファイルが不要になり机の中がすっき
りする

書類整理は iPadにデータを保存するだけ！
［書類整理］
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　あとはこのUSBに保存されたデータを iPad

に保存するだけです。
　USBのデータを iPadに保存する方法は、
P.15で解説します。
　書類の枚数によって2つの方法を使い分ける
といいでしょう。

書類の整理方法

　職員会議の書類は「GoodNotes5」という
アプリに保存しています。
　紙の書類をファイルにとじていくのと同じ
感覚で、書類を整理していくことができます。
　職員会議の書類以外にも学習指導要領、指
導案などの書類もフォルダを分けて保存して
おくと便利です。

目次を作成

　GoodNotes5の優れているところは、アウ
トライン（目次）を作成することができると
ころです。（アウトラインの作成方法はP.16で
解説します。）
　アウトラインを作成しておけば、月ごとの
書類を瞬時に開くことができるので便利です。

文字検索

　またGoodNotes5には「文字検索機能」が
あります。
　検索バーに文字を入力すれば、その文字が
書かれてあるページが簡単にみつかる…と言
いたいところですが、複合コピー機などで保
存した場合「文字認識PDF」ではないため、検
索はヒットしません。
　しかし、GoodNotes5の「文字検索機能」
は手書きの文字を認識することができます。
　この機能を利用し、後で見返す書類には、
Apple Pencilでタイトルを書き込むようにし
ています。
　すると、「文字検索機能」で書類を瞬時に見
つけることができるので非常に便利です。

週案に書類をはさむ

　職員会議の書類の中には、避難訓練や地区
集会の要項など、週案に挟んでおきたい書類
があります。
　週案をあらかじめ iPad内に作成しておけ
ば、必要な書類を週案に挟むことも簡単にで
きてしまいます。
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完成イメージ

職員会議の書類を整理する
［書類整理］

かかる時間
10分
難易度

アプリケーション

GoodNotes5
ファイル

01
1冊のノートにまとめて保存しておく
目次・文字検索機能を使いこなすとさらに便利

1.
2.

職員会議の書類データをUSBに保存しておく1.

ポイント

準備

会議中に書類を整理し、終わったらすぐに次の仕事へ！
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Goodnote5を開き「＋」をタップします。

レイアウトで「横向き」「縦向き」を選択することが
できます。

タイトルを入力し「作成」をタップします。

「ノート」をタップします。

表紙のデザインを選択します。

左上にある「 」のマークをタップします。

01

03

05

02

04

表紙の作成方法

06

＋

ノート

タイトル



014

書
類
整
理

C
h

ap
ter 1

「選択」をタップします。

これで表紙のみにすることができます。

テキストのサイズを変更することができます。 フォントを変更することもできます。

白紙のページを選択し「ゴミ箱」をタップします。

表紙のページを開き「T」を選択します。
テキストを入力したいところをタップします。

07

09

11

08

10

12

ゴミ箱
選択
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表紙のタイトルを入力します。

「＋」をタップし「読み込む」を選択します。 ブラウズから「USB」を選択します。

これで表紙の完成です。

「 」をタップします。

13

15

17

14

16書類を保存する方法

18

　ここでは、USBに保存してある書類データを
表紙の後に保存していく方法を解説します。
　まずは、USB変換アダプタを使用し、USBを
iPadに接続します。

読み込む

USB

＋
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必要に応じて、他の書類にも目次をつけます。不要
な書類は「ページを消去」で消去しておきましょう。

保存する書類を選択します。

右上の「…」をタップし「このページをアウトライ
ンに追加」を選択します。

名前を入力して「追加」をタップします。

これでUSBに保存してある書類データを表紙の後に
保存することができました。

24

19

21 22

20

目次を作成する

23

　次に、目次をつけて書類を整理していきます。
目次をつけておくことで、より特定の書類を見
つけやすくなります。
　会議中に後で見返す必要があると思った書類
に目次を付けておくと、後から探す手間がなく
なります。

このページをアウトラインに追加

…

名前を入力して
「追加」

不要な書類は
「ページ消去」
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「アウトライン」をタップし、目次を確認します。

文字検索でキーワードを入力すると、そのページを
開くことができます。

「 」をタップすると、ページの一覧を見ることが
できます。

画像のように書類の名前を手書きで記入しておきま
す。

26

29

25

28 文字の検索機能

　従来であれば、職員会議が終わった後に、フ
ァイルにとじたりノートに貼ったりしていまし
たが、iPadを使用することで、書類整理を会議
中に完結させることができるようになりました。
　また書類を探し出す無駄な時間も無ければ、机
の中にあったファイルも全て不要になりました。
　これだけでも iPadを持っている価値があると
胸を張って言えるでしょう。

30

書類の名前を手書きで記入する

キーワードを入力する

　書類が増えていくと、目次の数も増え、必要
な書類が見つけにくくなります。
　そのような時に便利なのが文字検索機能です。

27 検索機能を使う

アウトライン

開きたい目次をタップすれ
ば、その書類を開くことがで
きます。


