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リモートワーク
人とのつながり。情報共有。共同作業。

いつでも、どこでも、Google がお手伝いしま

す。



リモートワークにはメリットと課題があります。まず、

通勤の必要がなくなります。一方で仕事に集中しづらく

もなります。 

リモートワークは初めてという方、またはリモートワークを効果的

なものにするための新しい方法を求めている方のために、リモー

トワークに慣れ、オフィスにいなくても常に効率よく仕事を進める

うえで役立つヒントとガイドをご用意いたしました。
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つながりを保つ
会話は、業務を進めるうえで重要な要素です。

リモートワーク環境では、システム上でお互い

に顔を合わせることで一日を気持ちよくスタート

し、より楽しく、効率よく働くことが可能になりま

す。

簡単にファイル共有
メールやハードドライブを使用せずにファイルを

共有、保存、利用できれば、チームメンバー間

で作業を進めやすくなり、作業の遅れやトラブ

ルの解消につながります。

共同作業 
最新の共同作業ソリューションでは、同僚どうし

が互いの作業を妨げることなく同じファイルに対

し同時に作業できます。

リモートワークをより効率良く進めるために 
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作業内容を共有し、顔を見
せてあいさつする
直接会えないときは、ビデオ会議がおすすめです。ビデオ会議を導

入すれば、実際の作業内容や進捗を共有することができます。長

い履歴の付いたメールを使う必要はありません。さらにこのような

時期に重要な、顔を見てのコミュニケーションをとることもできま

す。

定期的にビデオ会議を開催することで、決まった習慣を作ることが

でき、正規の業務時間を守れます。

また、休憩時間、グループランチ、勤務終了後の憩いの時間など

のスケジュールを立てて、仲間との関係を維持したり業務外での

楽しみを確保したりすることができます。

ビデオ会議の導入は、可能な範囲で以下のような作業

場所も確保するきっかけにもなります。

静かで背景が簡素な場所。

インターネット接続環境が良好

な場所。

デバイスを置きやすい場所。

カメラをオンのままにしておけ

る場所。

ヒントその 1
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常にカレンダーを
参照する
初めてリモートワークをする方は特に、時間の感覚が

薄れることがあります。 

自身のカレンダーをこまめに更新し、同僚のカレンダーを確

認することで予定を立てやすくなり（また予定どおりに作業を

進めやすくなり）、職場のマナーを守って仕事を続けるうえで

役立ちます。

以下のことをおすすめします。 ヒントその 2

業務時間、休憩時間、または対応

できないことが事前にわかっている

時間帯をカレンダーで予約ブロック

として作成しておく。

会議のスケジュールを立てたり、

数分では済まない用事を同僚に

頼んだりするときは、先に同僚の

カレンダーを確認する。
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「仕事モード」に入る
仕事用の服を着る。通勤中に音楽を聴く。お弁当を用意する。こ

うしたことを行うことで、「さあ、仕事だ」という気になります。 

リモートワークとなると、こうしたきっかけがすべて失われ、仕事

に取り掛かるのが遅れて、集中力が出ないこともあり得ます。

新しいルーティンを作る際、自宅で仕事を始めるための

スイッチの入れ方を考えましょう。

ヒントその 3

仕事の準備中や朝食の間に音楽をか

ける。

朝の時間を活用して、通勤時と同様

に本を読む。

後で食べるためのお菓子や

食事を用意する。

その日の作業リストを作る。

9



つながりを保つ

モバイル  デバイスを使用している場合は、アプリストアで  Google 
Meet アプリをダウンロードします。
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必要なもの

一般的に必要なもの  
パソコンまたはスマートフォン

ヘッドフォンまたは静かな場所

組み込みまたは外付けの カメラ

Microsoft Outlook ユーザーが必要なもの
サポートされているバージョンの  Microsoft Outlook、
Office 365、または  Exchange

会社との連絡用に、 Meet が有効になっている  G Suite アカウント

パソコンにインストールした  Google Meet アドインOffice 
ツールバーの  [アドイン] セクションで  [ストア] をクリック

して、インストールの手順に沿って操作します。

https://support.google.com/a/users/answer/7317473
https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=jahttps://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=ja


カメラとマイクのアクセス設定

Google Meet を初めて使用する場合、予定に参加しようとして

いるときにメッセージが表示されたら、[許可] をクリックします。

以前にカメラまたはマイクへのアクセスをブロックした場合は、

参加後に以下の手順を行います。

1. 右上のブロックされたカメラのアイコン         

をクリックします。

2. [https://meet.google.com によるカメラとマイクへの

アクセスを常に許可] をクリックします。

3. [完了] をクリックします。

会議中は  Meet のインターフェース にあるボタンを使用して、
カメラのオンとオフを切り替えたり、マイクをミュートしたり
することもできます。

つながりを保つ
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Meet の
インターフェース

Google Meet のインターフェースから

会議機能を簡単に操作できます。 

会議参加者を表示する

会議参加者とチャットする

参加者を固定

表示する

参加者を削除する

会議の録画、動画

解像度の変更、レ

イアウトの変更な

ど、その他の設定

を確認する

画面を共有する

か、プレゼン

テーションを

表示する

字幕設定を

切り替える

カメラのオンと

オフを切り替

える

会議から

退出する

マイクのオン

とオフを切り

替える

会議の詳細を

ゲストと共有

する

つながりを保つ
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会議を作成する
（Meet を使用）

ブラウザを開いている場合は、Meet のホームページにアク

セスしてすぐに新しい会議を作成できます。

1. Meet のホームページにアクセスします。

2. [ミーティングに参加または開始] をクリックします。

3. [続行] をクリックします。

4. [今すぐ参加] をクリックします。

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
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スマートフォンを使用している場合は、 Google Meet ア
プリで会議を作成することもできます。

https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9302870


会議を作成する
（Microsoft Outlook を使用）

Microsoft Outlook のカレンダーまたはメールで会議を作成できます。

この機能は、誰に参加可能か確認したい場合やすでにメールで時間に

ついて合意済みの場合に役立ちます。

1. カレンダーで、会議を開催したい時間帯をハイライトします。

2. イベント ウィンドウで、[その他のオプション] をクリックします。 
3. その他アイコン         、[Google Meet]       、[ミーティングを追

加]      の順にクリックします。

参加情報がカレンダーまたは招待メールに追加されます。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

つながりを保つ
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Meet アイコンをクリックして、メールから会議を
作成することもできます。

https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en


会議に参加する 
（Meet を使用）

ブラウザ使用中に Meet のホームページから会議に

参加できます。

1. Meet のホームページにアクセスします。

2. 予定のリストから会議を選択するか、会議コードま

たはニックネームを入力します。

3. [今すぐ参加] をクリックします。

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

スマートフォンを使用しているか、接続環境が
良くない場合は、 Google Meet アプリを使用して
会議に参加します。
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https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9303069


会議に参加する
（Microsoft Outlook を使用）

カレンダーの予定か招待メールを開いてリンクを

クリックすると、Microsoft Outlook のカレンダー

やメールから会議に参加できます。

1. メールまたはカレンダーの予定 URL を
クリックします。

2. 予定がブラウザ内で自動的に開きます。

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

リンクは、会議の開始直前に参加する場合に便利です。
予定作成者にリンクを送るよう依頼して、リンクを
クリックしてください。
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https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en


参加者を追加する
（Meet と Microsoft Outlook を使用）

参加者を忘れた場合や急遽ゲストを追加する場合は、会議開始後に 
Meet のインターフェースから参加者を簡単に追加できます。

方法 1

1. 右上のユーザー アイコン           をクリックしてから、 
        [ユーザーを追加] をクリックします。

2. 名前かメールアドレスを入力して、[招待状を送信] を
クリックします。

方法 2

1. 左下の会議名をクリックします。

2.       [参加に必要な情報をコピー] をクリックします。 
3. 新しいゲストに会議の詳細をメッセージで通知します。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

方法  1:

方法  2:

つながりを保つ
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https://support.google.com/a/users/answer/9303164


ゲストを追加する
（ゲストの電話を使用）

ゲストの接続状況が良くないか、ゲストが外出先から

会議に参加する場合は、電話から簡単に会議に参加して

もらうことができます。

1. 会議に参加し、右上のユーザー アイコン

           をクリックしてから、      [ユーザーを追加] をク

リックします。

2.        [通話] をクリックします。

3. 通話先の国を選択して、国コードを追加します。

4. ゲストの電話番号を入力してから通話アイコンをクリッ

クし、ゲストの応答を待ちます。

ステップ  1: ステップ  2:

ステップ  3 と 4:

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

この機能は、特定の国でのみ使用できます。
発信先の番号が この機能を使用できる 国のもの
か確認してください。
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https://support.google.com/a/users/answer/9303164
https://support.google.com/meet/answer/9683440#dial-out


画面を共有する
（会議中）

正式なプレゼンテーションはもちろん、とっさに思い

ついたことでも、会議中に画面を簡単に共有できます。

1. 右下の [今すぐ表示] を選択します。

2. [あなたの全画面]、[ウィンドウ]、または [Chrome タ
ブ] を選択してから、共有したい

コンテンツを選択します。

3. [共有] をクリックして、画面共有を開始します。

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
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高品質の音声付き動画を表示する場合は、
[Chrome タブ] を選択します。

https://support.google.com/a/users/answer/9308856?&ref_topic=9545472


画面を共有する

（プレゼンテーションのみでの参加）

プレゼンテーションのためだけに「黒子」として参加することもできま

す。ライブ ストリームや複数のプレゼンターが 1 つのプレゼンテー

ションを使用するときに便利な機能です。

1. Meet のホームページにアクセスします。

2. 予定を選択するか、[ミーティングに参加または 
開始] をクリックし、会議コードを入力します。

3. [今すぐ参加] ではなく、[画面を共有する] をクリックしま

す。

4. 任意のウィンドウまたはアプリを選択して、[共有] をクリッ

クします。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

つながりを保つ
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音声と動画は共有されません。選択したウィ
ンドウやアプリのみが共有されます。

https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9308856?&ref_topic=9545472


レイアウト

必要に合わせてレイアウトを変更できます。[スポットライト] 
は 1 つの内容に注目したいときに、[タイル表示] は多数の人

と会話したいときに選びます。

その他アイコン       をクリックしてから         [レイアウトを変更] 
をクリックして、以下から選択することでレイアウトを変更しま

す。

● 自動:  Meet が自動でレイアウトを選択します（デ
フォルト設定）。

● サイドバー: 1 つの大きなフレームの横にフレーム
が追加されます。

● スポットライト: 1 つの大きなフレームに話者、プレゼ
ンテーション、または固定表示されたフィードを表示
します。

● タイル表示: 最大16 人の参加者をグリッド上に表示
します。

つながりを保つ

レイアウトの選択 サイドバー

スポットライト タイル表示

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
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https://support.google.com/a/users/answer/9292748


字幕

ライブ字幕は、どなたにも Meet をお使いいただけるように

するための機能です。ユーザー補助のため、または音声品

質が悪い場合に字幕機能をオンにすると、言葉を逃さずに

済みます。

1. Meet ウィンドウの下部の        [字幕をオンに

する] をクリックします。

2. 字幕を停止するには、      [字幕をオフにする] をク

リックします。

上記のボタンが見つからない場合は、その他アイコン 
      をまずクリックしてください。

現在、字幕機能は英語にのみ対応しています。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

つながりを保つ
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録画した会議には字幕が表示されません。

https://support.google.com/a/users/answer/9300310


音声に電話を使用する
（会議参加後）

会議中に接続状態が悪化した場合や音声品質が劣化した場合は、電話

を使用して、Google Meet に通話で参加できます。

1. その他アイコン      をクリックしてから、      [電話を

通して音声を使用] をクリックします。

2. [ Meet からの電話を受信] をクリックします。

3. 自分の電話番号を入力します。

4. [Meet からの電話を受信] をクリックします。

5. 指示に沿って、電話で 1 を押します。

米国とカナダの電話番号にのみ使用できます。

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
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ビデオとプレゼンテーションには引き続きパ
ソコンを使用できます。

https://support.google.com/a/users/answer/9518557


音声に電話を使用する
（会議参加前）

接続状況が悪いとわかっている場合は、最初から電話で

会議に参加して通話することもできます。

1. Meet のホームページから、       [参加（音声には

電話を使用）] を選択します。

2. [Meet からの電話を受信] をクリックします。

3. 自分の電話番号を入力します。

4. [Meet からの電話を受信] をクリックします。

5. 指示に沿って、電話で 1 を押します。

米国とカナダの電話番号にのみ使用できます。

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
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ビデオとプレゼンテーションには引き続きパ
ソコンを使用できます。

https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9518557


音声に電話を使用する
（ダイヤルイン）

会議用電話で通話する場合は、手動でダイヤルインする必要が

あります。

1. すでに会議に参加しているか否かに応じて、その他アイコン     を
クリックしてから、      [電話を通して音声を使用] をクリックする

か、Meet のホームページで [参加（音声には電話を使用）] を選

択します。

2. [ダイヤルイン] をクリックします。

3. 国を選択します。

4. 電話番号をダイヤルします。

5. 指示に沿って、PIN と # を入力します。

サポート対象の国でのみ使用可能な機能です。

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
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ビデオとプレゼンテーションには引き続きパ
ソコンを使用できます。

https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/meet/answer/9683440
https://support.google.com/a/users/answer/9518557


会議を録画する

会議を録画すればメモを取る必要がなく、簡単に情報を

共有できます。

1. 会議中に録画を開始するには、その他アイコ

ン     をクリックしてから     [ミーティングを録

画] をクリックします。

2. 録画終了時は、その他アイコン      をクリック

してから     [録画を停止] をクリックします。

3. 録画ファイルが生成され、会議主催者の [マイ

ドライブ] > Meet の録画用フォルダに保存さ

れるまで待ちます。

4. 録画リンクが記載されたメールが会議主催者

と録画を開始した人に送信されます。

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
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https://support.google.com/a/users/answer/9308681?&ref_topic=9545472


ライブ ストリーミング
（完全な権限を持つ参加者向け）

ライブ ストリーミング機能により、大勢の参加者との会議を開けます。最大 
250 人の完全な権限を持つ参加者を招待し、各参加者が会議を停止、開始、

録画できます。

1. カレンダーの        [作成]、[その他のオプション] を順にクリック

します。

2. 予定の詳細と完全な権限を持つ参加者を追加します。

3. [Google Meet のビデオ会議を追加]、[Google Meet] の順に選択し

ます。

4. 下矢印アイコン        をクリックして、[ライブ ストリームを追加] を選択し

ます。

5. [保存] をクリックします。

6. 会議中にその他アイコン        [ストリーミングを開始] を順にクリックして

イベントを開始します。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

Visual TK

つながりを保つ

27

組織配信するライブ  ストリームを見ることができ
るのは組織内のゲストのみです。

https://support.google.com/a/users/answer/9308630


ライブ ストリーミング
（視聴限定の参加者向け）

全社会議を設定し、250 人を超えるゲストが参加する場合、

視聴限定の参加者を最大 10 万人追加できます。

この参加者はイベントをライブで視聴できますが、イベントを停止、一時

停止、録画できません。

1. カレンダーで、完全な権限を持つ参加者向けに作成したライブ 
ストリームの予定を 1 回クリックします。

2. 上の [その他の操作]、[視聴専用の予定を作成] の順に

クリックします。

3. ゲストまたは会議室を追加します。

4. [保存]、[送信] の順にクリックします。

つながりを保つ

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

28

組織が配信するライブ  ストリームを見ることが
できるのは組織内のゲストのみです。

https://support.google.com/a/users/answer/9308630


ローライト モード

現在 Meet では、AI を使用して、照明が暗い場合に他の

参加者にご自分の姿が見えやすくなるよう、動画を自動

調整します。 

つながりを保つ

29

現在は  Google Meet アプリでのみ使用できますが、
今後ウェブ版でも使用可能となります。

https://www.youtube.com/watch?v=P4p6CdOhkvQ&feature=youtu.be


ノイズ キャンセル

最新の Meet は、自分側の中断により相手側がビデ

オ会議に集中できなくならないよう、犬の声やキー

ボードのタイプ音などの周囲雑音を

適宜取り除きます。

つながりを保つ

現在はウェブ版でのみ使用できますが、今後  Google 
Meet アプリでも使用可能となります。

30

https://youtu.be/KYEJJNKS8j4
https://youtu.be/KYEJJNKS8j4


簡単にファイル共有

Google ドライブで安全にファイルを保存、閲覧、

共有しましょう。

この項の内容

ヒント 32-34

共有ドライブを設定する 35

ドライブ ファイル ストリームを

インストールする 36

コンテンツをアップロードする 37-38

共同編集者を招待する 39-40
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以下の点をご検討ください。ヒントその 1

1 か所で簡単にファイルを作成、

追跡、共有し、ファイルを共同で

編集できるファイル共有ソリューション。

導入した新しいソリューションの

適切な使い方を皆が理解し、同じ

手順に従って使用できるように

するためのスケジュールを立てる。

プロセスを見直す
チームの方々とリモートワークの調整を行う際に、時間を

かけて共同作業プロセスを評価しましょう。従来の職場で

うまくいっていたプロセスが職場外

でもうまくいくとは限りません。最適なプロセス

を早く確立するほど、移行がスムーズに進みます。

32



適切なタイミングで共
有する 
仕事の日には調子の波があるものです。自分と同僚がど

のタイミングで最も能率良く働けるかを把握すると、一日

の計画を立てやすくなります。いつ共同作業をお願いす

るか、質問するか、仕事を頼むかを把握するための個人

的な目安にもなります。

たとえば、ある同僚が自宅で子どもの面倒を見ている場

合は、どういうスケジュールがその親子に最も都合か良

いか把握し、パソコンの前に戻ってくるときに共同作業を

頼む習慣を付けましょう。

別の場所の人と共同作業するときは、必ず以下を心が

けましょう。

相手の現在の業務量と今後の休みの予

定を確認する。

相手に定期的な予定が入っていないか、

相手の都合が悪いのはいつかを

把握する。

自分の業務量、休みの予定、都合の良

い日時を相手に知らせる。

ヒントその 2
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セキュリティを一層
強化する 
リモートワークでは、ほとんどの人がメールでのやり

取りが増えたり、新しいツールを試したりしますが、

それは新たなセキュリティ上の脅威にさらされるという

ことでもあります。

ある程度時間をかけて、サイバーセキュリティについ

ておさらいしましょう（復習して損はありません）。

既存の安全対策を十分に活用できているか確認しま

しょう。

以下をご検討ください。

可能であれば 2 段階認証プロセスを

オンにして、アカウントの保護を強化す

る。

ファイル共有ソリューションが機密情報

取り扱い用のセキュリティ機能を別途備

えているか確認する。

しかるべき人にしかるべきレベルのア

クセス権が付与されるよう、常に権限

を確認する。

ヒントその 3
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共有ドライブを設定する 

共有ドライブを設定すると、チームでファイルの共有、検索、閲覧を

簡単に行えるので、グループでの同じファイルへのアクセスや全社

を対象とする文書の保存に役立ちます。

共有ドライブには、機密性の高いファイルを保護するための特別な

セキュリティ機能も備わっています。

1. ドライブを開きます。

2. 左側の [共有ドライブ] をクリックします。

3. 上の         [新規] をクリックします。

4. 名前を入力し、[作成] をクリックします。

5. 上の共有ドライブ名の下の [メンバーを追加] を
クリックします。

6. メンバー名を入力して、[送信] をクリックします。

簡単にファイル共有

共有ドライブのファイルは、ファイルを作成した個人ではなくチームに
帰属します。あるチームメンバーが離脱しても、
そのメンバーが作成したファイルは残ります。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
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https://support.google.com/a/users/answer/9310156?hl=en&ref_topic=9300128


ドライブ ファイル ストリームをインス
トールする 

ブラウザではなくパソコン上で直接ファイルを扱いたい

場合は、ドライブ ファイル ストリーム（「デスクトップ

版ドライブ」とも呼ばれます）を使用し、Mac や 
Windows のパソコンのファイル構造からドライブの

ファイルにアクセスしてみてください。 

クラウドとの接続は維持されるため、変更が自動保存

され、誰でも最新版にアクセスできます。

1. Windows をお使いの場合は DriveFileStream.exe、
Mac をお使いの場合は DriveFileStream.dmg をダウ

ンロードします。

2. 画面の指示に沿って操作します。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

簡単にファイル共有

36

https://dl.google.com/drive-file-stream/googledrivefilestream.exe
https://dl.google.com/drive-file-stream/googledrivefilestream.dmg
https://support.google.com/drive/answer/7329379


コンテンツをアップロードする 
（マイドライブ）

コンテンツは、ブラウザ、モバイル デバイス、またはパソコンから

簡単にアップロードできます。

なお、マイドライブは、ハードドライブ同様に使用できます。権限

を付与しない限り、他人がマイドライブ内のファイルにアクセスす

ることはできません。そのため、マイドライブは個人として所有お

よび管理したいファイルに使用してください。

1. マイドライブにアクセスします。

2. ファイルまたはフォルダをドライブにドラッグしてアップ

ロードするか、       [新規] をクリックして手動でファイル

またはフォルダをハードドライブから選択します。

3. [開く] をクリックします。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

簡単にファイル共有
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https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310458?hl=en&ref_topic=9296420#1.1


コンテンツをアップロードする 
（共有ドライブ）

共有ドライブを使用すると、アップロードしたファイルにチームがす

ぐにアクセスでき、大所帯のチームのメンバーにアクセス権を付与

する手間を省けます。

[編集]（デフォルト）、[コメント]、または [表示] を選択

して、個人ごとにアクセスレベルを変更できます。 

1. 共有ドライブを作成するか、     [共有ドライブ] をクリックし

て、希望の追加先ドライブを選択します。

2.        [新規] をクリックして、ハードドライブからファイルまた

はフォルダを選択します。

3. [開く] をクリックします。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

簡単にファイル共有

最新版の  Chrome または  Firefox では、
ドラッグ＆ドロップでアップロードできます。
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https://support.google.com/a/users/answer/9310458?hl=ja&ref_topic=9296420#1.1


共同編集者を招待する
（マイドライブ）

マイドライブ内のファイルを他の人と編集したい場合は、それぞれの人にアクセス権を付与する

必要があります。これは（共有ドライブ使用の場合と比べて）余分な手順と

なりますが、ファイル オーナーがアクセス権を管理しやすくなります。

1. マイドライブで、該当のファイルまたはフォルダを右クリックして 
          [共有 ] を選択するか、ファイルを開いている場合は、右上の 
[共有]               をクリックします。

2. [ユーザー] の下の欄に、追加したい名前またはメールアドレスを入力します。

3. 編集プルダウン アイコン           をクリックして、アクセスレベルを選択します。 
4. 必要に応じて通知メールにメモを追記するか、[通知] チェックボックスをオフにして通知

を省略します。

5. [送信] をクリックするか、通知を省略した場合は [OK] をクリックします。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

簡単にファイル共有
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人を招待する場合は、必ず適切なレベルの
アクセス権を付与してください。  

https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310248?hl=ja&ref_topic=9296420#6.1


共同編集者を招待する
（共有ドライブ）

共有ドライブに保存したファイルは、ドライブのメンバーと自動的に共有され、メンバーの

アクセスを制限しない限り、メンバーはそれらのファイルをさらに共有できます。この仕組

みにより、同じグループのユーザーがアクセス権を必要としている複数のファイルを簡単

にアップロードできます。

共有ドライブのファイルは、いつでも新しいユーザーと共有できます。

1. 共有ドライブを開き、ファイルを右クリックして、        [共有] をクリック

するか、ファイルを開いている場合は、右上の [共有]                をクリックします。 
2. 共有したい名前またはメールアドレスを追加します。

3. 編集プルダウン アイコン        をクリックして、アクセスレベルを選択します。

4. 必要に応じて通知メールにメッセージを追記するか、[通知の送信をスキップ] 
チェックボックスをオンにして、通知の送信を省略します。

5. 通知を送信する場合は [送信]、通知を省略する場合は [追加] をクリックしま

す。

簡単にファイル共有

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
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https://support.google.com/a/users/answer/9310248?hl=ja&ref_topic=9296420#6.1


共同作業

ドキュメント、スプレッドシート、スライド、フォーム、

Google サイトを使用して、どこからでもリアルタイ

ムに共同作業しましょう。

この項の内容

ヒント 42-44

新しいファイルを作成する 45

コメントを使用する 46-51

通知を管理する 52

変更履歴を確認する 53

編集内容を提案する 54

Microsoft Office のファイルを

使用する 55–59

Google サイトでファイルを共

有する 60
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同じ部屋にいるかのように作
業する
最新の共同作業ソリューションを活用すると、どこ

からでもチームで共同作業できます。具体的に的を

絞った話し合い、ファイルの変更時期と変更内容の

完全な記録、業務量の調整、同僚との連絡が以前よ

り簡単にできます。

ヒントその 1 リアルタイムに共同作業できることで、以下

のことをなくせます。

意見や変更案のメールでの

やり取り。

添付文書の検索（または

添付し忘れ）。

バージョン管理と手動でのファ

イル結合。

変更の保存忘れによる

変更内容の喪失。
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業務以外の作業で
協力する 
空き時間に何をするにしても、同じことに携わっている人

と協力する良いきっかけとなります。 

共有ファイルを使用すると、今までよりビデオ会議、メー

ル、チャットでより深いやり取りを行えるようになります。

また、共有ファイル使用により、継続的に（業務以外のこ

とについて）情報交換、

目標設定、意識合わせしやすくなります。

ヒントその 2 たとえば、こんなことを検討してみましょう。

パンを焼いてみたい人には、

お気に入りの焼き方を教えて

あげましょう。 

エクササイズを極めたい人には、お

すすめのトレーニングを一通り教え

てあげましょう。 

家を修繕したい人には、自分の

経験を思い出し、アドバイスして

あげましょう。
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ごほうびのルールを決
める 
リモートワーク期間中は、仕事を無事終えた自分にごほう

びをあげることでやる気を引き出し、一日を気分良く始め

ましょう。

机に座って仕事に集中できるよう、少しの散歩、特別なお

菓子、テレビを観ながらの小休止を取り入れましょう。

ヒントその 3 以下のことをおすすめします。

目標またはすべきこと、目標

達成後のごほうびを書き出す。

取り組みは正直に。ごほうびは

あくまでも目標を達成してから。
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新しいファイルを作成する

ドキュメント、スプレッドシート、スライド、フォーム、Google 
サイトを使用すると、すぐに共同作業を始められます。作業

に合わせてソフトをお選びください。大量のデータを処理する

場合はスプレッドシートを、印象に残るプレゼンテーションを

作成する場合はスライドをお使いください。

1. ドライブで        [新規] をクリックしてからファイル形

式および [空白のドキュメント] または [テンプレート

から] を選択します。

2. 新規ファイルの左上の [無題のドキュメント] をクリッ

クして、ファイル名を入力します。

3. 作業を開始します。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。
無題のドキュメント

共同作業

テンプレートを使用することで、新規ファイル作成の時間を節約できます。
ドキュメント、スプレッドシート、スライド、フォームにはいずれも多数の
オプションが備わっています。
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https://support.google.com/docs/answer/148833?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=ja


コメントを追加する

コメント追加機能を使用すると、ファイル内でリアルタイムに

対話できます。これには必要なすべての背景情報が確認で

きるというメリットがあります。

1. ファイルを開き、コメントを付けたいコンテンツを選

択します。

2. メニュー内のコメント追加アイコン       を
クリックします。

3. ボックスにコメントを入力します。

4. [コメント] をクリックします。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

共同作業
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https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=ja


コメントに返信する

コメントは、一方的に付けて終わるわけではありません。

コメントから意見交換や代替案の提示につながることも

あれば、単に同意の意思表示にも使用できます。伝えたい

ことは何でも簡単に伝えられます。

1. 返信したいコメントをクリックします。

2. [返信] をクリックして、メッセージを入力します。

3. [返信] をクリックして保存します。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

赤を使ったバージョンも試してみようか？

共同作業
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https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=ja


赤を使ったバージョンも試してみようか？

完了！

コメントを解決する

対話が終了したら、全員が対話の終了を把握できるよう、

対応中コメントを必ず解決してください。

1. 解決したいコメントをクリックします。

2. 解決前に返信する場合は、[返信] をクリック

してメッセージを入力します。

3. コメント ボックスの右上の [解決] をクリックします。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

共同作業
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https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=ja


アクション アイテムを割り当てる

アクション アイテムを割り当てると、タスクを分割管理（誰が何をして

いるかを追跡）したり、あるファイルで多くの人が共同作業していると

きにだれが作業に加わる必要があるかを明確にしたりしやすくなりま

す。 

1. コメント記入時に、アットマーク（@）とその後ろに該当者の

メールアドレスを記入します。

2. 該当者のメールアドレスをコメントに追記したら表示される 
割り当て先チェックボックスをオンにします。

3. メッセージを終了します。

4. [割り当て] をクリックします。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

共同作業
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https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=ja


コメント履歴を表示する

コメントを解決しても、コメントが完全に消えるわけではあり

ません。ファイルのコメント履歴を開くと、対応中コメントと解

決済みコメントが一度にすべて表示されます。ファイルの進

化の軌跡が簡単にわかります（いつ記憶を新たにする必要

が出てくるかは誰にもわかりません）。

1. 右上の「コメント履歴を開く」アイコン     
をクリックします。

2. スクロールしてコメント履歴を確認し、コメントの返

信、解決、再開のいずれかを選択します。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

共同作業
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https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=ja


コメントを再開する

会話を継続するか、解決済みのアイデアを再確認する必要が

ある場合は、コメント履歴で終了済みコメントを再開できます。

1. 右上の  「コメント履歴を開く」アイコン        を
クリックします。

2. スクロールして、コメント履歴を確認します。

3. 再開したいコメントを探して       [再開する]、
[再開する] の順にクリックするか、返信を記入し

てから [返信] をクリックすると、コメントが自動的

に再開されます。  

再開されたコメントが右側の余白に再度表示されます。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

共同作業
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[このコメントへのリンク ] をクリックし、コピーして共有ができるリンクを
作成すると、他の人がそのリンクをたどり、指定のコメントをすぐに見つける
ことができます。

https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=ja


通知を管理する

通知機能により、ファイルの状況を完全に把握できます。誰

かが新しいファイルかフォルダを自分と共有したとき、あるコ

メントに自分の名前リンクが追加されたとき、または自分の

ファイルへのアクセス権を要求されたときに通知が届きま

す。

1. マイドライブで 設定アイコン       をクリック

してから、[設定] を選択します。 
2. 左側の [通知] をクリックします。

3. 変更したい設定の隣のチェックボックスを

オンまたはオフにします。

4. [完了] をクリックします。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください。

共同作業
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https://support.google.com/docs/ans%20wer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=ja


変更履歴を確認する

変更履歴を見れば、同じファイルの全ドラフトが確認できます。

一旦削除されたものの再利用する必要のあるコンテンツを簡単に

見つけたり、変更の時期と理由を把握したりもできます。

1. メニュー内の [ファイル] をクリックしてから [変更履歴]、[変更履

歴を表示] の順に選択します。

2. タイムスタンプをクリックして、前のバージョンを表示

します。タイムスタンプの下に、以下が表示されます。

a. ファイルの編集者

b. 各編集者名の隣の色と、その色で縁取られた

編集箇所

3. [この版を復元] をクリックして前のバージョンに戻す

か、       をクリックして最新バージョンに戻ることが

できます。  

バージョンの競合を回避する方法はこちらをご覧ください 。

共同作業
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https://www.youtube.com/watch?v=-ZknqN7aKCg&feature=youtu.be


編集内容を提案する

実際に変更を加えるのではなく、編集内容を提案しなければなら

ない場合もあります。変更の承認を受ける必要がある法務文書

の内容を確認する場合や、お客様がより厳密なプロセスを要求

してくる場合がこれにあてはまります。

編集内容の提案は、投稿者による変更内容の確認、承認、却下

をしやすくする方法です。

1. ドキュメントの右上の           [編集] をクリック

して、     [提案] を選択します。  
2. 編集内容の入力を開始します。提案内容が新しい

色で表示され、変更中のテキストに取り消し線が

付きますが、実際には削除されません。

共同作業
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Microsoft Office のファイルを
ドライブに追加する

Microsoft Office のファイルも問題なく使用できます。ファイルを

ドライブにアップロードして、最新の共同作業機能を活用して共同

編集を開始してください。変換、再保存、ダウンロードは必要ありま

せん。

1. ドライブを開きます。

2. [新規]、[ファイルのアップロード] の順にクリックします。

3. アップロードしたい Office ファイルを選択します。

4. [開く] を選択します。

共同作業
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https://drive.google.com/


ドライブ内で Microsoft Office のファ
イルを編集する

ドライブ内で Microsoft Office のファイルを開いて編集し、元のファイルに変

更を保存できます。新しいファイルの作成も再アップロードも必要ありません。

1. ドライブで Office ファイルをダブルクリックして、プレビューを開きま

す。

2. 上の [Google ドキュメントで開く]、[Google スプレッドシートで開く] 
、または [Google スライドで開く] をクリックします。これが表示され

ていない場合は、開くアイコン        をクリックしてから、[Google ド
キュメント]、[Google スプレッドシート]、または [Google スライド] を
クリックします。 

3. 変更履歴を編集、共有、表示し、他の人とリアルタイムで共同編集

できます。

4. 作業を終えてウィンドウを閉じると、編集内容が元の Office ファイ

ルに保存されます。

Office ファイルを  Google ドキュメント、スプレッドシート、

またはスライドで表示するだけで編集しなければ、元の  Office 
ファイルは変更されません。

共同作業
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https://drive.google.com/


Microsoft Office のファイルを Google の
ファイルに変換する

Microsoft Office のファイルを今後更新する必要がない場合、またはドキュメント、

スプレッドシート、スライドを使用して共同作業を簡素化したい場合は、Office ファイ

ルを Google ファイルに変換できます。 

1. ドライブで Office ファイルをダブルクリックして、プレビューを開きます。

2. 上の [Google ドキュメントで開く]、[Google スプレッドシートで開く] 、また

は [Google スライドで開く] をクリックします。これが表示されていない場合

は、開くアイコン      をクリックしてから、[Google ドキュメント]、[Google ス
プレッドシート]、または [Google スライド] をクリックします。 

3. [ファイル] をクリックしてから、[Google ドキュメントとして保存]、[Google 
スプレッドシートとして保存]、または [Google スライドとして保存] をクリッ

クします。

共同作業
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Google ファイルを  Office ファイルとしてダウンロードすることで、いつでも  
Office ファイルに戻せます。

https://drive.google.com/


Google ドライブのプレビューで 
Microsoft Office のファイルに
コメントする

Google ファイルと同様、Microsoft Office のファイルでコメント機能

を使用して対話し、意見を（正しい背景情報とともに）交換できます

Google ドライブのプレビューを使用すると、コメントを簡単に付けら

れ、再送や再アップロードなどの余計な作業を省けます。

1. ドライブを開き、Office ファイルをダブルクリックします。

2. コメントしたいテキスト、セル、またはセクションを選択しま

す。

3. コメント追加アイコン        をクリックします。

4. コメントを入力します（特定の人宛てにコメントするには、コメ

ントのテキスト内で @ と相手のメールアドレスを入力しま

す）。

5. [コメント] をクリックします。

共同作業
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https://drive.google.com/


ドライブ内の Microsoft Office ファ
イルの編集を追跡する

ドライブ  ファイル  ストリームを使用していても、別の人とリアルタイムで共同作業

できます。順番に編集するか、編集開始前にファイルを更新して

ください。

1. ドライブ  ファイル  ストリームで、共有されている  Office ファイルを開き

ます。ファイルの状態がリアルタイムで右下に表示されます。

2. 以下が表示されます。

a. 安全に編集できます （他の人が編集していない状態）。

b. 編集を待機してください （他の人が編集中）。 [安全に編集

可能になったら通知を受け取る ] にチェックを入れると、編

集を開始できる時点で通知されます。

c. 新しいバージョンが作成されました （誰かが新しいバージョ

ンを作成した）。新しいバージョンを入手するには、 [最新

バージョンを入手 ] をクリックします。

3. 変更履歴を編集、共有、表示し、リアルタイムで他の人と共同編集な

どができます。変更はすべて、元の  Office ファイルに保存されます。

詳細は、ヘルプセンターをご覧ください 。

共同作業
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https://support.google.com/drive/answer/7329379#realtime


Google サイトでファイルを共有する

Google サイトを使用してウェブサイトにファイルを格納すると、多く

のオーディエンスと簡単に情報共有できます。特に背景情報が必要で、

特定の形式に整理される文書群を共有する場合に役立ちます。

1. Google サイトのホームページで作成アイコン        をクリック

するか、ドライブから [新規]        、[その他]、[Google サイト]
      の順にクリックします。     

2. Google サイトで、以下を行います。

a. サイトの名前を付ける

b. レイアウトとデザイン オプションを選択する

c. サイト ナビゲーションを設定する

3. 共有準備が完了したら、右上の [公開] をクリックします。

サイトへのアクセスが多く見込まれる場合は、先にファイルを公開して

から、公開済み URL を Google サイトに埋め込みます。 

こちらで詳しい手順を確認し、 Google サイトの詳細をご確認ください。  

共同作業

https://sites.google.com/new
https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310491#1.1


これで、リモートワークに必要なすべてのものを無
料で揃えることができました。

61



最適なオプションを選択する

個人の方は、お客様から家族まで、誰とでも無料でやり
取りできます。

● Google Meet を使用した安全なビデオ会議

● 100 人まで参加可能

● 2020 年 9 月 30 日まで、60 分のビデオ会議利用時間

制限を適用除外

Google Meet に登録する

チームと組織は、簡単かつ安全に共同作業を行えます。

● Google Meet を利用した安全なビデオ会議には、250 人まで参加

でき、会議の録画と Google ドライブへの保存が可能

● Google ドライブですべてのコンテンツに簡単にアクセス可能

● Google ドキュメント、スプレッドシート、スライド、フォーム、サイトを使

用した最新の共同作業機能

G Suite Essentials に登録する
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https://apps.google.com/meet/
https://gsuite.google.com/essentials/


G Suite ダッシュボードを使

用した 
リモートワーク

G Suite ビデオシリーズを

使用した 
リモートワーク

リモートワークのための 
10 の重要アドバイス

G Suite 
ウェルカム センター

G Suite 登録に関する 
アドバイスと最新情報

G Suite を使用したリモートワーク
の詳細
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https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9283051?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9283051?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9389764?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9389764?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520


Google を活用して、場所を問わず
より効率の良い働き方を
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