
①https://www.notion.so/ja-jp
無料版と有料版がある

②アカウントの作成
（GoogleのアカウントでもOK）

Notion（ノーション）ANotion（ノーション）A
Notion（ノーション）とは？
①超高機能なメモ・タスク管理な
どができるアプリ
②色々な事ができるノートアプリ｡
③Word、Excel、ToDO、ブログな
どが１つでできる。

Notionにログインする 1

2
用途 複数人に変えたいときは複数人に変えたいときは

･･･
左上左上
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33

自分用カスタマライズ自分用カスタマライズ

22

途中で変えられる

使ってみる

どこかを
クリックして
入力

半角の "/" か、全角の "；
"は、追加の見出し、動画、
サブページなど表示

書式設定は、
テキストを選択すると
ポップアップ表示メニューを使う。

移動は、ポインタを乗せた時にこのチェッ
クボックスの左に表示される ⋮⋮ をクリッ
ク、目的の場所までドラッグする。

新しいページの追加は、サイドバーの下
部 ＋新規ページ ボタンをクリックする。

サイドバーの テンプレート をクリック、
既成ページテンプレートを使用する。
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4使ってみる続き

トグルボタン（toggle button）とは、
オンのときに押すとオフに、オフのときに押すとオンになる
ボタンやスイッチのこと。

トグルボタン（toggle button）とは、
オンのときに押すとオフに、オフのときに押すとオンになる
ボタンやスイッチのこと。

クイックメモ

左サイドバーは、右内容のタイトル。左サイドバーは、右内容のタイトル。

■マーカー注意書きなど■見出しと文章■ToDoリス
ト■サブページ(⾧い注釈など別ページに)作成■リン
クを埋め込み

クイックメモとは、
とりあえずメモしたい時に使う機能。
クイックメモとは、
とりあえずメモしたい時に使う機能。
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Personal Home 
■案件に紐づくタスク管理■日々の業務、メール返信など■直
近編集したドキュメント

個人Notionの "Home" ページ個人Notionの "Home" ページ

日記 データベースで日記を記録する。データベースで日記を記録する。

■サイドバーの「＋」マーク、もしくは「新規ページ」を作
成する■ページタイトルをつけ分類分けする。■ショート
カットで「/database」と入力して追加可能な「データベー
ス：インライン」を選択する。■ビューを「カレンダー
ビュー」《追加したい日付内の「＋」をクリックで､ページ新
規追加の際に日付が自動入力される》に変更する■毎日同時
刻にテンプレートが作成されるよう設定する。
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①左のサイドバーの「+」ノートを作成｡タイトルの上のと
ころの「Add icon」や「Add cover」のアイコン選ぶ。
②本のタイトルや著者名､出版社を記入した表のノートに
テーブルを挿入(「/」を押すと挿入できるものの一覧が出
るので、その中から「Table – Inline」を選ぶ。
③挿入したテーブルに+マークで列を追加して、入れたい
情報の列を作成する。

リーディングリスト

ページの追加
① Settings（設定）の
language&region”言語と地域で
日本語にする。「新規ページ」を
クリックする。
②無題にタイトルを入力する。
③空のページをクリックして文書
を入力する。

1
ページの追加 続き1

固まりの前につく固まりの前につく

Notion（ノーション） BNotion（ノーション） B

⑤段落ごとにある
段落文頭６つの点
(ブロックハンド
ル）をドラックて移
動する

⑤段落ごとにある
段落文頭６つの点
(ブロックハンド
ル）をドラックて移
動する

ページの追加 続き2

④ ･Enterキー改段落
･Shift＋Enterキー改行

④ ･Enterキー改段落
･Shift＋Enterキー改行

⑥段落の
文頭の
「＋」
マーク＝
追加項目
を選択
Enter
２回で
解除。

⑥段落の
文頭の
「＋」
マーク＝
追加項目
を選択
Enter
２回で
解除。

↑Shift

段落の文頭の「＋」
マーク＝追加項目
段落の文頭の「＋」
マーク＝追加項目

2

⑧ToDoリスト

見出し1
見出し2

見出し3

4

3

5ページの追加 続き3

⑦見出し

⑨文字の書式設定

A 文字のいろA 文字のいろ A 文字に蛍光ペンA 文字に蛍光ペン

ページの追加 続き4
⑩箇条書きリスト、番号付きリスト

⑪トグルリスト

三
角
下
向
き
に

し
て
入
力
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Notion（ノーション）CNotion（ノーション）C

ページの追加 続き4
⑫区切り線（段落の文頭の６つの点→削除）

区切り線を削除区切り線を削除

ページの追加 続き5
⑬画像（サイズ５MB迄)、動画､ファイルPDF

ページの追加 続き６1
⑭ブックマーク（ホームページ等）

ページの追加 続き72
⑮ページ＝子ページの追加

左サイドバーは、右内容のタイトル。左サイドバーは、右内容のタイトル。

3

タイトルの装飾

4

テンプレート 続き1
①ウィークリーToDoリスト

5 6テンプレート

7

左サイドバー左サイドバー

いらなければ削除いらなければ削除

全部消してし
まったら

Tabずらしたいと
きは、Tab、

同列は、Enter



Notion（ノーション）DNotion（ノーション）D

②プロジェクト＆タスク
（右画面＝サイドピーク）

1

チームスペースの作成

ホーム画面の作成

下の方

テンプレート続き２ テンプレート

他のテンプレート

3新規ページ→テンプレート
→個人用のホーム画面
→「テンプレートを入手」

クリックして上下に移動

クリックして、アイコン変える

テンプレート
入手後､変える

2

別のページへ

4ホーム画面の作成 続き1
①子ページの追加（ページリンク）

ＡIは、スペース、(スペースバーの代わりに
Shift + スペースバーを押して、AI のトリ
ガーを回避）半角の “/” の後に追加ブロッ
ク種類を入力： /コマンド入力でブロックに
適用。例： /複製。： /赤。/ でメニューが
表示､ Enter 選択

+ ページに追加メニューが表示

子ページ
罫線幅の調整

+クリック伸ばすと行の追加

ページリンク



Notion（ノーション）ENotion（ノーション）E
ホーム画面の作成 続き2
②カレンダー

「tracker」とは、追跡者や追跡装置。
「動向を追跡して分析する」みたいな意
味。

左上

1

左下

ホーム画面の作成 続き3
③家計簿

探す

左

2

3
ホーム画面の作成 続き4
④習慣トラッカー

ホーム画面の作成
他他
ホーム画面の作成
他

4共有、公開する
(共有、Web公開）

右上

メールアドレス


