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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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StandardStarterGoogleカレンダーの基本 StandardStarterGoogleカレンダーの基本

153		
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！

Googleカレンダーの画面構成はとてもシンプルです。
左側には当月のカレンダーなどが表示されています。
その右は表示形式（Q.153参照）に応じてユーザーの
予定などが表示され、右端のサイドバーにはGoogle 
Keep、ToDo、連絡先などのサービスや、ユーザーが追
加したアドオンが表示されています。

カレンダーの表示形式は変更が可能です。デフォルト
は月単位で表示されていますが、状況に応じて週単位
の表示形式、1日単位の表示形式など変えることがで
きます。

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？

Googleカレンダーとは、Googleが提供するスケジュー
ル管理ツールです。Google カレンダーを使うこと
で、スケジュール管理や会議の予約ができます。スケ
ジュール管理以外にもオンライン上でほかのユーザー
との予定を調整できるので、遠くに離れているユー
ザーとも手軽に予定の共有ができます。カレンダーに
入力した予定にほかのユーザーを追加して打ち合わせ
の打診をしたり、Google Meet（第3章参照）の予定に
招待したりすることで、オンライン会議のセッティン
グなど、さまざまな用途で活用できます。

GoogleカレンダーはGoogleのサービス内のさまざま
な所からアクセスしやすく、また予定の確認と登録も
かんたんにできます。

表示させたい表示形式（ここでは［週］）をク
リックすると、2

右上の現在の表示形式をクリックし、1
Google Workspaceにログインした状態で、
Google検 索 ペ ージ（https://www.google.co. 
jp/）にアクセスし、

1

Googleカレンダーのトップページにアクセスできま
す。4

画面右上にある （［Googleアプリ］）をクリックし
て、2

［カレンダー］をクリックすると、3

表示形式が変更されて表示されます。3

ほかのユーザーと予定を共有

予定にほかのユーザーを追加

名称 機能

❶ 当月の月カレンダー
日付をクリックすることで、中心の
カレンダーがクリックした日付に変
わります。

❷ マイカレンダー カレンダー表示に表示させたいリ
ストを選択します。

❸ 他のカレンダー 外部のカレンダーを取り込む場合
に利用します。

❹ 中心のカレンダー

ここにはすでに予定が入っている
ものが表示されます。カレンダー
領域は、日、週、月、年と表示
形式を変更することが可能です。

❶

❷

❸

❹

GmailやGoogle Meet、Googleドキュメントやスプレッドシー
トなど、Googleのサービスの画面右側のサイドバーにはカレ
ンダーへのショートカット（ ）があり、これをクリックすること
でサイドパネルが開き、予定の確認と登録ができます。

サイドバーでカレンダーを開くMemo
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StandardStarterGoogleドライブの便利機能 StandardStarter
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Googleドライブの便利機能

206	 	
共有のダイアログで［オーナー権限
の譲渡］をクリックします。

［共有アイテム］から
ファイルを開きます。

オーナー権限を	
変更したい！

共有されたファイルを
編集したい！

Googleドライブでは、ファイルを作成・アップロード
すると自動的に自分がオーナーになります。オーナー
が退職などで不在になると、共有や削除ができなくな
る恐れがあるため、事前に別のユーザーへオーナー権
限を譲渡する機能があります。

ほかのユーザーに「編集者権限」を付与してもらえば、
そのファイルを編集することができます。1つのファ
イルを複数人で共有すればファイル管理が容易にな
り、先祖返り（前の状態に戻ること）を抑えることがで
き、常に最新の状態のファイルを確認できるというメ
リットがあります。

共同編集したいファイルをダブルクリックすると、3

共同編集したいファイルのあるフォルダをダブルク
リックして、2

ファイルが開き
ます。4 ファイルを編集して

閉じます。5

画面左メニューの［共有アイテム］をクリックし、1

フォルダを右クリックし、［共有］をクリックします。

ファイルを共有したい！

共有相手の選択や、権限の設定ができる「○○を共有」
ダイアログが表示されます。

共有したいフォル
ダを右クリックし、2

共有相手のメールアドレ
スを入力して候補をクリッ
クし、

5

［共有］にマウスポ
インターを合わせ、3

［共有］をクリックします。4

共有相手は複数名の
入力もできます。

共 有 し た い
ファイルを1つ
のフォルダ内
に格納してお
きます。

1

これは、1つのファイルのみ共有
ということは頻度的に低く、の
ちに複数のファイルを共有する
ことがあるため、1ファイルごと
に権限を付与するという非効率
的なことを避けるためです。

ファイルを共有する相手が組織外のユーザーの場合、
セキュリティの設定により共有できない場合があります。
この場合、管理コンソールからの変更が必要となります
ので、組織内の管理者へ相談してください。

組織内やプロジェクト進行上でファイルを共有したい
場合があります。Googleドライブではファイルの共有
もかんたんにできます。また、ファイル共有時に共有相
手ごとに権限の選択が可能で、閲覧権限のみにしたり、
編集権限を付与したりという設定ができます。

共有の権限をクリッ
クして設定して、6

手順 7 をオンにした場合
はメッセージを入力して、8

共有相手にメール通
知をする場合は［通
知］をオンにし、

7

［送信］をクリック
します。9

［招待メールを送信］ 
をクリックします。6

権限譲渡者宛に送ら
れるメールに記載さ
れている［承認］をク
リックすると、オー
ナー権限が譲渡され
ます。

7

組織外へ権限を譲渡する場合、管理コンソールからの設
定が必要となります。管理権限を持っているユーザーの
操作が別途必要です。

権限譲渡したいファ
イルを右クリックし、1

［共有］をクリックし
ます。3

［共有］にマウスポイ
ンターを合わせ、2

［オーナー権限の譲
渡］をクリックして、5

権限譲渡したいユー 
ザーの右にあるプル
ダウンをクリックし、

4

Memo

ファイル共有が不要になった場合、権限の付与を解除するこ
とが可能です。共有しているフォルダを右クリックし、［共有］
をクリックします。共有している相手の一覧が表示されるので、
共有を解除するユーザーの右にある権限選択から、［アクセ
ス権を削除］をクリックし、［保存］をクリックします。

共有を解除する
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A©を押して段落を分け、
`＋©で改行を行います。

段落を変えずに	
改行したい！

文章をいくつかの部分に分けたものを段落と呼びます
が、その段落の中で改行したい場面があります。キー
ボードの©を押すと、段落を区切り次の段落に移
ることになります。段落内で改行を行いたい場合には、
`＋©を押します。

カーソルの位置で改行が行われます。3

`＋©を押すと、2

段落が区切られます。6

段落の改行したい位置にカーソルを合わせ、1

©を押すと、5段落を区切りたい位置に
カーソルを合わせ、4

ツールバーから変更でき、
フォントの追加もできます。

フォントや文字サイズを	
変更したい！

タイトルや見出し、本文に装飾を加えることで、ドキュ
メントの魅力はぐんとアップします。文字の大きさや
フォントの種類はツールバーからかんたんに変更で
き、利用フォントを追加することも可能です。

文字サイズを変更する

フォントを変更する

ツールメニューの［フォント］→［その他のフォント］の順
にクリックすると、新しいフォントをリストから追加する
ことができます。

ツールバーの［フ
ォントサイズ］を
クリックします。

2

開かれた数値リ
ストから値をク
リックします。

3

文字の大きさを変更したい箇所を選択し、1

直接数値を入力することもできます。また、左右に
ある と をクリックして調整も可能です。4

フォントを変更した
い箇所を選択し、1

ツールバーの［フォ
ント］をクリックし
ます。

2

表示されたフォントリストから目的に合ったフォント
をクリックすると、選択箇所に反映します。3

218		
Googleドキュメントの基本

219		
Googleドキュメントの基本
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217		
Googleドキュメントの基本

文章の中のセクションに設定したい部分にカーソル
を合わせ、1

ツールバーのスタイルから好みの見出しを選びま
す。2

スタイルが適用されました。見出しは段落に対して
適用されることに注意が必要です。3

文章全体を「ドキュメント」、ドキュメントを分ける区
切りを「セクション」、各セクションの具体的な中身を

「コンテンツ」と呼びます。Googleドキュメントでは見
出しを使ってセクション分けすることができ、内容や
重要度、階層によって見出しのレベルを使い分けるこ
とができます。

章のようなものをセクションといい、	
セクションの中身をコンテンツといいます。

セクション、コンテンツ	
について知りたい！

太字や斜体はツールバーからワンクリッ
クで設定でき、さまざまな色が選べます。

太字や斜体、文字色を
設定したい！

装飾したい範囲を
選択します。1

ツールバーの
（［太字］）、 （［斜
体］）、 （［下線］）
の装飾をクリックす
ると、選択した範
囲に反映されます。

2

ツールバーの
（［テキストの色］）
をクリックすると、 
パレットが開きます。
好みの色をクリック
すると選択した文
字に色が付きます。

3

ツールバーの
（［ハイライトの色］） 
をクリックすると、
パレットが表示され
るので好みの色を
クリックします。

4

選択した文字にハ
イライトが付きま
す。

5

装飾を行いたい文字や文章の範囲を選択し、ツール
バーから太字、斜体、下線のアイコンをクリックすると
装飾することができます。文字とハイライトの色は、
ツールバーのボタンの中から選ぶことで着色できま
す。それぞれの装飾は組み合わせることも可能です。
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StandardStarterGoogleスプレッドシートの基本 StandardStarterGoogleスプレッドシートの基本

274		

セルのいちばん左にある「１、２、３……」と表示されて
いる見出しを「行番号」と呼び、セルのいちばん上にあ
る「A、B、C……」と表示されている見出しを「列番号」
と呼びます。入力した値が規定のセル幅に収まらない
場合など、セル幅を調整したいことがありますが、マウ
スでドラッグするだけでかんたんに調整できます。ま
た、操作位置をダブルクリックすることで、入力されて
いる文字列に合わせた最適な幅や高さに自動調整され
ます。

列番号（ここでは「B」）の
右端にマウスポインター
を合わせると、操作する
位置に が現れます。

1

マウスポインターの表
示が に変わったら、右 
方向にドラッグします。

2

列Bの幅が広がります。3

行3の幅が広がります。3

行番号（ここでは「3」）
の下端にマウスポイン
ターを合わせると、操
作する位置に が現れ
ます。

1

マウスポインターの表
示が に変わったら、下 
方向にドラッグします。

2

列の幅を広げる

行の幅を広げる

商品など、商品画像を付けることで、より表のわかりや
すさがアップします。画像を挿入して表に画像を追加
できますが、セル内に配置する場合、画像の大きさは
セルの高さか幅にフィットするように挿入されます。
PNG、JPEG、GIF形式などの一般的な形式に対応して
います。画像のファイル容量が大きくなり過ぎないよ
うに注意してください。なお、画像を配置したセルにテ
キストを入力することはできません。

画像を選択し、8

画像を挿入したい位
置のセルを選択し、1

「画像の挿入」ダイアログが表示されます。5

［画像］をク
リックした
ら、

3

メニューバーの［挿入］
をクリックして、2

［セル内に画像を挿入］［セル上
に画像を挿入］のいずれか（こ
こでは、［セル上に画像を挿
入］）をクリックします。

4

アンカーポイントをドラッグすると、画像サイズを
調整できます。9

手順 4の［セル内に画像を挿入］と同じように、セ
ル内に画像が収まります。セルのサイズに合わせて
画像サイズが変わります。

12

をクリック
し、10 ［選択したセルに画像を置く］

をクリックすると、11

［アップロード］［ウェブカメラ］［リンク］［写真］
［Googleドライブ］［Google画像検索］のいずれ
かをクリックして画像を選択すると、

6

画像が挿入されま
す。7 Memo

挿入した画像を削除するには、画像を選択してgを押し
ます。

挿入した画像を削除する

セルを線で囲んで項目を見やすくしたり、水平線を引
いて項目を区切ったりするには、枠線の機能を使いま
す。セルや項目を必要に応じて区切ることで、スプレッ
ドシートは見やすくなります。枠線には多数の引き方
が用意されているので、どんな用途にも使えて便利で
す。

枠線を引きたいセルをドラッグで選択し、1

ツールバーの （［枠線］）をクリックして、2

セルに枠線が引かれます。4

線の種類（ここでは （［すべての枠線］））をクリッ
クすると、3

行番号、列番号をそれぞれマウスで
ドラッグして幅や高さを調整します。

セルの幅や高さを
変更したい！

挿入する画像を、セル内に配置するかセル上に配置するかを選べます。

シートに画像を追加したい！

枠線を使ってセルに線を引くことが
できます。

表に罫線を引きたい！
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スライドをドラッグすれば
かんたんに順番を変えられます。

スライドの順番を	
入れ替えたい！

をクリックすると、次ページに
スライドが挿入されます。

新しいスライドを	
挿入したい！

作成中に新規スライドを追加することができます。追
加されるスライドは操作時に選択していたスライドの
次ページとして挿入され、レイアウトは選択している
スライドのものが継承されます。 からレイアウトを
選ぶと、レイアウトを指定してスライドを追加できます。

をクリックすると、
選択したスライドと同じ
レイアウトのスライドが
挿入されます。

テキストボックスを挿入することで、
テキスト項目を追加できます。

テキストを任意の場所に
追加したい！

テキストは、スライドに直接入力するわけではなく、
スライドにテキストボックスを追加し、そのテキスト
ボックス内に文字を入力します。テキストボックスは
サイズの調整や位置の移動などを自由に行うことがで
きます。

テキストボックス内をダブルクリックすると、テキス
トが入力できます。3

任意の位置をクリックすると、テキストボックスが追
加されます。2

テキストボックスを選択し、マウスポインターを選
択枠に合わせると に変わります。その状態でテキ
ストボックスをドラッグして、テキストボックスの位
置を移動・調整します。

4

ツールバーの （［テキストボックス］）をクリックし、1

プレゼンテーションを作成している途中でスライドの
順番を変えたくなった場合は、スライド一覧から移動
させたいスライドをドラッグするだけで、上下にかん
たんに並べ替えられます。また、メニューバーからもス
ライドの移動が可能です。

メニューバーの［スライド］→［スライドを移動］を順にクリック
することでも、スライドを移動することができます。

メニューバーから移動するMemo

スライドを削除するには、削除したいスライドを選択して、キー
ボードのgを押します。

スライドを削除するMemo

画面左側のスライ
ド一覧から、スラ
イドを挿入したい
ページのスライド
をクリックします。

1

画面左のスライド
一覧から対象のス
ライドをクリックし
て選択し、

1

移動先へドラッグ
すると、2

スライドが移動し
ます。3

利用できるレイア
ウトが表示されま
す。挿入したいレ
イアウトをクリック
すると、

3

新しいスライドが
挿入されます。4

ツールバーの の
右にある をクリッ
クすると、

2

レイアウトを変更したいスライドをクリックし、1

レイアウトが適用されます。4

ツールバーや、スライド一覧から
変更できます。

レイアウトを変えたい！

プレゼンテーションの各スライドには「レイアウト」が
設定されています。タイトル向きなレイアウトや２段
組のレイアウトなど、テキストと画像の配置をあらか
じめ設定したものがレイアウトです。約10種類のレイ
アウトが用意されています。作成中や作成後にレイア
ウトを変更することもできますが、各スライド中に挿
入されているテキストボックスや画像の位置調整など
が必要になる場合があります。

適用したいレイアウト
をクリックすると、3ツールバーの［レイア

ウト］をクリックして、2

手順 1 の画面でス
ライドを右クリック
し、［レイアウトを
適用］にマウスポイ
ンターを合わせて
も、レイアウトを選
ぶことができます。

右クリックから選択するMemo
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425	 	
StandardStarterGoogle管理コンソールの初期設定 StandardStarterGoogle管理コンソールの初期設定

426		

AA

427		
StandardStarterGoogle管理コンソールの初期設定 StandardStarterユーザーアカウントの管理

428		
新サービスや新機能に関する
お知らせのメールを受けることができます。

利用エディションのユーザー
アカウント数を上限に追加できます。

お知らせメールを	
受信したい！

ユーザーを	
追加したい！

管理者は、Googleで追加された新サービスの情報や、
各サービスに追加された新機能に関するお知らせなど
を随時メールで受け取ることができます。

管理者は、利用エディションのユーザーアカウントラ
イセンス数を上限として、ユーザーアカウントの作成
を行うことができます。

受信したいお知らせをオンにし、6

［保存］をクリックします。7

［アカウント］をクリックし、1
［アカウント］をクリックし、1

［アカウント設定］をクリックして、2
［アカウント設定］を
クリックして、2 ［プロファイル］を

クリックしたら、3

［プロファイル］をクリックしたら、3 「連絡先情報」にマウスポインターを合わせて、4

変更したい新しい
名前を入力し、6

［メイン管理者］にGoogle Workspace
管理者のメールアドレスを入力し、6

［アカウント］をクリックし、1 ［ディレクトリ］をクリックし、1

管理画面のアカウントから
組織名を変更できます。

アカウント設定から連絡先として
メールアドレスを登録できます。

組織名を変更したい！ 管理者の連絡先を	
登録したい！

組織名とは、Google Workspaceを利用する上位の組
織のことです。ファイルの共有時などにサービス上で
表示される組織を変更すると、自分がどの組織で作業
をしているのかがわかります。

Google Workspace管理者の連絡先情報には、メール
アドレスを設定する必要があります。設定するメール
アドレスは「メイン管理者」（自ドメインのみ可能）と「予
備のメールアドレス」（ドメイン制限なし）で、これらの
アドレスにGoogleからお知らせが送付されます。

［アカウント設定］を
クリックして、2

［ユーザー］を
クリックして、2

［姓］と［名］を
入力し、4

任意で［予備のメールアドレス］（個人用メー
ルアドレス）と［電話番号］を入力したら、6

「メール」にマウスポ
インターを合わせて、4

［設定］をクリック
したら、3

［新しいユーザーの追加］
をクリックします。3

組織の既存ユーザーと重複
しない［メインのメールアド
レス］を入力して、

5

表示される （［編
集 メール］）をクリッ
クします。

5

「名前」にマウスポイ
ンターを合わせて、4

表示される （［編集 連絡先情報］）をクリックします。5

［保存］をクリックします。7

［予備のメールアドレ
ス］にそれ以外のメー
ルアドレスを入力して、

7
［保存］をクリック
します。8

表示される （［編集 名
前］）をクリックします。5

［新しいユーザーの追加］→［完了］の順にクリックし
ます。7

変更は数分で反映されます。

手順 4 ～ 7 の画面で、［ユーザーのパスワード、組織部門、
プロフィール写真を管理する］をクリックすると、管理者がパ
スワードやプロフィール写真などを設定することができます。

管理者がパスワードなどを設定するMemo
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