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Section1 

Googleスプレッドシートを 

使ってみよう 

Googleスプレッドシートは、Googleが提供しているクラウドの表計算ソフトです。
Gmailや Googleカレンダーなどを利用するために必要な、Googleアカウントを持って 
いる人なら誰でも利用できます。 
 
同じような表計算ソフトにMicrosoft Excelがあります。ExcelはMicrosoftが提供して 
いる表計算ソフトでパソコンの中で動作するソフトウェアとして開発されています。 
そのためパソコン本体にソフトをインストールして、そこで使うのが主な利用環境と 
して想定されています。 
 
一方、Google スプレッドシートは Googleが提供しています。Google はインターネット
の情報検索から始まった企業で「世界中の情報を整理し、世界中の人々がアクセスできて
使えるようにする」ことをミッションとしている会社です。 

画像出所:Google 社公式ページ(https://about.google/) 

Googleスプレッドシートはそのようなビジョンの会社が開発するソフトでクラウドに 
あります。そのためパソコン本体にダウンロードする必要はありません。 
 
Googleスプレッドシートは、インターネットに接続できるブラウザさえあれば、 
いつでもどの端末からでも編集を行うことができる他、相手とリアルタイムに共同編集
を行うことができる便利なサービスです。 

1-1. Google スプレッドシートとは？ 
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出所:Google スプレッドシート公式サイト 
https://www.google.com/intl/ja_jp/sheets/about/ 

出所:Google Chrome での検索結果(2021年 10月アクセス) 

Googleスプレッドシートの機能の細かい解説は、公式ページから詳しく見ることが 
できます。ブラウザを使って「Googleスプレッドシート」と検索し、検索結果に表示 
される「Googleスプレッドシートンラインでスプレッドシートを作成編集できる 
無料サービス」をクリックすると表示されます。Google スプレッドシートとはどのよう
なものなのかについてもこちらのページで見ることができますので、興味のある方は 
ぜひご覧になってください。 
 

Googleスプレッドシートはクラウドの表作成ソフトとして活用することができますが、
同じ表計算ソフトの Excelなどとは異なる性質を持ちます。 
 
Googleスプレッドシートは、インターネットを活用した便利な関数
(GOOGLETRANSLATE関数(翻訳)や IMAGE関数(指定した URLの画像ファイルを表示)な
ど)を使うことができるのが特徴です。インターネット接続を前提として作られている 
ソフトウェアなので、情報検索や情報の処理をするといった機能が豊富になっているの
が大きな特徴です。 
 
また、複数人で同時に共同編集することに強みを持つ表計算ソフトです。つまり、 
ブラウザで表を編集することを前提として利用することで強みを発揮します。それに 
対し、Google スプレッドシート以外の表計算ソフトは、印刷して配布することを前提と
した資料作成を行うことが目的とされています。 
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1-2. 表計算ソフトと Google スプレッドシートとの違い 

Googleスプレッドシートは、インターネットがつながっていれば、さまざまなデバイス
で利用することができますが、キーボードのないスマートフォンでは数式を入力したり、 
表の横幅や縦幅の調節、文字の大きさや種類を変更などの編集がしにくいため、パソコン
から使用することをオススメします。 
 
このようなソフトの特性の違いを理解したうえで Google スプレッドシートを駆使する 
ことで、 
 

 Excelにある機能が使えない 
 細かな印刷設定ができない 
 ファイルのバージョン管理が上手にできない 

 
といった、Google スプレッドシート特有の「できない」に対して前向きに向き合うこと
ができ、こういう使い方ならここまでの機能で十分！という納得感を持ってファイルの 
作成や編集を行うことができるのです。 
 
本テキストでは、Googleスプレッドシートの特徴を理解したうえで、有効な使い方を 
学べるように内容を構成しています。 
 
Excelで実現できることが Googleスプレッドシートでは実現できない、今までは Excel 
でこうやっていたのに、Google スプレッドシートではこうやらないといけないのは我慢
できない、といった方は Excelでの資料作成を行うことをおすすめします。 
 
最終的に印刷するのか、それとも資料を共有し、リアルタイムに共同編集したいのか、 
作成したファイルは最終的にどのように利用されるかを考えて、目的やそれぞれの 
ソフト、ツールの特徴にあったものを活用し資料を作成しよう。という考えを持つこと 
が大事なのです。 
 
Googleスプレッドシートで作成したファイルはMicrosoftの Excelや PDFなどの他の 
ファイル形式でダウンロードすることや、Excelのデータをアップロードして Google 
スプレッドシートの形式に変換して編集を行うこともできます。 

Googleスプレッドシート以外の表計算ソフトで作成するファイルは、最終的には印刷物
として活用されることが多いことから、１つの印刷物につき１つのファイルが作成され 
ます。 
 
例えば、売上を管理するとしたら、このようなファイル名となる場合が多いでしょう。 
 

 「売上管理表_20210512.xlsx」 
 「売上管理表_20210526.xlsx」 
 「売上管理表_20210609.xlsx」 
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ファイルごとに印刷し、上司に内容を確認し、指摘通りに修正を行い、再度印刷を行う｡
そして最終的にバインダーやファイルの中に一連の資料として保管される、といった 
機会が多かったのではないでしょうか。 
 
一方 Googleスプレッドシートは、印刷することを前提としておらず、ブラウザで表示
し、編集することを前提としています。ブラウザで表示できるので直接そのファイルに
アクセスしてもらい、指摘する人自身が修正すると行った編集を行うことができるので
す。 

印刷を前提とした表計算ソフトとブラウザの利用を前提とした Google スプレッドシート
の特徴を以下に比較していますので、ぜひご参考にしてみてください。 
 
 

 利用シーン 表計算ソフト 
（Excelなど） 

Google 
スプレッドシート 

編
集 

ファイルを編集する ファイルを所有している人
のみが編集可能 共同編集者なら誰でも OK 

ファイルを同時に 
開ける人数 

ファイルを所有している人
のみ 

共有された人なら誰でも
OK 

校閲やチェック、 
修正作業 

印刷物に赤ペンで指示、 
ファイルを所有している人
のみが修正可能 

共同編集者ならいつでも 
誰でも修正が可能 

閲
覧 

ファイルの内容を確認
する 

データが保存されている 
パソコンまたはメモリが 
必要 

共有された人なら誰でも
OK 

誰かと同時にファイル
の内容を確認する 不可能 共有された人なら誰でも

OK 

パソコン以外の 
デバイスから確認 

アプリをインストールする
ことで確認はできるが文字
化け、型崩れの可能性あり 

ブラウザが入っていれば 
スマホ、タブレットから 
閲覧可能 

保
存 

作成中のファイルの 
保存場所 

作成している人の PC 
または USB メモリなど クラウド 

パソコンの故障、USB 
メモリを紛失した場合 ゼロから再作成 影響なし 

ファイルを削除してし
まった ゴミ箱から復元 Google ドライブのゴミ箱

から復元 

大量のファイルを保存
したい 

外付け HDD や大容量の
USB メモリを購入 保存容量を購入 
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1-3. Google スプレッドシートで実現できる情報共有の形 

表計算ソフトを使って作成したファイルを相手と共有をするには、作成日や作成者、 
バージョンなどが分かるようなファイル名を付けて保存し、それをメールやチャットで 
送信します。そのファイルを特定の相手と一緒に完成させるには、以下のような 
やり取りが何度も発生します。 

 
① 受け取ったファイルを自分のパソコンにダウンロード 
② 印刷して手書き、または、コメント機能などを使って修正箇所を入力 
③ 別名でファイルを保存 
④ ファイルを添付して自分に送り返す 

これが、いわゆる「普通」のこれまでの情報の確認のやりかたです。このようなやり方
をすると、ファイルが無尽蔵に作成されることとなり、ファイルの管理が大変になりま
す。 
 
しかし、Googleスプレッドシートを活用すると、自分が作成したファイルに対して、 
「共同編集者」として他の人への権限を付与するだけで、編集権限がある人はいつでも 
最新の状態のファイルをいつでも閲覧したり、編集をすることができます。  
（※共同編集については、Section4で詳しく学習します） 
 
修正箇所の指摘をファイルに直接行うことができるため、何重にも行われる確認作業が
必要なくなるのです。 「リアルタイムの共同編集ツール」としての Googleスプレッド
シート、あるいはその他の Googleアプリを活用することで、これまでに自分の 
パソコン内でファイルを作成、編集していたことを、クラウドに置き換えるということ
だけにとどまらず、情報の共有や確認といったコラボレーションのあり方そのものを 
変革することができるのです。 
 
また、表計算ソフトでは、複雑な数式や関数を扱うことがありますが、 
Googleスプレッドシートなら誤って数式を消してしまったりしても、変更履歴の機能を
使ってすぐに数式などを修復することができます。 
 
これから、本テキストで Google ドキュメントの持ち味を生かして資料作成を行う方法
を学んでいきましょう。 
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