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はじめに

【用語の説明】

　現在、社会全体のデジタル化が急速に進展しており、その影響は地域活動や市民

活動などにも及びつつあります。

　しかしながら、デジタル技術に馴染みがない方々にとってデジタル活用のハード

ルは高く、「デジタル技術を活用するとどんないいことがあるのか︖」や「何から取

り組めばよいかわからない」といった声が多く聞かれます。

　デジタル技術を積極的に活用することで、場所や時間を問わないコミュニケーショ

ンや効率的な情報共有、時間や手間を削減することによる負担軽減や若い世代の活

動への参加、ペーパーレスによるコスト削減や環境保全、さらには非対面による感

染症対策など、多くのメリットが見込めます。

　そこで今回、少しでも皆さまのデジタル活用のお力になれるよう「地域活動デジ

タル活用ガイド」を作成しました。できるところからデジタル活用に取り組んでい

ただくことで、皆さまの活動の活性化や効率化につなげていただければと考えてい

ます。

「アプリケーションソフトウェア」の略称で、メールや地図など、
特定の機能や目的のために作られたプログラムのことです。
スマートフォン等にアプリを導入し、利用できるようにする行為の
ことです。
インターネット上などの保存領域にあるファイル等を、自身の端末
に保存する行為のことです。
自身の端末に保存してあるファイル等を、インターネット上などの
領域に保存する行為のことです。
スマートフォン等の画面を、軽く一回叩くようにして、一瞬だけ画
面に触れる動作のことです。
様々なインターネット上のサービスなどを利用するための権利（個
人認証情報）のことです。
「ソーシャル・ネットワーキング・サービス」の略で、登録された
利用者同士が交流できるインターネットサービスのことです。

ア　プ　リ︓

インストール︓

ダウンロード︓

アップロード︓

タ ッ プ ︓

アカウント︓

S N S ︓

- 1 -



STEP1
日常の連絡
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まずは、パソコンやスマートフォンで、手軽に誰かとやりとりをしてみましょう。電子メールサービス
（Gmail 等）やコミュニケーションアプリ（LINE 等）を利用することで、いつでもどこでもメッセージ
をやりとりすることができます。

●Gmail とは
　Google が提供している無料の電子メールサービスです。
　登録（Google アカウントの作成）を行うことで、誰でも利用することができます。

●Gmail の特徴
　①スマートフォンやパソコンなど様々な端末で利用可能

インターネットにつながっていれば、スマートフォンやパソコンなど様々な端末で利用することがで
きます。

　②電子メールはインターネット上に保存
電子メールはインターネット上に保存されるため、スマートフォン等の端末を紛失したり変更したり
しても、電子メールが消えてしまうことはありません。

　③無料で利用可能
　　登録や電子メールの送受信に利用料金はかかりません。
　④他の Google サービスと連携可能

Google アカウントを作成することで、他の Google サービス（STEP2 で紹介する Google ドライブ
やGoogle フォームなど）と連携して利用することができます。

●Gmail でできること
　電子メールの送受信、画像の送受信、迷惑メールの自動判断、予約送信　等

日常の連絡STEP1

１   Gmail（G メール）によるメール送受信

Gmail
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Gmail を利用するには、まず Google のアカウントを取得する必要があります。

日常の連絡 ①Gmail アドレスの新規作成〈Google アカウント作成の事前準備〉

〈Google アカウント作成の事前準備〉

STEP1
①Gmail アドレスの新規作成

iOS（iPhone） 設定をタップ

「アカウントを追加」をタップ

メニューの中から「設定」をタップし、
「メール」をタップ

「アカウント」をタップ

Google アカウントを作成したいので、
Google を選択

以降は、P.6
〈Google アカウントの作成〉
の手順を参照してください

1 2

3 4
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日常の連絡 ①Gmail アドレスの新規作成〈Google アカウント作成の事前準備〉STEP1

android

メニューの中から
「設定」を選択

「アカウント追加」をタップ

[アカウント ]をタップ1 2

3 Google アカウントを作成したいので、
Google を選択

4

以降は、P.6
〈Google アカウントの作成〉
の手順を参照してください
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下記の手順に従って、Google アカウントを作成し、電子メールアドレス（Gmail アドレス）を登録します。

〈Google アカウントの作成〉

日常の連絡 ①Gmail アドレスの新規作成〈Google アカウントの作成〉STEP1

[ アカウント作成 ] を
タップ

[ 自分用 ] をタップ [ 姓 ] と [ 名 ] を入力

入力画面の例 [ 生年月日 ] と [ 性別 ] を
選択して入力

[ 性別 ] をタップして、この
表示から該当するものを選択
画面は「指定しない」を選択

1 2 3

4 5 6
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日常の連絡 ①Gmail アドレスの新規作成〈Google アカウントの作成〉STEP1

[ 次へ ] をタップ [自分でGmail アドレスを
作成 ]をタップ
※自動生成されたアドレス
　でもOK

自分でアドレスを作成
※半角英字、数字、ピリオド
　のみ使用可

自分でパスワードを作成
※8文字以上の半角英字、
　数字、記号を組合せる

携帯電話番号を入力 [次へ ]をタップ

7 8 9

10 11 12
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iOS（iPhone）の場合

日常の連絡 ①Gmail アドレスの新規作成〈Google アカウントの作成〉STEP1

k.kanazawa.0822@gmail.comか

[ はい、追加します ]を
タップ
※スキップしても可

[次へ ]をタップ 同意する内容をチェックし、
[同意する ]をタップ

同期する内容を確認し、
[有効にする ]をタップ

[許可 ]をタップ

[保存 ]をタップで
アカウント作成が完了

アカウント作成が完了

13
14 15

16

16

17

17

android の場合
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Gmail はホームページを閲覧する WEB ブラウザでも利用することができますが、スマートフォンではアプリに
よる利用が便利です。
ご自身のスマートフォンの機種（iPhone または android）に応じて、下記の方法で Gmail アプリをダウンロードし、
インストールしてみましょう。

iOS（iPhone） App Store（アップストア）を起動

〈Gmail アプリインストール〉

日常の連絡 ①Gmail アドレスの新規作成〈Gmail アプリインストール〉STEP1

[ 入手 ] を押し、アプリを
インストール

App Store を開き、アプリ検索
から Gmail を検索

「gmail」と入力した検索画面
「gmail アプリ」を選ぶ

インストールが完了
※[ 開く ] をタップで使用できます

1 2

3 4
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日常の連絡 ①Gmail アドレスの新規作成〈Gmail アプリインストール〉STEP1

アプリのアイコンから
Gmail を検索

最新版へ更新完了
※[ 開く ] をタップで使用できます

[ 更新 ] をタップ
android のスマートフォンに
は Gmail アプリが最初からイ
ンストールされている場合が
多いため、最新版への更新を
行います

android Play ストアを起動

1 2

3

Gmail
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〈メールの新規作成〉

〈メールの受信〉

インストールしたGmail アプリを起動します。

②メールの受信・送信

日常の連絡 ②メールの受信・送信〈メールの新規作成〉〈メールの受信〉 STEP1

相手のアドレス

自分のアドレス

件名

本
文

新着メール
1件

送信ボタン

[作成 ]をタップ 「To」に相手のアドレスを入力
[件名 ]と [ 本文 ]を入力し、
[送信ボタン ]をタップ

メールを送信しました 新着メールの件数がわかります

1 2 3

4 [≡] をタップ1 2
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〈メールの返信〉

〈添付ファイルの送信〉　メールにファイルを添付して送信することもできます。

以下の項目に入力したメールアドレスすべてにメールが送信されますが、それぞれ意味が異なります。
　　To ︓メールの主な宛先となる方のメールアドレスを入力します。
　　Cc ︓主な宛先ではないですが、内容を見ておいてほしい方のメールアドレスを入力します。
　　Bcc︓Cc と同様ですが、誰に送信されたか、他の人にはわからないようにしたい場合に入力します。

※メールの宛先について

日常の連絡 ②メールの受信・送信 〈メールの返信〉〈添付ファイルの送信〉STEP1

返信ボタン

送信ボタン

本
文

添付ファイルボタン

他の人にも情報を共有する
ために一緒に送る機能

添付ファイルはどちらかから
選ぶ

[ 本文 ] を入力し、
[ 送信ボタン ] をタップ

受信したメールを開いた画面
※返信するには [ 返信ボタン ]
　をタップ

1 2

添付するファイルを選択し、
送信します

[ 添付ファイルボタン ] を
タップ

1 2

3 メールを返信（送信）しました
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２   LINE（ライン）によるメッセージの送受信

●LINE とは
　LINE 株式会社が提供するメッセージ送受信機能をもつアプリです。
　登録（アカウント作成）には電話番号が必要で、一つの電話番号につき一つの端末を登録することが可

能です。

●LINE の特徴
　①利用は無料
　　基本的なメッセージや写真のやり取りに、料金は発生しません。中には購入して使用できるスタンプ
　　や壁紙（着せかえ）もあります。
　②スマートフォン・パソコンの両方で使用可能
　　登録したアカウントを、スマートフォンだけでなくパソコン版のアプリでも連携して利用することが

可能です。

●LINE でできること
　メッセージの送受信、画像・動画の送受信、音声通話・ビデオ通話　等

まずは次ページの手順に沿って、アプリをインストールします。
ご自身のスマートフォンの種類（iPhone(iOS) または android）に応じて、LINE アプリをインストールし
てみましょう。

①LINE アプリのインストールと新規登録

日常の連絡STEP1
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日常の連絡STEP1 ①LINEアプリのインストールと新規登録〈アプリのインストール〉

iOS（iPhone） App Store（アップストア）を起動

android Play ストアを起動

〈アプリのインストール〉

インストールボタン

「line」を検索
※表示は「line」と入力した
　検索画面

[ インストール ] をタップ インストールが完了
※「開く」をタップで使用できます

1 2 3

[ アプリ ] から「line」を検索 [ インストール ] をタップ インストールが完了
※「開く」をタップで使用できます

1 2 3
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〈新規登録〉

iOS（iPhone）

日常の連絡STEP1 ①LINEアプリのインストールと新規登録〈新規登録〉

メッセージ（SMS）で届いた
認証番号を入力

[アカウントを新規作成 ]を
タップ

[アカウント名 ]を入力4 5 6

[ 新規登録 ]をタップ 携帯電話番号を入力 [送信 ]をタップ1 2 3
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記載内容を確認し、
[ 同意する ] をタップ

同意する項目をチェックし、
[OK] をタップ

新規登録が完了です10 11 12

日常の連絡STEP1 ①LINEアプリのインストールと新規登録〈新規登録〉

パスワードを入力
2 カ所とも同じものを入力

許可する内容を確認し、
[OK] をタップ

友達追加について設定する
項目をチェックし、　　を
タップ

→

確認でもう一度入力

パスワードを入力
半角英字・数字の
両方を含む 6 文字以上

7 8 9
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android

日常の連絡STEP1 ①LINEアプリのインストールと新規登録〈新規登録〉

[ 新規登録 ]をタップ [次へ ]をタップ 携帯電話番号を入力

[アカウント名 ]を入力[アカウントを新規作成 ]を
タップ

パスワードを入力
2カ所とも同じものを入力

1 2 3

54 6
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日常の連絡STEP1 ①LINEアプリのインストールと新規登録〈新規登録〉

記載内容を確認し、
[ 同意する ] をタップ

同意する項目をチェックし、
[OK] をタップ

友達の連絡先への追加を設定位置情報へのアクセス許可を
設定

新規登録が完了です

友達追加について設定する
項目をチェックし、
　　をタップ→

87 9

1110 12

- 18 -



アプリのインストールと新規登録の初期設定が完了したら、連絡を取り合う人を追加登録します。LINE で
は登録する友人や・知人のことを「友だち」と呼んでいます。
友だちを追加登録するには、電話番号検索・ID検索・QRコード検索があり、それぞれの手順があります。

②友だち登録

日常の連絡STEP1 ②友だち登録〈電話番号検索〉

〈電話番号検索〉　※電話番号検索には契約キャリアでの年齢認証が必要です。

[ 検索 ] をタップ[友だち追加 ]アイコンを
タップ

電話番号を入力し、[検索 ]
アイコンをタップ

21 3

090-1234-5678
検索
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日常の連絡STEP1 ②友だち登録〈ID検索〉

[ID] を選択

[友だち追加 ]アイコンを
タップ

[検索 ]をタップ

予め教えてもらった IDを入力し、
[検索 ]アイコンをタップ後に
表示された友だちを追加する

1 2

3 4

〈ID検索〉　※ID検索には契約キャリアでの年齢認証が必要です。
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日常の連絡STEP1 ②友だち登録〈QRコード検索〉

他の人のQRコードを読み取ります
自分のQRコードを表示するには
[マイQRコード ]をタップ

[友だち追加 ]アイコンを
タップ

[QRコード ]をタップ1 2

3 4

〈QRコード検索〉

自分のQRコードを表示して
他の人に読み取ってもらいます
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②友だち登録のいずれかの方法で「友だち」を追加後、メッセージの送受信が可能になります。

③メッセージの送信・受信

日常の連絡STEP1 ③メッセージの送信・受信

ホーム画面
メッセージのやり取りをするには
[トーク ]をタップ

[友だち追加 ]をタップ メッセージを送りたい
「友だち名」をタップ

1 2

3 4 送信メッセージを入力し、送信
自分の送信した内容が右側に
表示されます

【金沢かなざわさんの画面】

メッセージの
入力エリア
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日常の連絡STEP1 ③メッセージの送信・受信

自分の送信した内容が右側に
表示されます

連絡が来ている
「友だち名」をタップ

返信メッセージを入力し、返信
※石川さんから金沢さんへ送信

5 6

7

【石川いしかわさんのトーク画面】

メッセージの
入力エリア
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STEP2
団体内の
情報共有
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１   LINE グループ

複数のメンバー同士でグループを作成し、情報を共有してみましょう。団体内のメンバー等同士で、メッ
セージやファイルなどの共有が簡単にできます。また、地域ICTプラットフォーム「結ネット（ゆいねっと）」
などを導入することで、電子回覧板や災害時の安否確認にも活用できます。

①グループの作成

団体内の情報共有 1.LINE グループ　①グループの作成STEP2

メンバーを選択し
[次へ ]をタップ

「友だちをグループに自動で
追加」をオフにします

任意の「グループ名」を
入力する

トーク画面右上の
[吹き出しマーク ]をタップ

[グループ ]をタップ 友だちの中からグループに
招待するメンバーを選ぶ

4 5 6

1 2 3

オン︓自動でメンバー追加される
オフ︓友だちは届いた招待メッセージ
　　　から [参加 ]または [拒否 ]を
　　　選択できる

LINE グループは、複数の LINE 利用者間でメッセージや写真などのやりとりを行うことができる機能で
す。例えば町会等の役員間や友人同士など、目的に応じたグループを作成することで、情報の共有や日
程調整などを簡単に行うことが可能です。

まずはグループを作成します。
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団体内の情報共有 1.LINEグループ　①グループの作成STEP2

[ 作成 ] をタップすると
グループが作成される

招待したメンバーが
参加するのを待つ

【グループ作成者 金沢かなざわさんの画面】

【招待者① 石川いしかわさんの画面】

グループに招待されたので
「グループ名」をタップ

グループに参加する場合
[ 参加 ] を選択

グループへの参加が完了

メンバーが
2 人になった

7 8

9 10 11
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団体内の情報共有 1.LINEグループ　①グループの作成STEP2

グループに招待されたので
「グループ名」をタップ

グループに参加する場合
[ 参加 ] を選択

グループへの参加が完了

先にグループへ参加していた
招待者①のトーク画面では
招待者②がグループへ参加
したことがわかります

【招待者② 加賀能登さんの画面】

メンバーが
3 人になった

【招待者① 石川いしかわさんの画面】

グループ

12 13 14

15
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②メンバーの追加・削除

〈メンバーの追加〉

団体内の情報共有 1.LINEグループ　②メンバーの追加・削除STEP2

トーク画面右上の
[≡] をタップ

[メンバー ]をタップ

[友だちを招待 ]をタップ 追加する友だちを選択する

どちらかを
タップ

1 2

3 4

LINE グループは、いつでもメンバーの追加と削除が行えます。
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団体内の情報共有 1.LINEグループ　②メンバーの追加・削除STEP2

[ 招待 ] をタップ 招待中の友だちが表示される

グループに参加する場合
[ 参加 ] を選択

グループへの参加が完了

選択済

【招待者 石川いしかわさんのトーク画面】

5 6

7 8
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〈メンバーの削除〉

団体内の情報共有 1.LINEグループ　②メンバーの追加・削除STEP2

トーク画面右上の
[≡] をタップ

[メンバー ]をタップ [編集 ]をタップ

削除するかの最終確認
削除する場合は「はい」を
選択

グループからの削除が完了グループから削除するメンバー
を選択

メンバーが 1人減った

1 2 3

54 6
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③メッセージ等のやりとり

〈グループトーク〉

グループでは、そのトーク画面に投稿するだけで、メンバー全員にメッセージを一斉送信できます。

団体内の情報共有 1.LINE グループ　③メッセージ等のやりとり 〈グループトーク〉STEP2

送信ボタン

【石川いしかわさんのトーク画面】

【金沢かなざわさんのトーク画面】

グループのトーク画面を
開く

メッセージを入力し、
送信ボタンをタップ

トーク画面への送信が完了
自分のトークは右側

自分以外のトークは左側 トーク画面への送信が完了

1 2 3

4 メッセージを入力し、
送信ボタンをタップ

5 6
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団体内の情報共有 1.LINE グループ　③メッセージ等のやりとり 〈グループトーク〉STEP2

自分以外の人のトークが
左側に表示される

メッセージを入力し、
送信ボタンをタップ

トーク画面への送信が完了

【加賀能登さんのトーク画面】

7 8

9
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〈写真や動画などの共有〉

団体内の情報共有 1.LINE グループ　③メッセージ等のやりとり 〈写真や動画などの共有〉STEP2

スマートフォンのギャラリー
から送りたい画像を選択

グループのトーク画面を
開き [　 ] をタップ1 2

トーク画面に画像が
送信されました43 選んだ画像を送信

グループ内では、メッセージだけでなく、写真や動画などのデータもメンバー全員で共有できます。
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〈日程調整〉

団体内の情報共有 1.LINE グループ　③メッセージ等のやりとり 〈日程調整〉STEP2

【金沢かなざわさんのトーク画面】

グループのトーク画面を
開き [+] をタップ

[日程調整 ]をタップ イベントの概要を入力

[日程選択 ]をタップ [メンバー招待 ]をタップ

1 2 3

4 カレンダーが表示されるので
候補日を選択（複数可）

5 6

グループ内のメンバーで、イベントなどの日程調整を行う際に便利なのが、LINE の日程調整機能です。
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団体内の情報共有 1.LINE グループ　③メッセージ等のやりとり 〈日程調整〉STEP2

メンバーを選択後
[送信 ]をタップ

[OK] をタップ

トーク画面に日程が送信
されました

【金沢かなざわさんのトーク画面】

7 8

9
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団体内の情報共有 1.LINE グループ　③メッセージ等のやりとり 〈日程調整〉STEP2

金沢かなざわさんから
日程調整が送信されています

候補日の中から選択し
[選択 ]をタップ
コメント欄に入力も可能

回答が送信されました
他のメンバーも同様の手順で
回答します

予定を確認する
この場合、10/8（土）は
グループメンバー全員が
都合がいい日

選択済

【金沢かなざわさんの画面】

【メンバーのトーク画面】

コメント欄

グループメンバー全てが
回答済み

10 11

12 13
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２   Google ドライブ

●Google ドライブとは
　Google が提供するオンラインストレージサービス（インターネット

上にデータを保管できるサービス）です。
　パソコンの中ではなく、インターネット上に文書や写真など様々な

ファイルを保存（アップロード）することで、インターネットを介し
て団体内のメンバーなどとファイルの共有などを手軽に行うことがで
きます。

　※利用には、STEP１「１．Gmail（G メール）によるメール送受信」
で作成した Google アカウントが必要です。

●Google ドライブの特徴
　①インターネットにつながっていればどこからでも利用可能
　　ファイルがインターネット上に保存されているので、インターネットにつながっていれば、場所を問
　　わずに利用することができます。
　②様々な端末で利用可能
　　スマートフォン・パソコン・タブレットなど、様々な種類の端末で利用することができます。

①ファイルのアップロード
　パソコン上のファイルを、Google ドライブにアップロードします。

団体内の情報共有 2.Google ドライブ　①ファイルのアップロードSTEP2

Google 
Drive

アップロード
閲覧・編集

ダウンロード

ブラウザで Google のサイトに
アクセスします
※画面のブラウザは
　Google Chrome です

右上の [      ] をクリックし、
[ ドライブ ] をクリック

1

2
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団体内の情報共有 2.Google ドライブ　①ファイルのアップロードSTEP2

[ 新規 ] をクリック

[ファイルのアップロード ]を
クリック

Google ドライブにアップロード
したいファイルがある場所を
選びます（今回はデスクトップ）

3

4

5

- 38 -



団体内の情報共有 2.Google ドライブ　①ファイルのアップロードSTEP2

アップロードしたいファイルを
選択し、[開く ]をクリック

Google ドライブへアップロード
を開始

アップロードが完了

6

7

8
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②ファイルの共有
　Google ドライブ内のファイルを、他の人と共有することができます。
　ファイルを共有することで、複数人での閲覧や編集などが可能になります。

団体内の情報共有 2.Google ドライブ　②ファイルの共有STEP2

マイドライブ内の共有したい
データを選択

共有したいファイルを
右クリックし、[ 共有 ] を
クリック

[ ユーザーやグループを追加 ] 欄
をクリック

（自分の権限は「オーナー」）

1

2

3
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団体内の情報共有 2.Google ドライブ　②ファイルの共有STEP2

ファイルを共有したい相手
（ユーザーやグループ）を指定
します
※ファイルを共有する相手も、
　原則Google アカウントを
　保有している必要があります

共有する相手の権限を選択します
権限は以下のとおりです

[送信 ]をクリックします
共有する際に、共有相手に
メッセージを送信することも
可能です

・閲覧者
　ファイルの閲覧のみ可能です
・閲覧者（コメント可）
　ファイルの閲覧およびオーナーへの
　コメント送付が可能です
・編集者
　ファイルの閲覧および編集が可能です

4

5

6
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※ファイルを広く共有する方法

団体内の情報共有 2.Google ドライブ　②ファイルの共有STEP2

[ 制限付き ] に設定すると、
共有の設定を行った相手のみが
閲覧や編集が可能です
[ リンクを知っている全員 ] に
設定すると、リンクを知っている
誰もが閲覧できる状態になります

このリンクを知っているユーザーであれば誰でもアクセスできる状態

・オーナーはアクセス権を自由に変更できる
・個人情報や重要なファイルは、共有の設定に注意してください

[ リンクをコピー ] をクリックするとリンクをコピーし、メール等で
周知することができます

ファイルが共有されると、
[ アクセス権を更新しました ]
とメッセージが出ます

もう一度ファイルを右クリックし、
[ 共有 ] をクリックすると、共有
する相手が追加されているのが
確認できます

7

8
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③共有されたファイルの利用
　※ファイルを共有された方がGoogle ドライブからファイルを確認する方法

金沢かなざわさんから石川いしかわさんに共有されたファイルを確認します。

団体内の情報共有 2.Google ドライブ　③共有されたファイルの利用STEP2

石川いしかわさんがGoogle
ドライブを開きます

左側のメニューの中から
「共有アイテム」をクリック
すると、共有されたファイル
が表れます

ファイルをダブルクリックする
と、プレビューで確認できます

1

2

3
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３   Google フォーム

●Google フォームとは
　Google が提供するアンケート作成・管理サービスです。
　インターネット上にアンケートフォームを簡単に作成・公開することができます。
　※利用には Google アカウントが必要です。

●Google フォームの特徴
　①簡単に作成・公開が可能
　　用途に合わせたテンプレートが多く用意されているとともに、アンケート項目をマウス操作で追加・
　　削除することが可能で、簡単にアンケートフォームを作成・公開することができます。
　②様々な端末で利用可能
　　アンケートフォームがインターネット上に公開されるので、スマートフォン・パソコン・タブレット
　　など、様々な種類の端末で回答することができます。
　③無料で利用可能
　　アンケートフォームの作成や回答などに利用料金はかかりません。
　④回答結果を簡単に集計可能
　　アンケートの回答結果は自動的にデータ化されるので、簡単に集計することができます。

●Google フォームの活用例
　イベント等の出欠確認や各種申込、アンケート調査など、様々な用途に活用できます。

団体内の情報共有STEP2
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①フォームの作成

団体内の情報共有 3.Google フォーム　①フォームの作成STEP2

ブラウザで Google のサイトに
アクセスします
※画面のブラウザは
　Google Chrome です

フォームを新規作成します　
各種テンプレートから選択する
ことも可能です

（今回は [ イベント出欠確認 ] を
選択）

右上の [　　] をクリックし、
[Forms] をクリック

1

2

3

- 45 -



団体内の情報共有 3.Google フォーム　①フォームの作成STEP2

選択したテンプレートに応じた
フォームが表示されます

フォーム内の質問や文章などは
自由に編集可能です

フォームのタイトルや、
説明文を入力します

4

5

6
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団体内の情報共有 3.Google フォーム　①フォームの作成STEP2

質問なども自由に追加・削除
することができます
右のメニューバーから、質問や
説明文、画像等の追加が可能です

主な質問項目は、以下のとおりです
・ラジオボタン
　選択肢の中から一つだけ選択
　する形式です
・チェックボックス
　選択肢の中から複数選択可能
　な形式です
・プルダウン
　リスト化された選択肢の中から
　一つだけ選択する形式です
・記述式
　短い文章を入力する形式です
・段落
　長い文章を入力する形式です

フォームの保存は、Google
ドライブ内に自動で行われます
[設定 ]をクリックし、詳細な
フォームの設定を行うことも
可能です
フォームが完成したら、右上の
[送信 ]をクリックし、関係者
にお知らせします

7

8
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団体内の情報共有 3.Google フォーム　①フォームの作成STEP2

フォームを関係者にお知らせし、
回答してもらう方法は主に３つ
あります
・メールで送信
　フォームのリンクをメールで
　お知らせします
・リンクをコピーしてお知らせ
　フォームのリンクをコピーして、
　様々な方法でお知らせします
・HTMLを埋め込む
　自分のホームページ内に
　フォームを埋め込みます

メールで送信する場合は、
送信先のメールアドレスを
入力し、[送信 ]をクリック
します

メールを受け取った方は、メール
内の [フォームに記入する ]を
クリックすると、回答することが
できます

9

10

11
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〈確認〉

②回答結果の確認・集計

団体内の情報共有 3.Google フォーム　②回答結果の確認・集計STEP2

フォーム作成者は、
[回答 ]をクリックすると
回答内容を確認することが
できます

回答はグラフ等でわかりやすく
表示されます

１

2
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〈集計〉

団体内の情報共有 3.Google フォーム　②回答結果の確認・集計STEP2

[ スプレッドシートにリンク ]を
クリックます

[新しいスプレッドシートを作成 ]
を選択し、[作成 ]をクリック
します

回答をスプレッドシート（Excel
のような様式）に出力できます

1

2

3
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団体内の情報共有 3.Google フォーム　②回答結果の確認・集計STEP2

スプレッドシートはGoogle
ドライブに保存されます

スプレッドシートを選択し、
右クリックして [ダウンロード ]
をクリックすることで、Excel
形式でダウンロードすることも
可能です

ファイルがダウンロード
されている

4

5
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４   【実践例】オンライン書面決議

Google フォームと Google ドライブを利用して、オンライン書面決議を行ってみましょう。

団体内の情報共有 4．【実践例】オンライン書面決議STEP2

アップロードしたファイルを、
共有設定します

権限は「閲覧者」

書面決議に必要な資料（議案など）
のファイルを、Google ドライブに
アップロードします

Google フォームで
オンライン決議用フォームを作成

※個人情報など重要な情報を含まない
　場合は、共有設定を「リンクを知っ
　ている全員」にすると、一人一人
　共有設定する手間を削減することが
　できます

1

2

3
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団体内の情報共有 4．【実践例】オンライン書面決議STEP2

Google フォームのリンクと、
Google ドライブにアップロード
したファイルのリンクをメール等
に記載し、対象者にお知らせします

誰に送信したのか、受信者同士が
分からないようにするために
「BCC」機能で送信

Google フォームの [回答 ]を
クリックすると、回答内容を
確認できます

【注意事項】
　書面決議を行うには、原則として会則や規約等の中で定めが必要です。
　ただし、認可地縁団体については、会則や規約に別段の定めがない場合も、
　地方自治法の規定を根拠に書面表決を行うことができます。

5

4
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５   地域ＩＣＴプラットフォームサービス「結ネット（ゆいネット）」

①結ネットについて

②導入方法

③補助金申請方法

金沢市では、地域コミュニティの活性化及び市民の利便性向上等を図るため、地域 ICT プラットフォー
ムサービス「結ネット」を活用した取組に関する協定を、金沢市町会連合会及び株式会社シーピーユー
との三者で締結しています。結ネットは、平常時は電子回覧板として、災害時等には安否確認システ
ムとしても活用できるアプリです。

地域における主な導入形態は以下の３種類です。

結ネットなど電子回覧板等アプリの導入にあたっては、金沢市の補助制度があります。
【地域コミュニティ ICT 活用促進事業補助】

①校下（地区）全体で導入
②校下（地区）の役員間で導入
③単一町会内で導入

結ネットのご利用にあたっては、結ネットを提供して
いる株式会社シーピーユーとの契約締結が必要です。

お問い合わせ先 金沢市 市民協働推進課 TEL:076-220-2026　E-mail:kyoudou@city.kanazawa.lg.jp

団体内の情報共有STEP2

電子回覧板等アプリの利用料などに助成

【限度額】　 各校下（地区）の町会加入世帯数に応じて下表のとおり
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STEP3
オンライン会議

ZOOM
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１   Zoom（ズーム）によるオンライン会議

【オンライン会議のメリット】

新型コロナウイルスの感染拡大により、「３密」を避ける新しい生活様式が日常となりました。感染対策
を考慮した対面での活動の代替手段として、「オンライン会議」が急速に普及しています。インターネッ
ト環境があれば、いつでもどこでも、オンライン上でお互いの顔を見ながら会議をすることができます。

●Zoom とは
　アメリカの Zoom Video Communications が提供するオンライン会議サービスです。インターネット
　を利用したオンライン会議サービスとして、広く利用されています。

●Zoom の特徴
　①様々な機器で利用可能

Zoom はスマートフォン・パソコン・タブレットなど、様々な機器に対応しています。
　②無料で利用可能
　　無料プランと有料プランがありますが、オンライン会議への参加など基本的な機能は無料プランでも
　　十分利用可能です。
　　ただし、長時間のオンライン会議を開催する場合などは、有料プランの契約が必要となります。

●Zoom を利用したオンライン会議で必要なもの
　〈パソコンやスマートフォン・タブレット等〉
　〈WEB カメラ〉
　　パソコンやスマートフォン等に内蔵されているものでも可能です。
　〈マイク〉
　　パソコンやスマートフォン等に内蔵されているものでも可能です。（マイク内蔵型のイヤホン等も可）
　〈スピーカー〉
　　パソコンやスマートフォン等に内蔵されているものでも可能です。（イヤホン等も可）

・非対面による感染症対策
・場所を選ばず開催や参加が可能
・交通費や移動時間などが削減可能

オンライン会議STEP3
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Zoom のオンライン会議に参加するには、以下の２つの方法があります。
　　・主催者から通知されたリンクから参加
　　・主催者から通知されたミーティング ID とパスコードを入力して参加

オンライン会議STEP3 ①オンライン会議への参加〈招待メールのリンクから参加〉

①オンライン会議への参加

〈主催者から通知されたリンクから参加〉

主催者（金沢かなざわさん）が、参加者（石川いしかわさん）へ、オンライン会議に参加するための
リンクをメール等で通知します。

【石川いしかわさんの画面】
主催者からメール等で通知
されたリンクをクリック

Zoom のホームページへ移動
するので、[Zoom Meetings を
開く ] または [ ミーティングを
起動 ] をクリック

Zoom が起動します。
主催者が許可次第、オンライン
会議に参加します。

1

2

3
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オンライン会議STEP3 ①オンライン会議への参加
〈ミーティング ID とパスコードを入力して参加〉

〈ミーティング ID とパスコードを入力して参加〉

主催者（金沢かなざわさん）が、参加者（石川いしかわさん）へ、オンライン会議に参加するための
ミーティング ID とパスコードをメール等で通知します。

【石川いしかわさんの画面】
主催者からメール等で通知
されたミーティング ID と
パスコードを確認

Zoom アプリを起動し、
ホーム画面の [ 参加 ] をクリック

主催者からメール等で通知
されたミーティング ID と
パスコードを入力し、
[ 参加 ] をクリック

1

2

3
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①オンライン会議への参加
〈ミーティング ID とパスコードを入力して参加〉オンライン会議STEP3

主催者が許可次第、
オンライン会議に参加します。

4
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〈よく使う機能の紹介〉

【ミュート機能】
自分のマイクをオフにし、他の参加者へ音声を届けないようにするための機能です。

【ビデオのオンとオフ】
自分のカメラをオフにし、他の参加者へ映像を届けないようにするための機能です。

①オンライン会議への参加〈よく使う機能の紹介〉オンライン会議STEP3

【ミュート解除状態】
通常の状態
マイクの音声が他の参加者へ届きます

【ミュート状態】
左下のマイクのアイコンをクリック
すると、赤い斜線が表示されます
マイクの音声は他の参加者へ届きません

左下のビデオのアイコンをクリック
するとカメラをオン・オフできます。　
カメラがオフの状態では、カメラの
映像は他の参加者へ届きません
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【表示方式】
参加者を画面に表示する方式を変更できます。

①オンライン会議への参加〈よく使う機能の紹介〉オンライン会議STEP3

右上の [ 表示 ] をクリックすると
参加者の表示方法を変更できます

【ギャラリービュー】
参加者を均等に表示します

【スピーカービュー】
発言中の参加者を大きく表示します
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【チャット】
オンライン会議中、他の参加者に文字でメッセージを送ることができます

①オンライン会議への参加〈よく使う機能の紹介〉オンライン会議STEP3

画面下の [チャット ]アイコン
をクリック

チャット画面が起動します

メッセージを入力し、送信します
送信先は全員もしくは特定の
参加者を選択可能

ここで確認

1

2

3
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【画面共有】
オンライン会議中に、PDFやWORDなどの画面を他の参加者に見せることができます

①オンライン会議への参加〈よく使う機能の紹介〉オンライン会議STEP3

画面下の [ 画面の共有 ] を
クリック

共有したい画面を選択し、
[ 共有 ] をクリック　
※画面は事前に開いておく
　必要があります

画面が共有されます
共有を終了するには
[ 共有の停止 ] をクリック

1

2

3
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②オンライン会議の開催
　オンライン会議を主催するには、アカウントを取得する必要があります

〈アカウント取得〉

STEP3 ②オンライン会議の開催〈アカウント取得〉オンライン会議

ブラウザで「Zoom」と検索
[ サインイン ] をクリック

アカウントの作成は
[ 無料サインアップ ] から

誕生年を入力し [ 続ける ] を
クリック

1

2

3
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STEP3 ②オンライン会議の開催〈アカウント取得〉オンライン会議

メールアドレスを入力し
[ 続ける ] をクリック

入力したメールアドレス宛に
「承認コード」が送付されます

送付された承認コードを
入力し、[ 検証 ] をクリック

4

5

6
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STEP3 ②オンライン会議の開催〈アカウント取得〉オンライン会議

名前（姓名）とパスワードを
入力し、[ 続ける ] をクリック

アカウント作成が完了です

7

8
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新規オンライン会議の開催

STEP3 ②オンライン会議の開催〈新規オンライン会議の開催〉オンライン会議

Zoom アプリを起動し、
[ サインイン ] をクリック

メールアドレス、パスワードを
入力し
[ サインイン ] をクリック

[ 新規ミーティング ] をクリック

1

2

3
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STEP3 ②オンライン会議の開催〈新規オンライン会議の開催〉オンライン会議

[ コンピュータ オーディオに
参加する ] をクリック

新規オンライン会議が
開催されました

4

5

- 68 -



〈参加者の招待〉

STEP3 ②オンライン会議の開催〈参加者の招待〉オンライン会議

このミーティングに他の
ユーザーを招待します
画面下 [ 参加者 ] の
[　＾　] をクリック

[ 招待 ] をクリック

招待するためのメールサービス
を選択

（ここでは Gmail を選択）

1

2

3
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STEP3 ②オンライン会議の開催〈オンライン会議の事前設定〉オンライン会議

〈オンライン会議の事前設定〉

メール本文に
・ミーティングのリンク
・ミーティング ID
・パスコード
自動的に記載されます

招待したいユーザーの
メールアドレスを入力し、
送信します

Zoom アプリを起動し、

[ スケジュール ] をクリック

オンライン会議の開催を事前に設定し、ミーティング ID 等を参加者に知らせることができます。

4

1
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STEP3 ②オンライン会議の開催〈オンライン会議の事前設定〉オンライン会議

オンライン会議の名称、開催

日時、ミーティング ID等の

設定を行い、[保存 ]をクリック

オンライン会議のミーティング

ID等が事前設定されるので、

参加者にお知らせします

2

3

オンライン会議を開催する際は、

①Zoomアプリ上部の

[ミーティング ]をクリック

　　　　↓

②開催するオンライン会議を

クリック

　　　　↓

③[開始 ]をクリックする

以上の手順で開始します

4
①

②

③

ミーティング参加者の入室をホスト（ミーティングをスケジューリングした人）が
コントロールできる権限。待機室がオンになっている場合、ホストの許可がなければ、
参加者は入室できません。
ホストの Zoomライセンスがベーシック（無料版）の場合、連続した一つのミーティ
ングは 40分までという時間制限があります。

待機室………………

ミーティング時間…

注記
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２   【実践例】オンライン総会

Zoomミーティングを利用して、オンライン総会を開催してみましょう。

スケジューリングした
ミーティングのミーティング ID
等を参加者へお知らせします

Zoomでミーティングを
スケジューリングします

1

2

STEP3 2．【実践例】オンライン総会オンライン会議

オンライン会議の名称、
日付、開始時間、
ミーティング時間を設定します

IDとパスコードは自動的に
生成されたものにし、
待機室はオンを選択。

　オンライン総会の内容を記録する
場合は、詳細オプションから、「ミー
ティングをローカルコンピュータに
自動的にレコーディングする」に
チェックを入れます
　この内容で保存し、ミーティング
のスケジューリングが完了。

　Zoomアプリの上にある「ミーティ
ング」をクリックすると、スケジュー
リングしたミーティングが表示され
ます

　「ミーティングへの招待を表示」を
クリックすると、参加するためのミー
ティング ID等が表示されます

- 72 -



「ミーティングへの招待を表示」
をクリックして表示された
ミーティング ID等を、
電子メールや文書に印刷などして
参加者にお伝えします

3

総会資料を事前にGoogle
ドライブにアップロードし、
参加者全員で共有します。

4

STEP3 2．【実践例】オンライン総会オンライン会議

オンライン総会で使用する資料
は、事前に Google ドライブで
参加者全員へ共有。
※この時の参加者の権限は
　「閲覧者」。

【オンラインとオフラインを併用したハイブリッド会議】
Zoomを利用したオンライン会議と、実際に参加者が会議室等に集まる
従来型のオフライン会議を併用して開催することも可能です。
このように「ハイブリッド」形式で開催することにより、例えば時間や
地理的要因などで現地参加が難しい方も会議に参加することができ、
より多くの方が会議に参加できるようになります。

参加者が集まる会場側は、参加人数が多い場合は会場も広くなるため、パソコンに
内蔵されているカメラやマイクでは会場全体をカバーできない可能性があります。
その場合は、会場全体をカバーできるWEBカメラやマイクスピーカーなど、別途
機器が必要となります。
金沢市市民活動サポートセンターでは、町会その他の地域団体などを対象に、
WEB カメラやマイクスピーカー等の機材の貸し出しを行っていますので、お気軽
にご相談ください。
　　電話︓076-225-7763

・安定したインターネット回線

・マイク

・スピーカー

・カメラ
など必要なもの
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STEP4
情報発信
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インターネットを活用し、イベントや活動内容などの情報を定期的に発信することで、メンバー同士のコ
ミュニケーションの促進や、若い世代がその活動内容に興味を持つきっかけにつながります。特に利用者
の多い SNS（ソーシャルネットワーキングサービス）という会員制サービスを利用することで、多くの人々
に情報を届けることができます。

●Facebook とは
　アメリカのメタ・プラットフォームズ社が提供する、実名登録を基本とする SNSです。

●Facebook の特徴
　①実名登録が原則

Facebook は利用者の実名登録が原則となっていることで、匿名性が低く、友人や会社など、実社会
での人間関係をベースに活用している利用者も多いのが特徴です。

　②様々な形式の情報を発信可能
文字だけでなく、写真や動画、ホームページへのリンクなど、様々な形式での情報発信が可能です。

　③Facebook ページを開設可能
個人のアカウントとは別に、「Facebook ページ」と呼ばれる個別ページを開設することができ、団体
の活動紹介などを手軽に発信することが可能です。

情報発信STEP4

SNS

１   Facebook（フェイスブック）
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まずは Facebook アカウントを作成します。
※android の場合、最初からアプリがインストールされている場合もあります。画面は android 用アプリです。

①アカウントの作成

情報発信 1.Facebook　①アカウントの作成STEP4

Play ストアまたは App Store
で Facebook アプリを
インストール

[ 開く ] をタップ [ 新しい Facebook アカウント
を作成 ] をタップ

[ 次へ ] をタップ [ 姓 ] と [ 名 ] を入力し
[ 次へ ] をタップ

生年月日を選択し [ 次へ ] 
をタップ
※13 歳未満は利用できません

“Facebook” で検索

1 2 3

4 5 6
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情報発信 1.Facebook　①アカウントの作成STEP4

性別を選択し
[ 次へ ] をタップ

携帯電話番号または
メールアドレスを入力

メールアドレスを入力し
[ 次へ ] をタップ

パスワードを設定・入力し
[ 次へ ] をタップ
※6 文字以上の半角英字、
数字、記号を組み合わせる
必要があります

[ 登録する ] をタップ [ 後で ] または
[ パスワードを保存 ] をタップ

メールアドレスで登録する場合タップ 携帯電話番号の登録に戻る場合タップ

7 8 9

10 11 12
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情報発信 1.Facebook　①アカウントの作成STEP4

登録したメールアドレスへ
認証コードが送られるので、
認証コードを入力後 [ 承認 ] 
をタップ

メールアドレス（または携帯
電話番号）はログインする際
に必要なので、覚えておく
[OK] をタップ

アカウントのプロフィール写真
を選択する
※後からの追加や変更が可能
今回は [ スキップ ] をタップ

Facebook ですぐに友人や
知り合いとつながれるように
連絡先情報をアップロード
できる
今回は [ 後で ] をタップ

アカウント作成が完了

1413 15

16 17
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②Facebook ページの作成

情報発信 1.Facebook　②Facebook ページの作成STEP4

団体等の情報発信を行う「Facebook」ページを作成します。

メニューボタン

[ 作成 ] をタップ [ 利用を開始 ] をタップ

ページ名を決定、入力し
[ 次へ ] をタップ

ページの詳細情報を入力し
[ 次へ ] をタップ

1 2 3

4 作成するページに最も適した
カテゴリを選択し
[ 次へ ] をタップ

右上の [≡] をタップし、
メニューの [ ページ ] をタップ

5 6
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情報発信 1.Facebook　②Facebook ページの作成STEP4

オン／オフ
の設定

ページのプロフィール画像を
選択
設定終了後 [次へ ]をタップ

[次へ ]をタップ

[完了 ]をタップ

7 8

9 ページ作成が完了10
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③情報発信　【例】三馬3丁目町会 Facebook ページ

情報発信 1.Facebook　③情報発信STEP4

三馬 3 丁目町会 Facebook ページ Facebook ページの詳細情報

日々の活動などを投稿しています 「災害のお知らせ」「町会活動の紹介」

「三馬 3 丁目」と検索
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●Instagram とは
　アメリカのメタ・プラットフォームズ社が提供する、写真・動画共有を主とした SNSです。

●Instagram の特徴
　①写真・動画がメイン

他の SNSと異なり、写真・動画に特化していることで、視覚的な訴求力が高くなっています。
　②ハッシュタグを活用した検索性の向上

ハッシュタグといわれる検索用のキーワードを添付することができ、投稿が検索されやすくなってい
ます。

　③若年層に普及
他の SNSと比較して若年世代の利用が多いため、若年層への周知に適しています。

2.Instagram情報発信STEP4

写真などを投稿する場合は、写っている人の個人情報やプライバシーの侵害になっていないか、ま
た、著作権や肖像権の侵害になっていないかなど、十分に注意することが必要です。

SNS で情報を発信する際の注意点

２   Instagram（インスタグラム）

SNS
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まずは Instagram アカウントを作成します・
※android の場合、最初からアプリがインストールされている場合もあります。画面は android 用アプリです。

①アカウントの作成

情報発信 2.Instagram　①アカウントの作成STEP4

Play ストアまたは App Store
で Instagram アプリを
インストール
今回は [ 更新 ] をタップ

[ メールアドレスか電話番号
で登録 ] をタップ

今回はメールアドレスで登録
[ メール ] をタップし
メールアドレスを入力後
[ 次へ ] をタップ

メールアドレスに送られた
認証コードを入力し
[ 次へ ] をタップ

[ 氏名 ] と [ パスワード ] を
入力し、「連絡先の同期」の

「する／しない」を選択

生年月日を選択し [ 次へ ] を
タップ
※13 歳未満は利用できません

Facebook のアカウントでも
ログインできる

1 2 3

4 5 6
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情報発信 2.Instagram　①アカウントの作成STEP4

[ 登録 ] をタップ
※ユーザーネームを変更する場合
[ ユーザーネームを変更 ] を
タップ

Facebook の友達をフォロー
することも可能
今回は [ スキップ ] をタップ

アカウント作成が完了

【画面の説明】

ユーザーネーム

名前

プロフィール画像
「自分のプロフィール」
画面から設定

ホームタブ
（投稿が表示されます）

自分の
プロフィール

写真・動画投稿ボタン

設定メニュー

プロフィールを入力すると
名前の下に表示されます

7 8 9
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②情報発信

情報発信 2.Instagram　②情報発信STEP4

画面右上の「＋」から
「投稿」を選択

投稿したい画像を選ぶ
複数投稿する場合は、
[複数選択 ]をタップ

選択した画像は上に大きく表示される
一度に投稿できるのは 10枚まで

画像を 3枚選択
画面右上の [→] をタップ

画像の「キャプション」、
「タグ付け」などを編集し
画面右上の [✓] をタップ

投稿が完了
「＃（ハッシュタグ）」を効果的
に使用することで、多くの人に
閲覧されやすくなります

新規投稿はここをタップ

この中から投稿
したい画像を選ぶ

選択中の画像

キャプションは画像や動画の投稿時に
付け加えられる説明文

投稿画像に写っている人物も
インスタグラムのアカウント
を持っていた場合、タグ付け
することが可能。
その人物が何者なのか簡単な
紹介になり、タグ付けされた
ユーザーには通知が届くため
反応ももらいやすい。

普通の投稿機能の他
ストーリーズやインスタライブ
などの機能もある

1 2

3 4 5
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STEP5
金沢市への
電子申請
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①ごみステーション設置等届出書「町会用」
②ごみステーション器材の充実に対する補助金の申請
③ごみステーション用具貸与品借用申込書
④街路灯設置要望
⑤活動のオンライン化支援のための機材貸出申請

ごみステーション設置等届出書「町会用」を例にして、電子申請の手順を紹介します。

様々な手続きが電子申請可能ですが、町会活動に役立つ電子申請を一部ご紹介します。

金沢市への電子申請STEP5

金沢市では、これまで紙で提出いただいていた申請届出等による手続きを、パソコンやスマートフォンか
ら行える「金沢市電子申請サービス」を提供しています。
インターネット環境があれば、窓口に赴くことなく、いつでもどこでも申請が可能ですので、ぜひご利用
ください。

〈金沢市電子申請サービス〉
https://s-kantan.jp/city-kanazawa-ishikawa-u/offer/offerList_initDisplay.action

金沢市電子申請サービス 検 索

１   町会活動に役立つ電子申請

２   電子申請の方法

金沢市電子申請サービス
トップページ

[検索キーワード ]に
「ごみステーション」と入力し、
[絞り込みで検索する＞]をタップ

1 2
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2. 電子申請の方法金沢市への電子申請STEP5

該当する手続きが表示
されるので、申請する
手続きをタップ

利用者登録がない方は
[ 利用者登録せずに申し込む
方はこちら ] をタップ

利用規約を確認し
[ 同意する ] をタップ

[ 必須 ] の項目は全て入力・選択します

利用者登録も可能です

-1

3 4 5

6
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2. 電子申請の方法金沢市への電子申請STEP5

 [ 必須 ] の項目は全て入力・選択します-2

全て入力・選択したら
[ 確認へ進む ] をタップ

7 申請内容を確認し、
[ 申込む ] をタップ

8

6
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