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2 Notionの使いかたは無限大

Notionの魅力は、シンプルなデザインと高いカスタマイズ性です。シンプ
ルなデザインで直感的に操作することができ、自分の使いやすいコンテンツを
自由に作成できる楽しみがあります。

ただし、Notionは「なんでもできる」がために、「なにができるのかわから
ない」といわれがちでもあります。Notionは100人いれば100通りの使いか
たがあります。自分のアイデア次第で無限大の可能性が広がるのです。ここで
はNotionの代表的な使いかたの中から、いくつか例を見てみましょう。

メモ＆ドキュメント
個人であれば、メモをとったり、日記を書いたり、計画を立てたり、気にな

るWebページを保存してあとで読んだりすることもできます。チームであれば、
社内のプロセス、議事録などドキュメントを作成して共有したりできます。

習慣トラッカー＆一行日記

議事録

旅行の計画	 Webクリップ
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第 2章 「ページ」と「ブロック」の基本

13 ブロックのつくりかた

ページが作成できたら、次はそのページの中に置く、新しいブロックのつく
りかたを押さえましょう。ブロックには多くの種類がありますが、まずは基本
ともいえるテキストのブロックをつくってみましょう。

ブロックのつくりかた、基本

「/」または「；」コマンドでブロックをつくる
ブロックを追加する別の方法として、「/」または「；」コマンドがあります。

このコマンドを使うことで、目的のブロックタイプを早く簡単に選べるように
なります。このコマンドを利用して入力効率を高めましょう。

❶ 既存のブロックの一
番下には、自動的に空
のブロックが置かれます。
これをクリックし、そ
のまま入力するとテキ
ストのブロックになり
ます。

❹ 新しいブロックが追
加されました。

❷ ブロックの下に新し
いブロックを追加する
には、ブロック内の最
後尾にカーソルがある
状態でEnterキーを押
すか、ブロックの左に
あ る［＋］アイコンを
クリックします。

❶ 空のブロックをクリ
ックし、［/］（半角のス
ラッシュ）または、［；］

（全角のセミコロン）を
入力すると、ブロック
の種類が表示されます。

❸ ［＋］アイコンをク
リックすると、ブロッ
クの選択肢が表示され
ます。ブロックの種類は、
P.68以降で説明します。
ここでは、［テキスト］
のブロックをクリック
します。

❷ そのままブロックの
名前を入力すると、ブ
ロックタイプを検索で
き ま す。 こ こ で は 

「/todo」と入力して、
候 補 の 中 か ら［ToDo
リスト］をクリックし
ます。

❸ ToDoリストタイプ
のブロックが追加され
ました。他には例えば、
次のような入力が有効
です。

	⿎To D oリ ス ト：［ /
todo］ または［；とど］
	⿎箇条書きリスト：［/
bullet］ま た は［；
箇条書き］

「；」コマンドは、日本語入力時でもコマンドを使えるよ
うに、日本版Notionで追加された機能です。日本語入力
時は「；」、英字入力時は「/」と、使い分けるようにしま
しょう。

memo

空のブロック

クリック

クリック

ブロック

❶［/］または
［；］を入力

❷ブロック
の種類が表
示される

❶「/todo」と入力

❷［ToDoリスト］を
クリック

ToDoリストが
作成された

ブ ロ ッ ク 内 でShift＋
Enterを押すと、1つの
ブロック内で改行できます。

memo
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第 3章 「データベース」の基本

データベースの基本①　
作成30

Notionのデータベースは、たくさんの情報を持ったページを規則正しく整
理して管理する、ページの集合体です。集めたページを俯瞰で見ることもでき
ますし、ページの中にある詳細情報を確認することもできます。検索、絞り込
み、並べ替えもできて、あとで情報を取り出すのも簡単です。
データベースは、あらゆる情報を網羅して整理できる、Notionの活用の幅

が格段に広がる強力な機能です。まずは、そのはじめの一歩となるデータベー
スをつくりかたを見ていきましょう。

新しいデ ータベースをつくる
❶ページの中に新しいデ
ータベースをつくります。
［/data］または［；デー
タ］コマンドを入力します。

❸新規データベースまた
は既存データベースを選
択して追加できます。こ
こでは［＋新規データベ
ース］を選択します。

❹ページ内にデータベー
スが作成されます。

❺データベースにはタイ
トルをつけることができ
ます。［無題］の部分にタ
イトルを入力します。

❷データベースの種類が
表示されます。ここでは
例として［テーブルビュ
ー］を選びます。

データベースのタイトルを隠す

データベースのタイトルを表示する必要がない
場合は、タイトルの右の［•••］から［タイトル
を非表示］をクリックすれば隠すことができます。
再度、表示したいときには、データベースの右

上の［•••］から［レイアウト］→［データベー
ス名を表示］をオンにします。

Ch e c k

［；データ］を入力

既存のデータベース
を表示（→P.140）

ビューの種類を指定
して、新規または既
存のデータベースを
追加

新規データベースを
テーブルビューで追
加（→P.98）

選択

データベース

データベースのタイトル

091-150_notion03.indd   92-93091-150_notion03.indd   92-93 2022/06/29   13:192022/06/29   13:19
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第 4章 何をどうつくる？　ページデザインの考えかた

51 STEP2：目的に合うデータベースを選ぶ

Notionが単なるメモアプリと一線を画すのは、データベースの存在があっ
てこそです。特に今回のように「何かを管理する」目的では、データベースが
とても強い味方になってくれます。Notionでコンテンツをつくるときは、デ
ータベースを使うことを積極的に考えていきましょう。

ビューの種類を選ぶ
データベースには6種類のビューがあるので、目的に一番合ったビューを選

びます。ビューの特徴をもう一度確認しましょう。

テーブルビュー
テーブルビューは、ス

プレッドシートのような
行と列の表で表現されま
す。あらゆる種類の情報
を構造化して表示するの
に向いています。

ボードビュー
ボードビューは、プロ

パティごとにグループ化
して表示します。プロセ
スの段階を移動すること
が簡単に行えるため、進
捗管理などに便利です。

ギャラリービュー
ギャラリービューは、

メンバー紹介、レシピな
どの「画像を活かしたア
イテム」をカード形式で
表示します。

リストビュー
リストビューは、ブッ

クマークやメモなど、シ
ンプルなリスト表示した
いときにおすすめです。

カレンダービュー
カレンダービューは、

イベントの計画やスケジ
ュールを月間のカレンダ
ー形式で表示できます。

それでは、今回の例である「複数のタスクの進捗を管理して、メンバーと共
有すること」を目的とする場合、6種類の中のどのビューが適しているでしょ
うか。現在の進捗状況をひと目で確認するには、「ボードビュー」が適してい
そうです。

タイムラインビュー
タイムラインビューは、

プロジェクトの全体スケ
ジュールと計画を管理す
るのに便利です。
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第 5章 どんなことに使いたい？　使いかたアイデア集

メモ　
〜手軽＆高機能なメモを実現57

Notionの基本的な使いかたを押さえたところで、何からはじめてみようか？　
と思ったら、まずはシンプルにNotionでメモを取ってみましょう。はじめて
の方にもおすすめの使いかたですし、Notionを毎日使えば早く慣れることが
できます。
私の場合は、ノート、手帳、さまざまなノートアプリなどに情報が拡散して
いて、探すのに時間がかかってしまう、せっかく書いたのに見返さない、とい
うことがありました。でも、今はNotionに一括してメモを取るようになった
ことで、必要なときにすぐにメモを取り出すことができ、メモを有効活用でき
るようになったと実感しています。

 Notionならこんなに便利

	⿎パソコンからもスマホからも、一箇所にメモを集約
	⿎マークダウンで効率よく入力できる
	⿎定型メモはテンプレートで効率化
	⿎メモを確認したら、フィルターで非表示にできる

テンプレートは
こちら

タグ：セレクト

タイトル

確認済み：チェックボックス

作成日時

パソコンからもスマホからも、一 箇 所 にメモを集 約
Notionなら、仕事のパソコン、自宅のパソコン、スマホアプリ、あらゆる環

境からメモを取ることができます。メモは1箇所にまとめて取っておくとあとか
ら探すのが楽なので、いつでもどこでもNotionにメモを取っておくと便利です。
スマホからメモを取るにはNotionアプリを使います。このとき、スマホ画
面にNotionのページのウィジェットを置いておけば、1タップで指定のペー
ジを開くことができます。スマホの音声入力を使ってメモを取るのも便利です。

❹メモを入力❶ウィジェットをタップ ❷指定のページが開く

❸［新規］をタップ 音声入力も可能

ウィジェットを作成するには？

iPhone場合、ホーム画面のアプリのない部分を長押しして、画面左上の
［＋］ボタンをタップします。検索バーでNotionを検索して選択したら、
スワイプでウィジェットの種類を選択し、［＋ウィジェットの追加］をタッ
プします。ホーム画面にウィジェットが追加されるので、長押しして、表示
させるワークスペースやページを選択します。同じ位置に複数のウィジェッ
トを配置して、スワイプで切り替えることもできます。
Androidの場合は、Notionのアプリを長押しして、メニューから［ウィ

ジェット］をタップしてください。

Ch e c k

177-202_notion05.indd   180-181177-202_notion05.indd   180-181 2022/06/27   16:192022/06/27   16:19
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第 6章 Notionをもっと便利に使うコツ、機能

65 データベースの数は少なく、プロパティで管理する

データベースによる一元管理が基本
たくさんの情報を扱う場合は、個別にページを作成するよりも、データベー
スで作成して一元管理すると便利です。その理由は、Notionのデータベース
はプロパティを使って管理するので、ビューの切り替えやフィルター、並べ替
えによって、あとで必要な情報を取り出しやすいからです。

それ以外にも、プロパティの情報がひと目で確認できるというメリットもあ
ります。わかりやすいように、議事録のページを2通りの方法でつくって比較
してみましょう。

議事録をサブページとして追加する場合

× タイトルはわかるが、その他の情報はページを開かないとわからない

データベースに議事録を追加する場合

○ �プロパティをつけておくことで、ページを開かなくても、チームや作成日や作

成者などの情報がひと目でわかる

どちらで作成するかはお好みですが、あとから確認するときのことを考える
と、データベースにしておくほうが日付やチームなどをひと目で確認できて便
利だといえます。このように、複数の情報をまとめて管理する場合は、データ
ベースで一括管理するのが便利です。

作成済みのページをデータベースに移動するには？
すでに作成した個別のページを、データベースに変更したくなったらどうし

たらよいでしょうか？　Notionなら既存のページをあとからデータベースに
移動することも簡単にできます。反対に、データベースのページを個別ページ
に移動することも可能です。

❶ 移動元のページのメ
ニューから［別のペー
ジ へ 移 動］で、移 動 先
のデータベースを選択
します。

❷ ページが移動できたら、
仕上げにデータベース
のプロパティの値を追
加します。

❶クリック❷クリックして
移動先を選択

プロパティの値を追加
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第 7章 チームで使う、共有する

73 ワークスペースとは？

Notionのワークスペースは、情報の作成、整理、編集、共有、すべてのこ
とを行う仮想のホームです。多くの場合、Notionのアカウント登録時にワー
クスペースを作成することになるので、アカウントに紐づく1つのワークスペ
ースを持つことになります。
また、1つのアカウントで複数のNotionのワークスペースに参加すること
もできます。例えば、共有されたワークスペースに同じアカウントからアクセ
スしたり、個人用、チーム用など用途に合わせて複数のワークスペースを作成
したりできます。

自分

個人のメールアドレス 会社のメールアドレス

ワークスペース#1
個人利用

ワークスペース#2
〇〇合同会社

ワークスペース#3
〇〇株式会社

❶現在開いているワー
クスペースは、サイド
バーの上部に表示され
ています。

❷ワークスペース名を
クリックすると、切り
替え可能なワークスペ
ースが表示されます。
切り替え可能なワーク
スペースとは、他の人
から共有されたワーク
スペースや、自分で別
に作成したワークスペ
ースなどです。

ワークスペースを確 認する／ 切り替える

ワークスペース名とアイコンは 変 更できる
ワークスペースの名前とアイコンは自由に変更することができます。ワーク
スペース名には、会社名やチーム名などシンプルな名前を設定するのがおすす
めです。方法は、サイドバーにある［設定］をクリックして、［設定］にある「ワ
ークスペース名」とアイコンを設定したら［保存］をクリックします。

新しいワークスペースを作成する

ワークスペースはシンプルにできるだけ少なく、1つからはじめるのがお
すすめです。しかし、Notionをより多くの人と共有する機会が増えてくると、
新しいワークスペースが必要になることがあります。例えば、新しい会社を
立ち上げるといった場合などです。新しいワークスペースの作成は、サイド
バーのワークスペース名をクリックしたあと、［•••］→［ワークスペースへ
の参加・新規作成］をクリックすると行えます。

Ch e c k

ワークスペース名

❶クリック

❷ワークスペースを選ぶ

クリック

ワークスペース名

アイコン


