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第１章独自ドメインを取得する

ドメインを新規に取得する場合、DX学校ではGMOインターネット株式会社が運営する「お名前ドットコ

ム」で取得する方法を紹介しています。取得可能なドメインの種類も豊富で、登録数では日本で最も多くの

シェアを誇るドメイン登録サイトです。登録作業も比較的簡単です。
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取得可能なドメインを確認する
早速、法人用の「独自ドメイン」の取得作業を行っていきましょう。「お名前ドットコム」にアクセスし

て、希望するドメインの取得が可能かを確認します。まずは検索サイトで「お名前ドットコム」を検索して

ください。

　検索一覧に表示される「ドメイン取るならお名前.com」をクリックしてください。

サイトにアクセスが出来ましたら、「取得希望の文字列を入力」に希望するドメインを入力して検索して

ください。トップレベルドメインは自由に選択が可能です。法人であることをドメインで示したい場合には

「.co.jp」が有効ですが、その場合には登記情報が必要となりますので、注意が必要です。

その他にも「.com」「.jp」などがおすすめです。
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（サイトURL: https://www.onamae.com/）

ここでは独自ドメイン dx-lerning.com を例として、解説を行っていきます。

検索すると、「トップレベルドメイン」ごとの一覧が表示され、空き状況の確認を行うことができます。

検索したドメインが左側に表示され、これとトップレベルドメインを組み合わせることで、自分の独自ドメ

インを作成することができます。

　取得可能な独自ドメインには、「◯」が表示されています。今回の例では、「dx-lerning.com」は新規ド

メインとして取得できないことが分かります。
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もし希望するドメインが既に他の誰かに利用されていた場合は、トップレベルドメインを別のものに変更

するか、ドメインそのものを新しいものに変更しましょう。

ドメインを変更する場合は、まったく別の文字列にする以外にも、前後に別の単語を加える、言葉の間に

ハイフンを入れるなどで対応できる場合もあります。

取得可能なドメインが決まりましたら、購入手続きに移りましょう。
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希望する独自ドメインを申し込む
ドメイン利用の為のサーバーを選択する画面では、「サーバーを利用しない」を選択してください。今回

はGoogle Workspaceのサーバーを利用するので、お名前ドットコムでレンタルサーバーを契約する必要はご

ざいません。

　次のページへ進むと、お申し込み内容を確認できます。

「商品名」から申し込みを行う独自ドメインと、金額を確認してください。（ただし、チェック欄には何

も入力せず、空欄のままにします。）

確認が出来ましたら、右上の入力欄に「現在ご利用中のメールアドレス」と「任意のパスワード」を入力

して、「次へ」ボタンをクリックしてください。パスワードは忘れないように必ず控えておきましょう。
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　お名前ドットコムに申し込むにあたり、会員情報を登録する必要があります。指示に従って、必要な情

報を入力してください。ページの左半分は「日本語表記」、右半分は「英語表記」の入力欄です。画面には

薄い文字で記入例が表示されますので、それを参考にしながら入力していきます。

画面上部には、オリジナルドメインの発行にあたり「お名前ID」が発行されています。数字8桁で構成され

るこのIDは、後の作業にて使用します。登録完了時のメールでも確認が可能なので、この場で控えておく必要

はありません。

入力を始める前に、まずは「種別」を選択してください。個人事業主であれば「個人」、企業であれば

「法人」を選択します。「法人」を選択した場合は、追加で「会社名」の入力が必要になります。
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　会社名の英語表記が決まっていない場合には、日本語に対応した内容を入力すれば問題ありません。

　英語表記例）株式会社／有限会社[日本語表記]→[アルファベット表記] Co., Ltd.

（株式会社と有限会社は、英語では同じ表記になります）

　[日本語表記]商事株式会社→[アルファベット表記] Shoji Co., Ltd.

　合同会社[日本語表記]→[アルファベット表記] LLC.

　入力が完了しましたら、右上の「次へ進む」をクリックしてください。

次に支払い方法を選択します。初期状態では「クレジットカード」支払いのみが表示されていますが、右

下の「+その他の支払い方法はこちら」をクリックすれば「コンビニ」「銀行振込」「請求書」での支払いも

選択できるようになります。
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選択した支払方法ごとに必要な情報を入力してください。完了しましたら、合計金額を確認して、右上の

「申込む」をクリックしてください。クレジットカードの場合は、クリックしたタイミングで支払い作業が

行われます。

ドメインの有効期限は「1年登録」で問題ありません。内容を確認して、「申込む」をクリックしてくださ

い。
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ページが変わるとサーバーの確認画面が表示されますが、今回はサーバーの利用は行わないので、「申込

まない」を選択してください。

　手続きが完了するまで少々お待ちください。
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　Loadingが100%になると、自動で画面が切り替わります。
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手続きが完了すると、「お申し込みを受け付けました。」と表示されます。これより、申し込みを行った

ドメインは、申請者オリジナルの「独自ドメイン」として利用が可能になります。
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ドメインの認証を行う
お名前ドットコムに初めて登録するメールアドレスの場合、申し込み後の認証が必要です。これを忘れて

いると、2週間で機能が制限されてしまうので、必ずその場で認証作業を行ってください。

利用中のメールボックスを確認して、差出人「verification-noreply@onamae.com」から送信されている

「ドメイン情報認証のお願い」というメールを開きます。

　メールの指示に従い、URLをクリックしてください。

クリックすると上記の通り認証が行われ、ドメイン取得に必要な作業が完了となります。
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登録情報の確認（任意）
ドメインを申請すると、お名前ドットコム内に自動でマイページが作成されます。マイページには、「お

名前.com Naviログイン」からログインが可能です。「お名前ドットコム」ホームページの右上にログイン

ページへのリンクがありますので、クリックして開いてください。

ログインする際には、申請時に発行された「お名前ID」と、控えておいたパスワードが必要になります。

お名前IDについては、お名前ドットコムより送信されるメール（「[お名前.com]ドメイン自動更新 設定完

了」）からいつでも確認が可能です。

もし登録情報に不備があった場合は、お名前ドットコムから修正依頼のメールが届きます。メールが届き

ましたら、マイページにログインして修正作業をおこなってください。
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トップレベルドメインの種類
お名前ドットコムでは実に580種類以上(2023年1月現在)のトップレベルドメインが利用可能です。ここで

は、主な種類について紹介します。

・「.com」(ドットコム)

商用(Commercial)であることを示す一般トップレベルドメイン(gTLD)です。登録されているドメイン数も

最も多いので、その分登録したいドメインが既に使われている確率も高くなります。

・「.jp」（ドットジェーピー）

日本(Japan)に割り当てられた国別トップレベルドメイン(ccTLD)です。日本国内の連絡先を条件に、登録

することができます。1円で利用することはできませんが、日本の法人であることを示すことができる為、多

くの企業に利用されています。

・「.co.jp」（ドットシーオードットジェーピー）

日本で登記された会社(corporation)のみが登録可能な「日本企業限定」の国別トップレベルドメインです。

取得に際して、登記情報が必要となります。日本の法人であることを証明できる為、非常に信頼性の高いド

メインを登録することができます。１つの法人で登録が行える「.co.jp」は、１つまでになります。

・「.or.jp」（ドットオーアールドットジェーピー）

日本の非営利法人(organization)のための国別トップレベルドメインです。「.co.jp」とは異なり、登記情報

は必要ありません。日本の財団法人・社団法人などの他、国際機関の日本支部などにも利用されます。

・「.net」（ドットネット）

インターネット関連であることを示す一般トップレベルドメインです。ネットショップやインターネット

関連の情報を扱う場合などに利用されます。

・「.tokyo」（ドットトーキョー）

東京都の本店・支店や、東京に関連する組織であることを示す一般トップレベルドメインです。地名を

取ったトップレベルドメインは他にも「.kyoto」や「.yokohama」などがあります。ただし、一般的でないド

メインの場合、フォームへの入力などを求められた際にドメイン名として認識されないこともありますの

で、注意してください。

なお、トップレベルドメインは必ずしもその会社の実態を証明するわけではありませんので注意が必要で

す。例えば「.tokyo」のドメインは、海外の企業でも取得することが可能です。一方で日本国内の連絡先が必

要となる「.jp」や、法人の登記情報が必須となる「.co.jp」は、取得に際しての条件が設定されている為、他

のドメインよりも信頼性が高いと言えます。
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第２章Google Workspaceのアカウントを
作成する
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Google Workspaceに申し込む

最近のITツールでは、申し込みを行ってから支払いが発生するまでに1~2週間前後の試用期間が設けられて

いることが多くあります。「Google Workspace」にも14日間の試用期間がありますので、これを活用しま

しょう。試用期間が終了した場合は、Googleの販売パートナーからご購入ください。DX学校はGoogle販売

パートナーです。

　１．Google Workspaceのホームページを開く

　Google Workspaceのホームページにアクセスします。検索する際は、「Google Workspace」でも「グーグ

ルワークスペース」でも、どちらでも可能です。

（https://workspace.google.co.jp/intl/ja/）

　ホームページを開いたら「無料試用を開始」をクリックして、申し込みを開始します。
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２．ビジネス名等、必要事項の登録

「ビジネス名」に会社名を入力して、現在の従業員数を選択してください。Google Workspaceでは、登録

した会社のことを「組織」、会社名のことを「ビジネス名」または「組織名」と呼びます。

３．管理者情報の入力

Google Workspaceに設定する管理者の名前を入力してください。また、通知を受け取る為のメールアドレ

スも必要となりますので、入力してください。
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４．独自ドメインの登録

申し込みに際して、Googleでドメインを購入するかを確認されます。今回は事前にお名前ドットコムでド

メインを取得しているので、新たに購入する必要はありません。「使用できるドメインがある」を選択し

て、次へ進みます。

ドメインを入力する画面になりますので、「ご利用中のドメイン名」に取得した独自ドメインを入力して

ください。
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　Google Workspaceで使用するドメインの最終確認です。間違いが無ければ次へ進んでください。

　通知についての設定を求められますので、希望に応じて選択して下さい。
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５．ログイン情報の入力

管理者の「ユーザー名」を入力して、任意の「パスワード」を設定してください。「ユーザー名」にはア

ルファベット（a～z）、数字（0～9）、ピリオド（.）を使用できます。ここで入力した情報は、今後Google

Workspaceにログインする際にも必要になります。パスワードは忘れないように必ず控えておきましょう。

必要情報を入力した上で「私はロボットではありません」の枠内にチェックマークを入れれば、「同意し

て続行」が選択可能になります。
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※補足

入力したユーザー名は、独自ドメインと組み合わせることで、最初に登録するビジネス用メールアドレス

となります。

６．Google Workspaceへの登録完了

これでGoogle Workspaceのアカウントが作成できました。これから実際に使用していく為に、まずはGmail

の設定に進みます。
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Gmailを有効にする
Google Workspaceへの登録が完了しましたので、早速Gmailを使えるように設定を行いましょう。

管理者の「ユーザー名」と「パスワード」を入力して、Googleの設定ページにログインしてください。

（ログインの必要がなく、直接「ドメインの所有権を確認する―DNS設定」の操作が始まることもありま

す。その場合には、この操作はスキップしてください。）
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入力が完了すると、同意画面が表示されます。記載されている内容に問題が無ければ、「同意する」を選

択して次に進みましょう。

登録した従業員数によって、GoogleWorkspace側からプランをおすすめされます。

最初の14日間は無料で利用できるので、「14日間無料で試す」をクリックして進んでください。

なお、表示される金額は登録タイミングによって変動する可能性がありますのでご注意ください。
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住所やクレジットカードの登録が完了すると、以下の画面に遷移するので、「設定を続行」をクリックし

て進んでください。
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ドメインの所有権を確認する―DNS設定
「管理コンソール」から設定を行います。ここではGoogle Workspaceに関する様々な設定を行うことがで

きます。まずは「DNS設定」から始めましょう。
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「お名前ドットコム」で取得したドメインが自分の所有物であることをGoogle側に示す作業になります。そ

の作業が「DNS設定」といい、Google側のDNSレコードという値をお名前ドットコム側に登録していきま

す。

「保護」をクリックして次に進みます。

次のようなポップアップが表示されますので、「ドメインを保護」をクリックして次に進みます。
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次のようなページが表示されます。記載にある通り、ドメインを購入した際のウェブサイト（今回は「お

名前ドットコム」）から、DNS設定の画面を開く必要があります。指示に従って、早速操作を行います。

今開いているGoogle Workspace設定はそのままで、新しいタブを開きましょう。（Windows PCであれば

[Ctrl]キーを押しながら[T]キーを押す、Mac PCであれば[⌘ Command]キーを押しながら[T]キーを押すこと

で、新しいタブを開くことができます。）

「お名前ドットコム Naviログイン」で検索して、「お名前.com Naviログイン」にアクセスしてください。
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ログイン画面では「お名前ID」と「パスワード」の入力が求められます。どちらもドメインを発行した際

に表示・登録されたものになります。

「お名前ID」とは、会員情報を入力する際に表示されていた8桁の数字のことです。メモを取っていなくて

も、登録後にお名前ドットコムから送信されたメールにも記載されていますので、そちらを確認してくださ

い。

「パスワード」は、ドメイン発行時に設定したパスワードのことです。お名前IDとパスワードが入力でき

ましたら、ログインしましょう。
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ログインするとサーバーの確認をされますが、不要ですので右上の「×」ボタンを押して閉じます。

左上の「ネームサーバーの設定」にカーソルを合わせると、該当する一覧が表示されますので、その中の

「ドメインのDNS設定」をクリックしてください。

発行したドメインにチェックが入っていることを確認して、「次へ」をクリックしてください。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 34.



「DNSレコード設定を利用する」の「設定する」ボタンをクリックしてください。
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これで「DNSレコードの設定」ページが開きました。ここからはGoogleの指示に従って、必要な項目を入

力していきます。入力項目の詳細は次のページで説明します。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 36.



先ほど作業を行っていたGoogle Workspaceのページに戻り、「手順2」に進んでください。

ここで、先ほどのお名前ドットコムの画面に入力する内容を取得できます。
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① [TYPE]を“A”から”TXT”に変更する。

② [ホスト名]は”@”を入力する。

③ [TTL]には“3600”のまま入力する。

④ [VALUE]にGoogle Workspaceから指定されている文字列(確認コード)を入力

⑤ [状態]が“有効”であることを確認して、「追加」をクリックする。

「追加」の欄に次のように表示されます。

一番下までスクロールし、「確認画面へ進む」をクリックしてください。

次のようなポップアップが表示されますので、今回は「設定しない」をクリックして次に進みます。
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「設定する」をクリックして次に進みます。
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設定に数秒かかります。

設定が完了しました。
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GoogleWorkspaceのタブに戻り、「ドメインを保護」をクリックします。

ドメインの保護が完了しました。「続行」をクリックして次に進みます。
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メンバーを追加する
ドメインの保護Gmailの有効化が完了すると、続いて社内メンバーの追加を行います。指示に従って追加し

ましょう。

ただし、もしユーザーを追加せずにGoogle Workspaceの利用を開始したい場合には、「また後で設定す

る」を選択してください。ユーザーは後から追加することも可能です。

登録できるユーザー数は、ご利用のプランによって異なります。無料試用の場合、追加できるユーザー数

は10人までです。
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それでは早速「別のユーザーを追加」していきましょう。

新しいユーザーの情報を入力して、社内メンバーのアカウントを作成してください。メールユーザー名に

ルールなどは特にありませんが、ユーザーの「姓」をアルファベット表記にすることが一般的です。必要な

情報を入力して「ユーザーを保存」をクリックして作業を完了させてください。
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その他の細かい部分については、後からでも設定が可能です。
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必要なユーザーを全員登録できましたら、「続行」をクリックして操作を完了させましょう。

Google Workspaceの初期設定は以上で完了です。左上の三本線のマークをクリックして、メニューを開き

ましょう（このように線が三本並んだメニューマークは、その形状から「ハンバーガーメニュー」と言いま

す）。
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メニューから「ホーム」をクリックしてください。

管理コンソールのホーム画面に移動しましたら、ユーザー欄の「管理」をクリックしてください。
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ユーザーの一覧が表示されますので、ここから個別に設定を行うことが出来ます。

追加ユーザーのパスワードは、デフォルトの状態では、ランダムで分かりづらい文字列に設定されている

ので、これを変更します。

登録したユーザー名にカーソルを合わせると暗転し、個別の設定メニューが表示されるようになります。

「パスワードを再設定」をクリックして、作業を開始します。
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「パスワードを作成する」をクリックすると新しいパスワードの入力欄が表示されるので、管理できるパ

スワード（8文字以上）を入力してから「リセット」をクリックします。

その際、チェックボックスにチェックが入っていると、その追加ユーザーは初めてログインした際に、自

分の好きなパスワードを再設定できるようになります。必要に応じて使い分けましょう。

設定した「メールアドレス」と「パスワード」を社内メンバーに伝えて、社用Google Workspaceの利用を

開始してもらいましょう。
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Gmailの有効化
「有効化」をクリックして次に進みます。

次のようなポップアップが表示されますので、「GMAILを有効にする」をクリックしてください。

　レコードの入力作業を行います。
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ドメインを取得したサイトによって細かい操作の違いはありますが、お名前ドットコム上で行う場合、一

連の流れはこのようになります。

① [TYPE]を“A”から“MXレコード”に変更する。

② [ホスト名]は空欄のまま。

③ [Priority]・[優先]には“1”と入力する。

④ [TTL]には“3600”と入力する(指定されている“1時間”の秒表記)。

⑤[値]・[VALUE]に指定されている文字列(MXレコード)を入力(“SMTP.GOOGLE.COM”)

⑥ [状態]が“有効”であることを確認して、「追加」をクリックする。

それでは実際に、お名前ドットコムの画面から操作を行い、指定されているMXレコードを登録しましょ

う。
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「ドメインを保護する」の操作を行う場合は、Google Workspaceの表示通りに “TXTレコード”と“NSレ

コード”を設定します。また、[TTL]や[VALUE]の入力内容も異なりますので、指示に従って入力してくださ

い。
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① [TYPE]を“A”から“MX”に変更する。

[TYPE]欄の“A”の箇所をクリックすると、候補の一覧が表示されますので、その中から“MX”を選択してく

ださい。そうすると、入力項目がAレコード形式からMXレコード形式へと変更されます。

「MXレコード」以外を指定されている場合には、指示に従ってください。

〇参考・・・「MXレコード」とは？

MXレコードは”Mail exchanger record”の略で、単に「メールエクスチェンジャ」とも呼称されます。メー

ルが送信されると、宛先のメールアドレスのドメインのメールサーバを見つけ出すために「DNSサーバー」

への問い合わせが行われます。その問い合わせの際に必要となる情報がMXレコードになります。Gmail側が

指定するMXレコードを管理ドメイン側で登録することで、そのドメインに宛てて送られたメールがGmailに

届くようになります。
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② [ホスト名]は空欄のまま。

[ホスト名]の欄には何も入力されていないことを確認してください。“@”マークと発行した“ドメイン名”だ

けが表示されていれば、問題ありません。

③ [優先]には“1”と入力する。

初めから“1”が入力されているなら、そのままで問題ありません。

④ [TTL]には“3600”と入力する(指定されている“1時間”の秒表記)。

お名前ドットコムの[TTL]は秒数表記ですので、「１時間」を「3600」と記載します。初めから入力されて

いる状態であれば、そのままで問題ありません。「1時間」以外の記入を求められている場合には、指示に

従って入力してください。
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⑤ [VALUE]に指定されている文字列(MXレコード)を入力する(“SMTP.GOOGLE.COM”)。

Google側の画面で表示されている文字列をクリックすると、内容を自動的に「コピー」した状態になりま

す。これをお名前ドットコム側のページで「ペースト」（貼り付け）します。

お名前ドットコムのページで、「VALUE」欄にペーストしてください。（欄の中をクリックした状態で、

Windows PCであれば「Ctrlを押しながらVキー」、Mac PCであれば「⌘ Commandを押しながらVキー」を押

すことで、コピーした内容をペーストする（貼り付ける）ことができます。）
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この際に、“COM”の末尾にピリオド(．)が付いていると操作が無効になります。その場合は、必ずピリオ

ドを削除してください（「SMTP.GOOGLE.COM.」⇒「SMTP.GOOGLE.COM」）。

⑥ [状態]が“有効”であることを確認して、「追加」をクリックする。

[状態]はデフォルトでは“有効”が選択されていますが、念のため確認してください。改めて①～⑤で入力し

た内容が確認出来ましたら、「追加」をクリックしてMXレコードを登録します。
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登録が問題無く行われれば、「●追加」に内容が反映されます。文字列は大文字から小文字に変化します

が、問題ありません。

問題が無ければ、登録内容を完了させましょう。ページの一番下までスクロールして、確認画面へ進みま

しょう。チェックマークが付いていなければ、枠内をクリックしてから次に進んでください。
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次のようなポップアップが表示されますので、今回は「設定しない」をクリックして次に進みます。

入力内容を確認して、問題が無ければ「設定する」をクリックして登録作業を完了させてください。
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処理が完了するまで待機します。回線状況などにもよりますが、通常であれば数秒で処理作業は完了しま

す。

処理が完了すれば自動的に画面が切り替わります。これで「お名前ドットコム」側での作業は完了です。

続けて、Google Workspace側での作業も完了させましょう。
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ドメインの所有権を確認する―Gmailを有効にする
Google Workspaceの画面に戻りましたら、右下の「GMAILを有効にする」をクリックしてください。

次に進むと、先ほど登録したレコードの確認処理が行われます。しばらく結果を待ちましょう。
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「デバイスがありません」と表示されて有効化が出来ない場合は、しばらく経ってから再度操作を行いま

しょう。登録したMXレコードの反映に掛かる時間は、数分で完了することもあれば、数時間以上掛かる場合

もあります。

操作自体は複数回やり直しても問題ありませんので、数時間後に改めて「有効化を再試行」をクリックし

て「有効化」を行ってください。

作業がまだ完了しない状態で画面を閉じてしまっても、「ユーザー名」と「パスワード」でGoogleにログ

インし直せばまた同じ画面を開くことが出来ます。入力がすべて完了している場合には、まっすぐ有効化作

業のページに移動して、再度「有効化」を行ってください。その場合の手順は、以下の通りです。

登録した「ユーザー名」と「パスワード」で「Googleにログイン」する。

＞登録したドメインにおけるGmailの有効化－「有効化」をクリックする。

＞①DNSレコードまたはDNS設定を探す―「次へ：手順2へ移動」をクリックする。

＞②Google MXレコードを追加する－「GMAILを有効にする」をクリックする。
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Gmailの有効化が問題無く完了しますと、ステータスがすべて「追加済み」になります。

その後画面は、Gmailの登録が完了したことを示すページに自動的に切り替わります。「完了」をクリック

して、次の作業に移りましょう。
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新しいユーザーを追加する
会社を続けていると、新しく社員が入ってくることもあります。ここでは、初期設定後に新しくユーザー

を追加する方法を紹介します。

１．管理コンソールにログインする

再び、管理コンソールにログインしましょう。Google Workspaceのアカウントにログインしている状態の

場合、Google関連ページを開いている間は常に右上に名前のアイコンが表示されるようになります。アイコ

ンをクリックするとメニューが表示されるので、「管理コンソール」をクリックして移動します。

もしもアイコンの代わりに「ログイン」と表示されているのであれば、Google Workspaceからログアウト

されている状態です。登録された「メールアドレス」と「パスワード」で改めてログインし直しましょう。
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管理コンソールで「ユーザーを追加」を選択してください。

初期設定で作業した際と同じように、追加するメンバーの名前と、新しく作成するメールアドレスを入力

して、「新しいユーザーの追加」をクリックすれば、ユーザーの追加ができます。
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この手順でユーザーを追加する場合、追加時に新しくこのようなページが表示されます。パスワードを管

理して新しいメンバーに伝える場合は、「完了」をクリックして、先ほどと同じようにパスワードの変更

と、メンバーへの通知を行ってください。

現在使用しているメールアドレス宛てに、ログイン情報を送信することも可能です。「プレビューして送

信」をクリックすると「ログイン手順を送信する」が開くので、送り先のメールアドレスを入力して、

チェックマークを付けて、「送信」をクリックしましょう。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 65.



入力したメールアドレスには、以下のようなメールが届きます。指示に従って作業を行えば、ログインす

ることが出来ます。
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Google Workspaceアカウントの発行時に登録したメールアドレスは、その後のお手続きにも使用します。

無料試用の期間が終了した際にも通知が届きますので、急にGoogle Workspaceが使用できなくなった場合に

は、登録したメールアドレスをご確認ください。
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第３章Gmailの使い方
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Gmailとは
「Gmail」とは、すべてのスマートフォンやPCで利用可能なWebメールサービスです。相手のメール

アドレスが分かれば相手にメールを送信することが出来ます。

ビジネス用のGoogle Workspaceの場合、ユーザー名と会社の独自ドメインで構成されたメールアドレ

スを用いる為、その人間がその会社の人間であることが一目で分かります。

Gmailを使い始める
Google Workspaceのアカウントにログインした状態であれば、右上に「Gmail」の表示があります。こ

れをクリックすることで、Gmailを使い始めることが出来ます。
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最初に基本設定を聞かれます。選択は任意ですが、どちらも「有効にする」を選択する方がおすすめ

です。選択肢を選んでから「次へ」「完了」をクリックして、先に進みましょう。
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ログインのタイミングによっては、新機能の紹介などが表示されます。内容を読み進めて、Gmailの利

用を開始します。「ご利用開始」をクリックして先に進んでください。チャットなどの紹介があって

も、×印をクリックして先に進んでしまって問題ありません。

再読み込みが必要な場合は、指示に従って「再読み込み」をクリックしてください。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 71.



これで、Gmailを使い始めるまでの設定は完了です。

後は自由にメールを作成することも出来ますし、受信したメールを確認することも出来ます。設定が

必要になった場合は、右上の歯車マークをクリックして作業を行ってください。
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署名を設定する
ビジネスメールにおいて、「署名」は非常に重要な要素です。そのメールが何という名前の会社の誰

から送られたのかは、本文にいちいち記載しない限り、受け取り手からは確認することができません。

初めてメールを送信する相手に限らず、誰宛てに送信した場合でも、一目で自分が送信したメールだと

相手に気付いてもらう為には、「署名」は必須な要素となります。

名刺とはやや趣が異なりますが、自分の情報を相手に示すとともに、信頼できる会社であることを示

すためにも、「署名」は必ず設定するようにしましょう。

画面中央の「署名を設定」をクリックして、作業を開始します。もし表示が無ければ、右上の「歯車

マーク」をクリックしてください。
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クリックすると、Gmailの「設定」画面に移動します。ページを下にスクロールして「署名」の項目を

見つけてください。

「署名」が見つかりましたら、「+ 新規作成」をクリックして、新しい署名の登録作業を開始しま

しょう。
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署名は複数種類設定が可能です。一つ一つ区別して管理ができるように、作成する署名に名前を付け

ましょう。入力した名前は、署名の文面には反映されません。名前を入力しましたら、「作成」をク

リックして次に進みます。

名前を付けると内容の入力が出来るようになるので、メール本文で表示させたい署名文を入力してく

ださい。また、作成した署名が常に表示されるよう、デフォルト設定は「署名なし」から「作成した署

名」に切り替えてください。
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設定が完了しましたら、ページを一番下までスクロールして、「変更を保存」をクリックしてくださ

い。入力した内容が反映されて、メール作成時に署名が記載されるようになります。

署名に記載する内容にルールなどはありませんが、主な構成要素は以下の通りです。

● 簡単な装飾（”―――――――――”など）

● 会社名（必須）

● 部署名

● 送信者の肩書

● 送信者名（必須）

● メールアドレス

● 電話番号

● 電話対応が可能な時間帯

● FAX番号

● 会社の郵便番号と所在地

● それぞれの英語表記

全て記載してしまうと冗長になりますので、多くても7行ぐらいまでに収めるようにしましょう。コン

パクトに収まるように、英語表記と日本語表記は一列に並べる、電話番号の横に“()”付きで対応時間帯

を記載するなど、テクニックを活用して見栄えの良い署名を作成しましょう。
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新規メールの作成
では実際に、メールを作成してみましょう。左上の「作成」をクリックすることで、メールを新規に

作成することができます。

「新規メッセージ」のウィンドウが開きましたら、内容を入力していきましょう。
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メールには、［宛先］［件名］［本文］の3種類を入力します。左下の「送信」をクリックすること

で、入力したメールを相手に送り届けることができます。
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○「宛先」の種類について

相手のメールアドレスを入力します。宛先にメールアドレスを複数入力すれば、全員に同じメールを

送信することもできます。その場合、メールを受信した側は、自分の他に送られている他人の宛先を見

ることができます。他の人に見られたくない送り先は、[Bcc]をクリックして、その欄に記入しましょ

う。直接送る相手ではなく、参考までに送信しておきたい場合は、[Cc]欄に入力してください。

例えば、取引先にメールを送る際には、先方の担当者のメールアドレスを「宛先」に入力しますが、

自社の社員にもメールの内容を見てもらいたい場合には、「Cc」に社員のメールアドレスを入力して、

メールを送信します。

他にも、複数の顧客に同じメールを一斉に送信する際に、顧客のメールアドレスをすべて「宛先」に

入力してしまうと、顧客同士が別の顧客のメールアドレスを確認出来てしまい、情報漏洩になってしま

います。そんな時は、顧客のメールアドレスを「Bcc」に入力すれば、他の誰に宛てて送信されたメール

なのかを隠すことができるので、情報漏洩を防ぐことができます。「宛先」には最低でも一つメールア

ドレスが入力されていないといけないので、送りたい相手がすべてBccの場合には、宛先には代わりに送

信者のメールアドレスを入力しましょう。
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第４章カレンダーを共有する
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Google カレンダーを開く
まずはGoogleカレンダーを開きましょう。右上の点が9つ並んでいるアイコンをクリックすると機能の一覧

が表示されます。

機能の中から「カレンダー」を見つけ出して、クリックしてください。（Google Workspaceのツールはす

べてここから開くことができます。）
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初めてカレンダーを開くと、起動時にモバイルアプリ版をおすすめされます。

あって困る物でもありませんので、必要であれば、対応する機種のページからダウンロードしましょう。

・Google Play版（対応機種：Androidシリーズ）
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・Apple Store版（対応機種：iPhoneシリーズ）

「OK」をクリックして次に進むと、勤務場所の設定が表示されます。普段業務を行う場所がオフィスか／

自宅か／複数の場所なのかを選択が可能です。必要に応じて選択し、「完了」をクリックしてください。勤

務場所を指定せずにカレンダーを使いたい場合には、「後で」をクリックしてください。
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これでカレンダーを利用し始めることができます。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 84.



初期の状態では1週間単位の表示になっていますが、右上のアイコンをクリックすると、表示形式を変更す

ることができます。一日の予定を確認したいときは「日」、1週間の予定を確認したいときは「週」など、用

途に応じて自由に切り替えましょう。

他の日付を確認したい場合には、左のカレンダー表示から、該当する日付をクリックしてください。表示

するカレンダーの月を変更したい場合には、“＜”と“＞”のアイコンをクリックすることで切り替えができま

す。画面の表示であれば、“＜”で5月に、“＞”で7月にカレンダーが切り替わります。
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組織内（社内）の他のメンバーをカレンダーに表示する
Google カレンダーでは、自分以外のメンバーが使用しているカレンダーも、同じ画面に表示させる機能が

あります。画面左下を下にスクロールすると「他のカレンダー」という項目がありますので、「+」をクリッ

クしてください。

一覧が表示されますので、「カレンダーに登録」をクリックして設定画面に進みます。
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「カレンダーを追加」欄に、追加したいメンバーのメールアドレスを入力して[Enter]キーを押すと、メー

ルアドレスを参照してカレンダーを追加することができます。

今回は田中さんというメンバーのメールアドレスを入力したので、田中さんのカレンダーが追加されまし

た。
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カレンダーに戻ると、新しくメンバーが追加されていることが確認できます。表示形式は、1日単位に切り

替えていると、確認がしやすくなります。

左下のチェックボックスからチェックを外すと、外したメンバーを非表示にすることも可能です。再び

チェックを入れれば、再度表示することも可能です。
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社外のユーザーをカレンダーに追加する
カレンダーの追加は、社内に限らず社外の人に対しても行うことができます。ただし、メールアドレスの

ドメインが異なる場合、追加したい相手に対してアクセス権限の許可をもらわなくてはいけません。これ

は、Googleが会社の社内／社外の人間をドメインの種類で判別している為で、ドメインが異なるメールアド

レスは“社外の人間のアカウント”と見做されるため、このような承認作業が必要となります。

相手のメールアドレスを入力すると自動的に以下のようなウィンドウが表示されますので、「アクセス権

をリクエスト」をクリックしてください。必要に応じて、「アクセス権限のリクエストにメッセージを追

加」にメッセージも記入しましょう。

リクエストを送信すると、相手のメールアドレスに以下のようなメールが届きます。指示に従ってURLを

クリックすると承認を行うことができます。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 89.



カレンダーに予定を登録する
登録したい時間帯をクリックすると、予定を入力することができます。
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「タイトル」と「日時」を入力して、「保存」すれば、カレンダーにその予定が反映されます。カレン

ダー上では、何時から何時まで、どんな予定があるのかが分かりやすく表示されます。一目で分かりやすく

短い「タイトル」を付けると、よりカレンダーの視認性が高まります。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 91.



他のメンバーを予定に招待する
営業同行や、会議にメンバーを招待したい場合には、スケジュール登録時に「ゲストを追加」する機能を

活用します。入力欄にメールアドレスを入力することで、そのメンバーを予定に招待することができます。

入力欄に、追加したいメンバーのメールアドレスを入力します。
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追加したメンバーは、一覧で表示されます。必要なメンバーをすべて入力しましたら、「保存」してカレ

ンダーに反映させましょう。

招待したメンバーのカレンダーにも、同じ予定が作成されています。他のメンバーからも同じように見る

ことができます。
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カレンダーの編集権限
カレンダーの編集権限を設定することで、他のメンバーが自分のカレンダーに直接予定の作成・変更を行

うことができます。

例えば、プロジェクトのチームリーダーが各メンバーのカレンダー編集権限を持っていれば、カレンダー

で全体のリソースを確認し、適切なタスクを割り振る時に役立ちます。

直接メンバーのカレンダーに新規スケジュール（タスク）を入力し、負荷が大きい担当者のタスクを少な

い担当者に割り振ることができるようになるため、チームリーダーは全体を俯瞰しながら、適切なリソース

配分が可能になります。

編集権限の共有設定をする際は、権限を共有する側が、編集権限を必要とする側に、権限を付与する形で

処理を行います。

例）

・田中さんはチームリーダー。メンバーである原田さんのカレンダー編集権限が必要。

・原田さんは田中さんチームのメンバー。

この場合、原田さんが田中さんに、「カレンダーの編集権限」を付与することで、付与された田中さんは

原田さんのカレンダーを自由に編集することができるようになります。では設定方法を見ていきましょう。
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左下の自分の名前の箇所にカーソルを合わせると、点が3つ並んだアイコンが表示されます。これをクリッ

クすると自分のカレンダーの設定メニューが表示されます。

メニューの中から「設定と共有」をクリックしてください。
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設定画面を開いたら、ページの中頃までスクロールします。「特定のユーザーとの共有」の項目を見つけ

て、「＋ ユーザーを追加」をクリックしてください。

「特定のユーザーと共有」のウィンドウが出ます。権限を渡す相手のメールアドレスか名前を記入して、

検索してください。
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「権限」欄をクリックして、「変更および共有の管理権限」を選択してください。予定の変更のみで、新

規作成の権限までは必要ない場合は「予定の変更」を選択してください。

「送信」をクリックすると、一覧に表示されるようになります。編集権限は複数の相手に付与できますの

で、必要に応じて活用しましょう。
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第５章ビジネス・チャットをできるようにする
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Google チャットを開く
まずは「Googleチャット」を開きましょう。右上の点が9つ並んでいるアイコンをクリックすると機能の一

覧が表示されます。

機能の中から「チャット」を見つけて、クリックしてください。
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Googleチャットを開くことができました。「ご利用開始」をクリックすると簡単な説明が表示され、すぐ

にツールを使い始めることができます。

Googleチャットでは、グループや目的ごとに、チャットを行うための「スペース」を作成します。作成し

たスペースにメンバーを招待し、そこでコミュニケーションを取る仕組みです。目的やグループごとに必要

なメンバーを集めて、チャットを行うことが可能です。それでは早速、スペースの作成から始めていきま

しょう。
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スペースを作成する
左側の「スペース」欄の「＋」をクリックします。そうするとメニューが表示されるので、「スペースを

作成」をクリックしてください。
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「スペースを作成」ウィンドウが表示されますので、順番に必要項目を埋めていきましょう。

まずは「スペース名」を入力してください。なるべく分かりやすく長すぎない名前を付けましょう。

※以前は「チャットルーム」という名称でしたが、2021年9月8日より「スペース」に変更されました。イン

ターネットで過去の記事を検索する際には、名称が切り替わっていることがありますので、注意が必要で

す。
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次に「メンバーの追加」です。枠内をクリックして、メンバーのメールアドレスを検索します。

今回の例では、田中さん「tanaka@dx-learning.com」や佐藤さん「sato@dx-learning.com」をスペースに追

加していますが、受講生のみなさんが実際に追加する時は、Google アカウントをお持ちの会社の同僚や講師

を追加してみましょう。

設定が完了しましたら、「作成」をクリックして「スペース」を完成させてください。
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作成した「スペース」は、左側に一覧で表示されます。これでビジネス・チャットの準備が整いました。
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招待されたスペースへ参加する
「スペース」は自分で作成する以外にも、他のメンバーから招待される場合もあります。

Googleチャットを開きます。
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自分が招待されているスペースも、一覧に表示されます。

スペース名をクリックするとスペースの画面が開きます。

初めに通知設定を行います。以下のいずれかの画面が表示されるので、希望の通知方法を選択してくださ

い。

● 常に通知→すべての投稿が通知されます。

● 名前リンク付きメッセージのみ→ご自身宛の投稿のみ通知されます。

● 通知しない→すべての投稿が通知されません。

・すべてのメッセージについて通知→すべての投稿が通知されます。

・フォロー中のスレッドについて通知→ご自身宛の投稿とフォロー中のスレッドについてのみ通知が届き

ます。

・通知しない→すべての投稿が通知されません。

スペースへの参加方法は以上です。
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メッセージを投稿するスペースを選択する
「スペース」にメッセージを投稿する際には、まず初めに投稿先のスペースをクリックして選択してくだ

さい。
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【場合1】「会話をトピック別に整理する」を選択した場合
スペースの下部に「＋「［スペース名］」の新しいトピック」が表示されます。クリックして、新しいト

ピックのチャットを始めてみましょう。

新しいトピックが作成され、チャットの入力欄が表示されます。
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さっそくチャットを始めてみましょう。チャット欄に文章を入力して[Enter]キーを押すか、チャット欄の

右にある青い矢印マークをクリックすると文章を投稿することができます。投稿された内容は、スペースに

参加しているすべてのメンバーが閲覧できます。
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トピック内で続けて投稿する場合には、返信欄にチャットを入力します。

別のトピックについてチャットを行う場合には、新しくトピックを作成します。トピックを新設しても、

前のトピックが消えるわけではなありませんので、元のトピックでも引き続きチャットをし続けることが可

能です。
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【場合2】「会話をトピック別に整理する」を選択しない場合

さっそくチャットを始めてみましょう。チャット欄に文章を入力して[Enter]キーを押すか、右の青いマー

クをクリックすると文章を投稿することができます。投稿された内容は、スペースに参加しているすべての

メンバーが閲覧できます。
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投稿されたチャットにカーソルを合わせると、「スレッドで返信」を選択することが出来ます。

「スレッドで返信」を選択すると、右側に「スレッド」が表示されます。ここでは「トピック」と同じよ

うに、最初の投稿に対して続けてチャットすることが出来ます。

スレッドに続かないチャットを投稿する場合には、画面下部の「履歴がオンになっています」欄から投稿

してください。
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メッセージを改行する
一度にそれなりの文量を投稿する際は、「改行」を活用しましょう。チャット欄で入力中に[Shift]キーを押

しながら[Enter]キーを押すと、文章を改行させることができます。

見比べると、2行に改行した投稿文は、別々に分けて投稿したものよりも文章の間隔がやや詰まって表示さ

れていることが分かります。3行、4行と増えていくとこの違いがより顕著になり、まとまった一つの投稿だ

ということが分かりやすくなります。
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投稿済みのメッセージを編集する
投稿した文章にカーソルを合わせると、右上に「編集メニュー」が表示されます。投稿済みの文章を修正

する場合は、ペンのマークをクリックすることで「編集」ができます。

投稿文の箇所が入力欄に切り替わるので、内容を編集して「更新」をクリックしましょう。

一度でも編集をした投稿には「編集済み」という表記が追加されます。

編集機能は便利な機能ではありますが、一度相手が閲覧した後に文章を編集してしまうと更新した内容が

伝わらず、連絡漏れに繋がる恐れもあります。投稿済みのメッセージに新しい情報を追加したい場合には、

くれぐれも注意してください。
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投稿済みのメッセージを削除する
投稿したメッセージを削除することもできます。投稿文にカーソルを合わせると編集メニューが表示され

ますので、点が3つ並んだマークをクリックしてください。すると一覧に「削除」が表示されますので、ク

リックしましょう。

確認のウィンドウが表示されます。一度削除した投稿は元には戻せませんので、表示されている内容を確

認してください。問題が無ければ、「削除」をクリックして、メッセージを削除しましょう。削除しない場

合は、「キャンセル」をクリックしてください。
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スペース内で特定のメンバーに向けてメッセージを送信する（通知する）
一つのスペース内には複数のメンバーがいますが、その中の特定のメンバーに向けてメッセージを送りた

い場合には、相手を指定する機能を使いましょう。

チャット欄に半角で「@」と入力するとメンバーの一覧が表示されます。その中から指定したい相手を選択

してください。複数のメンバーを指定したい場合も、続けて「@」を入力することで選択が可能です。

メンバーを選択すると、青文字で「@[メンバー名]」と入力されます。これを「メンション」と呼びます。

「メンション」に続けて本文のメッセージを入力して送信すると、そのメンバーに向けて発信された投稿に

なります。

田中さんはこれを見て、「このメッセージは自分宛てのものだ」と認識することができます。
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実際に田中さん側からこのメッセージを見てみましょう。同じ内容を佐藤さんに宛てたものと比較する

と、田中さんのメンションが青くなっていることが分かります。これにより、田中さんは自分の投稿を一目

で判別することができます。また、一度も見ていない投稿の場合、メンションはさらに青くなります。

返信する際は、同じようにチャット欄に投稿しましょう。

自分宛ての投稿を探したい場合には、画面上部の検索ウィンドウでメンションを入力して検索すれば、見

つけやすくなります。
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ファイルのアップロード
Googleチャットでは、チャット欄に直接資料ファイルをアップロードすることができます。チャット欄右

側の、左から4番目のアイコンをクリックしてください。

ファイルの選択画面が出ますので、添付したい資料をダブルクリック、または、選択した状態で右下の

「開く」をクリックすることで、メッセージに添付することができます。

資料を添付したメッセージには、通常通り文章を書きこむことができます。右下の青い三角形をクリック

して、メッセージの投稿を行いましょう。
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これで投稿は完了です。投稿された資料は、クリックすると閲覧やダウンロードが可能になります。

ファイルの投稿は、「ドラッグ＆ドロップ」でも可能です。Windows PCであれば「エクスプローラー」、

Mac PCであれば「Finder」を開き、添付したいファイルをクリック長押しの状態で入力欄まで移動させる

と、同じようにアップロードすることができます。

「Googleチャット」では、文章・画像を問わず幅広い形式のファイルを添付することが可能です。ただし

種類によっては、添付ができない資料もありますので、ご注意ください。その場合はPDFなどの添付可能な

ファイル形式にデータを変更するか、別の共有手段を用いましょう。
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第６章メーリングリストを作成する
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社内メーリングリストを作成する
このメーリングリストの作成には、「Googleグループ」の機能を用います。メーリングリストには個別に

メールアドレスが割り振られ、投稿したいときにこのメールアドレスにメールを送るとリストのメンバー全

員にメールが届くようになります。

Googleグループで作成するメーリングリストには、[グループ名 001]といった通し番号を冒頭に付けること

ができます。こうしておくことで、メール画面を開いたときに一目でどのメーリングリストかを判別するこ

とができるので、便利です。これについてもトライしてみましょう。

まずは右上のメニューを開いて、「グループ」をクリックしてください。メニューの中頃にありますの

で、下にスクロールすると見つかります。
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グループを開くことができました。始めはどのグループにも属していない状態ですが、ここに新しくメー

リングリストのグループを作成していきましょう。

グループを新しく作成する際は、左上の「＋ グループを作成」から行います。メーリングリストはグルー

プとして作成しますので、まずはここをクリックしましょう。
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「+ グループを作成」をクリックすると、グループ情報の入力ウィンドウが表示されます。グループを管

理するために、必要な情報を入力していきましょう。

「グループ名」「グループメール」「グループの説明」をそれぞれ決めて、入力してください。「グルー

プ名」は、社内の他のグループと判別ができる名称にしましょう。「グループメール」のドメインは、社用

メールでも使用する社内の独自ドメインをそのまま使うようにしましょう。
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プライバシー設定の選択画面ですが、今回はデフォルトの「組織内の誰でも参加できる」の設定で進めま

す。ただし必要に応じて、アクセスできるメンバーは制限しましょう。

例えば経営陣だけ参加できるグループにする場合は、招待した一部のユーザーのみが参加できるようにし

たいので、「招待されたユーザーのみ」を選択しましょう。
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最後に、メールアドレスから「グループメンバー」を追加して、「ウェルカムメッセージ」も併せて設定

しましょう。「グループマネージャー」は空欄で問題ありません。

今回の例では、田中さん「tanaka@dx-learning.com」や佐藤さん「sato@dx-learning.com」をグループに

追加していますが、受講生のみなさんが実際に追加する時は、Google アカウントをお持ちの会社の同僚や講

師を追加してみましょう。

今回はメーリングリストとして作成する為、「登録」に関しては「メッセージごとにメール」のまま「グ

ループを作成」をクリックしてください。
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これでグループの作成は完了です。「グループに移動」をクリックして先に進みましょう。

グループの会話画面に移動しました。ここで行われた会話は一覧として表示され、メンバーのメールアド

レスにも転送されます。
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グループ内でのメッセージのやり取りは「会話」と呼称されます。「会話」を作成すると、その中でメッ

セージを行うことができるようになります。まずは左上の「+ 新しい会話」をクリックして、最初の「会

話」を始めましょう。
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グループで会話をしてみましょう！
「+ 新しい会話」をクリックすると、メッセージウィンドウが開きます。

メールと同じように「件名」と「本文」を入力して、「メッセージを投稿」してください。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 129.



投稿したメッセージが、「会話」内に作成されました。
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グループの会話として投稿された内容は、すべてのグループメンバーのメールアドレスにも転送されま

す。これがGoogle Workspaceにおける、メーリングリストとしての機能になります。
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再びグループの画面に戻ります。参加メンバーとして、このメッセージに返信しましょう。Googleグルー

プを開きましたら、まず所属しているグループを選択します。

所属しているグループが開きましたら、該当する会話を選択してください。
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メッセージが開きましたら、「全員に送信」をクリックしてください。投稿者だけに返信したい場合は、

「編集者に返信」をクリックしてください。

本文に入力して「メッセージを投稿」をクリックしてください。
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返信としてメッセージを投稿した場合も、通常の投稿と同じように会話にメッセージが表示されます。

投稿したメッセージがGmailに転送される点も同様です。
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Gmailから返信を行うことも可能です。ここから返信した内容も、グループの「会話」に反映されます。
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代表メールアドレスを作成する
「info@会社名.co.jp」、「sales@会社名.co.jp」などのような、受け取ったメールを複数の従業員が読める

ようなメールアドレスを作り、外部に公開します。このような会社を代表するメールアドレスを「代表メー

ルアドレス」と言います。代表メールアドレスは、追加料金なしで作成することができます。

ウェブサイトにお問合せ欄を複数設置して、製品群ごとに別々の代表メールアドレスを設定することも可

能です。

社内のメーリングリストと代表メールアドレスの違いは、代表メールアドレスは外部からのメールを受け

られるという点です。作成に際して、グループで作成するメールアドレスが外部からのメールを受けられる

ように設定を変更する必要があります。

設定の為に、管理コンソール(Google Admin)を開きましょう。右上の名前アイコンをクリックしてアカウ

ントメニューを開いて「管理コンソール」をクリックします。

または、アドレスバー(URLバー)に「admin.google.com」と入力して検索することもできます。
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管理コンソールが開きましたら、左側の「アプリ」をクリックしてください。

「アプリ」の選択項目が表示されるので、「Google Workspace」をクリックしてください。
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「Google Workspace」の一覧から「ビジネス向けGoogleグループ」を選択して、次に進みます。

「ビジネス向けGoogleグループ」のページが開きましたら、「共有設定」という項目の右上のアイコンを

クリックしてください。共有設定を展開します。
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共有設定の一覧が表示されるので、「グループオーナーは組織外からのメールの受信を許可できる」に

チェックを入れてください。

一番下までスクロールして、「保存」をクリックしてください。

これで外部からのメールを受けられる設定を行うことができました。それでは早速、代表メールアドレス

を作成しましょう。
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再びグループの画面に移動しましょう。右上のメニューを開いて、「グループ」をクリックしてくださ

い。

左上の「+ グループを作成」をクリックしてグループ情報の入力ウィンドウが表示されましたら、必要情

報を入力して下さい。グループメールアドレスは、「info@ドメイン」です。
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続いてプライバシー設定ですが、今回は「接続できるユーザー」の欄の一番右側をクリックして、設定を

「ウェブ上のすべてのユーザー」に変更してください。

「投稿できるユーザー」とは、この“info@”で始まるメールアドレスに送信することができるユーザーのこ

とを言います。この設定を変更することで、一般のお客様がこのメールアドレスに対して、お問い合わせや

質問などを送信(投稿)することができるようになります。
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代表メールアドレスを受け取るメンバーをすべて追加しましたら、「ウェルカムメッセージ」を入力し

て、「グループを作成」してください。

グループが作成されました。
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これで、代表メールアドレス“info@dx-learning.com”の設定は完了になります。

以降、お客様はこの「代表メールアドレス」にメールを送信すれば、社内の人間はその内容を確認するこ

とができるようになります。ただし、その為にはこのメールアドレスを一般に公開する必要があります。公

式サイトのお問い合わせ欄に記載、メールの署名に差し込むなどして、活用していきましょう。
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社外のメンバーも含めたメーリングリストを作成する
社外のメンバーを含めたプロジェクトを運営する場合には、社外のメンバーも含めたメーリングリストを

作成することになります。その為にはまず管理コンソールで設定を行う必要があります。

代表メールアドレスを作成した際と同様に、管理コンソール(admin.google.com)を開きましたら、左側の一

覧から「アプリ」→「Google Workspace」→「ビジネス向けGoogleグループ」の順に開きます。先程と同じ

ように、「共有設定」を展開してください。
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「グループオーナーが外部メンバーを許可できる」にチェックを入れてください。

一番下までスクロールして、「保存」をクリックしてください。

これで外部メンバーを社内グループに参加させられる設定を行うことができました。それでは実際に、社

外メンバーを含めてグループを作成しましょう。
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Googleグループに戻り、新しくグループを作成しましょう。
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グループメンバーは、まずは社内メンバーのみを登録して、「グループを作成」します。
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グループを選択し、左側のメニューから「グループ設定」をクリックしてください。一番下にありますの

で、見つからなければスクロールダウンしてください。

「グループ設定」が開きましたら、画面を下にスクロールして、「外部メンバーを許可する」を探してく

ださい。「オン」にチェックを入れて、「変更を保存」してください。

これでグループに、外部メンバー（組織外のユーザー）を招待する準備が整いました。
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それでは早速、外部メンバーをグループに追加しましょう。メニューから「メンバー」を選択して、ク

リックして下さい。

グループに参加しているメンバーの一覧が表示されます。上部にある「メンバーを追加」をクリックし

て、外部のメンバーも参加させましょう。
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「メンバーを追加」ウィンドウが表示されますので、「グループメンバー」に外部メンバーのメールアド

レスを入力して、「メンバーを追加」をクリックしてください。

メンバーの一覧に戻ると、入力した外部メンバーが追加されていることが分かります。
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追加されたメンバーには、メールで通知が送られます。
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パソコンやスマートフォンのメール・アラート設定をする
特に外部からのメールへの返信は、スピードが勝負です。Gmailにメールが届いたら通知表示されるように

設定し、すぐに確認できるようにしましょう。スマートフォンの場合はデフォルトでGmailの通知が届くよう

になっていますが、パソコンの場合は各自で通知設定をする必要があります。Windows PC、Mac PCそれぞ

れの設定方法に従って、Gmailの通知設定を行いましょう。

【場合1】Windows PCの場合
左下のマークをクリックするか、[Windows]キーを押して、スタートメニューを表示させます。

「通知とアクションの設定」を検索して、開いてください。
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「アプリやその他の送信者からの通知を取得する」を「オン」にしてください。
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【場合2】Mac PCの場合
左上のアップルメニューをクリックしてメニューを表示させましたら、「システム環境設定」をクリック

します。

「システム環境設定」のウィンドウが開きますので、一覧の中から「通知と集中モード」をクリックして

ください。
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「通知と集中モード」の左側一覧から利用中のブラウザを探して選択してください。今回は「Google

Chrome」ですが、ブラウザは「Safari」や「Firefox」など種類によって様々です。Google Workspaceを利用

しているブラウザを選択してください。

ブラウザを選択しましたら、「通知を許可」を画像のように「オン」の状態にしてください。
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Gmailの通知を設定する
Gmailの通知設定方法は、WindowsもMacも操作は共通です。Gmailの「歯車アイコン」をクリックして、

「すべての設定を表示」をクリックしてください。

「設定」画面を下にスクロールすると「デスクトップ通知」という項目があります。この中から、青文字

の「[Google Workspaceのビジネス名]メールのデスクトップ通知を有効にするには、ここをクリックしてくだ

さい。」を探して、この文章をクリックしてください。
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通知を許可するかどうかの確認が表示されます。「許可」を選択してクリックしてください。なお、もし

ブラウザをシークレットモードで開いている場合、この表示が現れず設定を行うことができませんので、ご

注意ください。

ご利用中のPCによっては、「許可」と「ブロック」の表記が左右逆になることもあります。必ずご自身の

PCの画面を確認して「許可」をクリックするようにしてください。

次に「メール通知（新規メール） ON」にチェックを入れます。これでメールを受け取ると同時に通知を受

け取ることができるようになります。
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「メールの通知音」も設定しましょう。それぞれクリックすると、試し聴きすることができます。どれに

するかは自由ですが、オンライン会議などの妨げになりにくいシンプルな通知音であれば「スナッピー」

「ホイッスル」「テニス」「オルゴール」「通知音」がおすすめです。

画面下部までスクロールして、「変更を保存」します。これでGmailの通知設定は完了です。
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自分のGmailアドレス宛にメールが届くと、画面端に通知が表示されます。これをクリックすれば、直接

メールを開くこともできます。

繰り返しになりますが、外部からのメールへの返信は、スピードが勝負です。受け取ったまま放置するこ

とがないよう、通知が来たらすぐにメールを確認するようにしましょう。

・Windows PCの通知

・Mac PCの通知
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第７章ビデオ会議をできるようにする
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オンラインビデオ会議ツールGoogle Meetを開く
Google Workspaceには、ビデオ会議ツールGoogle Meetが標準搭載されています。まずは右上からメニュー

を開き、「Meet」をクリックしてください。

Google Meetを開くことができました。青い表記の「新しい会話を作成」をクリックしてください。
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会議の始め方を選択することができます。今回は「会議を今すぐ開始」を選択して下さい。

Meetでは、利用中のパソコンやタブレット、スマートフォン、または外部から接続するヘッドセットなど

のマイクやカメラを使用します。使用にあたり許可が必要になりますので、画面の指示に従って使用を「許

可」してください。

カメラやマイクのオン・オフは、後から変更が可能です。
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ビデオのオン・オフを切り替える
下の一覧から「ビデオカメラ」のアイコンをクリックすると、表示される画面のオン・オフを切り替える

ことができます。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 163.



マイクのオン・オフを切り替える
下の一覧から「マイク」のアイコンをクリックすると、自分の音声のオン・オフを切り替えることができ

ます。切り替えた際には、画面上部にもその表示が出現します。
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ユーザーをミーティングに追加（招待）する
Meet起動時に表示される「会議の準備が整いました」から、一緒にビデオ会議を行うユーザーを追加する

ことができます。追加（招待）する方法は2種類あります。

一つ目は、「ユーザーの追加」をクリックして、招待メールを送信する方法です。ウィンドウが開きまし

たら、追加したいユーザーのメールアドレスを入力します。
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追加したいユーザーをすべて入力し、「メールを送信」をクリックしてください。すると、入力したユー

ザー宛てにメールが届きます。

実際に届いたメールがこちらです。中央の「通話に参加」をクリックすることで、ビデオ会議に参加する

ことができます。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 166.



もう一つの追加（招待）方法は、「参加に必要な情報をコピー」する方法です。

画像にあるアイコンをクリックすると、参加に必要なURLなどの情報がコピーされた状態になります。コ

ピーしたものをメールに添付して送信、チャットに入力して投稿するなどして、相手を会議に招待します。

アイコンをクリックすると、下記の情報がコピーされます。記載されているURLをクリックすることで、

そのまま会議に参加することができます。ただし会議を新しく作りなおすとこの情報は変更されますので、

その場合はこの情報も再発行してください。

情報量が多いですが、URLだけを切り抜いて相手に伝えることもできます。その場合は、このように「

https://meet.google.com/mfa-czau-kre」という情報だけを相手に送れば、相手はビデオ会議に参加すること

ができます。

一見すると、招待メールを発送する方が簡単にも見えますが、確実に会議に招待したい場合は、相手と直

接コミュニケーションを取りながらURLを伝えるなどの方法も効果的です。また、招待する人数が多い場合

はいちいち相手を指定してメールを送るのも手間が掛かりますので、招待したいメンバーが参加している

チャットなどでURLを伝えることも一つの手段になります。
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後からメンバーを追加したい場合は、右下のアイコンをクリックしてください。それぞれ「参加に必要な

情報をコピー」することも「ユーザーの追加」することも可能です。
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ミーティングに参加する
送られたURLや、招待メールに記載の「通話に参加」をクリックすると、ビデオ会議に参加することがで

きます。直接ビデオ会議のページに移動するわけではなく、まずは待機ページが開きます。カメラやマイク

などの確認も、ここで行うことができます。問題が無ければ「今すぐ参加」をクリックして会議に参加しま

しょう。

初期の状態では、表示される画面は招待した側・された側で大きく差はありません。もしビデオ会議に招

待した相手がマイクやカメラなどの操作で不明なことがあっても、招待者側の画面を参考にして方法を説明

することもできます。
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Google アカウントをお持ちでない方の参加方法

Google MeetはGoogleアカウントがない方も参加可能です。

Googleにログインせずに、名前を入力し「参加リクエスト」をクリックすることで参加することができま

す。

参加リクエストが主催者側に通知され、承認されるとウェブ会議に参加できます。
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ミーティングから退出する
下の一覧から「受話器」のアイコンをクリックすると、退出が可能です。

退出後は制限時間付きでミーティングに参加しなおすことも可能です。そのまま60秒が経過すると、自動

的にMeetのホーム画面に移動します。
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Googleカレンダーからミーティングに参加する
Googleカレンダーに予定を作成する際に、Google MeetのURLを発行することができます。「Google Meet

のビデオ会議を追加」をクリックすると、URLが発行され、予定に「Google Meetに参加する」ボタンが追加

されます。

作成した予定から「Google Meetに参加する」をクリックすることで、直接ビデオ会議に参加することがで

きます。
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主催者が使用できる機能
Google Meetには画面の共有や、チャットなどの機能が備わっていますが、会議を発行したユーザー（主催

者）が許可しない場合、この操作を行うことはできません。右下のマークは、主催者のみに表示されている

「主催者用ボタン」です。これをクリックするとウィンドウが表示されますので、ここからユーザーの管理

機能のオン・オフを切り替えてください。

「主催者向けの管理機能」をオンにすることで、参加者全員の権限を変更することができるようになりま

す。

招待されたMeetに参加した際に、もし画面共有などの操作を行うことができない場合は、主催者権限の設

定に問題があるというケースもあります。
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画面を共有する
自分のパソコンにある資料を会議に参加しているメンバーに見せたい場合、画面に表示されている内容を

他のユーザーにも共有させる機能があります。下の一覧から四角い箱のアイコンをクリックしてください。

「画面を共有する」メニューが表示されますので、用途に応じて選択しましょう。

選択すると、共有した際にユーザーから見ることができる画面が表示されます。表示されている画面をク

リックすると、「共有」をクリックできるようになります。
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共有した画面は、「共有を停止」をクリックすることで解除することができます。

・全画面共有

スクリーンの内容をそのまますべて共有します。

・ウィンドウ共有

選択したウィンドウのみを共有します。ウィンドウ外の背景などは、相手には見えません。
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・タブ共有

「タブ」・・・共有範囲はブラウザの青枠内のみになります。「このタブをmeet.google.comに共有してい

ます」表記よりも上の箇所は、共有の対象外です。この機能で表示できるのは、ブラウザで開いているイン

ターネットページのみなので、エクスプローラーやエクセルなどの資料を共有することができません。
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挙手する
「挙手」アイコンをクリックすると、効果音付きで自分が挙手したことが左下に表示されます。もう一度

クリックすると、「挙手」を取り下げることができます。

　

挙手をすると、他のユーザーには右下のように大きく通知されます（画像は田中さんの画面）。
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右下に表示されている通知をクリックするか、その下の人型のアイコンをクリックすると、「ユーザー」

の一覧が表示されます。ここで、挙手した人数とメンバーを確認することができます。ミーティング中に多

数決を取りたい場合や、確認事項への反応が欲しい場合などに活用してください。
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メッセージ機能を利用する
右下の会話マークのアイコンをクリックするとことで、「通話中のメッセージ」ウィンドウを開くことが

できます。会話を妨げないようにメッセージを送りたい場合や、開いて欲しいURLを共有する際などに利用

してください。「参加者全員にメッセージを送信」の欄にメッセージを記入します。

入力したメッセージは一覧で表示されます。
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メッセージが送信されると、他のユーザーの画面では右下に通知として表示されます。

表示されている通知をクリックすると、「通話中のメッセージ」ウィンドウが開くので、内容を確認する

ことができます。通知には送信された文章の2行分までしか表示されませんので、ウィンドウを開いて全文を

確認するようにしましょう。
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会話マークのアイコンに●が付いている場合は、未読のメッセージがあります。クリックして内容を確認

しましょう。

・通常の状態 ・未読のメッセージがある場合
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第８章Googleフォームで電話帳を作成す
る
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Googleフォームとは
Googleフォームは、オンラインフォームやアンケートを作成するツールです。最近は、イベントや演奏会

などに参加すると、ウェブアンケートへの入力を求められることが多くなってきました。
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このようなアンケートフォームは、Google Workspaceに標準搭載の「Googleフォーム」を使用して作成さ

れます。これを活用することで、フォーマットに沿った情報を不特定多数より収集することが出来ます。用

途も様々で、アンケートや問い合わせ、キャンペーンへの申し込みなどにも利用が可能です。また、収集し

たデータは、スプレッドシートに自動で反映することもでき、分析などにも用いることができます。

Googleフォームの主な特徴としては、以下が挙げられます。

・簡単に作れる

・レスポンシブデザイン（スマートフォン用に自動でデザインが調整される）

・複数人での共同作業が可能

・自動集計・グラフで回答を確認できる

・点数自動判定機能付き

・スプレッドシートに回答内容を反映することも可能

この章では、Googleフォームを利用して、「電話連絡帳」を作成してみましょう。
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Googleフォームを開く
まずは右上からメニューを開いて、「Forms」をクリックしてください。日本語表記では「Google フォー

ム」ですが、英語表記では「Forms」になります。

「新しいフォームを作成」から「＋」をクリックします。
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これでフォームを開くことができました。初めて開くと、説明のウィンドウが表示されます。質問の追加

や、テーマの選択方法について簡単な紹介をされます。

これから早速、フォームの入力を始めていきます。現在開いているのは、フォームを作成する際の編集画

面になります。実際に完成した入力フォームには、「フォームのタイトル」と「質問セクション」が表示さ

れますので、この2つをメインとした編集を行っていきます。
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ファイル名の入力
画面左上の「ファイル名」を編集します。今回は「電話連絡帳」と入力してください。

ファイル名を変更すると、「フォームのタイトル」も自動的に切り替わります。ファイル名とは別の名称

にしたい場合は、フォームのタイトルをクリックして、直接編集してください。
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質問セクションの入力
今回の電話帳では、以下の5つの質問を登録します。質問セクションを5つ作成して、それぞれに必要な情

報を入力していきましょう。

１．「受電日時」

２．「お客様名」

３．「担当者」

４．「用件」

５．「受電者」

まずは受付日時を登録します。質問のタイトルに「受付日時」と入力しましょう。

次に回答方法を選択します。選択した方式により、回答者の入力方法が決まります。
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・Google フォームにて選択ができる回答方法

「記述式」・・・短い言葉や文章の入力を求める場合に使います

例：「名前」、「住所」、「電話番号」など

「段落」・・・長い文章の入力を求める場合に使います

例：「感想」、「気付いたこと」などの文章

「ラジオボタン」・・・選択式の質問の場合に使います。複数選択は不可。

例：「性別」、選択式の「職種」など

「チェックボックス」・・・選択式の質問の場合に使います。複数選択も可能です。

例：「該当するものをすべて選んでください」

「プルダウン」・・・質問項目が特に多い場合、選択式の質問に使います。

例：「都道府県」の選択、「従業員」の一覧など

「ファイルのアップロード」・・・ファイルデータのアップロードを求める場合に使います。

例：「写真」や「関連資料」などの添付

「均等目盛」・・・評価を選択式に選んでもらう場合に使います。

例：「良かった」「どちらでもない」「悪かった」

「選択式（グリッド）」・・・複数の項目で選択式の質問をする場合に使います。複数選択不可。

例：「それぞれの項目ごとに評価を選択してください」

「チェックボックス（グリッド）」・・・複数の項目で複数選択可能な質問をする場合に使います。

例：「それぞれの項目ごとに該当するものをすべて選んでください」

「日付」・・・日付の入力を求める場合に使います。

「時刻」・・・時刻の入力を求める場合に使います。
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今回はまず始めに「受付日時」を回答して欲しいので、回答方法は「日付」となります。回答方法を変更

すると、質問セクションもそれに合わせて変化します。

・完成した回答フォーム画面

回答者が日付の入力欄をクリックすると、以下のようにカレンダーが表示されます。入力したい日付をク

リックすることで、内容が反映されます。入力日時が当日であるならば、カレンダーを開いてそのまま

[Enter]キーを押すだけでも、日付を指定することができます。

一つ目の質問「受電日時」はこれで完了です。続けて残り4つの質問セクションを作成していきましょう。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 190.



次に「お客様名」の質問を作成しましょう。まずは「＋」マークをクリックして、新しい質問セクション

を追加してください。

質問タイトルに「お客様名」と入力し、回答方法は「記述式」を選択してください。

・完成した回答フォーム画面
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「担当者」も同様に「記述式」で作成しましょう。

なお、担当するメンバーが決まっているのであれば、「プルダウン方式」にすることも可能です。その場

合、事前に入力した一覧を回答者が選択することで、入力が可能になります。記述式で発生する表記ブレを

防ぐことができます。ただし臨時で別の担当者を入力する必要がある場合などには対応できないので、注意

が必要です。

（・プルダウン方式の場合の回答フォーム画面）
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「用件」は「ラジオボタン」で作成しましょう。

「ラジオボタン」では、選択方式で質問セクションを作成することができます。今回は、以下の内容で、

選択肢を登録してみましょう。

■ 電話がありました

■ 電話をいただきたい

■ もう一度電話します

■ 来店されました

　「選択肢１」をクリックすると、選択肢を入力することができますので、「電話がありました」と入力し

ます。

「選択肢を追加」をクリックすると、新たに選択肢を増やすことができます。
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「電話をいただきたい」と入力してください。入力後に[Enter]キーを押すことでも、選択肢を追加するこ

とができます。

　

選択肢を4つとも入力してください。
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・完成した回答フォーム画面

「ラジオボタン」方式では、選択肢の中から1つだけ選択することができます。もし複数回答が必要な場合

は、「チェックボックス」方式で質問を作成しましょう。

最後に、「受電者」は、「記述式」で作成します。
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以上で、すべての入力内容が完了となります。
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フォーム入力用のURLリンクの取得・共有
作成したフォームは、クラウド上で自動的に保存されます。フォームに入力してもらうためには、作成し

たフォームの「リンク」を共有して、URLにアクセスできるようにする必要があります。

画面右上の「送信」をクリックすると、「フォームを送信」ウィンドウが開きます。

目的は共有用リンクの取得なので、「送信方法」の「リンク」マークをクリックします。

リンクに共有用のURLが表示されます。ただしこのままでは長すぎて不便です。
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「URLを短縮」にチェックを入れると、リンクのURLが短いものに置き換えられます。画面右下の「コ

ピー」をクリックするか、ショートカットキー（Windows PCなら[Ctrl]キー + [C]キー、Mac PCなら[⌘

Command]キー + [C]キー）で、URLをコピーしてください。

コピー情報をメールやチャットにペーストして送信することで、回答フォームへ案内しましょう。初期設

定では組織内（社内）のメンバーしか回答フォームを開くことができません。なお、社外のユーザーにも回

答を求めるフォームを作成する場合には、以下のような操作が必要です。

まずは画面上部から「設定」を選択します。

「回答」の項目の右端のマークをクリックしてください。
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「回答」のセクションが展開されますので、「[ビジネス名]と信頼できる組織内のユーザーに限定する」の

項目のチェックをクリックして、「オフ」にしてください。これで組織外のユーザーも入力が行えるように

なります。

逆に“社内のメンバーのみで利用する”フォームを作成する場合であれば、この設定が必ず「オン」になっ

ていることを確認してください。
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回答方法
回答者は、共有されたURLにアクセスするだけで、入力フォームを開くことができます。

必要項目を入力して最後に「送信」ボタンをクリックすれば、入力内容を送信することができます。
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集計結果の分析
Googleフォームの作成画面では、「回答」をクリックすると、簡単な分析結果を確認することができま

す。
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スプレッドシートとの連携
GoogleフォームとGoogleスプレッドシートを連携して使用することができます。「回答」ページから「ス

プレッドシート」アイコンをクリックしてください。

「新しいスプレッドシートを作成」にチェックが入っていることを確認して、「作成」してください。ス

プレッドシート名は自動で入力されます。

スプレッドシートが作成されました。ここには回答フォームで入力された内容が反映されています。
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作成されたスプレッドシートには、フォームで作成した「受付日時」「お客様名」「担当者」「用件」

「受電者」の5つの質問が列ごとに一覧となって表示されます。フォームに入力された日時も「タイムスタン

プ」として記載されます。

その他の活用方法としては、例えば資料請求やセミナー集客用のフォームを作成すれば、スプレッドシー

トは獲得したリードのリストとして活用することができます。用途に合わせて、Googleフォームの機能を使

いこなしましょう。

以上で、Googleフォームでの電話連絡帳作成は完了です。
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第９章ファイルを共有する

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 204.



Googleドライブとは
Googleドライブとは、様々なタイプのデータを保管し、共有できるクラウド上のストレージです。保管で

きるデータの種類は様々で、写真や文章、デザイン、描画、音楽、動画など多岐に渡ります。データはクラ

ウド上に保存されるため、自社で保存用のサーバーを管理する必要はありません。

Googleドライブを開く
右上からメニューを開いて、「ドライブ」をクリックしてください。
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ファイルをアップロードする
Googleドライブでは、ユーザーごとに「マイドライブ」を使うことができます。マイドライブに保存した

ファイルは、ファイルごとの個別設定を行わない限りは、自分のみが閲覧・編集することができます。早速

ファイルをアップロードしてみましょう。左上の「＋ 新規」をクリックしてください。

メニューが表示されますので、「ファイルのアップロード」を選択します。
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パソコン内のフォルダにアクセスできますので、アップロードしたいファイルを選択して「開く」をク

リックしてください。ファイルのアップロードが開始されます。

右下にアップロード中の表示が出ます。ファイルの容量が大きい場合や、一度に複数のファイルをアップ

ロードする場合は、完了までに時間が掛かることもあります。
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アップロードが完了すると、左下の表示が「〇個のアップロード完了」に変わり、Googleドライブのファ

イル一覧にアップロードしたファイルが表示されます。これでアップロードは完了です。

アップロードしたファイルは、Googleドライブ上に表示されているファイルをダブルクリックすると開く

ことができます（ファイルの形式がドキュメントならGoogleドキュメント、シートならスプレッドシートが

起動します）。
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ファイルの共有
Googleドライブ上のファイルを共有してみましょう。アップロードしたファイルを右クリックすると、操

作メニューが表示されます。「共有」をクリックしてください。

共有メニューが開きますので、「ユーザーやグループを追加」に共有したいユーザーをすべて追加してく

ださい。
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メールアドレスの入力途中で該当する候補が出た場合は、そちらをクリックします。

共有したいユーザーをすべて追加してもすぐに「送信」はクリックしません。先に、右側の「編集者」を

クリックして、相手に付与する共有権限の設定を行います。
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・共有権限：【閲覧者】

閲覧のみが可能な設定。共有したい相手に対して、ファイルの編集をして欲しくない場合に選択してくだ

さい。「閲覧者」はファイルを閲覧することは可能ですが、編集することはできません。入力などの必要が

なく、また勝手に編集されたくないファイルの場合には、この設定を行ってください。

・共有権限：【閲覧者（コメント可）】

「閲覧者（コメント可）」を選択すると、ファイルを直接編集することはできませんが、コメントの入力

は可能になります。資料の誤字脱字チェックをして欲しいけれども、ファイルそのものは編集して欲しくな

い場合などに利用しましょう。
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・共有権限：【編集者】

ファイルを直接編集して構わない場合、または編集して欲しい場合には、「編集者」の権限で資料を共有

します。社内の人間に資料を共有する場合などは、この設定にすることが多いかもしれません。

権限の設定が完了しましたら、メッセージを入力して「送信」してください。これにより、送信先である

田中さんと佐藤さんに資料が共有され、共有完了の通知メールも送信されます。
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共有が完了したことで、左下に「ユーザーを追加しました」と表示されます。

追加された田中さんには、以下のように通知メールが届きます。
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ファイルをリンクで共有する
今度はファイルのリンクを発行して、相手に共有しましょう。右クリックのメニューから「リンクを取

得」を選択してください。

「リンクを取得」ウィンドウが表示されます。共有権限を設定するため、「制限付き」をクリックしてく

ださい。
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制限の設定は、「制限付き」「[ビジネス名]」「リンクを知っている全員」の3種類から選択ができます。

例として、今回は社内のメンバーのみファイルにアクセスできて、社外のユーザーはアクセスできない設定

にしますので、「[ビジネス名]（DX学習）」を選択します。

・共有設定の種類について

【制限付き】

ファイルの共有でメールアドレスを追加されたユーザーのみがアクセス可能です。他のユーザーはURLを

知っていても、承認されない限りファイルにアクセスすることはできません。

今回は予め田中さんと佐藤さんは追加しましたので、自分を含めた３名のみがアクセスできる設定になり

ます。

【ビジネス名】（今回は「DX学習」）

共通のドメインを持つメンバー（組織内のメンバー）は、リンクを知っていればファイルにアクセスする

ことができます。

【リンクを知っている全員】

組織内、組織外に関わらず、リンクを知っている全ての人がアクセス可能です。信用できる人、できない

人など関係なく、誰もが自由にファイルを閲覧・編集することができますので、社内情報が入力された資料

を共有する場合には、情報管理の観点からは推奨できません。

組織外のメンバーに共有したい場合には、メンバーを指定して共有設定を行いましょう。
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ファイルに対する権限を変更すると、「権限を更新しました」と表示されます。先ほどと同じように、

「閲覧者」「閲覧者（コメント可）」「編集者」を変更すれば、共有設定は完了となります。

設定が完了しましたので、右側の「リンクをコピー」をクリックしてURLをコピーしてください。メール

やチャットツールなどでURLを伝えることで、資料の共有が可能になります。
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共有ドライブ
ここまで「マイドライブ」での作業を解説してきました。ここからは、「共有ドライブ」での作業を行っ

ていきましょう。「マイドライブ」がユーザーごとに割り振られたドライブであるのに対し、「共有ドライ

ブ」はGoogle Workspaceの機能として用意された、複数のユーザーが共有して使用するドライブになりま

す。

【マイドライブ】

自分がアップロードまたは同期したファイルやフォルダ、自分が作成したGoogleドキュメント、スプレッ

ドシート、スライド、フォームを保存できます。

【共有ドライブ】

ドライブにメンバーを追加して使用します。ファイルの作成者のアカウントが削除されても、作成された

ファイルは削除されず、共有ドライブ上に残り続けます。共有ドライブにあるファイルはメンバー全員が閲

覧できます。個別に共有を設定する必要はありません。

・「共有アイテム」について

自分以外のユーザーからファイルやフォルダが共有されると、「共有アイテム」に保存されます。共有ド

ライブとは異なり、ファイルそのものは個人のマイドライブ上にあるままで、他のユーザーにもファイルが

共有されている状態になります。
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共有ドライブは、共有するメンバーごとに作成します。左側一覧の「共有ドライブ」を選択して、「+ 新

規」をクリックしてください。

「新しい共有ドライブ」が表示されますので、共有ドライブに付ける名前を入力して、「作成」してくだ

さい。今回は「営業チーム」の共有ドライブを作成します。
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共有ドライブ内に「営業チーム」というドライブが作成されました。左側の一覧でも「営業チーム」が青

くなっていて、この共有ドライブを開いている状態だということが分かります。
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共有ドライブへのメンバーの追加
このままではメンバーは自分しかいませんので、一緒に共有するメンバーを追加していきます。「共有ド

ライブ名」をクリックしてメニューを開き、「メンバーを管理」を選択してください。

「メンバーを管理」が表示されますので、参加させるメンバーを入力してください。
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メンバーを入力できましたら、「コンテンツ管理者」をクリックして権限を設定します。基本的には、デ

フォルトの「コンテンツ管理者」を選択します。

「完了」をクリックすれば、メンバー追加は完了です。共有ドライブの人数も確認できます。
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共有ドライブのアクセス権限設定の活用
共有ドライブは、複数作成することが可能です。自社組織に必要なドライブを作成しましょう。アクセス

権限の工夫をすると、利便性の向上にも繋がります。

・活用例

「主要なファイルは一般社員には閲覧させたくないので、大元の「経営陣」ドライブには社長と副社長し

かアクセスできないように制限を掛ける。」

「投資案件だけは事務の方に手伝ってもらいたいので、「経営陣」内の一部ファイルだけ事務員に共有し

て、資料作成を共同で進める」など
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ドライブファイルストリーム
「ドライブファイルストリーム」とは、データそのものはクラウド上に保存しておいて、ドライブ上の

ファイルを開くと必要な情報のみを引き出して使用することができる仕組みのことです。

例えば動画サイトなどで動画を閲覧する際には、動画そのものをダウンロードするのではなく、必要な

データのみを引き出して視聴することができます。これを「ストリーミング再生」と呼びます。「ドライブ

ファイルストリーム」も同様に、ファイルをダウンロードすることなく、必要な情報をやり取りできる機能

です。

その為、ファイルを利用する際には必ずオンラインにしなくてはいけませんが、データを直接パソコンに

保存するわけでは無いので、ディスクの容量とネットワーク帯域幅を大幅に解放することができます。ま

た、ドライブのファイルはクラウドに保存されている為、自分や共同編集者が加えた変更は自動的に更新さ

れ、どこからでも常に最新版のファイルにアクセスが出来ます。

また、ドライブファイルをオフラインで利用できるように設定することも可能です。オフラインでの変更

内容はキャッシュに保存されるため、次回オンラインで接続した際には、内容がクラウドに同期されます。

その為、ご利用のすべてのデバイスで最新バージョンのファイルを利用することができます。

この設定を行う為には、まずパソコン版のGoogleドライブをインストールする必要があります。「パソコ

ン版Googleドライブを導入する」で検索して、Googleのヘルプページを開いてください。

https://support.google.comで始まるURLであることを確認してから、ページを開いてください。
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「パソコン版ドライブをインストールまたはデプロイする」の項目を読み進めていき、「５．次のどちら

かの方法で、各ユーザーのパソコンにパソコン版ドライブをインストールします。」からインストールしま

す。PCの種類によってクリックするボタンが異なりますので、ご注意ください。

・Windows PCの場合

・Mac PCの場合
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Windows PCにGoogleドライブをインストールする
ダウンロードが完了しましたら、クリックしてGoogle Drive Installerを起動します。「このアプリがデバイ

スに変更を加えることを許可しますか？」などの表示が出た場合は、「はい」を選択して先に進んでくださ

い。

Googleドライブをインストールするかを確認されますので、「インストール」してください。パスワード

を求められる場合もありますので、その際は指示に従ってください。
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この表示が出ましたら、インストールは完了です。
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Mac PCにGoogleドライブをインストールする
ダウンロードが完了しましたら、クリックしてください。

ダウンロードしたファイルを選択して開きます。
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インストーラーが起動しますので、「続ける」をクリックして先に進んで下さい。

インストールに必要な容量を確認して、問題が無ければ「インストール」をクリックしましょう。パス

ワードを求められる場合もありますので、その際は指示に従ってください。
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この表示が出ましたら、インストールは完了です。
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パソコン版Googleドライブにログインする
ここからはWindows PC、Mac PC共通の操作になります。「ブラウザでログイン」をクリックしてくださ

い。自動的にブラウザが起動します。

ログインするアカウントを指定してください。
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確認に問題が無ければ、「ログイン」をクリックしてください。

これでパソコン版Googleドライブが使用できるようになりました。
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エクスプローラーまたはFinderを開いて、無事にインストールされたことを確認してください。

・エクスプローラー（Windows PCの場合）

・Finder（Mac PCの場合）
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第１０章議事録をリアルタイムで作ってみる
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Googleドキュメントを開く
右上からメニューを開いて、「ドキュメント」をクリックしてください。

「新しいドキュメントを作成」から「空白」をクリックします。
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Googleドキュメントを開くことができました。

Googleドキュメントの主な入力内容は、ファイル名と本文になります。「Word」とは異なり、ファイルを

開いた状態で、そのまま「ファイル名」を編集することができます。また、入力内容は自動的に保存されま

す。
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今回は議事録を作成するので、ファイル名には「DX学校講義用議事録テスト」と入力してください。
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メンバーにドキュメントを共有する
右上の共有ボタンをクリックします。

「共有」ウィンドウが表示されます。上段に「ユーザーやグループと追加」、下段に「一般的なアクセス」

「リンクをコピー」がありますが、今回は下段を操作して共有します。

赤枠の「制限付き」をクリックしてください。
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初期の状態では自分自身しかアクセスできない状態でしたが、これで自身の組織内で共有する設定に切り

替わりました。

「閲覧者」をクリックして、権限を「編集者」に変更してください。
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「リンクをコピー」をクリックしてください。このリンクをGoogleチャットやメールでメンバーに共有し

ます。「完了」をクリックして、このウィンドウを閉じましょう。
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今回は、「Googleチャット」で共有しましょう。Googleドキュメントには右上の表示がありませんので、

別のページから「チャット」を開いてください。
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「Googleチャット」が開きましたら、「チャット」の右にある「＋」マークをクリックしてメニューを表

示させてください。「ユーザー、スペース、アプリ」の欄が検索欄になっていますので、ここからメンバー

を検索してください。

メールアドレスを入力して[Enter]キーをクリックするか、候補に表示されましたらそちらをクリックして

ください。
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検索したユーザーの個人チャットが開きました。下部のチャット欄にメッセージを入力して、先程コピー

したドキュメントのリンクを送信しましょう。

「メンション」「メッセージ」「URL」を記載して、本文を送信します。文章を改行させるときには[Shift]

キーを押しながら[Enter]キーを押します。

これでドキュメントが共有されました。さっそく議事録を作成していきましょう。
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一緒にファイルを開いて議事録を作成しましょう
同時にファイルを開いているメンバーがいる場合、右上にアイコンが表示され、本文中にもカーソルが表

示されます。右上のアイコンの枠と、本文中のカーソルは、メンバーによって色分けされ判別することがで

きます（今回の田中さんの場合は紫色の枠なので、カーソルも紫色になっています）。

一人ひとりが入力した内容はリアルタイムで反映されます。複数人が同時に作業をしている場合は、どち

らの作業内容もリアルタイムで表示されることになります。
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画像の挿入
画像の挿入は、写真アイコンのメニューから操作します。画像をドキュメントにアップロードする方法は

いくつかありますが、今回はウェブからそのまま画像を挿入してみます。「ウェブを検索」をクリックして

ください。

右側に検索ウィンドウが出現します。一番上の「画像を検索」から検索を行うことができます。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 244.



「富士山」で検索すると、富士山の画像がいくつも表示されます。気に入った写真をクリックして、「挿

入」しましょう。

選択した富士山の画像が、ドキュメントの文章に差し込まれました。“ドラッグ＆ドロップ”で位置を移動

し、適切なサイズに変更するなどして調整しましょう。
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コメントの追加
文章をあえて削除せずに、訂正や議論などを行いたい場合には、コメント機能が有用です。コメントを追

加したい文章や画像などを選択した状態で、+の付いたコメントアイコンをクリックしてください。

選択した文章の色が変わり、右側にコメント入力欄が表示されます。内容を入力して、「コメント」して

ください。
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これでコメントの追加は完了です。コメントが追加されている文章は色が変わる為、見分けやすくなって

います。

コメントをクリックすると、コメントに対して返信などの操作も行えるようになります。
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第１１章チームの情報ポータル・ページを作
成する
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サイトを作成する
右上からメニューを開いて、「サイト」をクリックしてください。

「新しいサイトを作成」から「空白」をクリックします。
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サイトに名前を付ける
開いた「サイト」の各部に名前を付けていきましょう。各エリアをクリックすると、編集ができます。

【ファイル名（サイトのドキュメント名）】

サイトを管理するための名前です。作成者側からしか見ることはできず、サイトの訪問者には表示されま

せん。

【サイト名】

サイトの見出しにも表示される、大事な名前です。サイトの公開後は、ウェブまたはモバイル ウィンドウ

のタイトルバーにも表示されます。

サイト名を表示するためには、少なくとも2ページ以上のウェブサイトを作成する必要があります。

【ページのタイトル】

今表示されているページのタイトルです。サイト内の各ページ上部に表示できます。また、ページのタイ

トルはナビゲーションメニューにも表示されます。
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今回は社内ポータル・ページを作成してみましょう。「サイト名」は「社内ポータル」とします。始めに

作成するページはホーム画面になりますので、「ページのタイトル」は「ホーム」とします。「ファイル

名」は複数サイトを作成した際にも判別できるように、「社内ポータル用サイト０１」とします。

【ファイル名】・・・社内ポータル用サイト０１

【サイト名】・・・社内ポータル

【ページのタイトル】・・・ホーム

作業中にミスがあった時は、画面上部の“左向き”の矢印アイコンをクリックすることで、一つ前の状態に

戻ることができます。戻す前の状態に直したい場合には、右向きの矢印アイコンをクリックしてください。
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コンテンツブロックを選択する
画面右下のセクションから、利用する「コンテンツブロック」を選択します。

コンテンツブロックとは、レイアウトのテンプレートです。Googleサイトの編集するエリアのことを「セ

クション」と呼び、そこに配置するメディア（画像や動画、地図など）とテキストの配置方法をテンプレー

トの中から選ぶことができます。配置したいコンテンツに合わせて決めましょう。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 252.



「メディアボックス（中）、テキストボックス（大）、テキストボックス（小）」

「メディアボックス（中）×２、メディアボックス（大）」
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「メディアボックス（小）×２、テキストボックス（中）×２、テキストボックス（小）×２」

「メディアボックス（中）×２、テキストボックス（中）×２、テキストボックス（小）×２」
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「テキストボックス（中）×３、テキストボックス（中）×３、テキストボックス（小）×３」

「メディアボックス（小）×４、テキストボックス（小）×４」
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「コンテンツブロック」を試しに配置してみましょう。気に入らなかった場合は、左側の「ゴミ箱」アイ

コンをクリックすることで削除することもできます。

もし誤って削除してしまった場合には、「戻る」アイコンをクリックして元に戻しましょう。
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見出しの画像を変更する
サイトの一番初めに表示される見出しは、背景画像を任意のものに入れ替えることができます。使用する

画像は、枠に合わせてサイズが横に長いものを使用します。

見出しをクリックすると、左下にメニューが表示されます。「画像を変更」をクリックして、「アップ

ロード」を選択してください。
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アップロードしたい画像を選択します。

これで画像を添付できました。もし他の画像に変更したい場合には、左下の「画像を変更」をクリックし

て、代わりの画像をアップロードしてください。
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フォルダにアップロードできる画像が無い場合には、Googleサイトが用意する既存の画像を使用すること

も可能です。

気に入った画像を選択し、左下の「選択」をクリックすることで、見出しの背景に反映することができま

す。
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見出しの画像サイズを変更する
「見出しのタイプ」をクリックしてください。

ここでは、見出しのサイズを変更することができます。

初期の状態では「バナー」サイズが選択されていますが、他のものを使用することもできます。
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「カバー」

「バナー（大）」
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「バナー」

「タイトルのみ」

「タイトルのみ」を選択すると画像は表示されなくなりますが、画像が削除されるわけではありませんの

で、他のサイズ形式に変更すれば再び表示されるようになります。

見出しの画像は、アップロードした画像の両端を切り落とす形で表示されます。どのサイズ形式を選択し

た場合でも共通です。実際にどこからどこまでの幅で表示されるのかは、モニターの横サイズによって様々

になります。

今回は、「バナー」のまま作業を進めます。
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「テーマ」「フォント」「スタイル」を変更する
右上の「テーマ」をクリックすると、ページのテーマを選択することができます。初期状態では、「作成

：GOOGLE」の一覧の「シンプル」が選択されていますが、他のテーマも試してみましょう。

　テーマを選択すると、メインで使用されるカラーも選択して変更することができます。下の画像では、

「テーマ：Vision」「カラー：ピンク」を選択しています。
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また、「フォントスタイル」をクリックすると、フォントのスタイルを変更することができます。

「フォントスタイル」は、「太字」「モダン」「クラシック」の中から選択することが可能です。
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テキストを入力する
先ほど追加したコンテンツブロックをいったん削除してください。

空いた「セクション」に、新しくテキストボックスを作成します。右側の一覧から「挿入」を選択して、

「テキストボックス」をクリックしてください。
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　セクション内にテキストボックスが作成されました。ここに文字を入力することで、サイトに掲載する文章

などを作成します。冒頭のテキストですので、まずはウェルカムメッセージを記入しましょう。

テキストを入力しましたら、次にテキストの種類を選択します。
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「標準テキスト」をクリックすると、選択可能な文字の「スタイル」一覧が表示されます。「標準のテキ

スト」、「題名」、「見出し」など、それぞれにあった書式を選択しましょう。今回は「見出し」を作成し

ているので、スタイルも「見出し」を選択します。

書式の編集は様々です。文字を選択した状態でクリックすれば、それぞれ書式が変更されます。

①：スタイル ⑦：テキストの色 ⑫：行間と段落の幅変更

②：フォント ⑧：リンクの貼り付け ⑬：左側のインデントを増やす

③：フォントサイズ ⑨：配置 ⑭：左側のインデントを減らす

④：太字 ⑩：テキストの削除 ⑮：取り消し線

⑤：斜体 ⑪：⑫～⑰を表示 ⑯：ハイライトの色
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⑥：下線 ⑰：書式を最初の状態に戻す
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今回は、「スタイル：見出し」「配置：中央揃え」で書式を設定しています。上のモニターのアイコンを

クリックすれば、作成した物を「プレビュー」で確認することもできます。

・「プレビュー」で確認した全体イメージ
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コンテンツブロックを編集する
改めて、コンテンツブロックを追加します。今回は、左上のものを選択してください。

選択したコンテンツブロックがセクションに配置されました。左側にメディアボックスがありますので、

「＋」マークをクリックしてメニューを表示させてください。
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追加メニューの中から、「アップロード」を選択します。

アップロードする画像を選択して、「開く」をクリックしてください。
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これでメディアボックスに画像がアップロードされました。

画像の添付が済みましたので、続いて右側のテキストに移ります。クリックすると文字を入力できますの

で、2つのテキストボックスをそれぞれ埋めていきます。テキストの書式編集も併せて行います。
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メディアボックス、テキストボックスがすべて入力されましたので、これでこのコンテンツブロックの入

力は完了です。

同じ手順で、新しく「開発の進め方」というセクションも作成しました。

セクションの編集手順はシンプルで、メディアボックスなら中央の「+」アイコンをクリック、テキスト

であればボックスをクリックすることで、入力を行うことができます。
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地図を貼り付ける
メディアボックスには、地図を貼り付けることもできます。コンテンツブロックからメディアボックスが

あるものを選択して、作業を行いましょう。

「地図」をクリックして「地図の選択」ウィンドウが表示されましたら、左上の「場所を入力」に、添付

したい場所の情報を入力してください。「住所」または「地名」、「建物名」でも検索ができます。
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今回は「東京駅」で検索してみます。入力すると無事に地図上に東京駅の位置が表示されましたので、左

下の「選択」をクリックして地図を挿入します。

メディアボックスに地図が挿入されました。テキストボックスにも情報を入力します。
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これで入力は完了です。
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新しいページを作成する
ウェブページは1ページだけでは中身が希薄です。他にもページを作成し、リンクさせなければいけませ

ん。

「新製品開発スケジュール」のページを作成し、「ホーム」のページとリンクさせましょう。

右上の一覧から「ページ」を選択してください。まだ他のページが作成されていないので、「＋」マーク

をクリックして新しくページを作成します。

ポップアップで一覧が表示されますので、そのまま「新しいページ」のアイコンをクリックします。
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「新しいページ」ウィンドウが表示されますので、「名前」を入力して、「完了」をクリックします。

これで新しいページ「新製品開発スケジュール」が作成されました。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 278.



そのままでは味気ないので、簡単な説明テキストを挿入します。
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スプレッドシートを設定する
スプレッドシートの内容をサイト内に設定することが可能です。今回はスプレッドシートで作成したガン

トチャートを挿入します。

左上の「挿入」を選択して、「ドライブ」をクリックしてください。
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挿入するファイルが含まれているドライブを選択します。今回は、共有ドライブ「営業チーム」を選択し

ています。

予め作成したファイルを選択して、右下の「挿入」をクリックしてください。
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これでセクションに、スプレッドシートを貼り付けることができました。
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スプレッドシートの表示範囲を変更することもできます。セクションをクリックすると周囲に水色の枠が

表示されますが、その上にある●をクリックしながら引っ張ることで、サイズの調整を行うことができま

す。

下に引っ張れば、表示範囲は縦長に引き延ばされます。
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閲覧者から見たサイトの様子を確認しましょう。画面上部の「プレビュー」アイコンをクリックして、プ

レビュー画面に進みます。

プレビュー画面では、閲覧者が実際にサイトを訪れた際の挙動を確認できます。挿入したスプレッドシー

トは、右上のアイコンをクリックすることで、そのページに移動することができます。ファイルが共有され

ていない場合には、移動することはできません。
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作成したページへのリンクを設定する
「ホーム」ページに作成したセクションから「新製品開発スケジュール」ページにアクセスできるよう

に、リンクを設定します。

まずは「ホーム」のページに戻りましょう。右側から「ページ」を選択すると、作成したページが一覧で

表示されます。「ホーム」をクリックして移動します。
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リンクを設定する画像をクリックして、メニューから「リンク」のアイコンをクリックします。

リンクの検索欄が出現します。文字を入力して検索しても良いですが、数が少ないうちは候補一覧から選

択した方が楽です。
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リンクするページを選択しましたら、「適用」をクリックしてください。

設定が完了すると、リンクの編集メニューが表示されるようになります。サイトの閲覧者は、リンクを設

定した画像をクリックすると、リンク先に移動することが可能になります。
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階層を設定する

ウェブサイトには複数のページが含まれています。企業のページであれば「ホーム」、「事業紹介」、

「会社概要」など多くのページがありますので、何らかの手段で整理しなくてはいけません。「階層」は、

作成されたページを整理するための機能です。

株式会社ディグナのWebサイトには、「DX学校」「中小企業IT導入支援」「スタートアップ支援」などの

事業が一覧として表示されています。これらはすべて「事業」という括りでまとめることができますので、

その大元である「提供サービス」ページの下の階層に置くことで整理することができます。

どのページがどのページの下の階層にあるのかは、URLを見ることで確認することができます。ディグナ

のウェブサイトの場合、「DX学校事業」のURLは、「提供サービス」のURLに一部を付け足す形で発行され

ていることが分かります。これにより、「DX学校事業」のページは「提供サービス」のページの下の階層に

あるのだと分かります。また、「提供サービス」ページも、「ホームページ」の下の階層に位置付けられて

いることが見て取れます。

「Googleサイト」でウェブページを作成する際も、同じように階層を設定して、ページの管理を行いま

しょう。なお、Googleでは、「一つ下の階層に配置する」ことを「ネスト」と呼称します。

それでは早速、「新製品開発スケジュール」ページを「ホーム」ページに“ネスト”しましょう。
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設定方法は簡単です。右側の「ページ」を選択して、「新製品開発スケジュール」をクリック長押しした

まま「ホーム」の位置まで移動させてください。

これで「新製品開発スケジュール」を「ホーム」にネストすることができました。
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ネストが完了すると、ヘッダーメニューのページ名をクリックすることでページ間の移動が行えるように

なります。階層を設定したことで、「ホーム」にカーソルを合わせると「新製品開発スケジュール」が表示

されるようになっています。これをクリックすると、その名前のページへと移動することができます。

作成されたサイトでも、同じように移動することができます。

以上で基本的な操作はすべて完了となります。必要なページをすべて作成し、リンクと階層の設定も済み

ましたら、公開作業に移行します。
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サイトを公開する
サイトを公開するためには、URL（ウェブアドレス）が必要です。今の状態ではまだURLは発行されてい

ない状態ですので、公開することができません。

一通りページの作成が完了しましたら、URLを発行して、公開作業を行います。右上の「公開」をクリッ

クしてメニューを開きます。

Googleサイトで作成するウェブサイトの場合、＜https://sites.google.com/[ドメイン名]/＞の末尾に追加

する形で、URLが作成されます。
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入力にあたって、一部使用できない単語もあります。“support”や“admin”などがそれに当たります。候補

を入力して、問題無いURLであればチェックマークが付いて、「公開」をクリックできるようになります。

今回は「development」と入力して、「公開」します。

これで同じドメインを持つ組織内（会社内）のユーザーは、作成されたサイトを閲覧できるようになりま

した。
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公開範囲を設定する
右上の人型のアイコンをクリックしてください。

「公開済みサイト」の[ビジネス名]の箇所をクリックしてください。
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初期状態では組織内（会社内）のみの公開ですが、サイトの用途に合わせて設定してください。
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【制限付き】

組織内・組織外に関わらず、個別に共有設定を行ったユーザーのみアクセスが可能です。

【ビジネス名】

組織内のGoogle Workspaceアカウントのみ、アクセス可能です。

【公開】

すべての人に一般公開されます。社外秘の情報サイトなどを誤って公開しないよう注意してください。
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第１２章Google AppSheetでアプリケー
ションを作ってみる
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Googleスプレッドシートを用意する
　本章ではGoogle AppSheetで業務用のアプリケーションを作成します。

　作成するのは「取引先から商品を仕入れて在庫を管理する」という業務に使うアプリケーションです。実

際の在庫管理にはさらにデータが必要ですが、今回このアプリケーションを作成するのに必要なデータは以

下の4つです。

　1. 取引先データ 　　　 商品を仕入れている取引先のデータ

　2. 商品データ 取扱っている商品のデータ

　3. 在庫データ 現在の在庫のデータ

　4. 発注データ 発注に関するデータ

　この4つのデータは、1つのGoogleスプレッドシートにある4つのシートにそれぞれ保管してあります。

　本講座用にはサンプル・アプリケーション作成に必要なGoogleスプレッドシートを用意しましたので、こ

れを複製して自分のGoogleスプレッドシートとして保存して利用してください。

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BdE2onhvwh5EVSXEV34Gt_Cb94ol4qzMlczbyJvotIY/edit?usp=sh

aring

　この1つのスプレッドシートに対し、4つのアプリケーションを作成します。

　1. 取引先管理アプリケーション

　2. 商品管理アプリケーション

　3. 在庫管理アプリケーション

　4. 発注管理アプリケーション

　全員にGoogleスプレッドシートの編集権限を与えると在庫管理担当者が商品のデータを編集したり削除し

たりできてしまいますが、4つのアプリケーションにすると在庫管理アプリケーションからは商品データの編

集はできませんし、どんな発注がされているのかが一切見えません。これなら間違ったところを書き換えて

しまうようなトラブルも起こりにくくなるでしょう。

Google AppSheetのウェブサイトにアクセスする
Google AppSheetのウェブサイトにアクセスします。

Google Workspaceの各アプリケーションとは異なり、Googleの検索画面などからはログインできません。

「Google AppSheet」と検索するなどしてこのページにアクセスしてください。

https://cloud.google.com/appsheet?hl=ja
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「無料トライアル」または「無料で利用開始」を押下します。

次のページからは英語です。

英語が苦手な人はGoogle翻訳を利用してもいいでしょう。

画面の下の方にクッキーに関するダイアログが出現するので「Got it!」を押下してください。
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AppSheetではGoogleスプレッドシート、GoogleフォームだけでなくMicrosoft ExcelやDropbox、Salesforce

などと連携できます。

　ここでは「Google Sheets and Forms」を選んでください。
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Googleのログインを要求されるので、使用するアカウントでログインしてください。
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Googleドライブとスプレッドシートへのアクセスの許可を求めてきますので、「Allow」を押下してくださ

い。
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ログインが成功しました。

初めてアプリケーションを作成するときにはこのページが表示されます。

以降は、下記のリンクからログインできます。

https://www.appsheet.com/home/apps
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取引先管理アプリケーションを作る

画面左上部の「+ Create」を押下するとプルダウン・メニューが表示されます。

App→Start with existing dataを選択してください。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 303.



「App name」に「取引先管理アプリケーション」と入力し、その下の「Category」は右の下向き三角をク

リックするとプルダウン・メニューが表示されるので、その中から「Sales & CRM」を選びましょう。「

Choose your data」を押下します。

「Select data source」では「Google Sheets」をクリックします。
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一覧に先ほど複製して保存した「業務サンプル」という名前のスプレッドシートがあるはずです。これを選

択してその下の青い「Select」ボタンを押下してください。

これでアプリケーションが作成されました。初めての方は「Your App is ready!」という画面が表示されま

す。白い「Customize your app」を押下します。
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先ほど名付けた「取引先管理アプリケーション」が入ったページが表示されます。このページで見え方の設

定をしていきます。

ここでは「Tables」を押下してください。

ここで「Main」と「ID」の「TYPE」のプルダウン・メニューから「SHOW」を選びましょう。これで「Save

」を押下します。
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画面右側にこのように入力済みのデータが表示されます。

画面右下の「+」ボタンを押下すると、データを追加することができます。
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Googleスプレッドシートを確認してみると、「+」ボタンから入力した「株式会社帽子」の情報が追加され

ているのがわかります。

以下、同様の方法で商品管理アプリケーション、在庫管理アプリケーション、発注管理アプリケーションを

作成していくことができます。

スマートフォンで使う
作成したアプリケーションはスマートフォンで使うことができます。

iPhoneならApp Store、AndroidならGoogle Play Storeで「AppSheet」アプリケーションをダウンロードしま

しょう。

Google IDでログインすると「Owned by me」のなかに「取引先管理アプリケーション」があります。
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「取引先管理アプリケーション」をタップすると、パソコンで表示されたのと同じ画面が出てきて、データ

の追加も可能です。
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他の人にも使ってもらう
せっかく作ったアプリケーションですから、他の人にも使ってもらいましょう。

パソコンの画面上部の「+人」のアイコンをクリックするとメールアドレスを記入する画面が出てきます。

この人にURLが送られるのです。

スマートフォン・アプリケーションの場合は、「Share」アイコンをクリックするとメールアドレスを記入す

る画面が出てきます。

送られたURLを相手がクリックするとこのアプリケーションが使えます。
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第１３章ワークフロー図を作成する
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ワークフロー図を書いてみる
Google スプレッドシートを使って、「ワークフロー図」を書いてみましょう。

業務のムダや非効率、ミスが発生しやすい箇所を見付けるには、ワークフローを書き出して図にしてみる

のが一番です。

ワークフロー図に書くべきことは4項目
ワークフロー図に書くべきことは以下の4つです。

1. 誰が

2. いつ、何をきっかけに

3. どんな作業を

4. どういう場合に

書き方は、下図のようになります。
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図の例では以下のようなステップを踏んで仕事が流れていることがわかります。

・ 顧客が電話やメール、FAXで発注すると、

・ 担当者1がこれを受け、担当者2に伝える。

・ 担当者2が受注を仮入力して、注文内容に不備があるかどうかを確認する。

・不備があれば発注元に確認し不備を修正する。

・不備がなければ受注確定情報を登録し、課長に伝える。

・ 課長は受注を承認する。

・ 承認を受けたら、担当者2は商品を送付し、

　顧客は商品を受領する。また、担当者2は控えの保存を行なう。

ワークフロー図で使う図形はたった3つ
ワークフロー図では、作業内容をそれぞれ図形で表示します。図形は3種類あり、それぞれに下記の様な意

味があります。
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ワークフロー図では、矢印の順番に沿って、図形から図形へと流れが進行していきます。

スプレッドシートの使い方
まずはスプレッドシートの基本的な使い方を確認しましょう。右上のアイコンをクリックして、アプリの

中からスプレッドシートを選択します。スプレッドシートのトップページに移動しましたら、「空白」と記

載のある欄（プラスマーク）をクリックして、新規ファイルを開きましょう。

①右上のアイコンをクリック

②スプレッドシートを選択

③「空白」のプラスマークをクリック
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新規ファイルにはまだファイル名がありません。左上の「無題のスプレッドシート」の欄をクリックし

て、ファイル名を入力しましょう。下記では例として「売上分析」と入力しています。

Google スプレッドシートに「保存」ボタンはありません。入力した時点で自動的に保存されますので、使

用中にファイルが固まってしまったりバグが発生して、入力した分が消えてしまう心配がありません。

自動保存されたファイルは、スプレッドシートのトップページに一覧で表示されます。
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基本的な使い方はExcelとほぼ共通です。

関数もエクセルとほぼ同じように使用可能です。

Copyright 2023 DIGNA, Inc. All Right reserved. 318.



シート名の変更
初期状態では最初に開いているシートが「シート１」と命名されていますが、ダブルクリックをすること

で名前を変更することが出来ます。
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スプレッドシートの共有
作成したファイルは、他の人にも共有することが出来ます。メンバー内で共有することにより、リアルタ

イムで同時に編集することが可能になります。リモートワークでも、ビデオ会議をしながらスプレッドシー

トをリアルタイムで修正や追記をすることも可能です。

スプレッドシートの共有は、右上の「共有」から行います。

共有相手のメールアドレスを入力して「送信」をクリックすれば、相手のメールに共有情報が送信されま

す。一緒に編集作業を行う場合には、権限は必ず「編集者」に設定しましょう。

共有情報のメールには、「誰が」「何という名前のファイルを」「どの権限で」共有されたのかが記載さ

れています。共有された相手は、後はメール本文の「開く」ボタンをクリックするだけで、同じファイルに

アクセスすることができます。
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ワークフロー図を書いてみましょう！
改めて、新しいファイルを開いてみましょう。スプレッドシートのトップページ から「空白」のプラス

マークをクリックします。

新規にファイルを作成したら、まず初めにファイル名を変更します。ここでは「朝起きてすることフロー

チャート」にしてみます。
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画面上部のメニューの「挿入」→「図形描画」をクリックします。

「図形描画」のウィンドウが表示されます。この市松模様のスペースに、図形を描画していきます。
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「図形」アイコン→「図形」で、描画する図形を選択します。Google スプレッドシートの図形の一覧に

は、ワークフロー図を書く為のフローチャート記号も含まれています。

試しに「フローチャート：端子」を選択してみましょう。クリックすると、描画する図形が選択状態にな

りますので、市松模様のスペース上にドラッグして記号を配置することが出来ます。

配置した記号をダブルクリックすると、文字を入力することが出来ます。開始の端子には、「はじまり」

と入力してみましょう。

それ以降の工程も入力していきます。「塗りつぶしの色」アイコンや、「枠線の色」アイコンなどを使用

すれば、記号の配色も自由に編集することが出来ます。

空白部分をクリック長押しすると、複数選択が出来る枠が表示されます。複数の記号を一括で選択・編集

することも可能です。
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記号を配置して、文字やデザインを編集したら、矢印線で記号をつなげていきます。「線」アイコン右側

の▼をクリック→「カギ線コネクタ」を選択し、記号と記号を結んでいきます。

線を作成すると、線の両端の形を編集することが出来ます。フローの流れが上から下へと進むことが分か

りやすいように、「線の終点」アイコンから矢印マークを選び、線の片端を矢印に変更しておきましょう。
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フローチャート図を最後まで編集し終わりましたら、右上の「保存して終了」ボタンをクリックして、図

形描画を完了させます。

スプレッドシート上に、フローチャート図が反映されます。

作成したフローチャート図は再度編集することも可能です。図をクリックすると右上に｢︙｣アイコンが表

示されますので、そこから編集メニューを開けば作業を行えます。
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