
変更履歴を使用した色分け、意見集約

● セルの編集履歴

● 変更履歴

● コメント（挿入）

● コメント（編集、削除、追加）

● メモ

特定のセルを誰が、どのように編集したのか確認できます。また、全体の変更箇所や編
集者を色分けで確認することができます。
コメントを利用することにより複数のメンバーでチャットのように意見が交換できます。
コメントで意見を集約したら、最終的に編集権限を持つ責任者がデータを修正すれば作
業は完了となります。

※ファイルの共有は「スプレッド説明スライド」を参照してください。

https://docs.google.com/presentation/d/128yXNk5NooAck26X5pPly5k2J3XgveGZbViJfMf36E0/edit#slide=id.ga20214cb0a_1_62


セルの編集履歴
編集履歴を見ることで、複数のユーザーで同じシートを操作している場合に、誰が何を変更し
たかが確認できる便利な機能です。

①確認したいセルで右クリックし、「編集履歴を表示」を選択します。
②編集履歴が表示されます。
※複数編集された場合は、 のボタンでいつ誰が何をしたが個別に表示されます。

（先生側） （生徒側） （先生側）

フォームを作成 生徒が内容を変更



変更履歴
スプレッドシートでは、内容を変更すると、それぞれの版（バージョン）として残っているた
め、複数人で作業を行なっていた場合などに以前の状態に戻すことが簡単にできます。
セルの編集履歴と違って、全体の変更箇所や編集者を色分けで確認することができます。

①メニューバーの「ファイル」→「変更履歴」→「変更履歴を表示」を選択します。
②変更履歴が表示されます。
※いつ、誰が、どこを変更したのかが色分けで確認できます。

③画面左上にある をクリックすると復元することができます。

先生が変更した内容

生徒が変更した内容

※色がついていない箇所は変更していない



コメント（挿入）
セルに付けるコメントは誰が書き込んだのかが明確で、それに対する返信も書き込めるため、
複数のメンバーでチャットのように意見が交換できます。
※セルに入力された内容そのものは変更されません。

①コメントを入れたいセルを選択し をクリックします。
※右クリックして「コメント」を選択、メニューバー「挿入」→「コメント」でも可能

②コメントが表示されるので、内容を入力し「コメント」をクリックします。
③コメントが挿入され、マウスを合わせるとコメントが表示されます。



コメント（編集、削除）
コメントの をクリックして編集、削除ができます。

コメント（追加）
コメントをクリックすると、そのコメントに対するコメントを追加することができるので、内
容を入力して「返信」をクリックします。



メモ
他のメンバーと意見交換をする必要がない覚え書きや、一方的に伝達事項などを追加したい場
合には、コメントではなく「メモ」機能を利用します。

①メモを入れたいセルで右クリックし、「メモ」を選択します。
※メニューバー「挿入」→「コメント」でも可能

②メモが表示されるので、内容を入力します。
③メモが挿入され、マウスを合わせるとメモが表示されます。
※表示されたメモをクリックすると、編集ができます。
※メモの内容を全て消去するか、セルで右クリックし、「メモを消去」を選択するとメモを
消去することができます。


