
GoogleWorkspace活用方法
ー ドキュメント便利機能 ー



音声入力

おすすめ便利機能 １

・低学年などローマ字入力できないが、ICT機器を使用して文章を作成したい
・新聞作りや文集などで、どうしても時数がとれないときに効率よく行いたい
・会議等の議事録・発話記録を取りたい（数人：PCマイク 大人数：集音マイク）

自動翻訳
・外国籍の保護者へ向けて、簡単に母国語で説明原稿を作りたい
・学級通信を簡単に翻訳したい

データ探索
・タブを切り替えなくても、意味が分からない言葉を検索したり、画像検索し挿入
したりすることができる

音声認識の精度が良いです



音声入力 ２

①ツールを選択
②音声入力を選択
※「Ctrl＋Shift＋S」でも音声入力できます



音声入力方法 ３

①音声入力する
②全て入力したのち、改行や推敲を行う

赤色：録音開始
黒色：録音停止



自動翻訳機能 ４

文章を入力



自動翻訳機能 ５

①ツールを選択
②ドキュメントの翻訳機能を選択



自動翻訳機能 ６

「言語を選択」を選択



自動翻訳機能 ７

翻訳したい言語を選択
※約100言語

例：ポルトガル語・中国
語バージョンを作成



自動翻訳機能 ８

ポルトガル語 中国語



データ探索 ９

①ツールを選択
②データ探索を選択
※「Ctrl＋Alt＋Shift＋I」でも音声入力できます



データ探索 10

①右側の に、検索したい言葉を入力します
②画像検索もでき、検索後＋ボタンでドキュメントに挿入できます


