
文章校正、コメント機能

● ３つのモード（編集・チェック/コメント・閲覧）

● コメントを投稿する

● コメントを編集、スレッドの削除、スレッドを解決する

複数で同時編集を行うことができます。
生徒が編集している経過を見ながらコメントでアドバイスすることができます。



３つのモード（編集・チェック/コメント・閲覧）
状況に応じてモードを切り替えることにより、文章校正や変更点の確認作業が短縮できます。
また、文章を削除してしまった時にも簡単に復元できます。

※先生と生徒間での使用であれば、編集モードと共有の設定方法だけ知っていればOKです。

編集：ドキュメントを直接編集します。通常はこのモードで文章作成します。

チェック/コメント：文章を添削したり、内容変更の提案が可能です。
主にチェックする人が使用します。

閲覧：承認されてない提案、コメントを削除した最終盤の文章を表示します。
※あまり使用しません。



チェック/コメント
「チェック/コメント」で編集すると編集した箇所に、どのような改善をした方が良いのか？が
分かりやすく表示されます。言葉で説明されるより、分かりやすいです。

変更箇所をマウスポインタでポイ
ントすると情報が表示されます。変更があった行には

「｜」の記号が表示されます

文字の削除：色字で取り消し線がつきます

文字の追加：色字で下線がつきます

変更箇所を右クリックすると
「承諾」または「却下」を選択できます。
承諾…変更箇所の確定
却下…変更箇所を元に戻します



閲覧
「閲覧」では、編集はできず閲覧のみになります。
提案のコメントがたくさんあると、体裁や文字数が
確認できないため最終確認は、閲覧モードで表示さ
せましょう。
リボンは非表示になります。通常の状態に戻すと
きは「ドキュメントの編集」をクリックして「編
集」をクリックしてください。

編集
「編集」は通常の編集作業の状態です。



コメントを投稿する

①カーソルを置くか、文字を範囲選択します。
②「校閲」のタブに切り替え「新しいコメント」のボタンをクリックします。

コメントを使ってアドバイスや相談にのることができます。

③文書の右側にコメント欄が表示されます。
内容を入力し「コメントを投稿する」ボタンをクリックします。
※取り消したい場合は右上の「×」ボタンをクリックしてください。



コメントを編集、スレッドの削除、スレッドを解決する
コメント内容を修正したり、不要になったコメントを削除できます
右上にある「その他のスレッド操作」のボタンをクリックして一覧から操作を選択します。

コメントを編集：
内容を修正することができます。

スレッドの削除：
コメントが削除され「コメントの履歴」には残りません。

スレッドを解決する：
コメントの履歴に「解決済み」と記録されます。

※画面右上の「コメント」を使ってこれまで入力したコメントを一覧表示することもできます。
「校閲」タブの「コメントを表示する」ボタンと同じ結果になります。

その他のスレッド操作


