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Google スプレッドシート  とは？
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Google Workspace について

Google 社の働き方・カルチャーがつまった

すべてがクラウドのコラボレーションツール

それが  Google Workspace です
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Google Workspace はすべてがクラウド

すべてが「クラウド完結」 すべてが「WEBアプリ」

✓
資料作成

連絡する

探す

セキュリティ

設定もデータもすべてクラウド

　端末を選ばず
　アクセスさせるだけ

ログイン

端末に依存しないフルクラウド。だからシンプル
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Google スプレッドシート  の利点

・リアルタイムな同時編集

・複数人での作業が効率的に

複数人による同時編集オンラインでの編集

・OSを問わず利用可能

・アプリを使って、スマートフォンからの
利用も可能

Excel との互換性

・Excel ファイルをそのまま編集可能

・Excle に変換することも可能
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Google スプレッドシート

基本の使い方
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新規スプレッドシートを作成する

 Excel と同じように編
集 

ブラウザが Google Chrome であれば、アドレスバーに 
「sheet.new」と入力し Enter を押すことでも作成可能です。
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簡易的な分析方法

表の一部を選択して右下の「データ探索」 をクリックするだけで、統計デー
タやグラフを示してくれる機能があります。
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他のユーザーと共有して共同作業をする

・共有したい相手の Gmail アドレスを入力し、「完了」を
クリックする 
or 
・「リンクをコピー」をクリックすれば、シートのURLをコ
ピーできます。コピーしたURLを相手に伝えれば、シー
トを共有することができます。 

シートの編集画面で、右上の「共有」をクリッ
クします。
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コメント機能でチェック・レビューをする

コメントをつけたい場所を選択し、右クリックして「コメント」をクリックすると、 
その位置にコメントを入力できます。 

コメントは追記や返信ができるため、シート上で簡単なディスカッションも行えます。 

元の表を崩さずに共同編集をスムーズに行える機能が「コメント機能」
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Google スプレッドシート

Googleスプレッドシート  と Excel を連携
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① Excel を Google スプレッドシート に変換する

ファイル＞インポート  

1 2 3

アップロード＞Excleデータを  
ドロップ  

データをインポート  

スプレッドシート に  
変換完了 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② Google スプレッドシート を Excel に変換する

変換したい Google スプレッドシート を開き、ファイル＞ダウンロード＞Microsoft Excel 

をクリックすれば、Excel形式でダウンロードが可能です。 

ファイル＞ダウンロード＞Microsoft 
Excel  

1 2 3

Excle に  
変換完了 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Google スプレッドシート

便利なショートカット機能と関数一覧
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引用：Google Japan公式Twitterアカウント  Google スプレッドシートの関数リスト 

https://twitter.com/googlejapan/status/1569989337260990466?s=20
https://support.google.com/docs/table/25273?hl=ja
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Google スプレッドシート

おすすめ機能
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① Google スプレッドシートのタイムライン  ビューでプロジェクトとタスクを管理

「タスク名、開始日、終了日」を記載するだけでガントチャートを作成できます。 

スプレッドシートで  
タスク表を作成します  

対象範囲を選択し  
挿入 ＞ タイムラインを押下します  

1 2 3
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① Google スプレッドシートのタイムライン  ビューでプロジェクトとタスクを管理

「タスク名、開始日、終了日」を記載するだけでガントチャートを作成できます。 

個々のデータの編集において  
カードの色の変更ができます  

データ範囲の選択や  
カードの色・詳細などの設定  

4 5
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　　② Google スプレッドシートのプルダウンがスマート化

1 2 3

Google スプレッドシートのドロップダウンリストなどがサイドバーで編集できるようになりました。 

挿入 ＞ プルダウンを押下します  

データ範囲の選択や  
プルダウンの表示内容を  

入力し「完了」を押下します  

条件変更の場合はこちら  

チップ式で見やすく  
プルダウンを活用できます  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 YOSHIDUMI での Google スプレッドシート  活用法

プルダウン　チップ式  

チェックボックス  

Google スプレッドシートで新入社員のオンボーディングのプランを作成・進捗を管理しています。 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③ Google スプレッドシートの承認機能

確認してほしいスプレッドシートを承認機能でリクエスト送信できます 

1 2 3

誰の承認がほしいか、また、その他細かい設定ができる
ポップアップが表示されますので、  

承認者や期限等を設定します  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③ Google スプレッドシートの承認機能

確認してほしいスプレッドシートを承認機能でリクエスト送信できます 

1 2 3

誰の承認がほしいか、また、その他細かい設定ができる
ポップアップが表示されますので、  

承認者や期限等を設定します  



YOSHIDUMI Information, Inc.  

③ Google スプレッドシートの承認機能

確認してほしいスプレッドシートを承認機能でリクエスト送信できます 

1 2 3

誰の承認がほしいか、また、その他細かい設定ができる
ポップアップが表示されますので、  

承認者や期限等を設定します  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Google スプレッドシートでアプリ開発

Googleスプレッドシート  と AppSheet の連携
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Google スプレッドシートから  アプリを作ることができる「  AppSheet  」

AppSheet =ノーコードでアプリを作れる開発プラットフォーム 

スプレッドシート 、Google カレンダー 、 Google マップ などと容易に連携可能 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吉積情報について
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Google Workspace の導入・活用支援・サポートは  YOSHIDUMI へ

日本国内初
AppSheet 
Expertise

認定

国内有数の
Google Cloud

Authorized Trainer
所属

Google Cloud
Partner Top Engineer

2023 受賞

Google Cloud Partner Top Engineer 2023

各スペシャライゼーションはグローバルで技術的知識・経験・実績を

兼ね備えたパートナーのみに付与される専門分野認定です

吉積ホールディングスからは、 Google Cloudの

多数のTOPエンジニアが受賞しています
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充実のコンサルティング内容

Google Workspace に理想的な活用方法から、理想的な運用方法やセキュリティ管理まで

すべてプロフェッショナルがご案内します
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吉積情報ではサポートコンテンツをご用意しています

管理者自身が移行や使い方を学び、また役員や社員の方に効果性や

考え方・操作を周知・伝達できるコンテンツです。

2023年7月〜
順次コンテンツオープン予定

理解する 社員に伝える取り入れる 社員をサポートする
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ガイドラインと周知・トレーニングをフォローアップ

まなぶ フォローアップ

各アプリの利用方法を短い動画集で学べます ドキュメント型のクイックマニュアルも提供します

ライセンスご契約のお客様であれば
無償で全社員がご利用いただける専用ラーニングコンテンツです

伝える
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Google Workspace 吉積情報 検 索

www.yoshidumi.co.jp

当社のサポートプログラムは

限られた社内リソースの中でしっかりとシステム移行・活用したい

そんな担当者様・企業様に最適なご支援です。

まずはお気軽に、オンラインミーティングをご希望ください。


