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（しずか）

ムダな作業時間がムダな作業時間が
1/3に減る！1/3に減る！
効率化のための効率化のための
デジタル活用デジタル活用

〜エフォートレス仕事術〜



グーグルドキュメント
グーグルスプレッドシート
Googleが提供するドキュメント作成アプリケーション

です。例として、Microsoft OfficeのWordオンライン

をイメージしてもらうとわかりやすいでしょう。オンラ
イン上でドキュメントの作成や編集、保存などができ、
複数のユーザーで共同作業も可能です。

※使い方外部動画一覧
https://docs.google.com/document/d/1aQX8zmEV
10fAJnuNw0SUxg-sktZ6nymTxunwYd86zUo/edit?

usp=sharing

エバーノート
Evernoteはあらゆる情報を書き込めるメモアプリで

す。
Evernoteには、テキストだけでなく画像や動画、PDF

ファイルなども保存できます。また、作成したノートは
フォルダごとに分類できるので、大切な情報が至るとこ
ろに分散してしまうのを防げます

※グーグルアカウントからログイン
https://evernote.com/blog/jp/sign-in-with-google-

its-faster/

※使い方外部動画
https://www.youtube.com/watch?

v=s1pOBNwnGYw&ab_channel=%E3%81%84%E3%

81%AA%E3%82%8F%E3%81%8FTV
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GoogleTODOリスト
Google ToDo リストとは、やるべきことを記録でき

るタスク管理アプリです。
Google カレンダーと同様に、Googleアカウントがあ

れば無料で利用できます。Google ToDo リストに登

録したタスクは、チェックリスト形式で管理される
ほか「完了」と「未完了」を簡単に区別できるので
便利です。
また、Google ToDo リストはGoogle カレンダーや

Gmail、スマホのアプリと同期できます。

※使い方
https://support.google.com/tasks/answer/7675

772?hl=ja&co=GENIE.Platform%3DDesktop

ペライチ
ペライチとは、株式会社ペライチが運営するホーム
ページ作成サービスです。専門知識が無くてもスピ
ーディかつ簡単にホームページが制作できます。

ペライチの特徴は、直観的な操作で作成できること
や、低価格で利用できること、SEOにも最適化した

ホームページが作成可能です。

※登録・詳細
https://peraichi.com/

Canva
Canvaは、オンラインで使える無料のグラフィック

デザインツールです。パソコンのブラウザがあれば
いつでもデザインが可能です。もちろん、スマート
フォンやタブレットなどのモバイル端末のアプリに
も対応してます。

※登録・詳細
https://www.canva.com/ja_jp/learn/easytodes

ign/
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チャットワーク
Chatwork（チャットワーク）とは、Chatwork株

式会社が提供する「ビジネスチャットツール」で
す。
 
おもにビジネスの場で使用され、メールの代わりと
なるチャットで円滑なコミュニケーションがとれま
す。メッセージだけでなく、PDFや画像ファイルも

送信もできるので、業界業種問わず利用されること
が多いです。

※チャットワーク登録
https://go.chatwork.com/ja/

Free
個人事業主、法人企業向けに販売されているク
ラウド型会計ソフトです。

※登録・詳細
https://www.freee.co.jp/

PayPal
ペイパルは、クレジットカードや銀行口座で支
払いと受け取りが簡単にできるオンライン決済
サービスです。

※登録・詳細
https://www.paypal.com/jp/webapps/mpp/

welcome
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空白と改行のコンバータ

Facebookの投稿で、スペース入れても改行できな

い！を一発で改行する機能です。

※サイト
https://jp.piliapp.com/converter/whitespace/

I LOVE PDF
PDFの分割・結合・圧縮・変換できるサイトで

す。

※サイト
https://www.ilovepdf.com/ja/split_pdf

I LOVE IMG
画像の圧縮・サイズ変更・変換できるサイトで
す。

※サイト
https://www.iloveimg.com/ja/convert-to-

jpg/png-to-jpg
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SNOW
面白いエフェクトをつけた自撮り写真を撮影できた
り、リアルタイムに様々なメイクを楽しむことがで
きたりする、自撮りカメラアプリです。

※サイト
https://appbu.jp/how-to-use-snow

LINECamera

※便利な使い方サイト
https://mag.app-

liv.jp/archive/129101/

Phonto
Phontoは画像に文字を挿入することがで

きるシンプルなアプリです。

※使い方外部動画
https://onl.sc/4uRZSFB

アプリ
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CapCut

簡単に動画編集ができるアプリ

※基本的な使い方外部動画
https://onese.jp/magazine/capcut

VLLO

リサイズメール

複数の画像を一括リサイズできるアプリです。

そのままメールに添付することもできます。

※使い方サイト
https://kasumi0-0.com/3637

簡単に動画編集ができるアプリ

※基本的な使い方外部動画
 https://onese.jp/magazine/vllo
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