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Sect ion
Chapter 1　Geminiの基本操作を知ろう

01 Geminiの画面構成を 
確認しよう

1つのチャット画面でできる質問数に制限はなく、会話するように続けて質問することができます。別の話
題に変える場合は、新規のチャット画面で行いましょう。

「Gemini」は、Webブラウザの右上にある「閉じる」のアイコン、もしくは表示しているタブの［タブを閉
じる］をクリックすることで終了できます。

P.8を参考にGeminiを起動すると、以下のチャット画面が起動します。この画面で、プロンプトの入
力や出力された内容の閲覧を行います。

プロンプトを入力して をクリックまたはEnterキーを押して送信すると、プロンプトに対する回答が
表示されます。

Geminiのプロンプト入力前の画面構成

Geminiのプロンプト入力後の画面構成

1メニュー メニュー画面を開いたり閉じたりすることができます（P.13参照）。

2チャットを新規作成 新規のチャット画面を表示します（P.17参照）。

3ヘルプ プライバシーハブやへルプなどを確認することができます。

4アクティビティ これまでの利用履歴が新規タブで表示されます。

5 設定 拡張機能の設定や、ダークモードの設定ができます。

6 例文 プロンプトに入力する例文が表示されます（P.16の上画面参照）。

7 �ここにプロンプトを
入力してください

テキストや画像、音声を入力するフィールドです。クリックしてプロンプトを入力し、
をクリックまたはEnterキーを押すと、送信されます（P.13参照）。

1回答案を表示 クリックすると、別の回答案が表示されます（P.17参照）。

2 読み上げる クリックすると、回答を音声で読み上げてくれます（P.18参照）。

3プロンプトと回答 送信したプロンプトと回答が表示されます。

4良い回答と
　悪い回答

をクリックすると回答に「良い回答」アイコンが表示され、 をクリックすると回答に
「悪い回答」アイコンが表示され、評価できます（P.18参照）。

5 回答を書き換える 出力された回答を別の形式に書き換えてくれます（P.18参照）。

6 共有 出力された回答を共有できます（P.18参照）。

7 回答を再確認 出力された回答の内容をチェックすることができます（P.22参照）。

8その他 出力された回答をコピーしたり、報告したりできます。
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をクリックするとメニュー画面が開き、
チャットの履歴を確認できます。表示された履
歴をクリックすると、チャットの続きを行うこ
とができます。

❶クリックする

❷履歴が表示される
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Chapter 1　Geminiの基本操作を知ろう

Geminiに質問してみよう
02

Geminiを起動し、ホーム画面下部の「ここにプロンプトを入力してください」と表示されている入力
フィールドをクリックします。プロンプト（質問）を入力し、 をクリックまたはEnterキーを押すと、
入力した内容が送信されます。

Geminiでは画像をアップロードして、その画像に対する質問をすることができます。画像の内容がわ
からない場合などに活用するとよいでしょう。

Geminiに質問する

画像をアップロードして質問する

送信されたプロンプ
トの下に、Gemini
が出力した回答が表
示されます。

文章作成の依頼やリ
サーチしたい内容な
どを入力します。

をクリックして画
像をアップロード
し、質問などを入力
します。
なお、初回は「ユー
ザーのデータについ
て」画面が表示され
るので、内容を確認
して［OK］をクリッ
クします。

画像の内容について
の回答が表示されま
す。

質問

質問

回答

回答

入力フィールドに入力できるテキストは、最大2,500文字です。長文のテキストなどを貼り付けたい場合
は、分割して質問しましょう。

1回のプロンプト入力につき、画像をアップロードできる枚数は1枚で5MBまでです。2枚以上は同時に
アップロードはできません。

プロンプトに対する回答が出力されます。 プロンプトに対する
回答が出力されます。

プロンプトが送信されます。

プロンプトが送信されます。
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Chapter 2　Googleサービスと連携して活用しよう

05

Google Workspaceと連携をしなくてもよい場合は、手順 5 ～ 8 の操作は不要です。また、設定によって
はあらかじめそれぞれオンになっている場合があります。

2024年6月現在では、Google Workspace（Gmail、Googleドキュメント、Googleドライブ）、Google
マップ、Googleフライト、Googleホテル、YouTubeと連携可能です。

Googleサービスと連携しよう

GeminiではいくつかのGoogleサービスと連携して、活用することができます。まずは、その拡張機
能と連携できるようにしましょう。

プロンプトを入力する際に「@」を入力すると、連携可能な
Googleサービスが一覧表示されます。サービス名をクリック
すると、そのGoogleサービスを使って回答を出力するように
指示できます。

「Google Workspace」（Gmail、Googleドキュメント、Googleドライブ）と連携する場合、続いて
「Gmail」の設定画面での操作が必要です。

Googleサービスと連携する

Googleサービスのプロンプトを入力する

クリックする

クリックする

クリックする

クリックする

クリックする

クリックする

クリックする

クリックする

をクリックする
Geminiを起動して、 をクリックします。

1

連携したいGoogleサービスの をクリック
して、拡張機能をオンにします。

拡張機能をオンにする3

拡張機能を表示する
［拡張機能］をクリックします。

2

接続する
「〇〇を接続しますか？」と表示された場合は、
内容をよく読み、［接続］をクリックします。

4

Gmailの画面で をクリックする
Gmailを起動して、 をクリックします。

5

スマート機能をオンにする
［スマート機能とパースナライズをオンにす
る］と［他のGoogleサービスのスマート機能と
パーソナライズをオンにする］をクリックして
チェックを付けます。

7

設定画面を表示する
［すべての設定を表示］をクリックします。

6

設定を保存する
［パーソナライズ］をクリックして、［変更を保存］
をクリックします。これでGeminiでGoogle 
Workspaceと連携が可能になります。

8

❶入力する

❷クリックする
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「○○という名前の付いたファイルを一覧表示して」のように複数のファイルを検索したり、「1年以内に作
成されたファイルを探して」のように期間を指定して検索することも可能です。

Googleドライブと連携して 
資料を検索してもらおう

07

Googleドキュメントで作成したファイルのほか、WordファイルやPDFファイルの要約も可能です。なお、
2024年6月現在では、スプレッドシートやスライドとGeminiとの連携を行うことができません。

Googleドキュメントと連携して
文章を要約してもらおう

06

Googleドキュメントと連携すると、指定したファイルの内容を要約することができます。プロンプト
には使用するサービス名とファル名を指定します。

Googleドキュメントと連携して文章を要約してもらう

議事録などの文章も
わかりやすく要約し
て出力されます。

Googleドライブに
保存されているド
キュメントファイル
の要約を指示しま
す。

指示

回答 ドキュメントの内容が要約して表示されます。

要約してほしい
ファイル名を指定します。

Googleドライブと連携すると、Googleドライブに保存されているファイルを検索することができま
す。なお、検索できるのは2024年6月現在ではドキュメントファイルとPDFファイルのみです。

Googleドライブと連携して資料を検索してもらう

Googleドライブか
らファイルが検索さ
れ、かんたんな内容
の概要も表示されま
す。リンクをクリッ
クすると、ファイル
が表示されます。

探してほしいファイ
ル名を入力して指示
します。

指示

回答

リンクをクリックすると、
ファイルが表示されます。

検索したいファイル名を
入力します。
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Chapter 3　文章を作成・編集しよう Chapter 3　文章を作成・編集しよう

P.38のように、一度で文章を作成してもらう方法もありますが、構成を考えながら順序立てて文章の作成
を指示するほうがよりクオリティの高い文章が出力できます。

アウトラインを考えてから 
文章を作成してもらおう

14

詳細なテーマや取り上げてほしい具体的な内容、読者対象などをプロンプトに追加することで、より精度の
高い文章が作成されます（P.19参照）。

テーマを与えて文章を 
作成してもらおう

13

Geminiではテーマを与えて文章を作成してもらうこともできます。作成してほしい内容を入力するこ
とで、テキストを出力してもらえます。

テーマを与えて文章を作成してもらう

指定した内容で文章
が作成されます。

作成してほしい文章
のテーマや文字数、
内容などを指定しま
す。具体的であるほ
ど、意図に沿う内容
になります。

指示

回答

役割や文字、題材を
指定します。

作成してほしい題材を
指示します。

アウトラインが作成されます。

600文字程度の記事が
作成されます。

アウトラインとは、文章の設計図のようなもので流れや階層、どこにどのような内容を書くか、といっ
たことを決めます。文章を作成するうえで最初に行う大事な作業です。

文章のアウトラインを考えてもらう

与えたテーマの概要
とアウトラインの例
が出力されます。

アウトラインを考え
てもらいたい記事の
テーマを入力して指
示します。

指示

回答

MEMO
「○○の内容を肉
付けして」「口調を
○○に変更して」
などと入 力して、
内容を変更せずに
文章を整理するこ
ともできます。

MEMO
生成されたアウト
ラインに対して、
順番を入れ替えた
り、章を追加／削
除したりといった
指示を与えること
で、よりよい文章
が作成できます。
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読者対象や文章の目的などを指定することで、より文章に合わせた見出しを作成することができます。見出
しを変更する際は、会話しながら少しずつ修正していくほうがよりよい見出しが作成できます。

文章のアウトラインが作成できたら、次に見出しを考えてもらいましょう。ここでは、P.39で出力さ
れたアウトラインをベースに効果的な見出しを作成してもらいます。

効果的な見出しを考えてもらう

流れを途切れさせな
いように、アウトラ
インが出力されたあ
とに、見出しを考え
てもらいます。

より効率的な見出し
が作成されます。

指示

回答

効率的な見出しの作成を
指示します。

アウトラインに効率的な
見出しが作成されます。

文章の見出しを考えてもらったら、次は見出しごとに文章を作成してもらいましょう。短い内容であれ
ばまとめて文章を作成してもらうこともできます。

見出しごとに文章を作成してもらう

見出しに合わせて文
章が作成されます。
文章の推敲につい
ては、P.43～44や
P.48～49を参照し
てください。

見出しが出力された
あとに、見出しごと
の文章を考えてもら
います。

指示

回答

文章の作成を指示します。

各見出しに合わせた文章を
作成してくれます。

自分で用意した見出しをもとに文章を作成することもできます。見出しを箇条書きにして、「見出しごとに
文章を作成してください」と指示します。

MEMO
文字数の制限に
より文章の作成が
途中で止まった場
合は、「続きを書
いてください」のよ
うに指示します。
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Chapter 3　文章を作成・編集しよう

別の言い回しにする際、「難しい言葉は使用せずに」「初心者でもわかるように」といった指示を書き加える
ことで、文章のわかりやすさが向上します。

上記のような指示で誤字や脱字、スペルミスがある場合は、その指摘だけでなく正しい表記やスペルを提示
してくれます。

文章を整えてもらおう
19

文章中の誤字や脱字を検出し、修正してもらうことが可能です。文章チェックを任せることで、仕事の効
率化を図ることができます。

英文のスペルミスを確認してもらい、正確な表現に修正することも可能です。正確な文章はより強い説得
力を持たせます。

誤字や脱字を確認してもらう

英文のスペルミスを確認してもらう

確認してほしい文章を
入力します。

確認してほしい文章を
入力します。

誤字が表示されます。

スペルミスと正しい表現が
表示されます。

「です・ます」や「だ・である」などの文体や語尾を統一し、一貫性のある文章に修正することができま
す。

文体を統一してもらう

「いたします」と「致します」など、同じ意味の言葉で表記が混在している状態を表記揺れといいます。表
記揺れを修正し、統一感のある文章に仕上げましょう。

別の言い回しにすることで、よりわかりやすい表現や読む人の興味をより引きつける表現を模索すること
が可能です。

表記揺れを直してもらう

別の言い回しを考えてもらう

文体を変更してほしい
文章を入力します。

直してほしい文章を
入力します。

もとの文章を入力します。

文体が変更された文章が
出力されます。

表記揺れが表示されます。

別の言い回しが出力されます。
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Chapter 4　ビジネスや学習で活用しよう

企画が決まったら、「企画書を作成して」と指示することで企画書を作成してもらうことができます。また、
テンプレートの例やフォーマットを出力してもらうことも可能です。

アイデアの数は多いほうがよいです。Geminiに依頼すれば、より効率的に短時間で多数の企画のアイデア
を出力してもらうことができます。

26 アイデア出しを 
手伝ってもらおう

企画などのアイデア出しには、複数人でのブレインストーミング（ブレスト）が有効ですが、Geminiに
手伝ってもらうことで、1人でも行うことができます。

1人ブレストでアイデアを出し合う

アイデアが気に入っ
た場合は、「アイデ
アについてもっと詳
しく教えて」などと
入力すると、さらに
詳しい情報を教えて
く れ ま す。P.63～
64を参考にいろい
ろと質問してみま
しょう。

ブレインストーミン
グをすることを伝え
て、テーマを与えま
す。

指示

回答 アイデアが箇条書きで
表示されます。

アイデアを出し合いたい
題材を入力します。

企画のアイデアは数を指定してたくさん出してもらいましょう。その中で気になるアイデアがある場合
は、「どうしてそのアイデアを出したの？」「どんな勝算があるの？」などと質問すれば、Geminiが回答を
導き出した背景を知ることができます。

企画案がある場合は、メリット・デメリットをそれぞれ出してもらいましょう。デメリットは、どのよう
に改善すればよいか教えてもらうこともできます（P.64参照）。

アイデア名と内容がリストで
表示されます。

アイデアの数を
指定します。

メリット・デメリットを提示し
てもらいたいアイデアを入力

します。

メリットとデメリットに分かれて
出力されます。

企画のアイデアをたくさん考えてもらう

アイデアのメリットやデメリットを提示してもらう
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2928

上記に続けて「キャッチコピーをもう少し短くして」「2のキャッチコピーに○○を追加して」などと指定し
てブラッシュアップすることもできます。

一度の質問で回答を出力してもらうよりも、会話をしながら段階を踏んで質問すると不自然な回答が出力さ
れる可能性を下げることができます。

キャッチコピーを 
考えてもらおう

製品名やサービス名を 
考えてもらおう

キャッチコピーは、対象の商品やサービスを魅力的に見せて、消費者に興味を抱かせるという重要な役
割があります。商品の概要を説明して、ぴったりのフレーズを考えてもらいましょう。

製品やサービスの情報を入力するだけで、内容を加味した名称を考えてくれます。回答をアレンジした
り肉付けしたりしてオリジナルの名前を付けることができます。

キャッチコピーを考えてもらう製品名やサービス名を考えてもらう

キャッチコピーが
5つ表示されます。
タ ー ゲ ッ ト 層 や、
キーワード、希望す
る印象などといった
情報を追加していく
と、よりイメージに
近いキャッチコピー
が出力されます。

製品名が10個表示
されます。「○○と
いうワードを入れ
て」 「○○文字以内
で」というように指
定して、回答範囲を
絞ることもできま
す。

商品の概要やイメー
ジなどを指定してど
のようなキャッチコ
ピーを考えてほしい
かを入力します。

どのような製品かわ
かるように概要や特
徴を入力します。

指示指示

回答回答

指示に沿ったキャッチ
コピーが出力されます。

製品名の候補が
箇条書きで出力され

ます。

条件を指定します。
製品の概要を入力します。
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43 アプリ版 Geminiの 
画面構成を確認しよう

アプリ版Geminiの画面構成
アプリ版のGeminiを起動すると、以下のチャット画面が起動します。

1例文 プロンプトに入力する例文が表
示されます。

2 �チャットの�
履歴

過去のチャットが表示されてい
ます。

3 �入力するか、
話しかけるか、
写真を共有し
てください

テキストを入力するフィールドで
す。タップしてプロンプトを入力
し、 をタップすると、送信さ
れます。

4 音声入力 タップすると、音声で入力がで
きます。

5 �画像の�
アップロード

タップすると、画像（写真）につ
いて質問することができます。

6 �プロンプトと�
回答

送信したプロンプトと回答が表
示されます。

7 回答の評価
をタップすると良い回答、 を
タップすると悪い回答と評価で
きます。

8 �回答の�
再確認 回答の内容をチェックできます。

9 共有 出力された回答を共有できます。

10�コピー 出力された回答をコピーできま
す。

11�その他 出力された回答をエクスポートし
たり、書き換えたりできます。

6

7 8 9 10 11

1

2

3

4 5

AndroidスマートフォンでアシスタントアプリをGeminiに切り替えた場合、「OK Google」と話しかけた
り、ホームボタンを長押ししたりすることでも、Geminiの入力画面が表示されます。

パソコンと同じGoogleアカウントでログインすれば、チャットの履歴は共有されます。パソコンでの履歴
をスマートフォンで参照したり、スマートフォンでの履歴をパソコンで利用したりすることができます。

44
Geminiに質問してみよう

チャット画面下部の「入力するか、話しかけるか、写真を共有してください」と表示されている入力
フィールドをタップし、プロンプト（質問）を入力して、 をタップすると、入力した内容が送信され、
回答が出力されます。 

Geminiに質問する

送信される

出力される

タップする

❷タップする

Geminiを起動する
Geminiを起動して、「入力するか、話しかけ
るか、写真を共有してください」をタップしま
す。

1

プロンプトが送信されます。

プロンプトが送信される3

プロンプトを入力する
プロンプトを入力して、 をタップします。

2

回答が出力される
回答が出力されます。

4

❶入力する

 ● プロンプト入力前の画面  ● プロンプト入力後の画面

5
C
hapter

ス
マ
ー
ト
フ
ォ
ン
で
活
用
し
よ
う

ス
マ
ー
ト
フ
ォ
ン
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