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「Google Work 
space」（https://
workspace.goo 
gle.co.jp/）

Gmail、Googleカレンダー、Google Chat、スペースな
どのサービスを利用することによって、社内の業務連
携を高めることができ、時間的コストを大幅に節約で
きるため、業務の効率化が実現できます。

社内コミュニケーションの強化

AIアプリです。独自の
チャットや、ほかのアプ
リと連携するAI アシス
タント機能があります。

Gemini

チーム内のやり取り
を効率化するビジ
ネスチャットツール
です。スレッド形式
で会話を整理でき
ます。

Google Chat

アンケートや申し込み
フォームを手軽に作成
できるツールです。回
答は自動的にスプレッド
シートに集計されます。

Googleフォーム

アイデアやメモをすばや
く書き留められるノート
アプリです。リマインダー
やチェックリスト機能も搭
載されています。

Google Keep

スライド・ドキュメント・
動画を組み合わせてかん
たんにプレゼン動画を作
成できるアプリです。ナ
レーションやAIによるス
クリプト生成機能もあり
ます。

Google Vids

Googleスライド（第10章参照）、Googleフォーム（第
11章参照）などのオフィススイートを利用し、新しい
コラボレーション機能の活用で、企業の生産性を向上
することができます。

Googleドライブ（第7章参照）、Googleドキュメント
（第8章参照）、Googleスプレッドシート（第9章参照）、

生産性の向上

Google Workspaceはクラウドサービスであるため、イ
ンターネットに接続していれば会社や自宅のパソコン
からアクセスすることができます。また、スマートフォ
ンやタブレットにも対応しているので、場所やデバイ
スを選ばすに、どこでも仕事をすることができます。

どこでも仕事ができる

Google Workspaceの各種プランで、Gmail、Googleド
キュメント、Google Meet などでGoogleのAI「Gemini」
が利用できます。

AIで仕事を効率化

Google Workspaceのデータは、すべてGoogleのデー
タセンターにあるサーバーへ安全に保存されます。パ
ソコンやハードディスクの故障・盗難が発生した場合
でも、データを失うことはありません。また、データの
アップロード時にウイルスチェックを行うため、ウイ
ルスに感染したり、ウイルスを拡散させたりしてしま
う心配もありません。

セキュリティと安全性

メールアプリケー
ションです。

Gmail

社内やグループで
のスケジュール共
有ツールです。

Googleカレンダー

ビデオ会議専用アプリケーションです。

Google Meet

あらゆる形式のファイル
を安全に保管できるファ
イル共有サービスです。

GoogleドライブGoogle Workspace（グーグルワークスペース）とは、
Googleが提供するグループウェアのことです。Gmail、
Googleカレンダー、Googleドライブ、Googleドキュメ
ント、Googleスプレッドシートのようなオフィスス
イートと呼ばれるアプリ群のほか、Google Meet、ス
ペース（Space）のようなコミュニケーションツールな

Google Workspaceを利用すると、社内コミュニケー
ション強化で社内の業務連携を高め、時間的コストの
大幅節約で業務の生産性を向上できます。

ど、さまざまなアプリが含まれています。テレワーク時
代に最適化され、社内コミュニケーションを強化する
ことができ、生産性向上も期待できます。また、Google
が誇る最高レベルのセキュリティで、どこにいても安
全に仕事ができます。
そして最先端のGoogle AIの導入により、生産性の向上
とイノベーションの促進にさらに貢献します。

Googleが提供する
グループウェアのことです。

Google 
Workspaceとは？

業務連携を高め、
生産性を向上できます。

Google Workspaceで	
どんなことができるの？

メール、カレンダー、オンラインミーティングなどがあります。

Google Workspaceのアプリケーションの種類とは？

Google Workspaceには、メールやカレンダー、オンラ
インミーティング、オフィススイート、ファイルスペー
スなど、仕事に役立つさまざまなアプリケーションが
揃っています。
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手順 4 の画面で［受信トレイの下］
をオンにし、［再読み込み］をクリッ
クすると、受信トレイの下にメール
の内容を表示させるビューに変更
することができます。

受信トレイの下にメールを表示させるMemo

Gmailは、さまざまな方法でメールを閲覧できます。

メールを閲覧したい！

（［設定］）を
クリックすると、1

メールのメッセージが表示されます。2

画面の右側に「クイック設定」
サイドパネルが開きます。2

画面を下方向
にスクロール
し、

3
「閲覧ウィンドウ」にある［受
信トレイの右］をオンにして、4

受信トレイの読みたいメールをクリックすると、1

Gmailは、受信したメールを一覧表示させたり、右側や
下方のプレビュー機能を使ったりなど、さまざまな方
法でメールを閲覧することができます。

受信トレイの右にメールのメッセージが表示される
ビューになります。6

右側にメールのメッセージが表示されます。8

［再読み込み］をクリックすると、5

読みたいメールをクリックすると、7

タブとは、受信トレイを整理するため
の振り分け機能です。

（［設定］）から
追加することができます。

タブについて知りたい！ タブを追加したい！

タブとは、受信トレイをすっきり整理させるための振
り分け機能です。Gmailの受信メールを閲覧するとき
に、受信トレイ内で［プロモーション］や［ソーシャル］
などの異なるタブで分類することができます。カテゴ
リごとにタブで分類することで、必要な情報がすばや
く見つかります。またタブへの振り分けは自動化され
ていますが、手動で振り分けることでGmailがそのポ
リシーを学習していきます。

あらかじめ設定されたタブのほか、［新着］や［フォーラ
ム］などのタブを追加することができます。

［すべての設定を表示］をクリックし、3

画面の右側に「クイック設
定」サイドパネルが開きま
す。

2

［受信トレイ］タブ
をクリックして、4 表示したいカテゴリをオ

ンにしたら、5

［変更を保存］をクリックします。6

タブが追加されます。7

（［設定］）を
クリックすると、1

デフォルトの閲覧方法

受信トレイの右にメールを表示させる

Gmailの受信トレイの初期状態では［プロモーション］と
［ソーシャル］が表示されます。

タブの種類

メイン
知り合いからのメールと、そのほかのタ
ブには表示されないメールが振り分けら
れます。

プロモーション セール、クーポンなどのマーケティング
メールが振り分けられます。

ソーシャル ソーシャルネットワークからのメールが振
り分けられます。

新着 確認書、領収書、請求書、明細書な
どのメールが振り分けられます。

フォーラム
オンライングループ、掲示板、メーリン
グリストからのメールが振り分けられま
す。
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会議参加前に、マイクとスピーカーをテストをして動作確認できます。

マイクとスピーカーのテストをしたい！

「前回の会議ではマイクやスピーカーが使えていたが、
いざ会議に参加してみるとマイクやスピーカーが使え
なかった」ということがあります。マイクやスピーカー
が使えなくなるというトラブルが発生すると、会議の
遅延や参加者のストレスにもなるので、事前に動作確
認しておきましょう。

会議入室前、自身が映っている画面の下のスピー
カーアイコンがついたプルダウンをクリックします。1

メーターに変化がない場合、マイクの音量が小さい、
またはミュートの可能性があるため、パソコンで設定し
ているマイク音量の確認を行います。このほか、マイ
クとパソコンの接続は問題ないがマイクが故障している
可能性もあるため、別のマイクも試す必要があります。

Meetで使うスピーカーを、別のスピーカーに変更できます。

使用するスピーカーを変更したい！

スピーカーは設定によって、イヤホンや外部のスピー
カーへ変更が可能です。しかし、設定が適切でない場
合、音声が聞き取りにくくなり、通話ができないという
トラブルの原因となるので、注意してください。

会議入室前、カメラ画面上の （［その他のオプショ
ン］）をクリックし、1

［設定］をクリックします。2

をクリックします。7

［音声］をクリックする
と、3

現在設定されてい
るスピーカーが表
示されます。

4
設定されているスピー
カーをクリックし、5

変更したいスピーカーをクリックして、6

Meetで利用できるマイクの一覧と音声を感知する
メーターが表示されます。2

この画面上で声を出し、マイクが音声を拾っている
かを確認します。3

マイクをテストする

変更したいスピーカーの名称が表示されない場合、利用して
いるパソコン側でスピーカーが正しく認識されていない可能性
があります。パソコンとスピーカーとをつないでいるプラグ（ま
たはUSB）を抜き差しで確認し、接続状況を確認してください。
Bluetoothでスピーカーを接続している場合は、Bluetoothの
接続状況を確認し、スピーカーが接続されているかを確認し
てください。

利用したいスピーカーが表示されない場合Memo

会議入室前、自身が映っている画面の下のスピー
カーアイコンがついたプルダウンをクリックすると、
Meetで利用できるスピーカーの一覧と［スピーカー
をテスト］が表示されます。

1

ここで曲が流れない場合、スピーカーの音量が小さい、
またはミュートの可能性があるため、パソコンで設定して
いる音量の確認を行います。このほか、スピーカーとパ
ソコンの接続は問題ないがスピーカーが故障している可
能性もあるため、別のスピーカーも試す必要があります。

［スピーカーをテスト］をクリックすると、2

「再生中」と表示され、曲が流れます。3

スピーカーをテストする「設定」ダイアログが表示
されます。
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をクリックします。 （［ビデオ会議を追加］）を
クリックします。

スペースで	
直接ファイルを作成したい！

スペースでビデオ会議
を開催したい！

メッセージの送信時に、GoogleドキュメントやGoogle 
スプレッドシート、Googleスライドの新規作成ができ
ます。スペース内の議事録や会話を進めながらの資料
作成など、使い方次第で便利な機能です。

スペースは基本的に文字ベースのコミュニケーション
ですが、これを補完する形で各種ドキュメントの共有
機能があります。しかし、場合によっては、画面共有や
音声によるコミュニケーションが必要となります。ス
ペースでは、ファイル共有の延長線上でGoogle Meet
のビデオ会議を開催できます。

ファイル名を入力
し、3

入力フィールド内に「ビデオ会議に参加」が表示され
ます。2

［Googleドライブ］ 
をクリックして、
［Googleドキュメ
ント ］［Googleス
ライド］［Google
スプレッドシート］
のいずれか（ここで
は［Googleドキュ
メント］）をクリック
します。

2

画面右上の （［Meetのリンクを送信］）をクリック
すると、1

［共有］をクリック
すると、4

（［メッセージを送信］）をクリックします。3

「ビデオ会議に参加」が送信され、クリックすると、
Google Meetが開きます。4

をクリックし、1

新規作成したファイルが送信されます。5

→［カレンダーの招待状］の順にクリックします。

スペースで予定を作成したい！

画面の右側にサイドパ
ネルが開きます。

［カレンダーの招待状］をクリックします。2

（［展開する］）を
クリックし、3

をクリックし、1

多くのチャットツールでは、会話中に予定を登録する
際、別のブラウザーやツールを開く必要があり、手間が
かかるうえに登録を忘れるリスクもあります。スペー
スでは、画面内で直接Googleカレンダーに予定を登録
できるため、スムーズで便利です。

各項目を入力・設
定します。4

［送信］をクリック
すると、6

予定の作成画面が表示
されます。

［保存して共有］を
クリックし、5

予定が登録され、スペースに送信されます。7

ファイルをクリックすると、ファイルが開きます。

スペースへ予定を送
信しない場合は［送信
しない］をクリックしま
す。
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ユーザーの設定によって一覧画面の
変更が可能です。

日、週、月、年などの表示形式に
変更できます。

Googleカレンダーの
画面構成を知りたい！

カレンダーの表示形式を	
変更したい！
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Googleが提供するスケジュールを
管理するツールです。

さまざまな場所から予定の確認と
登録ができます。

Googleカレンダー	
とは？

Googleカレンダーを
使うには？
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