
google ドキュメント
スプレッドシート

スライド
独自機能について



今日のスケジュール
１．Googleアプリの互換性、独自機能について

２．Googleドキュメントの使い方

３．Googleスプレッドシートの使い方

４．Googleスライドについて

５．業務の効率化の例

６．質疑応答（時間があれば）



Googleアプリの互換性、独自機能について



Word Excel Powerpoint

Pages Numbers Keynote

ドキュメント スプレッドシート スライド



現在の使い方



問題点
互換性が悪い

開けるが、形が崩れたり・・・

バージョンによって開けないことも



これからの使い方



改善点
PC、Padどちらでも編集可

変換可能



※注意

PCではできて、
iPadではできない機能あり

あくまでも

iPadはサブ、メインはPC



googleアプリ
独自の機能



ファイルの共有とアクセス制御

コメント

リアルタイム共同編集

変更履歴の表示と復元（PCのみ）



ファイルの共有とアクセス制御







手っ取り早く複数人を招待するには・・







方法１．メールでコピーしたリンクを送る。

方法２．QRコードを作って読み取ってもらう。







PCでは・・・



コメント（タップもしくは長押し）











変更履歴の表示と復元





Googleドキュメントの使い方





ファイル名を入力して作成すると、
マイドライブにファイルが新しく作られる。
保存しなくても自動で上書きされていく。



１．タイトル・見出しの作成









入力してEnterをすると、もとのスタイルに戻っている







項目をタップすることで、そこへスクロールできる。
文字数が多かったり、よく閲覧されたりするドキュメントほど効率的



２．提案モード









Googleスプレッドシートの使い方

研修用例題ファイルを開く

https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1syagzxW1_lDtJ-KCVxtZ7ehKmREaqxOOIn1xw1ermiY/edit


例題 合計・税込み価格を入力



合計 平均 最大値 最小値
データ
の個数





数式を入れるときは、まず = を入力
＋ (和)、ー (差)、＊ (積)、/ (商)



コピー＆ペーストで下のセルに貼り付けていく

※11ではなく数式が貼り付けできるため、自動的に計算される



Googleスライドについて

・Powerpointやkeynoteと
ほぼ使い方は同じ

・iPad版では、アニメーション化、動画
の挿入ができない。



業務の効率化の例

改善できそうなこと・・・

探す（データファイル、人）

移動

印刷

これらをできるかぎり少なくする



ファイルを探す・・・対策

・Google ドライブの検索を使う

・ファイルのリンクを挿入し、
すぐファイルへアクセス





・ファイルのリンクを挿入し、
すぐファイルへアクセス



・研修用例題（開くファイル）のリンクをコピー









人を探す、印刷・・・対策

・Google chatを使う





個人チャット

グループチャット







現状・・・書類作成 → 印刷 → 回覧 → 修正

Googleチャットやドキュメントを使うことで

印刷や回覧などの移動や手間を省くことができ
る



おまけ

・AI技術を使ってみる
Chat GPT

https://chat.openai.com/auth/login?next=%2F




・質問や要求を入力する（日本語でOK）


