
Gドキュメント・SPシートとのファイル交換
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Gドキュメント／スプレッドシートとはどんなものか？

ワード       Gドキュメント

アプリの種類 WINDOWS GOOGLEアプリ

文書作成 ワード ドキュメント

表計算ソフト エクセル スプレッドシート

使用場所
WINDOWS
DESKTOP内

グーグルドライブ内

エクセル    スプレッドシート

◇今回の講座では、オフィスのワード・エクセ
ルとグーグルのドキュメント・スプレッドシート
とのファイル交換について取り上げます。
◇復習を兼ねて、グーグルの「ドキュメント」
「スプレッドシート」とオフィスの「ワード」「エク
セル」との関係をもう一度整理してみます。

交
換



WINDOWS GOOGLEアプリ

ワード・エクセルのデータ更新 ドキュメント・スプレッドシートの
データ更新

編集作業に慣れている 編集作業に慣れていない

PCでの作業が中心 スマホでの作業が中心

ＷＩＮＤＯＷＳアプリ  ⇔ ＧＯＯＧＬＥアプリ
ファイル変換を頻繁に行うことになります。

※正確には、グーグルドライブ内での作業ではワードのままでもスマホを使って編
集作業ができます。また、PCデスクトップ内での作業では、Gドキュメントのままで
もPCを使って作業ができます。いずれの場合も、作業シートは、入力後は自動
保存されます。



◇これまで３回の講座を重ね合わせると、次のような作業ができます。

◇写真やスクリーンショットから文字を抽出する

◇写真などに書かれた外国語を日本語に翻訳する

◇抽出、翻訳した文字やデータをファイルに保存する。

◇スマホに保存したファイルをPC側に送り、このファイル
を基に、加筆、訂正しながら自分自身の文章、データ
を作ることができる。

使用アプリは

グーグル検索

(グーグルレンズ)

使用アプリは

グーグルドライブ

グーグルドキュメント

使用アプリは

グーグルドライブ

エクセル・ワード

※さっそく始めてみましょう。



＜PCにグーグルドライブをダウンロード＞

◇PC側の準備

◆まずパソコン版のGドライブをダウンロードします。

◆PCのスタートメニューを開き、GドライブがPCにダ
ウンロードされていることを確認します。

◆デスクトップに「PC内のフォルダー」と
いう名称のフォルダーを作成しておく。

◆デスクトップにある「PCのフォルダー」
に転送に使うワードファイル、エクセル
ファイルがあることを確認しておく。

◇PC側の作業❶
◆PCでグーグルドライブを開く。
◆PC左側のメニューから Gドライ
ブ＞マイドライブ を表示させる。



＜ワードをGドキュメントに変換＞

◇PC側の作業➋

◆デスクトップにある「PC内の
フォルダー」を開く。

◆マウスを使って「PC内のフォ
ルダー」からワードファイルとエク
セルファイルをドラッグ＆ドロップ
でGドライブの「マイドライブ」に
移動させる。

◆「マイドライブ」にほかのファイ
ルとともにワードファイル、エクセ
ルファイルがコピーされているの
が分かる。

◇「マイドライブ」アイコンをマウ
スで右クリックしてショートカット
を作っておきましょう。



◇スマホ側の作業

◆グーグルドライブを開く

◆ワードのファイルを開く

◆右上のメニュー から「共有とエ
キスポート」を開き、「グーグルドキュメ
ントファイルとして保存」を選択。

◆ドライブ内にワードファイルと同じ名
称のグーグルドキュメントファイルができ
ているのがわかる。

◆これから後の作業をしていくうえで
煩わしくなるので、いったんワード版の
ファイルを削除して、Gドキュメントファ
イルのみを残す。

＜ワードをグーグルドキュメントに変換＞



◇スマホ側の作業

◆グーグルドライブを開き、エクセルファ
イルを開く

◆右上のメニュー から「共有とエキ
スポート」を開き、「Gスプレッドシートと
して保存」を選択

◆エクセルファイルと同じ名称のスプレッ
ドシートファイルができている。

◆作業をしていくうえで煩わしくなるの
で、エクセル版のファイルを削除して、ス
プレッドシートファイルのみを残す。

＜エクセルをスプレッドシートに変換＞

使用頻度の多いエクセルからグーグルスプレッド

シートへの変換も同じ作業です。



＜ドキュメント・SPシートはそのまま編集する＞

◇スマホ内で編集、入力
作用を行うときは、グーグ
ル・ドキュメント、SPシート
で作業を行います。

◇ファイルを開いて

をタップし、直接データ入
力などをします。

◇予め設定しておけばオ
フラインの状態でも作業が
可能です。

◇作業終了後は、ファイ
ルを閉じれば勝手に保存
をしてくれます。



＜他のアカウントに行ってしまっていた場合＞

他のアカウントに行ってしまっていた！

◆コピーの送り先メニューが出てくるので、送信先には、

グーグルドライブ＞送りたいアカウント＞マイドライブを指定。

◆最後に「アップロード」をタップして、指定アカウントに送ります。

PCのグーグルドライブにファイルを移したのに、スマホで開く
とファイルが出てこない場合があります。スマホで開いたグー
グルドライブのアカウントがPC側と違っている場合です。

◆PCと同期しているグーグルドライブをスマホで開き、
転送したいファイルがあることを確認します。
◆スマホのGドライブでファイルの右側にある ・・・ の
メニューから、「コピーを送信」を選ぶ。

そんな場合は次の方法でファイルを転送します。



＜Gドキュメントをワード変換【スマホ側の作業】＞

◇スマホ側の作業
◆作成したGドキュメントを置いて

いるGドライブを開く。

◆ワード変換したいGドキュメント

のファイルを開く

◆ファイルの右上にある ・・・ の

メニューから「共有とエキスポート」

を選ぶ。

◆メニューから「名前をつけて保存」を
選び、形式はWord(.dock)を選ん
で保存。

◆グーグルドライブを確認するとドキュ
メントファイルとともに、ワードファイルが
保存されている。

スマホにあるGドキュメントをPCに移動させてワードに変換します。



ワードファイルをPCに取り込む

◇ワードのファイルをPCに取り込むには様々な方法が可
能です。ただ、Gドキュメントではできないラインを使った添
付送信が、ワードでは可能です。最も手軽な方法だと言
えます。

以前に紹介した方法で自分専用のライン
を予め作成しておきます。

◇Gスプレッドシートのファイルをエクセルに変換しておくる
方法も同じやり方でできます。

◆ワードファイルをPCに取り込んだ後は、Gドライブのフォ
ルダーを開き、不要になったワードファイルを削除しておき
ます。



PDFファイルに変換して送信する

ここまで、＜ワード・エクセル＞と＜Gドキュメント・スプ
レッドシート＞とのファイル交換について説明してきまし
た。ただ、この方法は自分自身が利用するために使う
方法です。

他の人にファイル添付する時には、基本はPDFファイ
ルに変換して使うのが一般的です。

ドキュメントファイルをPDFファイルに変換するには、「共
有とエキスポート」から「名前をつけて保存」にするときに、
ワードではなく、PDFを選択します。

◇さらにPDF形式は、メールなどで添付送信する場合にも、ウィルス
に汚染されたりすることが少ないというメリットがあります。

◇PDFファイルは、＜ワード・エクセル＞、＜ドキュメン
ト・スプレッドシート＞のどちらからも簡単に変換できます。



特にGスプレッドシートを使うメリット

ちょっとしたデータ入力（ex.一日分の血圧デー
タの記録）などは、わざわざPCを開かなくても、
スマホを開き、スマホ上で作業をするのが手軽
です。

したがって、毎日頻繁に開くような表形式のファ
イルは、Gスプレッドシート形式のままGドライブ
内に保存しておくことをお薦めします。

大幅な編集作業が必要になった時のみ、エクセ
ルにファイル変換して作業します。

PCのデスクトップ内にはエクセルのファイルが残っ
ているままの状態なので、万一の場合のバック
アップ作業も不要になります。
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