
Google Workspace
 AI活⽤セミナー

これからAIを活⽤していきたい⽅向け

 基礎から実践、コスト管理まで
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１．お断り（本⽇のセミナー内容の前提）

初⼼者向けの内容です

本⽇の内容は、これからAIを活⽤していきたい⽅に向けた

本当に基礎的な内容となります。

既にAIを本格導⼊‧運⽤されている⽅は「釈迦に説法」と

なる可能性がございますが、ご了承くださいませ。

• 情報の鮮度：2026年1⽉27⽇時点の情報に基づきます。

• 選定理由：「なぜGoogle Workspaceが良いのか」「どう活

⽤すれば良いのか」に焦点を当てます。

• 資料の内容：今回は「GoogleWorkspace導⼊の背景と⽬

的」を踏まえて、活⽤事例をご紹介いたします。
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２．まずはじめに：皆様のお気持ち

「IT/AIを推進して、⽣産性を⾼めたい！」

 「でも、そもそもお⾦がかかるな、そんなお⾦を払えるわけない…」

⼿段1：エンジニア採⽤‧外注

社内情シス（情報システム部）を活発化させたいが、エン

ジニアへの⾼い給料や外部委託先費⽤は払えない！

→ 多くの企業にとって現実的ではない（×）

⼿段2：AIツールへの重課⾦

ChatGPT, Claude, Genspark, Manus... 便利なツールは多

いが、これらを全部契約すると「サブスク地獄」に。

→ 固定費が雪だるま式に増える
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AIツールへの重課⾦の落とし⽳：サブスク地獄
クラウド会計、HR、経費精算など、すでに結構なサブスク料⾦を払っていませんか？

そこにAIツール（数万円〜数⼗万円/⽉）を追加するとどうなるでしょうか。

経営者と従業員の意識のズレ（盲点）

意外と

社内で、今「いくら経費をかけているか」を気にして
くれる社員はほとんどいません。
「今使えるサービスがあるのは当たり前」だと思われています。

★重要ポイント★
 経営者が気にするコスト感覚を、従業員が⾃然に汲み取ってくれる可能
性は低いのです。
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３．解決策：Google Workspace

定額‧⾼コスパ‧⽣産性向上
そこで登場するのが Google Workspace です。

メール、カレンダー、会議、資料作成、そしてAI。
 これらを全て統合し、圧倒的なコストパフォーマンスで提
供する⼿段です。

※Standardプラン、年払いの場合
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Google Workspaceで何ができるの？
以下の機能がオールインワンで利⽤可能です。

Gmail

独⾃ドメインを使⽤したビジネスメール

→@gmail.com以外のドメインを使⽤

Google Meet

ビデオ会議‧録画

→会議の録画、Geminiを使⽤したAI議事録の作成が可能

Drive / Docs / Sheets / Slides

安全なクラウドストレージと共同編集

Gemini (AI)

データ保護された環境での⽣成AI活⽤
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４．Geminiでできること‧得意なこと (1/4)

スライド作成

☆事例：⻑⼤な資料の要約、スライド作成

複雑で⻑⼤な資料やPDFなどをGeminiに読み込ませ、

「要点をまとめてスライド構成案を作って」と指⽰する

だけで、スライドの⾻⼦を作成してくれます。

★ポイント

Googleスライドで編集可能です！

AIコンシェルジュ × Gemini
☆事例：Gemを使ってカスタマイズ

「Gems（ジェム）」機能を使えば、「財務諸表分析と改

善提案の専⾨家」「コードレビュー担当」「社内規定の

専⾨家」など、⾃分好みに指⽰をプリセットしたAIを作

成できます。

★ポイント

プロンプトを記憶するので、何度も再利⽤可能です！

このあとデモします！ このあとデモします！
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４．Geminiでできること‧得意なこと (2/4)

AI議事録

☆レコーダー課⾦不要

スマホの「Googleレコーダー」で

録⾳するだけで、ほぼ⾃動で⽂字起

こし‧要約‧アクションアイテム抽

出が可能です。

Meet × Gemini

☆ボタン⼀つで完了

オンライン会議中、設定ボタンを押

すだけで議事録を⾃動⽣成してくれ

ます。

Forms × Gemini

☆相乗効果

「セミナー後のアンケートを作っ

て」と頼むだけで、適切な設問を含

んだフォームを⾃動構築します。

このあとデモします！
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４．Geminiでできること‧得意なこと (3/4)

⽇々の「書く」業務を、AIが強⼒にサポートします。

Gmail × Gemini
• 返信ドラフトの作成：「丁寧にお断りして」「来週の

⽕曜で⽇程調整して」と指⽰するだけで⽂⾯を作成。

• メール要約：出張⼿配やプロジェクト進捗など、⻑期

化して追いにくいスレッドを⼀発で要約。

Docs × Gemini
• ⽂章の推敲‧校正：書いた⽂章の「誤字脱字チェッ

ク」や「よりプロフェッショナルな表現への書き換

え」を⼀瞬で。

• ⽇報‧ブログ作成：箇条書きのメモから、しっかりと

した構成の⽂章（⽇報やブログ記事）を⽣成。
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４．Geminiでできること‧得意なこと (4/4)

「調べる」「整理する」時間も⼤幅に短縮できます。

Sheets × Gemini
• データの⾃動分類：アンケートの⾃由記述を「ポジ

ティブ/ネガティブ」に判定したり、経費データを費

⽬ごとに⾃動タグ付け。

• 数式⽣成：「この列の平均を出して、〇〇以上なら⾚

くして」と⾔葉で頼むだけで関数を⽣成。

Drive × Gemini
• 社内情報の横断検索：「昨年の第3四半期の売上報告

書の内容を教えて」と聞くだけで、ファイルを開かず

に答えを抽出。

• Q&Aボット化：膨⼤なマニュアルや規定集の中から、

必要な情報だけを即座に回答。
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実際にデモンストレーションします！

デモその１
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スライド作成

☆事例：⻑⼤な資料の要約、スライド作成

複雑で⻑⼤な資料やPDFなどをGeminiに読み込ませ、

「要点をまとめてスライド構成案を作って」と指⽰する

だけで、スライドの⾻⼦を作成してくれます。

★ポイント

Googleスライドで編集可能です！

AIコンシェルジュ × Gemini
☆事例：Gemを使ってカスタマイズ

「Gems（ジェム）」機能を使えば、「財務諸表分析と改

善提案の専⾨家」「コードレビュー担当」「社内規定の

専⾨家」など、⾃分好みに指⽰をプリセットしたAIを作

成できます。

★ポイント

プロンプトを記憶するので、何度も再利⽤可能です！

実際にデモンストレーションします！
デモその１

【デモ内容】
以下をまとめて実施します！
１．Geminiに財務諸表分析をしてもらう
２．その後Googleスライドにアウトプットする
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まず、Gemの作成から
デモその１

GeminiのGemを作成しておきます
Gemって何？超ざっくりいうと…
「プロンプトを事前に記憶しておく機能」
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Gem作成が終わったら、実際に財務諸表を分析してみよう
デモその１

分析してほしい金融機関の財務諸表の
URLを渡して、Gemを実行します
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分析と改善提案資料が⼀発作成できました！（１∕３）
デモその１
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分析と改善提案資料が⼀発作成できました！（２∕３）
デモその１
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分析と改善提案資料が⼀発作成できました！（３∕３）
デモその１

17

さらにGoogleスライドに変換もすぐに可能です！
デモその１

Googleスライドに
すぐに変換してくれました！
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このGem、どうやって作ってるんですか？
デモその１
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実際にデモンストレーションします！

デモその２
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実際にデモンストレーションします！

AI議事録

☆レコーダー課⾦不要

スマホの「Googleレコーダー」で

録⾳するだけで、ほぼ⾃動で⽂字起

こし‧要約‧アクションアイテム抽

出が可能です。

デモその２
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外部レコーダーとGoogleWorkspace活⽤案の違い

AI議事録

☆レコーダー課⾦不要

スマホの「Googleレコーダー」で

録⾳するだけで、ほぼ⾃動で⽂字起

こし‧要約‧アクションアイテム抽

出が可能です。

比較項目 外部AIレコーダー製品 Google Workspace　Gemini活用

コスト
月額 2,000円〜3,000円 / 1つの
IDあたり

追加費用なし  (プランに含む)

文字起こし手法
文字起こし専用端末・外部アプリ が
必要

Geminiにお任せ

カスタマイズ性 一部設定可能（要約等）
カスタマイズ性が高い
（プロンプト等で自在）

セキュリティ 個別製品の審査・選定 が必要
GoogleWorkspace内で完結のため、内部統
制が簡単

デモその２

22



外部レコーダーと同じか、それ以上のことを実現！

AI議事録

☆レコーダー課⾦不要

スマホの「Googleレコーダー」で

録⾳するだけで、ほぼ⾃動で⽂字起

こし‧要約‧アクションアイテム抽

出が可能です。

デモその２

外部AIレコーダー製品

GoogleWorkspace活用
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【AI議事録】実践してみましょう！（まずは会議開催）
デモその２

【矢崎先生】
どんな初歩的な質問にも優しく丁寧に答える税理士。
暗号資産税務の第一人者。

【Yジくん】
 事務所の公式マスコット。「〜ジ」が口癖で元気が取
り柄、矢崎先生と一緒に暗号資産税務の勉強中。

【会社員Aさん】
 2025年に爆益を出したが、税金についてとても不安。。
そこで矢崎先生に相談してみることに。

ー 仮想通貨の税⾦が不安で夜も眠れない会議 ー
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【AI議事録】暗号資産バーチャル会議（１∕４）
デモその２

１２

４ ３
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【AI議事録】暗号資産バーチャル会議（２∕４）
デモその２

５６

８
　　　　

７ 26



【AI議事録】暗号資産バーチャル会議（３∕４）
デモその２

９10

12 11 27

【AI議事録】暗号資産バーチャル会議（４∕４）
デモその２
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GoogleWorkspace活用

【AI議事録】会議をサウンドレコーダーで保存しよう！
デモその２

今の会議をサウンド
レコーダーに録音するジ！
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GoogleWorkspace活用

【AI議事録】Geminiに⽂字起こし＋会議要約をしてもらう
デモその２

Geminiに文字起こしと
会議要約をお願いするジ！
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デモその１デモその２

【AI議事録】Geminiの⽂字起こし（途中プロセス）
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【AI議事録】Geminiの会議要約アウトプット
デモその２

やったジ！議事録があっと
いう間に完成したジ！
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５．今後のAI活⽤：「プロンプト集」は必要？

よくある悩み
• セミナーで「プロンプト集」をもらったが、活⽤できてい

ない。

• ⾃社向けにカスタマイズやメンテナンスをするのが⼤変。

• ⻑⽂の呪⽂のようなプロンプトを管理するのに苦労して脱

落…。

解決策：Geminiに聞いてみる

プロンプトテクニックを使わなくても、まずは「Gemini

に普通に聞いてみる」だけで⼗分に⼒を発揮してくれま

す。
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AIの進化速度：とりあえず使ってみよう

なぜ「ただ聞くだけ」でいいのか？ それはAIの進歩が凄まじく早いためです。

Gemini 2.5 (2025年5⽉) Gemini 3.0 (2025年11⽉)

ボイスレコーダーの要約⽂章が明らかに少ない 議事メモは完全に話者分離してくれる

画像は⽣成するが、⽂字は謎の⽂体（不⾃然） 画像内の⽇本語もほぼ完璧に⽣成

スライド資料の作成品質が低い スライド資料作成の品質が⼤幅向上

「Google検索をやめて、常にGeminiに聞いてみる癖をつける」
 それだけでも構いません。昨今のAIの進化が早すぎるため、とりあえず使う精神でOKです。
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６．最後に：⼤事なのは「課題解決」

⚠インフルエンサーの⾔葉に注意
「今●●を使わない⼈は遅れている」「これで仕事がなくな
る」…
 SNSでは刺激的な⾔葉が⾶び交いますが、彼らはツールのメン
テナンスやカスタマイズまではしてくれません。

💡本来の⽬的は？
「周りに遅れを取りたくないから」と焦る必要はございません！
 「今ある課題‧問題を解決したい」を少しずつ実現していく、
これだけでOKです！

⽬的に合った使い⽅ができるなら、それで100点です。

素晴らしい製品を紹介してくれる⽅も沢⼭いますので（私も参

考にしています）、惑わされずに本質を⾒極めましょう。

リスク事例：よく知らないAI製品を流されるまま使い、セ

キュリティ対策ができずに情報流出してしまったケースも

観測されています。
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Google Workspaceのバランス（セキュリティ/コスト/品質で◎）

セキュリティ / コスト / 品質の観点で⾮常にバランスよ

く構成されています。

• レート制限：⽉2,000円程度の他AIサービスはすぐ制限にか

かることが多い。

• GoogleWorkspaeの強み：Google公式⾒解からも、制限が

起きにくいと判断できます。

Google公式⾒解
Google は、ご購⼊いただいたすべてのお客様に 

Gemini for Google Workspace を快適にお使い

いただくことを⽬指しています。
https://support.google.com/a/answer/14130944?hl=ja
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使ってみて慣れてきたら…

まずは思うままにGoogle Workspace (Gemini) を使ってみてください。
 使い⽅がわからなければ、

「使い⽅がわからない」
とGeminiに聞いてみましょう！

無料トレーニング教材

Google Skillsにて提供されています。

https://cloud.google.com/blog/ja/to

pics/training-certifications/upskill-fo

r-the-holidays-no-cost-ai-training-fro

m-google-skills

Yジクラブ セミナー

今後、より応⽤編の使い⽅セミナーを

開催いたします。

Google Workspaceは、⽮崎会計事務

所でも導⼊したばかりです。皆さんで

⼀緒に勉強していきましょう！
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ご清聴ありがとうございました
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