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Google Docs & Spreadsheetsは、Web上でワープロや表計算ソフトのよう

に使える統合オフィス環境です。ブラウザー上で文書を作成したり、複数人

で同時にひとつの文書を共同編集することができます。WordやExcelとの互

換性もあり、WordやExcelがインストールされていないパソコンからでも

Word文書やExcelのシートを編集できます。

iGoogleにDocs & Spreadsheetsを登録しておくといいでしょう。

Docs & Spreadsheetsを利用するには、Googleアカウントが必要です。

Appendix（→p.xxx）を参照して、取得しておいてください。

■ Docs & Spreadsheetsに登録する

Docs & Spreadsheesをはじめて利用する際には、Docs & Spreadsheets

への登録が必要です。Googleアカウントでログインしてください。

Docs & SpreadsheesのURL（ http://docs.google.com/）を指定してア

クセスするか、GoogleやiGoogleトップページの「more>>」をクリックして

「Docs & Spreadsheets」をクリックします。

URL

文書を共有してコラボレーションしようChapter 4

102

インターネット上の統合オフィス環境

Google Docs & Spreadsheets
http://docs.google.com/

4-1

URL

▲Docs & SpreadsheetsのトップページでGoogleアカウントと登録パスワードを入力して
［ログイン］ボタンを押す

http://docs.google.com
http://docs.google.com
http://docs.google.com


■文書やスプレッドシートを編集する

Docs & Spreadsheetsでは、ワープロ文書を「文書」、表計算ソフトのワー

クシートを「スプレッドシート」と呼びます。

Docs & Spreadsheetsで新しい文書、スプレッドシートを作成することもで

きますし、パソコンで作成したWord文書やExcelのワークシートをDocs &

Spreadsheetsに読み込むこともできます。

「新規文書」か「新規スプレッドシート」を選択すると、Docs &

Spreadsheetsの編集画面が新しいウィンドウで開きます。ワープロのような

文字装飾、表計算ソフトのような計算式などが使えます。文書とスプレッドシ

ートとでは、少し操作方法が違います。

1. 新規文書を作成する

新しいワープロ文書を作ります。

2. 文書を保存する

文書ができたら、［ファイル］タブに切り替えて、ファイル名を付けて保存し

ます。テキスト形式、Word形式、HTML、PDFなどの形式も選べます。

Google Docs & Spreadsheets
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▲「新規文書」をクリック

▲編集画面の「編集」タブでメニューバーやツールバーから機能を選択、画像や表などを挿入す
るには「挿入」タブをクリックして切り替え



3. スプレッドシートを保存する

スプレッドシートの作成方法は文書の場合と同じです。スプレッドシートで

は、Excelなどの表計算ソフトと同じように、式や関数を使ったり、グラフ化し

たりできます。1つのスプレッドシートに複数のシートを作成することもできま

す。

■既存のファイルを読み込む

手元のWord文書、Excelワークシートなどのファイルをアップロードして、

Docs & Spreadsheetsで編集することもできます。Docs & Spreadsheets用の

メールアドレスにメールを送信する方法もあります。

また、Gmailで受信したメールに添付されているWord文書、Excelワークシ

ートなどは、Gmailから直接Docs & Spreadsheetsに読み込むことができます。

文書を共有してコラボレーションしようChapter 4
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F［ファイル］タブで［名前を付け
て保存］を選択

Fスプレッドシートの保存

▲文書名を入力して［OK］ボタンを押す



1. ファイルをアップロードする

自分のパソコンの中のファイル（テキスト、Word文書、CSVファイル、

Excelワークシート）を選択してアップロードします。

2. Gmailの添付ファイルを開く

Gmailにログインして、受信トレイで添付ファイルが付いているメールを開

いておきます。

Google Docs & Spreadsheets

105

Indroduction
C

hapter 1
C

hapter 2
C

hapter 3
C

hapter 4
C

hapter 5
C

hapter 6
C

hapter 7
C

hapter 8
A

ppendix

4-1

F「アップロード」をクリックして
「ファイルをアップロード」画面を
表示

F「コンピュータからファイルを選
択」の［参照］ボタンを押して、自分
のパソコンのファイルを選択して
［ファイルをアップロード］ボタンを
押す

FG m a i l の 添付ファイルの
「Googleドキュメントとして開く」
「Googleスプレッドシートとして開
く」をクリック

FExccelのシートがGoogleスプレ
ッドシートとして開いた



■文書を共同で編集する

Docs & Spreadsheetsでは、「共同編集」といって、ファイルの作成者が設定

して、同時に複数人でひとつの文書やスプレッドシートを開いて編集することが

できます。変更の履歴も保存されます。いちいちファイルを保存して送信し、交代

で編集するというわずらわしさから解放されますので、ぜひ使いこなしてください。

文書やスプレッドシートの変更は、RSSフィードを配信しているので、誰か

がファイルを変更したことをRSSリーダーで知ることもできます。

1. 文書を共同編集する

Docs & Spreadsheets文書は、ファイル一覧から選択して共同編集の設定が

できます。共同編集したいメールアドレスを「,」（カンマ）で区切って指定します。

文書を共有してコラボレーションしようChapter 4
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F招待メールを送る場合は、招待状作成画面で
「共同編集者」「閲覧」にメールアドレスを入力し、
コメントを入力して［招待状を送る］をクリック、メー
ルを送らずに追加する場合は［キャンセル］をクリック

Fファイル一覧で共同編集したい
文書の［共同編集］を選択

F「共同編集」をクリックしてメール
アドレスを入力し、［共同編集者を
招待］をクリック
（「連絡先から選ぶ」をクリックする
とGmailの連絡先のアドレスをマ
ウスでクリックして入力できる）



2. スプレッドシートを共同編集する

スプレッドシートを共同編集するには、スプレッドシートを開いて［共同編集］

タブをクリックします。「チャット」を選択すると、共同編集者とチャットができ

ます。チャット機能は、編集者同士が離れた場所から共同編集するときにとて

も便利です。

■文書の管理

Docs & Spreadsheetsで作成した文書やスプレッドシートは、過去30日間

分が一覧に表示されます。編集が終わったらアーカイブに保存し、タグや重

要度の☆を付けて整理します。

「アーカイブ」に保存した文書やスプレッドシートは、一覧には表示されま

せんが、検索すれば表示できます。

（秋田真宏）
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Fスプレッドシートを開いて［共同
編集］をクリックして、［チャット］をク
リック

F文書やスプレッドシートの一覧
でチェックを付けて［操作］－［アー
カイブ］をクリック

F検索ボックスにキーワードを入
力して［文書とスプレッドシートを検
索］をクリック
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