


本書の読み方

●用語の使い方
　本文中では、「Microsoft® Windows® 10」のことを「Windows 10」または「Windows」と記述しています。本文
中で記述している用語は、基本的に実際の画面に表示される名称に則っています。

●本書の前提
　本書では、「Windows 10」がインストールされているパソコンで、インターネットに常時接続されている環境を
前提に画面を再現しています。

●本書に掲載されている情報について
　本書に掲載されている情報は、2021年8月現在のものです。本書の発行後に、情報が変更されることもあります。

「できる」「できるシリーズ」は、株式会社インプレスの登録商標です。
本書に記載されている会社名、製品名、サービス名は、一般に各開発メーカーおよびサービス提供元の登録商標または商標です。
なお、本文中には™および®マークは明記していません。

Copyright © 2021 Masashi Shimizu and Impress Corporation.  All rights reserved.
本書の内容はすべて、著作権法によって保護されています。著者および発行者の許可を得ず、転載、複写、複製等の利用はでき
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アクセシビリティに配慮した
文書を作るには

最初からアクセシビリティに配慮し
た文書を作成するには、マイクロソ
フトが提供しているトレーニングプ
ログラムを活用するのが近道です。
「アクセシビリティ強化のビデオ ト
レーニング」で検索してみましょう。

アクセシビリティチェックは、ハン
ディキャップをもった人への配慮の
ためだけでなく、組織の生産性を上
げる効果もあります。組織内での作
業から壁を取り払えば、誰もが組織
の生産性向上に貢献できる環境を構
築できます。Microsoft 365 Personal
なら、簡単な操作でアクセシビリティ
をチェックできるので、普段の業務
に活用しましょう。

組織の生産性も向上する

おすすめアクションを設定する3
ここでは塗りつぶしの
色を変更する

［閉じる］を
クリック1

詳細のここを
クリック1

［塗りつぶしの色］の
ここをクリック2 ［青、アクセント1、黒＋基本色

50％］をクリック3

アクセシビリティチェックを終了する4
セルA3～ A8、セルA12～ 17とセルA21
～ 26の塗りつぶしの色が変更された

トレーニングプログラムを
ビデオで確認できる

アクセシビリティチェック

読みやすい文書を 
作成するには5 「アクセシビリティチェック」を使って文

書をチェックしてみましょう。パソコンを
使うことに困難がある人でも読みやすい
文書を作ることができます。

アクセシビリティって何？

アクセシビリティとは、情報やサービ
スなどをどのような人でも使えるこ
とを指します。障碍を持つ人や高齢
者などが判別しにくい情報をなるべ
く使用せずに文書を作ることで、例
えば、文書に貼り付けた画像に代替
えテキストを設定し、読み上げ機能
でも画像を認識できるようにします。

どんな項目が 
チェックされるの？

アクセシビリティチェックでは、た
くさんの項目がチェックされますが、
主なものは以下の通りです。

・ 画像などに代替えテキストがある
か？

・ 表に列見出しがあるか？
・ セクションに名前があるか？
・ スライドにタイトルがあるか？
・ Excelで負の数に赤色書式が使わ
れていないか？

・ 画像がテキストとインラインで配
置されているか？

・ 文書へのスクリーンリーダーのア
クセスが禁止されていないか？

アクセシビリティチェックを開始する1

検査結果の詳細を確認する2

アクセシビリティチェックをしたいファイルを開いておく

［アクセシビリティ］作業ウィンドウに
検査結果が表示された

検査結果の項目を
クリック1

詳細をク
リック2

［校閲］タブをクリック1

［アクセシビリティチェック］を
クリック2

セルA3～A8とセルA12～ 17が選択された

※ここで紹介している紙面はイメージです。本書の内容と一部異なる場合があります。

ヒント
レッスンに関連した、さまざまな機能を
紹介したり、一歩進んだ使いこなしのテ
クニックまで解説します。



まえがき
「テレワーク」という言葉が一般化してから1年以上が経過しました。今や誰もが、自宅や外出先など、
オフィス以外の場所で当たり前のように仕事をする時代になりました。しかし、こうしたテレワークが
本当に快適に実施されているかというと、必ずしもそうとは言えない場合もあります。

本書は、こうしたテレワーク時代に、どのようにすれば効率的に仕事ができるかを紹介した小冊子です。
マイクロソフトが提供するMicrosoft 365 Personalの機能を活用することで、組織の全体的な取り組み
だけでなく、個人レベルでも工夫次第で快適なテレワークができることを具体的な機能や例を取り上げ
ながら紹介しています。

最新のOfficeアプリを使った業務効率化のヒントもちりばめられているので、あらゆる環境の人に役立
つ冊子となっています。本書を手に取ることで、読者の方々のテレワーク環境が少しでも快適になれば
幸いです。

2021年8月　清水理史
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オフィスでもリモートでも仕事ができる時
代になり、パソコンでの作業効率が見直
されるようになってきました。仕事を効率
化する方法を見てみましょう。テレワークとMicrosoft 365

テレワークで効率的に
仕事ができていますか？1

広まりつつある
ハイブリッドワーク

オフィスでの作業と自宅などでのリ
モートでの作業を組み合わせた新し
い働き方を「ハイブリッドワーク」
と呼びます。現代では、リモートで
の作業環境を整えるだけでなく、オ
フィスでもリモートでも、いつでも
同じ環境で必要な仕事が快適にでき
る環境が求められています。

クラウドって何？

クラウドは、これまでパソコンやオ
フィスに設置されたサーバーなどで
提供されていた機能をインターネッ
ト上で提供するサービスです。イン
ターネットに接続できさえすれば、
仕事に必要なデータにアクセスした
り、アプリを使って仕事したりでき
ます。組織にとって管理などのコス
トを抑える効果が期待できますが、
利用者にとっても、必要なデータや
アプリにどこからでもアクセスでき
るメリットがあります。

新しい働き方に合ったパソコン環境を
オフィスでの業務処理、自宅からのビデオ会議、外出先での文書
作成など、最近では場所にとらわれることなく、いろいろな環境
で仕事をする機会が増えてきました。今まではオフィスに行かな
いと、パソコンやアプリなど仕事に必要なツールが利用できずに
困ることもありましたが、インターネット経由でデータやアプリ
を利用できるクラウドサービスの普及によって、どこでも仕事が
できる環境が整いつつあります。
マイクロソフトが提供する「Microsoft 365 Personal」は、こ
うした新しい時代の働き方をサポートするクラウド時代のOffice
アプリです。WordやExcelといったおなじみのアプリが使えるだ
けでなく、インターネット経由でのアップデートによって仕事を
効率化する最新の機能をいち早く使えたり、クラウドを経由して
同僚や取引先とデータの共有や共同作業をしたりできます。
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Microsoft 365 Personalを利用するメリットの1つは、最新の
機能が搭載されたOfficeアプリを利用できることです。Word、
Excel、PowerPointなど、仕事に必要なOfficeアプリがインター
ネット経由で常に最新版にアップデートされるので、最新の機能
を使った効率的な作業が可能です。例えば、Microsoft 365 
Personalユーザーしか使えない最新機能を使って、AIによって
プレゼン資料を自動的にデザインしたり、最新のExcel関数を使っ
て計算を楽にしたりできます。

Microsoft 365 Personalでは、クラウド上で文書を手軽に共有
できます。クラウド上にデータを保存できる「OneDrive」を利
用すると、文書の受け渡しをしたり、同じ文書を一緒に共同編集
したりできます。オフィスでもリモートでも、いつでも同じファ
イルを使ってメンバーと作業ができるので、意思疎通しやすく、
しかも効率的に作業を進められます。

Microsoft 365 Personalで時短や作業効率化を実現しよう

インターネット経由でデータ共有や共同作業が簡単

特別な機材が必要？

Microsoft 365 Personalは、一般的
なパソコンとインターネット接続環
境があれば利用できます。今使って
いるオフィスや自宅のパソコンで問
題なく利用できます。

パソコンに入っている 
Officeと何が違うの？

パソコンにプリインストールされて
いるOffice 2019は買い切りの永続
版ですが、Microsoft 365 Personal
は、毎月（毎年）一定の金額を支払う
ことで利用できるサブスクリプショ
ン サ ー ビ ス で す。WordやExcel、
PowerPointなどで最新機能を利用
できたり、クラウドサービスを利用
できたりします。具体的な機能の違
いなどは、次のレッスン以降で解説
します。

Microsoft 365 Personalは、単なる
Officeアプリではありません。同じ
WordやExcel、PowerPointで も、
最新の機能によって強化されている
うえ、一緒に使えるクラウドサービ
スを組み合わせれば、共同作業など
の作業効率化を図ることができま
す。Microsoft 365 Personalで オ
フィスでも、リモートでも、どこで
も快適なハイブリッドワーク環境を
実現しましょう。

テレワークを快適にテレワークを快適に

テ
レワークと



M

icrosoft 365



レッスン

4

で
き
る M

icrosoft 365 Personal 

テ
レ
ワ
ー
ク
で
効
率
と
評
価
を
上
げ
る
本

Microsoft 365 Personalは、これまでの
Officeソフトとどのような点が違うので
しょうか？　ここでは、主な違いやメリッ
トを紹介します。オンプレミスとクラウドサービス

Microsoft 365と 
今までのOfficeの違い2

パソコンにOfficeが 
入っていなくても大丈夫

Microsoft 365 Personalを契約する
と、自分のパソコンにWordやExcel
などをインストールできます。この
た め、 新しく買 った パ ソコンに
Officeがインストールされていな
かったとしても、後からインストー
ルして利用できます。

「自宅のパソコンが 
Macなんだけど……」

オフィスのパソコンがWindowsで、
自宅のパソコンがMacの場合でも、
Microsoft 365 Personalなら安心で
す。Windows版だけでなく、Mac
版 のWord、Excel、PowerPointも
提供されるため、自宅のMacにも最
新のOfficeアプリをインストールし
て利用できます。

クラウドを活用するOffice
Microsoft 365 Personalを使うと、クラウドを活用していろい
ろな環境で仕事がしやすくなります。例えば、1TBの大容量を生
かしてOneDriveに仕事で使うたくさんのデータを同期しておけ
ば、USBメモリーなどでデータを持ち歩かなくても、オフィスの
パソコンでも自宅のパソコンでも同じデータを使って作業ができ
ます。また、ブラウザー版のWordやExcel、PowerPointで、フ
ル機能が使えるうえ、仕事に使う（商用利用する）こともできます。
外出先で、手元に自分のパソコンがないときでも、ネットカフェ
などの端末などを利用して、いつものデータ、使い慣れたWord
やExcel、PowerPointを使って作業ができます。



5

2

オ
ン
プ
レ
ミ
ス
とク

ラ
ウ
ド
サ
ー
ビ
ス

複数のデバイスで使える

Microsoft 365 Personalは、1つの
契約で複数台のデバイスで利用でき
ます（同時利用は5台まで）。Windows
だけでなく、Mac、AndroidやiOS
を搭載したタブレットやスマート
フォンにもインストールできます。
自宅のパソコンだけでなく、出張な
どのときに使うモバイルノートパソ
コン、趣味用のMacなどにもOffice
アプリをインストールして利用する
といいでしょう。

Microsoft 365 Personalは、月々千数百円の料金で利用できま
す。買い切りタイプとなる永続版のOfficeを購入しようとすると、
最初に数万円の費用が必要ですが、Microsoft 365 Personalな
ら初期費用を抑えて購入できます。毎月（毎年）の支払いが必要
ですが、その分、大容量のクラウドストレージを利用できたり、
定期的に最新機能が提供されるといったメリットがあります。

古いOfficeはメディアを使ってパソコンにインストールする必要
がありましたが、Microsoft 365 Personalのインストールは簡
単です。Microsoft 365 Personalに契約すると、「office.
com」のポータルサイトにアクセスできるようになります。ブラ
ウザーでポータルにアクセスした後、［Officeのインストール］
をクリックするだけで、簡単に自分のパソコンにOfficeアプリを
インストールできます。

初期コストを軽減できる

クラウドから簡単にインストール
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履歴も保存される

OneDriveに保存されたデータは複
数のバックアップ機能によって保護
されます。文書の更新履歴も自動的
に取得されるため、間違って編集し
てしまった文書を以前の状態に戻す
こともできます。単にクラウドに保
存するだけでなく、安全にデータを
管理できるのも大きな魅力です。

ネットカフェなどでも 
仕事ができる

仮に、外出先など手元にパソコンが
ない環境で、急に資料を確認しなけ
ればならなくなっても安心です。例
えば、ネットカフェなどに設置され
ているパソコンを使って、OneDrive
のデータにアクセスし、ブラウザー
版のWordやExcelを使って作業がで
きます。パソコンとインターネット
接続さえあれば、自分のパソコン以
外でも仕事ができます。

パソコンのストレージ不足を解消

どこからでもデータにアクセス

Microsoft 365 Personalに加入すると、1TBのクラウドスト
レージ（OneDrive）を利用できます。WordやExcelの文書はも
ちろん、デジタルカメラやスマートフォンで撮影した写真なども
保存できます。パソコンと同期すれば、クラウドとパソコン上の
データを常に同じ状態にできるうえ、あまりアクセスしないファ
イルの中身だけをクラウド上に移動できます。このため、大切な
データのバックアップやパソコンのストレージ不足解消などにも
役立ちます。

OneDriveに保存されたデータには、インターネットに接続でき
れば、どこからでも、どのデバイスからでもアクセスできます。
オフィスのパソコン、自宅のタブレット、外出先のスマートフォ
ンなど、さまざまな機器から仕事に必要なデータを参照できるの
で、環境を選ばず仕事ができます。
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Microsoft 365 Personalには、今ま
でのOfficeにないさまざまなメリッ
トがあります。初期費用が安く、イ
ンストールやアップデートが簡単で、
データやアプリを利用できる場所を
問わず、共同作業などに使えます。
働く場所が多様化した現代にぴった
りなサービスといえるでしょう。

メリットがたくさんのメリットがたくさんの
Microsoft 365 PersonalMicrosoft 365 Personal

契約していればずっと使える

Microsoft 365 Personalは、契約を
続けている限り、ずっとOfficeアプ
リを利用できます。Officeアプリに
新機能追加などの大きなアップデー
トがあっても、追加料金は必要あり
ません。また、パソコンを買い換え
たとし ても、 新しい パ ソコン に
Officeアプリをインストールして使
い続けることができます。

Microsoft 365 Personalを使うと、オフィスの同僚と文書を共
有したり、取引先にファイルを送ったりすることもスムーズです。
OneDriveを使ってファイルのリンクだけを送信すれば、大容量
のファイルを安全かつ簡単に送信できるうえ、クラウド上に保存
したExcelの表などを同僚と同時に編集できます。今まで、時間
差や段階的なやりとりが必要だった作業がよりシンプルでスムー
ズになるでしょう。

パソコンにインストールされたOfficeアプリは、インターネット
経由で自動的にアップデートされます。マルウェアなどに狙われ
やすいぜい弱性が自動的に修正されるだけでなく、Microsoft 
365 Personalでは便利な新機能も定期的に追加されるため、意
識しなくても、常に最新版のOfficeならではの便利な機能を活用
できます。

同僚や取引先との情報共有がスムーズに

自動アップデートで快適かつ安全
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Microsoft 365 Personalでは、どのような
サービスを利用できるのでしょうか？　こ
のレッスンでは、利用できるアプリやサー
ビスを1つずつ紹介します。Microsoft 365 Personal

利用できるサービスを
知ろう3

支払い方法は2種類

Microsoft Storeで購入する場合、
Microsoft 365 Personalの料金は、
年払いと月払いの2通りを選択でき
ます。年払いが若干お得ですが、負
担を減らしたいのであれば月払いも
選択できます。支払いにはクレジッ
トカードを利用します。このほか、
家電量販店やオンラインショッピン
グサイトなどで1年版を購入できま
す。その場合は、販売店が対応する
支払方法を選択できます。

Microsoft 365 Personalの 
インストール要件は？

WordやExcelなどのアプリをインス
トールするには、以下の要件のパソ
コンが必要です。最近のパソコンで
あれば、ほとんどの場合、問題なく
動作可能です。

●Windowsパソコンの要件
CPU：1.6GHz以上、2コア
OS：Windows 10、Windows 8.1
メモリー：4GB（64ビット）、2GB 
(32ビット)
ストレージ：使用可能ディスク領域
4.0GB以上
ディスプレイ：1280X768以上

お得な個人向けプラン「Microsoft 365 Personal」
Microsoft 365には、法人向けや個人向けなどさまざまなプラ
ンが用意されていますが、個人で契約するのに適しているのは
「Microsoft 365 Personal」です。
「会社支給のパソコンのOfficeが古くて困っている」とか、「自宅
のパソコン以外に外出先でも使えるモバイルパソコン用Officeが
欲しい」と考えている人に最適なサービスです。WordやExcelな
どのOfficeアプリに加えて、メールやスケジュール管理用の
Outlook、1TBのOneDriveなどが使え、安心のセキュリティ機
能やチャットによる無料サポートも付属しています。
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どんな新機能があるの？

Officeアプリに追加される新機能の
詳細は以下のWebページから参照で
きます。

▼Microsoft 365 の新機能
https://support.microsoft.com/ja-jp/
office/microsoft-365-%E3%81%AE%
E6%96%B0%E6%A9%9F%E8%83%
BD-95c8d81d-08ba-42c1-914f-bca
4603e1426

今使っているOfficeの 
バージョンは？

Officeアプリのバージョンは、製品
情報画面で確認できます。Wordや
Excelの［ファイル］タブから［アカ
ウント］を選択すると、アプリのバー
ジョンを確認できます。

Microsoft 365 Personalでは、文書作成用の「Word」、表や
グラフ作成用の「Excel」、プレゼンテーション資料作成用
「PowerPoint」、メールやスケジュール管理用の「Outlook」、メ
モアプリの「OneNote」、チャットアプリの「Skype」、さらに
Windows版のみデータベースアプリの「Access」、チラシやポ
スターを作成できる「Publisher」を利用できます。しかも、各
アプリは常に最新版で、新機能も定期的に提供されます。

提供されるOfficeアプリは、Windows版だけでなく、Mac版も
あります。また、iOSやAndroidを搭載したスマートフォンやタ
ブレットにも、アプリをインストールし、Officeのフル機能を利
用したり、商用利用したりできます。

最新のWord、Excel、PowerPoint

マルチプラットフォーム
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「Office.com」で管理できる

利用できるサービスの一覧やOffice
アプリのインストール、アカウント
の 設 定 などは、ポ ータル サ イト

「Office.com」やWindows 10のス
タ ー ト 画 面 に 配 置 さ れ て い る

「Office」アプリ（Officeアプリがな
い場合はMicrosoftストアからダウ
ンロード）で管理できます。

いろいろなWebアプリも 
使える

Office.comにアクセスすると、ブラ
ウザー版のWordやExcelに加えて、
アンケートなどを簡単に作成できる

「Forms」、いろいろな処理を自動化
できる「Power Automate」、タス
クを管理できる「ToDo」なども利
用できます。いろいろなアプリを活
用してみましょう。

セキュリティも安心

1TBのストレージ「OneDrive」

クラウドサービスというと、セキュリティを心配するかもしれま
せん。しかし、Microsoft 365 Personalなら安心して使えます。
例えば、OneDriveではやりとりされる通信や保存されるデータ
が暗号化されるため安心です。また、Microsoftアカウントを利
用してサインインするため、スマートフォンなどを使った2段階
認証でアカウントを保護したり、ログインした場所などのアク
ティビティをチェックしたりと、さまざまな対策でデータが保護
されます。

Microsoft 365 Personalで は、 ク ラ ウ ド ス ト レ ー ジ
「OneDrive」で1TBもの容量を利用できます。WordやExcelな
どの文書を大量に保存できるので、仕事だけでなく、個人的なデー
タも大量に保管できます。何重ものバックアップで保護されるう
え、データをパソコンと同期することも簡単です。
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どこで買えるの？

Microsoft 365 Personalは、オンラ
インで購入できます。以下のWeb
ページから詳細を確認し、購入手続
きをしましょう。このほか、家電量
販店やオンラインショッピングサイ
トなどでも購入可能です。

▼家庭向けのMicrosoft 365
https://www.microsoft.com/ja-jp/
microsoft-365/buy/compare-all-
microsoft-365-products

Microsoft 365 Personalでは、1つの文書をほかのユーザーと
同時に編集できます。OneDriveで共有したファイルを自分以外
のユーザーも開くと、その人のアイコンがExcelなどのアプリに
表示され、相手がマウスポインターを合わせているセルの場所が
表示されたり、相手が入力した数値や文字がリアルタイムに画面
上に表示されたりします。アイデアを出し合ったり、大量のデー
タを分担して処理したりするのが楽になります。

Microsoft 365 Personalでは、サブスクリプション期間中、
チャットや電話でのサポートを追加料金なしで受けられます。技
術的に分からないことがあっても安心して利用できます。

リアルタイムで共同編集できる

無料のチャットサポート

Microsoft 365 Personalは、Word
やExcel、PowerPointなどを利用で
きるだけでなく、このレッスンで紹
介したようなさまざまな特典が提供
されています。具体的にどのような
シーンで、どんな機能が役立つのか
は、この後のレッスンで個別に紹介
しますが、オフィスでもリモートで
も、仕事の効率を確実に向上させる
ことができるお得なサービスとなっ
ています。

特典がたくさんの 特典がたくさんの 
Microsoft 365 PersonalMicrosoft 365 Personal
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4
素材やフォーマットの活用

資料のクオリティが 
アップする機能を知ろう

WordやExcel、PowerPointに搭載される
Microsoft 365ならでの機能を体験してみ
ましょう。ここでは資料のクオリティを
アップさせる機能の概要を紹介します。

3D地図で伝わるグラフ

本文では取り上げていないさまざま
な便利な機能をここで紹介します。
Excelの「3Dマップグラフ」を使うと、
地域ごとにまとめたデータを地図上
に3D形式で可視化できます。説得
力のあるデータを作るのに活用しま
しょう。

AIを使ったデザイン

PowerPointでは、スライドに写真
を挿入したり、テキストボックスに
文字を入力すると、AIによって自動
的にデザイン案が提示されます。こ
れにより案を選ぶだけで、スタイ
リッシュなデザインのスライドを作
成できます。

すべての人の可能性を引き出すための「アクセシビリティチェック」
ビジネス文書を作成するときも、読む人のことを考えた工夫が求
められるようになってきました。例えば、パソコンの使用が困難
な人でも、文書の内容を伝えることができるようにするために、
文章を音声で読み上げしやすくする工夫が必要です。こうしたア
クセシビリティが、作成した文書で実現できているかをチェック
する機能を利用できます。

Excelのデータを3Dマップで
可視化できる

PowerPointで写真を挿入する
と、スライドのデザイン案が表
示される
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自動的に字幕を表示

PowerPointのライブキャプションを
使うと、スライドショーでのプレゼ
ン中にリアルタイムで画面上に字幕
を表示できます。言語も選択できる
ので、海外のゲストへのプレゼンに
も活用できます。

Microsoft 365 Personalの契約者
は、そうでない人に比べてワンラン
ク上のクオリティの資料を手軽に作
れます。何度かクリックするだけで、
誰もが扱いやすい文書を作成した
り、見栄えのする文書にしたり、説
得力を上げたりできるので、こうし
た新機能を活用してみましょう。具
体的な使い方は次のレッスン以降で
紹介します。

表現力をアップできる表現力をアップできる

PowerPointで作成したスライドをアニメーションGIFとして出
力できます。アニメーションを作るだけでなく、既存のスライド
をパラパラと自動的にスライドが切り替わる画像として出力でき
るうえ、ブラウザーなど汎用的環境で再生できるので、Webペー
ジにプレゼンのダイジェストとして掲載するなどの活用もできま
す。

PowerPointやWordの文書に、あらかじめ用意されたストック
画像を利用できます。「インターネット」などのキーワードを入
力することで、見栄えのする写真やイラスト画像を挿入できます。
著作権を意識することなく使えるのでビジネスシーンでの資料作
成にも便利です。

アニメーションGIFを作成

ストック画像で見栄えのする文書に

スライドショーでプレゼン中に
字幕を表示できる
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アクセシビリティチェック

読みやすい文書を 
作成するには5 「アクセシビリティチェック」を使って文

書をチェックしてみましょう。パソコンを
使うことに困難がある人でも読みやすい
文書を作ることができます。

アクセシビリティって何？

アクセシビリティとは、情報やサービ
スなどをどのような人でも使えるこ
とを指します。障碍を持つ人や高齢
者などが判別しにくい情報をなるべ
く使用せずに文書を作ることで、例
えば、文書に貼り付けた画像に代替
えテキストを設定し、読み上げ機能
でも画像を認識できるようにします。

どんな項目が 
チェックされるの？

アクセシビリティチェックでは、た
くさんの項目がチェックされますが、
主なものは以下の通りです。

・ 画像などに代替えテキストがある
か？

・ 表に列見出しがあるか？
・ セクションに名前があるか？
・ スライドにタイトルがあるか？
・ Excelで負の数に赤色書式が使わ

れていないか？
・ 画像がテキストとインラインで配

置されているか？
・ 文書へのスクリーンリーダーのア

クセスが禁止されていないか？

アクセシビリティチェックを開始する1

検査結果の詳細を確認する2

アクセシビリティチェックをしたいファイルを開いておく

［アクセシビリティ］作業ウィンドウに
検査結果が表示された

検査結果の項目を
クリック1

詳細をク
リック2

［校閲］タブをクリック1

［アクセシビリティチェック］を
クリック2

セルA3～A8とセルA12～ 17が選択された
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アクセシビリティに配慮した
文書を作るには

最初からアクセシビリティに配慮し
た文書を作成するには、マイクロソ
フトが提供しているトレーニングプ
ログラムを活用するのが近道です。

「アクセシビリティ強化のビデオ ト
レーニング」で検索してみましょう。

アクセシビリティチェックは、ハン
ディキャップをもった人への配慮の
ためだけでなく、組織の生産性を上
げる効果もあります。組織内での作
業から壁を取り払えば、誰もが組織
の生産性向上に貢献できる環境を構
築できます。Microsoft 365 Personal
なら、簡単な操作でアクセシビリティ
をチェックできるので、普段の業務
に活用しましょう。

組織の生産性も向上する組織の生産性も向上する

おすすめアクションを設定する3
ここでは塗りつぶしの
色を変更する

［閉じる］を
クリック1

詳細のここを
クリック1

［塗りつぶしの色］の
ここをクリック2 ［青、アクセント1、黒＋基本色

50％］をクリック3

アクセシビリティチェックを終了する4
セルA3～ A8、セルA12～ 17とセルA21
～ 26の塗りつぶしの色が変更された

トレーニングプログラムを
ビデオで確認できる
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エクスポート

スライドをアニメーション
GIFにするには6 PowerPointのスライドをアニメーション

表示できるGIFファイルとして出力してみ
ましょう。Webページの素材などに活用
できます。

GIF って何？

GIFは、画像データを保存するため
のファイル形式の1つです。少ない
データ量で、複数の画像を組み合わ
せたアニメーションを表示できるこ
とから、古くからインターネット上
で使われてきました。

出力したファイルは 
どうやって再生するの？

出力したGIFファイルは、ブラウザー
を 使 っ て 再 生 で き ま す。 ま た、
PowerPointやWordなどの文書に貼
り付けても再生できます。［フォト］
アプリなどでも表示できますが、ア
ニメーションを確認したいときはブ
ラウザーを利用します。

エクスポートを開始する1

［エクスポート］の画面を表示する2

アニメーションGIFとして保存したい
ファイルを開いておく

［エクスポート］をクリック1

［ファイル］タブをクリック1

ブラウザーでGIFファイルを
再生して動きを確認できる
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少しずつ変わるスライドを 
用意しよう

アニメーションをスムーズに見せる
には、スライドが少しずつ変化する
ようにします。前のスライドをコ
ピーして一部分を変えて、また次の
スライドを作るようにするといいで
しょう。

素材として使える

作成したGIFファイルは、PowerPoint
に貼り付けて使用できます。プレゼ
ンテーションなどで製品紹介するとき
や、製品の動きを実際に見せたいと
きなどに活用できます。動画に比べ
てサイズが小さいのがメリットです。

GIFアニメーションは、静止画では
伝えにくい情報を伝えるのに適して
います。製品の動きを見せたり、建
築現場が時間の流れに従って変化す
る様子を見せたりと、いろいろな活
用ができます。ブラウザーでも再生
できるので、Webページに掲載して
広く見てもらうこともできます。

いろいろな活用ができるいろいろな活用ができる

ファイル形式を選択する3

エクスポート先を選択する4

ここではアニメーションGIFとして
エクスポートする

［名前を付けて保存］ダイアログボックスが
表示された

ここではデスクトップにエクスポートする

スライドがアニメーションGIFとして
保存される

［アニメーションGIFの
作成］をクリック1

［GIFを作成］をクリック2

保存先を［デスクトップ］に設定1 ［保存］をクリック2
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手書きの図形も入れられる

パソコンでペンやタッチパネルが利
用できるときは、「インクを図形に変
換」機能を利用することで、手書き
の図形を自動的に成形された図形に
変換して挿入できます。きれいな図
版を素早く作成したいときに役立つ
でしょう。

ストック画像

文字だけの文書を 
華やかにするには7 見栄えのする写真を使って文書を装飾し

てみましょう。ストック画像には、ビジネ
スシーンでも無料で使える画像が多数用
意されています。

ストック画像って何？

ストック画像は、マイクロソフトが
提供しているOffice用の画像提供
サービスです。大量の写真、アイコ
ン、人物、ステッカー、ビデオ、イ
ラストが用意されており、キーワー
ドで検索し、ドラッグするだけで文
書に貼り付けられます。Microsoft 
365の契約者であれば無料で利用で
きます。

画像の挿入を開始する1

ストック画像を検索する2

画像を挿入したいファイルを表示しておく

画像の一覧が
表示された

キーワードに合わせて画像が表示される

ここでは「店」をキーワードにした
画像を検索する

［画像］タブをクリック1 キーワードを入力2

［挿入］タブをクリック1

［ストック画像］をクリック3

［画像］をクリック2

アイコンやステッカー、
イラストなどさまざま
な画像を利用できる
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クイックスターターで 
簡単に資料を作成できる

スライドを作成するときに［アウト
ラインの開始］というテーマを利用
すると、スライドのアウトラインを
自動的に作成できます。PowerPoint
の起動後に［新規］をクリックし、［ア
ウトラインの開始］をクリックする
とテーマを検索できます。必要なス
ライドが選択したテーマでデザイン
された状態で自動的に用意されるの
で、タイトルや内容を手直ししてい
くだけでスライドを作成できます。

見た目をよくしたり、説得力を上げ
るために、文書に写真やイラストを
使うのは、思った以上に大変です。
内容に合う素材を探すだけでも大変
ですが、素材を使うための条件も調
べる必要があります。こうした手間
を省けるのがストック画像です。
Microsoft 365の契約者であれば無
料で使える画像で、文書にそのまま
貼り付けるだけで文書のクオリティ
をアップできます。

手間なくクオリティを 手間なくクオリティを 
アップできるアップできる

ストック画像を選択する3

ストック画像が挿入された4

レイアウトに合わせて画像のサイズ
変更やトリミングを行う

ストック画像が挿入された

［挿入］をクリック2

画像をクリックしてチェックマークを付ける1

［アウトラインの開始］で
手軽にスライドを作れる



レッスン

20

○○○○○○○○○●○○○○○○○○
○●○○○○○○○○○●○○○○○○
○○○●○○○○○○○○○●○○○○
○○○○○●○○○○○本文リード

で
き
る M

icrosoft 365 Personal 

テ
レ
ワ
ー
ク
で
効
率
と
評
価
を
上
げ
る
本

自動化機能

作業時間を短縮できる
機能を知ろう8 Microsoft 365 Personalの 利 用 者 は、

Officeに搭載されている高度な機能を使っ
て作業時間を短縮できます。便利な「時
短ワザ」を見てみましょう。

エディターで文書校正を簡単に
「エディター」はWordなどのOfficeアプリで使える高度な校正機
能です。AIの利用により文章を自動的にチェックして、間違った
文法や入力ミスなどを発見し、修正候補を表示してくれます。文
書を作成しながらリアルタイムに校正してくれるので、作成後に
文書を見直したり、ほかの人に確認を依頼したりする時間を省略
できます。

インクエディターなら 
手書きで編集できる

インクエディターは、ペンを使った
手書きで校正ができる機能です。横
棒で文字を削除したり、キャレット
を書いて文章の間に単語を挿入した
りできます。

読み上げでも校正できる

Wordの文書を音声で読み上げるこ
とで、音声を使っても校正できます。
読み上げの場合、タイプミスなどで
音声が乱れるため、目では発見しに
くいミスも発見しやすくなります。
また、別の作業をしながら、音声で
文章のチェックが可能です。

手書きでファイルに直接
描くこともできる
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最新の関数でExcel業務を効率化

データ収集を簡単に

Microsoft 365 Personalでは、Excelに追加された便利な新関
数を利用できます。例えば、今までの「VLOOKUP」と
「HLOOKUP」の機能を合わせもった「XLOOKUP」を使用する
と、複雑な条件から目的の値を取り出すことなどができます。

時間短縮にスマートフォンなどのモバイルデバイスも活用してみ
ましょう。例えば、［Officeアプリ］の［画像からテキストへ］や
［画像から表へ］という機能を使うと、書類や名刺などのテキス
トや表をカメラで撮影するだけでデータ化できます。また、音声
入力を使ってアイデアなどを話すだけでデータ化することもでき
ます。

ファイルの再使用も簡単

Wordなどで過去の文書から似たよ
うな文書を作りたいときは、「ファイ
ルの再使用」を使うと便利です。過
去のファイルの一覧から、ベースと
して使いたいファイルを選ぶだけ
で、再利用した文書を作成できます。

リサーチツールで 
調査も素早く

文書にほかの資料を引用したいとき
などは、「リサーチツール」を活用し
ましょう。Web上の論文などを検索
し、引用表記付きで文書に検索結果
を貼り付けられます。参考資料とし
て添付する文献目録も自動的に作れ
るので、レポートなどの作成に役立
ちます。

エディターや新しい関数、Officeア
プリの活用は、単に時間を短縮でき
るだけでなく、正確性のアップにも
役立ちます。文字のミスをなくした
り、表のデータを読み違えたり、情
報収集時の聞き違えをなくしたりす
ることで、より早く、より良い文書
を作れるようになるでしょう。

時短に加えて正確さもアップ時短に加えて正確さもアップ
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エディター

間違いを自動で 
見つけるには9 エディターを使って文書をチェックしてみ

ましょう。タイプミスや文法上の間違いを
リアルタイムで指摘してくれるので文書の
見直しの手間を省けます。

固有名詞などを辞書に 
登録できる

エディターでは、製品名などの固有
名詞をスペルミスとして指摘すると
きがあります。こうした単語は、そ
の都度、辞書に追加することで学習
させることができます。

Officeアプリ以外でも使える

エディターは、Officeアプリ以外で
も利用できます。例えば、ブラウザー
の拡張機能をインストールすると、
Webメールの本文やWebアプリの
入力欄などでも文書校正にエディ
ターを使用できます。

文章校正を開始する1

修正候補が表示された2
［エディター］ウィンドウに指摘候補の
数と種類が表示された

ここでは日本語の修正箇所を確認する

［表現の推敲］をクリック1

文章をチェックしたいファイルを
表示しておく

［ホーム］タブをクリック1 ［エディター］をクリック2



23

9

エ
デ
ィ
タ
ー

バックグラウウンドでも
チェックされる

エディターによるチェックはバック
グラウンドで実行されています。ウィ
ンドウを開かなくても、スペルミス
が疑われる単語などが入力されると
単語の下に波線が表示されます。

エディターを利用するメリットは、
文書を作成しながら、同時に見直し
ができる点です。通常は、作成後に
時間を取って見直しますが、それが
同時にできるので時間を短縮できま
す。しかも、正確なので間違いの少
ないクオリティの高い文書を作成で
きます。文書作成時にぜひ活用しま
しょう。

作成しながら見直しできる作成しながら見直しできる

修正候補を選択する3

文章が修正された4

手順2～3を参考に、そのほかの
修正候補も修正する

選択した修正候補に文章が修正された

複数の修正があるときは、ここをクリックする

［←］をクリック1

修正候補をクリック1

誤字や脱字、文法上のミスと
思われる箇所が選択された

文法上の誤りとして、
詳細情報が表示された
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XLOOKUP関数

表からデータを 
簡単に探し出すには10 Excelに追加された最新の関数である、

「XLOOKUP」を使ってみましょう。指定
した値を指定した範囲内から簡単に探し
出せます。

ほかにはどんな新関数が 
あるの？

Microsoft 365の契約者だけが使え
るExcelの新関数には次のようなも
のがあります。

●FILTER
  条件に一致する行を抽出する

●UNIQUE
  重複するデータをまとめる

●SORT
  データを並べ替えて取り出す

●SORTBY
  複数の基準でデータを並べ替えて

取り出す

●XMATCH
  検索したデータが何番目かを調べ

る

●SEQUENCE
  開始値や増分を指定した配列を生

成する

●RNADARRAY
   乱数が含まれる配列を生成する

●FIELDVALUE
  クラウドから株価や地理データを

取り出す

検索値を入力する1

検索範囲を入力する2

XLOOKUP関数を挿入するファイルと、
参照するファイルを並べて表示しておく

セルA9の値を検索値
として設定する

「商品一覧!C3:C17,」と
入力1

セルB9をクリック1 「=XLOOKUP(A9,」と入力2

続けて、［商品一覧］シートのセルC3～ C17を検索範囲として
設定する
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XLOOKUPの引数を 
確認しよう

XLOOKUPでは、次のような形式で
検索値などの値を指定します。

●�XLOOKUP([検 索 値],[検 索 範
囲],[戻り範囲],[見つからない場
合],[一致モード],[検索モード])

[検索値]：探したい値
[検索範囲]：探したい範囲
[戻り範囲]：返す範囲
[見つからない場合]：見つからない
場合に表示する値（オプション）
[一致モード]：完全一致、次の小さ
い値、次の大きい値（オプション）
[検索モード]：先頭から、末尾から、
昇順、降順（オプション）

XLOOKUPを利用すると、特定の範
囲から条件に合う値を探し出し、別
の範囲からそれに合致する値を取り
出せます。例えば、2つの列の片方
を条件にもう片方の値を取り出すと
いったことができます。ここで示し
たように、行や列を検索して重なる
条件のデータを取り出すこともでき
ます。いろいろな使い方ができるの
で試してみましょう。

複雑な条件でデータを 複雑な条件でデータを 
検索できる検索できる

戻り範囲を入力して関数を設定する3

XLOOLUP関数を設定できた4
セルA9の値に合わせて［商品一覧］シートの
セル14の値が表示される

Enterキーを押す3

「)」と入力2

「商品一覧!A3:A17,」と入力1

［商品一覧］シートのセルA3～A17を戻り範囲として設定する
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スマートフォン

板書や紙の資料をすぐに
デジタル化するには11 モバイル端末を使って情報収集を楽にし

ましょう。Officeアプリとモバイル版の
Excelを使うとカメラで撮影した紙の表を
すぐにExcelのデータに変換できます。

テキストにすることもできる

［画像からテキストへ］を選択すると、
印刷物のテキストなどを読み取って
データ化することもできます。デー
タ化されたデータはコピーできるの
で、任意のアプリに貼り付けが可能
です。展示物やポスター、書類など
の文章をメモとしてデータ化したい
ときなどに使うと便利です。

Officeアプリを選択する1

テーブルのスキャンを開始する2

スマートフォンに
［Microsoft Office］
アプリをインストー
ルして起動しておく

ここではテーブルを撮影して
［Excel］アプリに取り込む

［Excel］をタップ1

［テーブルのスキャン］を
タップ2

［＋］をタップ1

手順1の画面で［操作］を
タップ1

操作の一覧画面が表示された

［画像からテキストへ］を
タップ2
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板書を撮影するには

黒板やホワイトボードなどの手書き
の情報は、画像として貼り付けるこ
とになりますが、撮影時の向きによっ
て発生した縦横の歪みなどを自動的
に修正できます。Outlook Mobile
で［挿入］から［カメラ］を選択し
て撮影するときに、カメラを［ホワ
イトボード］などに切り替えると斜
めから撮影した場合などでも自動的
に正面から見たような四角形に修正
できます。

Officeアプリで表にしたデータは、
自動的にExcelアプリに貼り付けられ
ます。Microsoft 365 Personalでは、
モバイル版のExcelアプリを利用で
きるので、モバイル環境でのデータ
の取り込みから表示、編集まで一連
の作業ができます。

モバイル版のExcelに モバイル版のExcelに 
貼り付けられる貼り付けられる

テーブルを撮影する3

スキャンしたテーブルをExcelに取り込む4

撮影画面が表示された

テーブルがスキャンされ、
認識できなかった箇所は色
付きのセルで表示される

セルをタップすると
個別に編集できる

［開く］をタップすると
Excelに取り込まれる

撮影範囲をスワイプして
設定3

画面右下の［続行］を
タップ4

撮影ボタンをタップ2

撮影するテーブルにカメ
ラのレンズを合わせる1
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音声入力

ハンズフリーでテキストを
入力するには12 キーボードやペンなどを使わずに、音声

だけでテキストを入力してみましょう。ア
イデアをしゃべるだけで、Wordなどにメ
モとして記録できます。

いろいろな言語に 
対応している

［ディクテーション］は、日本語だけ
でなく、さまざまな言語に対応して
います。日本語以外を認識させたい
ときは、［ディクテーションの設定］

（ ）から［話し手の言語］を選ん
で認識されたい言語を選びましょ
う。

句読点も挿入できる

手順2で、［ディクテーションの開始］
（ ）の左にある［ディクテーション

の設定］（ ）をクリックし、［句読
点の自動挿入］をオンにすると、息
継ぎなどのタイミングを解析して途
中に「、」や「。」を自動的に挿入す
ることもできます。イントネーショ
ンによって「？」なども入力できます。

聞き取りを開始する1

聞き取りが開始された2

ファイルを開き、文字を入力する箇所を
クリックしてカーソルを表示しておく

「、」は「読点」と、「。」は「句点」と話す

ウィンドウに「聞き取り中」と表示される

内蔵マイクに話しかける1

［ホーム］タブをクリック1 ［ディクテーション］をクリック2
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マイクを調整しておこう

ディクテーションを使うにはマイク
が適切に設定されている必要があり
ます。Windows 10の［設定］から［シ
ステム］の［サウンド］を開き、［入
力］で適切なマイクが選択されてい
るかを確認し、［デバイスのプロパ
ティとマイクのテスト］でマイクの
音量を調整しておきましょう。なお、
パソコンにマイクが搭載されていな
い場合は、別途、外付けのマイクが
必要です。

ディクテーションを使うと、アイデ
アなどを話すだけですぐにメモでき
るため、時短に役立ちますが、それ
だけでなくアクセシビリティの面で
も貢献します。キーボードを使うこ
とが困難な人でも、音声で文字を入
力できるので文書の作成などが可能
です。句読点なども入力でき、高い
精度で認識するので、ビジネスシー
ンでの活用にも問題ありません。

キー入力が困難な場合も キー入力が困難な場合も 
役立つ役立つ

聞き取られた文字が入力された3

聞き取りを終了する4

聞き取った文字が入力された

聞き取りが一時停止した

［ディクテーションの開始］をクリックすると、
聞き取りが再開する

［閉じる］をクリックすると、ディクテーションが終了する

［ディクテーションの開始］を
クリック1
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共同作業

スムーズな共同作業を 
実現できる機能を知ろう13 同僚や外部の協力者などと、一緒に仕事

ができる環境を手軽に整えられるのも
Microsoft 365 Personalのメリットです。
何ができるのかを見てみましょう。

リアルタイムに共同編集できる
Microsoft 365 Personalの契約者は、1つの文書をほかのユー
ザーとリアルタイムに共同編集できます。共有した文書を同時に
開いて、各ユーザーが別々の場所にデータを入力できるので、複
数の人での入力作業や文書チェックなどで、複数バージョンの
ファイルが出来上がってしまうことや、順番待ちによる時間のロ
スがなくなります。また、チャットやビデオ会議などによるコミュ
ニケーションで、分担を決めたり、方針を確認したりしながらの
編集も可能なので、文書の統一感がなくなる心配もありません。

ブラウザーでも参加できる

共同編集には、アプリ版のWord、
Excel、PowerPointだけでなく、
ブ ラ ウ ザ ー 版 のWord、Excel、
PowerPointからも参加できます。
このため、外出先でネットカフェな
どのパソコンを利用して共同編集に
参加できます。
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コメントやビューで共同編集がもっと便利に
文書に気になる点があるときは、その場所に［コメント］を入れ
ることができます。修正や追記を依頼したり、ほかの人に内容を
チェックしてもらいたいときに活用しましょう。また、ビューを
作成すれば、共同作業中の人の画面に影響することなくデータの
並べ替えなどができます。一緒に編集していても、作業効率を落
とす心配がありません。

コメントは 
いつでも入力できる

コメントは共同編集中でなくても入
力できます。メールなどで回覧する
ときなどでも活用しましょう。

共有文書でも変更箇所を 
確認できる

共同作業をしているときに、仮にほ
かのユーザーが意図しない部分の内
容を変更してしまった場合も安心で
す。共有した文書に対して誰が内容
を変更したのかを確認したり、変更
内容を元に戻したりすることができ
ます。

コメントや共同編集などの機能を使
うと、文書を部内で共有したり、上
司へと回覧したり、取引先とやりと
りする際の無駄を省けます。回覧に
時間がかかる……、同じファイルな
のに内容が違う文書がたくさんある
……、といったオフィスの困った現
象を解決できるので、ぜひ活用して
みましょう。

無駄なく高い質の 無駄なく高い質の 
共同作業ができる共同作業ができる



レッスン

32

○○○○○○○○○●○○○○○○○○
○●○○○○○○○○○●○○○○○○
○○○●○○○○○○○○○●○○○○
○○○○○●○○○○○本文リード

で
き
る M

icrosoft 365 Personal 

テ
レ
ワ
ー
ク
で
効
率
と
評
価
を
上
げ
る
本

ファイル共有

ファイルを共有して
確認するには14 1つの文書を複数の人で共同編集してみま

しょう。リアルタイムに編集できるので、
データを協力して入力したり、相談しなが
ら編集を進められます。

リンクでも招待できる

手順2で［リンクのコピー］をクリッ
クすると、共有するためのリンクを
コピーできます。メールソフトに自
分で貼り付けたり、Teamsのチャッ
トに投稿したりして文書を共有する
こともできます。

編集の許可設定ができる

標準ではリンクを知っている人なら
誰でも文書を変更できます。もしも、
編集を許可したくないときは、［リン
クを知っていれば誰でも編集できま
す］をクリックして、［編集を許可す
る］のチェックマークを外しましょ
う。期限を設定したり、パスワード
を設定したりすることもできます。

ファイルを共有する

ファイルの共有を開始する1

相手を指定してリンクを送信する2

共有したいファイルを表示しておく

［リンクの送信］ウィンドウが
表示された

ここをクリックすると、
共有方法を選択できる

共有相手のメールアドレスを
入力1

Enterキーを押す2

メッセージを入力3

［送信］をクリック4

［共有］をクリック1

［リンクを知っていれば
誰でも編集できます］を
クリック

1

［編集を許可する］のチェック
マークを外す2
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Excelでファイルを開くには

手順2で［デスクトップアプリケー
ションで開く］をクリックすると、
ブラウザーではなくExcelアプリを
使ってファイルを編集できます。ブ
ラウザー版では一部の機能が制限さ
れているので、高度な機能を使いた
いときは、デスクトップアプリで編
集しましょう。

共有した文書は、単に相手が開ける
ようになるだけではありません。同
じタイミングで文書を開くと、相手
と一緒に1つの文書をリアルタイム
に編集できます。メールなどでやり
とりする時間が短縮できるうえ、そ
の場で方向性を確認しながら作業を
進められるので効率的です。

リアルタイムにリアルタイムに
共同編集できる共同編集できる

共有されたファイルを確認する

ファイルのリンクが送信された3

相手を指定してリンクを送信する2

相手を指定してリンクを送信する1

ファイルのリンクが送信された

［閉じる］をクリックして
ウィンドウを閉じる

ブラウザーが起動し、共有
ファイルが表示された

ほかのユーザーが編集中のときは、
人型アイコンと色枠が表示される

ファイル共有の
メール画面を表
示しておく

［開く］を
クリック1

デスクトップアプリを使って
ファイルを開くこともできる
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コメント、シートビュー

共同作業をするには15 文書を共同編集するときは、コメントで
メッセージを書き込んだり、ビューで自分
の表示だけを変えると便利です。知って
いると便利な機能を紹介します。

共同編集のファイルにコメントする
誰のコメントかが表示される

コメントには、現在サインインして
いるユーザー名も一緒に記入されま
す。このため、複数の人に回覧する
文書などでも、誰のコメントなのか
がひと目で分かります。

スレッド形式で管理される

コメントは、それぞれが1つのスレッ
ドとして管理されます。コメントに
返信すると、返信がコメントの下に
続けて表示されるので、何に対して
の返信なのかが分かりやすくなって
います。

コメントの挿入を開始する1

ファイルを入力する2

前ページのHINT!を参考に、共同編集する
ファイルをExcelで開いておく

ここでは、セルC4に
コメントを挿入する

コメントを入力1

［投稿］をクリック2

セルC4をクリック1

［新しいコメント］をクリック3

［校閲］タブをクリック2

スレッドであることが分かる
よう左端に線が表示される
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コメントを編集できる

自分で入力したコメントは、後から
編集ができます。［編集］を選択し
て内容を修正しましょう。

スレッドを削除することも
できる

スレッドは内容を残したまま、解決
としてマークできますが、削除もで
きます。間違って記入したコメント
を削除するのはもちろんですが、た
くさんコメントがあると、対応状況
が確認しにくくなってくるため、対
応しなくてもいいコメントを削除す
るといった使い方をするのもいいで
しょう。

［コメント］ウィンドウを表示する3

コメントの一覧が表示された4

コメントが
挿入された

［編集］をクリックすると、
コメントを変更できる

［コメント］ウィンドウにコメントの
一覧が表示された

［閉じる］をクリックすると、［コメント］ウィンドウが閉じる

［コメントの表示］をクリック1

［編集］をクリック1

［その他のスレッド操作］を
クリック1

［スレッドの削除］クリック2
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色が変わる

ビューを作成すると、行や列の部分
の色が変わります。この色で表示さ
れている間は、フィルター処理など
の操作は自分の画面にしか表示され
ず、相手の画面には反映されません。

データの変更は反映される

セルのデータを書き換えたりしたと
きは、ビューを分けていても、相手
に同じ値が反映されます。表示方法
をユーザーごとに切り替えているだ
けなので、データの変更などすべて
のユーザーに反映されます。

シートビューを作成する1

シートビューが作成できた2

ここではシートビューを作成し、チケットの売上高が
多い順にテーブルを並び替える

シートビューが作成された

［売上高（チケット）］のフィルター
ボタンをクリック1

［表示］タブをクリック1

［新規］をクリック2

シートビューを作成してテーブルを並べ替える

ビューを作成すると、
行と列の色が変わる
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コメントを利用すると、文書内のど
の部分を、どのように修正すればい
いのかという具体的な指摘ができま
す。このため、文書の修正依頼や内
容確認などを確実にでき、修正する
側も的確に修正意図を理解して素早
く変更できます。また、ビューを活
用すると、同じシートをリアルタイ
ムに共有しながらも、それぞれの人
が使いやすい見え方で編集作業がで
きます。こうした機能を活用して快
適な共同作業をしましょう。

共同作業がより快適に共同作業がより快適に

ビューを保存しておくことも
できる

手順2で［シートビュー］グループ
の［保持］をクリックすると、設定
したビューを保存しておくこともで
きます。ビューを継続して使いたい
ときは保存しておきましょう。

フィルターを設定する3

フィルターが設定できた4

共同編集中のほかのユーザーの画面では、
並べ替えは反映されない

フィルターが設定され、
物販の売上高が多い順
に並べ替えられた

［降順］をクリック1

［OK］をクリック2

●ほかのユーザーの編集画面

［保持］をクリック1
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テレワークといっても、急には対応できない場合も多いでしょう。特に生活空間である自宅には、な
かなか仕事に使えるスペースは見つけにくいものです。仕方なく、ダイニングテーブルで作業をしたり、
寝室などに作業スペースを確保したりする例もありますが、一緒に生活している人の都合もあります
し、仕事に適したデスクやいすなどが確保できるとも限りません。まずは、狭くても構わないので仕
事用のスペースを自宅内に確保することから始めましょう。

集中して仕事ができる場所が見つからない……

テレワークを快適にするには、自宅の環境を整えることも大切です。自宅でも集中して作業を進められ、ビ
デオ会議がスムーズにできる環境を整えましょう。ここでは、テレワークで困ることが多いケースを想定し
ながら、その解決方法を紹介します。

付録　テレワークをより快適にしよう
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自宅は生活スペースなので、ほかの人に見られることを想定していないのがほとんどです。多少散ら
かっていたり、趣味のものがあふれていたりと、いろいろな環境があるでしょう。こうした「生活感」
をうまく隠すこともテレワークでは大切です。また、間取りによっては光の加減でビデオ会議での映
像がうまく映らないこともあります。場所や照明などにも気を配る必要があるでしょう。

悪い印象を与えてしまうのも困るが……

オフィスと違って、自宅では、一緒に暮らしている人や屋外を通るほかの人や車、近所の生活音や工
事などの存在を避けることが難しいのが一般的です。このため、こうした生活音や雑音を避ける工夫
が必要になります。特にビデオ会議が欠かせない環境では、「音」への対策がとても重要です。

音が気になってビデオ会議が難しい……
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小さくても仕事用のスペースを確保しよう

テレワークを始めるときは、小さくても構わないので仕事用のスペースを確保することが大切です。
パソコンを置けるほどのサイズの机、安くても疲れにくいいすは、できれば新しく用意した方がいい
でしょう。設置場所は、リビングの一角などで構いませんが、できれば家族が集まる場所とは別に、1
人になれる場所が望ましいでしょう。子ども部屋がある家庭なら、日中、子どもがいない時間帯は子
どもの机を借りて仕事をするのも1つの手です。どうしても作業スペースを確保できないのであれば、
思い切って引っ越しも検討しましょう。これからの時代、テレワークは当たり前になるので、決断は
無駄にならないはずです。

POINT ❶
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自宅での仕事には、やはり同居する家族の協力が不可欠です。急にビデオ会議の予定などを伝えても
家族が困ってしまうので、あらかじめ家族に伝えたり、当面の予定が分かるようにカレンダーなどで
予定を家族と共有する工夫をしましょう。壁のカレンダーに「15:00 〜 16:00 パパ会議」と簡単な
メモをしておくだけでも、家族は考慮しやすくなります。家族もテレワークをする場合は、ビデオ会
議の時間が重ならないようにうまく調整することも大切です。逆に自分に時間の余裕があるときは、
買い物や子どもの見守りをするなど、積極的に家族のテレワークに協力するといいでしょう。

家族に予定を伝えよう POINT ❷
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ネット環境を見直そう

テレワークを始めるときは、パソコンなどの機材に加えて、インターネット接続用の回線の準備も忘
れないようにしましょう。スマートフォンの回線などをテザリングで利用することもできますが、費
用や転送量が限られる場合もあるので、光ファイバーなどの固定回線を利用するのが理想的です。た
だし、マンションなどで共有している回線の場合、同じ建物でテレワークのユーザーが集中すると、
回線の混雑によってビデオ会議の品質が悪くなります。工事費や維持費がかかるうえ、管理組合など
の許可が必要になる場合もありますが、高速な回線を個別に引き込むことも検討しましょう。また、
自宅のいろいろな場所で仕事をする可能性があるので、どの部屋からもインターネット接続ができる
環境を整えましょう。Wi-Fiを利用する場合は、高速かつ広いエリアをカバーできる最新のWi-Fi 6対
応製品や、複数台でエリアをカバーする中継機やメッシュ対応製品を用意すると安心です。

POINT ❸
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ビデオ会議では、音声の品質確保が大切です。パソコン内蔵のマイクやスピーカーでも対応できますが、
マイクが生活音を拾ってしまったり、スピーカーの音声が家族の迷惑になることもあります。家族が
いる環境では、ヘッドセットなどの利用を検討しましょう。イヤホンとマイクが一体化された製品では、
外部の騒音を低減するノイズキャンセル機能が搭載されていることがあります。ビデオ会議に最適化
された高品質なヘッドセットの利用も検討しましょう。また、細かいことですが、ハウリングなどを
防ぐために、自分が発言するとき以外はマイクをオフにするなど、ビデオ会議アプリを使うときにも、
ちょっとした気を配るといいでしょう。

使いやすいヘッドセットを探そう POINT ❹
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大型ディスプレイやマルチモニタを活用しよう

画面を表示するためのディスプレイにも工夫が必要です。小型のモバイルノートやタブレットなどを
利用すると、画面上で共有されたExcelの資料などの文字が小さくなり、重要な数値が判断できない
ときなどがあります。ノートパソコンを使う場合でも、別途、大型のディスプレイを用意し、そちら
に画面を映すようにするとビデオ会議が快適になります。もちろん、外付けのディスプレイはマルチ
モニタとして、普段、アプリを使って個人作業をするときにも活用できます。広いデスクトップで快
適に作業できるので、この機会に外付けディスプレイの追加を検討しましょう。

POINT ❺
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ビデオ会議に参加するときは、自分の映り方にも気を配る必要があります。身なりを整えるのもそう
ですが、カメラの角度によっては下からあおった映像になり印象が悪くなったり、暗い場所から参加
すると顔色が悪く映ったりします。ある程度、ビデオ会議アプリやカメラの設定などで明るさを調整
できますが、環境によっては限界があるので、小型のデスクライトや顔を照らすリングライトなどの
使用も検討しましょう。また、自分の後ろに映り込む背景にも注意しましょう。趣味のものの映り込
みを避けるのも大切ですが、映り込んだ郵便物や窓の外の風景から、ほかの参加者に住所が推測され
てしまう場合もあります。プライバシーという観点からも、自分がどう映っているのかを常に意識し
ましょう。

家の中での映り方を確認しよう POINT ❻
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ビデオ会議のトラブルを回避しよう

ビデオ会議では、映像や音声が途切れ途切れになってしまうことがあります。しかし、こうした現象
は工夫次第で避けられる場合もあります。例えば、Wi-Fiの受信感度をチェックしてパソコンの向きや
場所を調整したり、パソコン上で動いている使わないアプリを終了して負荷を減らしたりするといい
でしょう。それでも、改善されないときは、いったん、ビデオ会議から抜けて入り直したり、最悪の
場合は映像をオフにして音声だけで参加したりするといいでしょう。このほか、マンションなどで多
くの人が回線を利用する混雑時間が分かっている場合は、その時間を避けてビデオ会議の時間を設定
するようにするといいでしょう。

POINT ❼
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家族や回線の問題で、どうしても自宅で仕事ができない場合もあります。そんなときに備えて、自宅
周辺でテレワークに使えそうな場所をあらかじめ探しておきましょう。自治体によってはテレワーク
用の施設を開放していたり、近所にテレワーク需要を見越して参入したコワーキングスペースが新規
オープンしていることがあります。また、印刷が必要な場合は、コンビニエンスストアに設置されて
いるマルチコピー機なども利用できます。周辺の施設をフル活用して、テレワークに備えましょう。
ただし、こうした外部の施設を利用するときは、セキュリティに十分に配慮する必要があります。公
衆無線LANを使うときは暗号化されているかどうかを確認してからつないだり、機密情報をコンビニ
エンスストアで印刷したりしないように注意したり、パソコンの前を離れるときは必ずログオフした
り、パソコンをしまったりするなどの工夫をしましょう。

周辺で仕事に使えそうな場所を確認しておこう POINT ❽
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