
S e c t i o n 第1章  ▶▶  Googleサービスの基本

Googleは検索サービスだけではない！

Googleアカウントを取得しよう

検索エンジンとして利用されることが多いGoogleですが、ほかにもメールサービス「Gmail」
やスケジュール管理サービス「Googleカレンダー」など、さまざまなサービスを提供して
います。動画共有サイトの「YouTube」も、Googleサービスの1つです。

Googleの基本

001 Googleサービスには
何がある？

検索エンジンとしてのGoogleは、キーワードを入力して該当するWebぺージを表示する
だけでなく、画像や動画を検索したり、気になるニュースや天気を調べたりなど、さまざ
まな検索を行うことができます。
Googleには、検索エンジン以外にもさまざまなサービスがあります。たとえば、最近で
はスマートフォンでも広く使われているメールサービス「Gmail」や、近年その利便性から
シェアを拡大しているWebブラウザ「Google Chrome」、スケジュール管理サービス
「Googleカレンダー」、動画共有サービス「YouTube」なども、Googleが提供するサービ
スです。ほかにも、行き先の場所を調べるのに便利な地図サービス「Googleマップ」、オ
フィス向けのツールとして有効な「Googleドキュメント」や「Googleスプレッドシート」、テ
キストやWebページを瞬時に翻訳する「Google翻訳」など、多彩なサービスを提供して
います。

このようにGoogleが提供するサービスには、多岐にわたる分野の数多くのサービスがあ
ります。代表的なものを挙げてみると、以下のようなサービスがあります。

これらのGoogleサービスを便利に利用するために必要なのが、「Googleアカウント」で
す。Googleアカウントを取得することで、サービスを自分の好きなようにカスタマイズし
たり、サービス間での連携を行ったり、複数のデバイスでデータを共有したりすることが
できます。Googleアカウントは無料で取得できるので、どのサービスを利用する場合でも、
まずはGoogleアカウントの作成からはじめましょう（Sec.004参照）。

Google翻訳

Gmail Googleカレンダー

YouTube

アイコン サービス名 サービス内容
画像検索 キーワードや画像を使用して、関連する画像をWeb全体から検索できる

動画検索 キーワードから、関連する動画をWeb全体から検索できる

Google ショッピング Web上のショッピング情報を検索できるサービス

Google Scholar 大学や学術団体の学術専門誌や論文などから、資料を検索できる 

Google トレンド キーワードがどれくらい検索されているかがわかるツール

Google Chrome Googleが提供するWebブラウザ

Googleマップ 世界中の地図情報を閲覧でき、周辺情報や移動経路も検索できる

Google Earth 無料で利用できるバーチャル地球儀

Gmail Googleのフリーメールサービス

Googleドライブ Googleが提供する多機能オンラインストレージサービス

Googleドキュメント オンラインでファイルの作成・編集を行える文書作成ツール

Googleスプレッドシート オンラインでファイルの作成・編集を行える表計算ツール

Googleカレンダー Googleが提供するスケジュール・タスク管理サービス

Google翻訳 100以上の言語に対応した翻訳サービス

Googleフォト 写真や動画を保存、管理、編集できるオンラインサービス

YouTube 誰でも動画を投稿・閲覧できる世界最大の動画投稿サービス

複数のサービスを1つのGoogle
アカウントで利用することがで
きます。そのため、受信メール
の内容をそのままカレンダーに
予定として登録するなど、サー
ビス間での連携も可能です。
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S e c t i o n S e c t i o n第2章  ▶▶  スゴ技満載！ Google検索 第2章  ▶▶  スゴ技満載！ Google検索

OR検索を行う

検索したいキーワードを入力
し、

11つ目のキーワードを入力し、1

スペースのあとに、除外する
キーワードの先頭に「-」（半角
ハイフン）を付けて入力しま
す。

2
スペースのあとに半角大文字
で「OR」と入力します。

2

スペースのあとに2つ目の
キーワードを入力し、

3

ÌEnterÔキーを押します。3ÌEnterÔキーを押します。4

指定したキーワード（ここで
は「スチーム式」）が除外され
た検索結果が表示されます。

4入力したキーワードのうち、
いずれかを含む検索結果が表
示されます。

5

NOT検索を行う

キーワード検索の検索結果から、特定の情報に関するWebページを除外したい場合は、「NOT
検索」が便利です。NOT検索とは、検索したいキーワードの横に「-○○」と入力することで、
指定したキーワードを含むWebページを除外して検索する機能のことです。

特定のキーワードを除外して
検索する

「OR検索」を利用すると、複数のキーワードのうちどれか1つが含まれるWebページを検索
することができます。同じものを示す言葉が複数ある場合や、検索したい対象が複数のジャ
ンルにまたがっているような場合に便利な検索方法です。

複数のキーワードのいずれかを
含むWebページを検索する 検索の基本技検索の基本技

014013

複数のキーワードを除外する
除外するキーワードは1つだけでなく、検索したいキー
ワードに対して複数の「-」を付けた除外キーワードを
指定することも可能です。

OR検索とAND検索を組み合わせる
OR検索とAND検索（Sec.011参照）を組み合わせて
検索することもできます。その場合、AND検索するキ
ーワードは「()」（半角カッコ）で囲みます。

NOT検索は、「スマートフォン 
-iPhone」のように特定の商品を
除外して検索したい場合などに利用
するとよいでしょう。

NOT検索のテクニック

「Web広告 OR ネット広告」のように、
複数の呼び方が浸透しているような
ジャンルについて調べたい場合は、
OR検索を利用するとよいでしょう。

OR検索のテクニック
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S e c t i o n S e c t i o n第3章  ▶▶  Webメールの決定版！ Gmail 第3章  ▶▶  Webメールの決定版！ Gmail

送信を取り消す

社外秘のファイルを送るときなど、宛先を間違って送ってしまうと大変です。メールを送信
した直後に内容や宛先の間違いに気付いたときは、一定時間内であれば送信を取り消すこと
ができます。なお、取り消し可能な時間は5～30秒までの秒数を設定できます。

とっさのときに
送信を取り消す送信・受信

042

メールの文章が日本語に翻訳
されます。

2

翻訳機能を利用する

日本語以外のメールは自動的
に検知されるので、＜メッ
セージを翻訳＞をクリックしま
す。

1

日本語以外の言語のメールを受信したときは、Googleの翻訳機能を使ってメールの文章を
翻訳することができます。翻訳機能はさまざまな言語に対応しており、その都度翻訳するこ
ともできますし、特定の言語のメールを毎回自動翻訳するように設定することもできます。

英語の文面を自動翻訳する
送信・受信

041

＜メッセージを翻訳＞が表示されな
い場合は、画面右上の をクリック
し、＜メッセージを翻訳＞をクリック
します。

検知されない場合

＜常に翻訳＞をクリックすると、以
降その言語のメールは自動的に翻
訳されるようになります。

同じ言語のメールを常に翻訳する

取り消し可能な時間を変更する
メール送信後、取り消し可能な時間を変更するには、受
信トレイで をクリックし、＜設定＞をクリックして、
「送信取り消し」の右にあるプルダウンメニューで変更
します。5秒、10秒、20秒、30秒の中から選択できます。

メールの送信が取り消された
ら、「送信を取り消しました。」
と表示されます。

2

メールを送信後、画面左下に
表示される＜取り消し＞をク
リックします。
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S e c t i o n 第4章  ▶▶  スケジュールを一括管理！ Googleカレンダー

の右で予定を登録したいカ
レンダーを選択し、

2

＜このカレンダーのみ表示＞
をクリックします。

2

＜保存＞をクリックします。3

選択したカレンダーの予定の
みが表示されます。

3

カレンダーを選んで予定を登録する

特定のカレンダーのみ表示する

マイカレンダーの表示順のしくみ
複数のカレンダーを表示していると、予定が重なった場合、すべてを表示できない場合があります。
その場合、カレンダーの優先順位に従って予定が表示されます。表示の優先順位は、まず「オー
ナーカレンダー」で、それ以降は「数字・アルファベット・文字」の順番に並びます。並び順を
思い通りにしたい場合は、カレンダーの名前を「1.仕事」「2.プライベート」のように変更すると
よいでしょう。

予定を作成したい日をクリッ
クして、

1

画面左側の「マイカレンダー」
にカレンダーの一覧が表示さ
れるので、表示したいカレン
ダーにマウスカーソルを合わ
せ、表示される をクリック
し、

1

Googleカレンダーの画面左
側、「他のカレンダー」の を
クリックし、

1

新しいカレンダーを作成する

＜新しいカレンダーを作成＞
をクリックします。

2

「名前」にカレンダーの名前を
入力し、

3

＜カレンダーを作成＞をクリッ
クします。

4

作成した新しいカレンダー情報をす
べてのユーザーが閲覧できるように
することもできます。詳しくは、
Sec.081で解説しています。

カレンダーを一般公開する

Googleカレンダーでは、複数のカレンダーを1つにまとめて表示することができます。複数
のGoogleカレンダーを表示する場合も、新たにアカウントを作成する必要はありません。
仕事用とプライベート用のカレンダーなどを別々に作成して、使い分けるとよいでしょう。

複数のカレンダーを
使い分ける予定の登録

074

ここをクリックすると、カレン
ダーの表示／非表示を切り替え
ることができます。
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S e c t i o n 第5章  ▶▶  最強地図サービス！ Googleマップ

096
場所を検索して地図を表示したあと、周辺のお店や施設を探すことができます。目的地周辺
のコンビニやトイレの場所を事前に確認したり、天気のよい日に近くにある大きな公園を検
索したり、いろいろなスポットを検索することができます。

指定した場所付近の
お店や施設を検索するマップの基本

お店や施設を探す

調べるエリアを表示し、1

検索ボックスに探したい施設
のジャンル（ホテルや公園、
カフェなど）を入力し、

2

をクリックします。3

地図上に該当するスポットが
赤の丸印で表示され、

4

画面左側にスポット一覧が表
示されます。

5

スポットをクリックすると、6

地図上の該当する場所にピン
が表示され、

7

スポットの住所、電話番号、
URLなどが表示されます。

8

＜ルート・乗換＞をクリック
し、

9

「出発地」を入力するか、地図
上をクリックすると、

10

＜付近を検索＞をクリックす
ると、さらに探したい施設を
検索ボックスに入力して検索
することができます。

12

地図上に交通手段別に経路が
表示されます。

11

左の画面でURLをクリックすると、
そのお店や施設のWebページが表
示されます。

Webページを開く
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S e c t i o n S e c t i o n第9章  ▶▶  快適Webブラウジング！ Google Chrome 第9章  ▶▶  快適Webブラウジング！ Google Chrome

Google Chromeを起動したとき、初期状態ではGoogleのトップページが表示されるよう
に設定されていますが、任意のWebページに変更することができます。インターネットの利
用時に必ず閲覧するWebページや、利用頻度の高いWebページを設定しておくと便利です。

起動時に開くWebページを
設定するタブの操作

＜設定＞をクリックします。2

＜特定のページまたはページ
セットを開く＞をクリックして
チェックを付け、

3

起動時に開くWebページの
URLを入力し、ÌEnterÔキーを
押します。

5

＜新しいページを追加＞をク
リックします。

4

＜追加＞をクリックすると、設
定が完了します。

6

起動時に開くWebページを設定する

さらにすばやく閉じたタブを開く
タブの右側のタブのない部分を右クリック
し、＜閉じたタブを開く＞をクリックすると、
最後に閉じたタブをすばやく開くことができ
ます。また、ショートカットキーで最後に閉
じたタブを開く場合は、ÌCtrlÔ + ÌShiftÔ + Tキ
ーを押します。

をクリックし、1

Google Chromeでは、閉じたタブをすぐに開くことができます。閲覧していたWebページ
を誤って閉じてしまった場合などに活用すると便利な機能です。ショートカットキーを使用
すれば、閉じたタブをさらにすばやく開くことができます。

閉じたタブをもう一度開く
タブの操作

＜履歴＞にマウスカーソルを
合わせると、最近閉じたタブ
が一覧表示されます。

2

開きたいタブをクリックする
と、

3

タブが再び開きます。4

閉じたタブを開く

をクリックし、1

171170

手順 5 を複数回繰り返すこと
で、複数のWebページを設定
することができます。

＜前回開いていたページを開く＞を
クリックすると、前回終了時に開い
ていたWebページが開くようになり
ます。

前回終了時のWebページを開く
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S e c t i o n 第10章  ▶▶  外出先でも！ スマートフォン活用テクニック

マップアプリ

目的地と経路を調べる

197
Googleマップをスマートフォンで利用すれば、外出先で目的地までの経路や、電車の乗り
換え時間などを調べることができます。また、周辺にあるコンビニや飲食店など、さまざま
なスポットの情報を調べられます。なお、iPhoneではアプリのインストールが必要です。

「Googleマップ」で
ルート検索を行う

「Googleマップ」アプリを起動します。1

出発地を入力すると、自動車の経路と時
間、距離が表示されます。

6

をタップします。7

電車・バスの交通機関の経路と時間が表
示されます。

8

経路をタップすると、9

画面上部の検索ボックスをタップしま
す。

2

検索したいキーワードを入力し、3

電車の出発時間、乗り換え駅の到着時間
と出発時間、運賃などが表示されます。

10

手順 7の画面で をタップすると、11

徒歩による経路と時間、距離が表示され
ます。

12

（iPhoneでは＜検索＞）をタップし
ます。

4

目的地周辺の地図が表示されます。行き
方を調べたい場合は、＜経路＞をタップ
します。

5

世界中の地図やストリートビューを閲覧できるアプリです。スマ
ートフォンの位置情報を使うことで、現在地の表示や目的地まで
のルート検索、ナビ案内などの機能も利用できるため、旅先など
でとても便利です。

使用するアプリ

Google
マップ

をタップすると、現在地周辺の地図が表
示されます。

をタップすると、出発地と目的地が
逆になります。

検索ボックスの右下にある をタップすると、メニューが表示さ
れます。＜交通状況＞をタップすると、周辺道路の混雑状況が
色で表示されます。

道路の交通状況を確認する
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