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ビデオ会議 ファイル共有 グループポータル 電子メール

インターネットの普及とネットワークのブロードバンド化により、「コミュニケーション」としてのイ

ンターネットは確立された。だが、そこで新たな生産活動を行うための方法論はまだまだ確立さ

れていない。セカンドステージへと一歩足を運んだインターネットマガジンのキーワードは「コラ

ボレーション」。最近では企業のリストラクチャーにより、アウトソースや外注の活用も盛んに行

われるようになっている。また、個人の活動も空間を越えたものへと変換している。そこでの生

産活動を促進するネットワークによるコラボレーションとは一体どんなものなのだろうか。編集部

が総力を結集して、その手法を解説する。
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そもそもコラボレーションとは何か

その定義を考える

「コラボレーション（collaboration）」とは

「他人と一緒にあるモノを創ったり

（create）、コトを成したりする（produce）こ

と」であり、「協調」と訳されることが多い。

モノを創ったりコトを成したりする――

それも、その場の勢いに身をまかせ、どさ

くさでなんとか片付けてしまうのではない。

最小限の資源で最大限の効果をもたらす

よう、エレガントに仕上げるというのがコ

ラボレーションの目指すところである。

ではこれを実現するために、どのような

イメージをもって実際のコラボレーション

ワークに取りかかればいいのだろう？

最初に意識しておきたいのが、コラボレ

ーションを行おうとする私たち自身の関係

のあり方である。コラボレーションは、自

らをチームのメンバーであると自覚するこ

とから始まる。そのために、まずは「グル

ープ」と「チーム」という2つのことばの違

いに目を向けたい。

「グループ」は「集団」と訳されるように、

人々の単なる集まりである、と考えよう。

これに対して、「チーム」には（それがど

のようなレベルであっても）全員で成し遂

げようとする明確な目標がある。チームは、

多くのメンバーが「何かを成し遂げるため

に結束した、まとまりのあるグループ」のこ

とである、と定義する。

「三本の矢」というたとえ話を聞いたこ

とがあるだろう。1本ではたやすく折れて

しまうが3本束ねれば折れにくいというこ

の話は、結束することの重要性を教えてく

れる。

「ベクトル」という考え方を使えば、もっ

とわかりやすいかもしれない。ベクトルと

は大きさと方向とを持つ量である。グルー

プでは各メンバーのベクトルが勝手な方

向を向いている。これではせっかくの力が

分散してしまう。

一方、チームでは取り組むべきテーマ

や明確な方向が設定され、各メンバーの

持つベクトルがそれに向けて統合される。

これによって、チームは全体として最大限

の力を発揮し、グループでは不可能なモ

ノゴトを成し遂げることができる。

バラバラなベクトルを1つの目標に向

けて集約し、コラボレーションを実現す

る――そのためには、チームを方向づけ

る枠組みとそれを支えるコミュニケーシ

ョンの仕組みが欠かせない。

チーム内の閉塞感を生まないための

情報の共有から知識の生成へ

良いコラボレーションを実現するために

は、コミュニケーションの2つのスタイルに

ついて理解し、これを場合に応じて使い

分けていくことが必要である。

ベースとなるのはお互いの知識を広げ、

同じ理解に立って行動するための「情報

共有」を目指すコミュニケーションである。

チームを形作るのは別々の背景を持つ

人たち、つまり、それぞれが異なった知

識・考え方を持つ人々である。そこでまず、

知っていることを互いに伝え合うことで、

より広範な情報を全体のものとすることか

情報共有を考える際に、自分と他人の関係を、それぞ
れについて「知らない」「知っている」という都合4つの
状態でとらえる考え方がある。この場合、「あらゆる情
報はどこかの誰かが知っている」ので、「その誰かと情
報を共有することが大事」というが前提になる。しかし
実際には「まだ誰も気づいていないことに気づく」こと
こそが情報創造だ。そこで「知らない」「知っている」の
間のグレーゾーンを考え、いかに互いが協調して「知
っている」状態に移行するかを考える。これが情報創
造の基本的枠組みだ。

●情報を共同で創るためのコミュニケーションモデル

相手は知っている 相手は漠然と知っている 相手は知らない 

自分は 
知らない 

自分は漠然と 
知っている 

自分は 
知っている 

コラボレーションと一口に言っても、単純に複数人で仕事をこなすことではない。効率よく仕事をこなし、価値を高めるため

にはそれなりにやらなければならないことがある。ここでは他人と共同で仕事を進めていくうえで踏まえておくべき前提知識

を考えてみよう。 （今泉洋＋編集部）

知識を集めることからコラボレーションは始まる

開放的なマインドから新たな気づきを生む

情報の共有から知識を生成するためにSTUDY 1
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コラボレーションワークの環境
学

らチームづくりを始めたい。

「情報共有」コミュニケーションはチーム

メンバー間の友好的なムードづくりを行う

ためのインフォーマルな相互交流から始ま

り、プロジェクト遂行にかかわる告知や連

絡・報告などのオフィシャルなものまで、さ

まざまな形の情報流通を演出していくなか

で実現される。

ところで、メンバー同士が話の通じやす

い親密な関係になり、結束が高まっても、

これが行き過ぎると、外部からは排他的

に見えてしまうことがある。チーム内部に

独自の「文化」ができてしまい、全員が「い

わずもがな」の「なあなあ」な関係に陥っ

てしまう。新しい情報にも敏感でなくなり、

いつも同じメンバーで話が堂々巡り……。

こうなるとチームに属していることがつま

らなくなって脱退するメンバーも出てきて、

やがてチーム自体が崩壊してしまうことに

もなりかねない。

こうした閉塞的な状態には、もう1つの

「情報創造・知識生成」コミュニケーション

という軸をもって対応したい。

これは、メンバー相互が情報交換を通

じて触発し合い、互いにわかってきたこと

を体系的に整理し、新たな知識としてい

くという「システム」的なコミュニケーショ

ンへのアプローチだ。

「システム」とは、それぞれが組み合わさ

れて機能するようなモノや要素の集まりで

ある。そして、それら複数の要素が組み合

わさって1つの全体が実現したとき、その

全体は個々の構成要素には還元できな

い、新たなふるまいを見せる。このとき、

「全体は部分の総和を超える」という有名

な表現で知られる現象が起きる。こうした

創造的な気づきを意図的に演出し、それ

をチームの知識とし、また他との情報交換

の材料とすることによって、より広い知見

を得ることが「情報創造・知識生成」コミ

ュニケーションの目標である。

プロジェクトのサイクルを考えて

コラボレーションを実践する

実際のコラボレーションワークにおいて

も、「計画→実行→評価」というプロジェク

トサイクル上のポジションごとに異なった

コミュニケーション様式が求められる。

プロジェクトの計画段階、つまり目標設

定や解決のための着想・発想を得る段階

では、気づきを得るための「情報創造」的

なコミュニケーション行動が主となる。

いったん計画がまとまり実行フェーズに

入ると、今度はプロジェクトの全体イメー

ジを共有するとともに、すべてのワークを

各人への個別タスクとして割り当て、同時

に各タスクの連携を勘案したスケジューリ

ングなど適切な資源配分を実行するプロ

ジェクト管理が中心になる。この段階で

は、「情報共有」をベースにしたコミュニケ

ーションに重点が置かれる。さらに、プロ

ジェクトの実行段階で各メンバーが直面

するさまざまな体験が情報として全員に共

有され、プロジェクト管理にフィードバック

されたり、また新たな情報や知識が生成

されたりして、プロジェクトの全体評価や

新規プロジェクトの立案につながっていく。

このように、優れたコラボレーションを行

うためには、多くの人が協調して動くため

の基盤や枠組みが必要であり、そのため

にはルールとメディアをうまく活用すること

が求められる。そして具体的な方策の実

現に向けてまず考えるべきポイントは、チ

ームのメンバーそれぞれがあくまでも異な

る人間であるという事実をどのように強み

に変えていくかという点にある。

異なった背景を持つ人 を々集めるのも、

より幅広い情報の中から最適な知識をま

とめあげるためである。互いの違いを認

め合い、全員の信頼感をベースに、異な

ることを強みに変えていく。こうした気づ

きなくしてコラボレーションはあり得ない。

それぞれが密な関係を保ちながらも、チ

ームとして開放的なマインドを持ち、外部

から新たな変化を取り入れ、常に新たな

気づきを演出しながらそれをきっかけに触

発し合い、全体として成長していく――優

れたコラボレーションはこうした成長の中

でもたらされる。そのために、あらゆるコミ

ュニケーションツールを使いこなしていく

ことが肝要である。

あるプロジェクトを進めるには、まず、プロジェクトに必
要な情報をかき集めて整理していきながら情報創造を
行う必要がある。そこで得られた知識をプロジェクトに
かかわるチーム全体で共有し、実行段階へと移る。実
行段階ではプロジェクト進行のために実際のタスクを細
かなレベルまで落とし込み、それぞれをチームの各人に
割り当てていく。そこから先は、各人のタスクのステー
タスや問題点などをチーム全体で共有（情報共有）し、フ
ィードバックを行いながら改善すべき点は改善していく。
これによって最終的にプロジェクトが達成される。

●コラボレーションワークのプロジェクトサイクル

プロジェクトの 
全体イメージの共有 
 
 
 
 

計 画 

評 価 実 行 

情報創造 

情報共有 

情報共有 

各人へのタスクの 
割り当てスケジューリング 
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何でもメールで書いておく

習慣をつける

「情報共有」であろうと「情報創造」であ

ろうと、コラボレーションの基本は自らの

意識を外に向けて開き、常に新しい気づ

きを得ようとする意識の持ち方にある。そ

のために、使えるツールは何でも使うとい

う気持ちで、身の回りのメール環境を見直

してみよう。

まずはパソコンには常にメールソフトを

立ち上げておき、メモや文章は必ずメール

ソフト上で作成する習慣を身につけたい。

文章を書くからと言って、いちいちエデ

ィターやワープロを立ち上げていては、そ

の内容をメールする際、二度手間になる。

メールソフト上でメモを取るようになれば、

作業ステップが簡略化される。パーソナ

ルなメモであれば自分自身に送ればいい

し、コラボレーションのパートナーにその

情報を知っておいてほしいなら即座にメー

ルできる。もちろん、彼が迷惑と思わない

ような工夫も必要だ。メールのサブジェク

トを「!!」というキャラクターで始めるという

ような書式を決めておき、パートナーもそ

のようなサブジェクトのメールを自動的に

フィルターする設定にしておくなど、あらか

じめ何らかの取り決めをしておく方がよい

だろう。

MLでもウェブジンでも興味あるも

のはすべてメールで受け取る

情報共有の定番と言えばメーリングリ

スト（ML）である。プロジェクトごとにML

を作り、専用のメールボックスを設けてサ

ブジェクトごとにスレッドで管理するという

のはもはや常識だろう。では、どのように

情報を取り込めばいいか。まずは自分の

興味・関心に応じて複数のMLに加入す

ることを考えよう。そこで出会った情報に

ピンと来たら、メッセージにコメントを付け

てプロジェクトのMLやパートナーに転送

するという手がある（そのまま転送を試み

て失敗すると大変な迷惑をかけるので要

注意）。

また最近は記事のインデックスをメール

配信してくれるウェブマガジンも多い。関

心領域をカバーしているものなら登録して

おいて損はない。送られてくる記事を全部

読む時間はなくても、メールソフトの中に

保存しておくと、後々役に立つ。興味深い

インデックスならそのままパートナーへ転

送すれば感謝されるだろう。

ウェブ上の記事をメールで送信してくれ

るウェブジンも多い。パートナーにも知っ

ておいてほしいと思った記事は相手のメ

ールアドレスを入力し、クリック1つで送

信できる（ただしメールアドレスがウェブジ

ン側に登録されてしまうため、こうしたサー

ビスを好まないメンバーもいることに注

意）。もちろん自分自身にメールしてメール

ソフトに記事をストックすることもできる。

最近ポピュラーなケータイのメールも使

えるツールだ。人間はいつひらめくかわか

らない。特に外を出歩いている時にふと

面白いことを思いつくこともある。そんな

ときには手元のケータイでメモを取り、自

分自身のメールアドレスにメールしておこ

う。ケータイで取った画像も添付しておく

と、その状況をクリアに思い出せるかもし

れない。

新聞の書評をタイプしてみるとイン

スピレーションが生まれる

本当に突き詰めた専門的な情報が欲し

い場合に意外に役立つのがオンライン書

店や新聞などの書評記事だ。これをきっ

かけに、その領域で何が起こっているのか

の概略をつかんだり、さらに書籍を購入し

て詳細を理解したりすることができる。オ

ンラインでの書評はコピー＆ペーストで、

新聞の書評はOCRでパソコンに取り込

むことも可能だが、タイピングの練習を兼

ねて新聞を読みながら入力してみると、単

に目を通した以上に知識が頭に入り、新

たなインスピレーションを生むこともある。

こうしてため込んだメールを、機会に応

じてキーワードで検索して横断的に眺め

てみると、きっと何らかの気づきが得られ

るに違いない。今度はその気づきを自分

なりの文章として、パートナーにメールで

返してあげよう。こうしたメールのキャッチ

ボールから、コラボレーションのループが

加速していくに違いない。

たとえばプロジェクトのチーム内で共有し
ておいたほうがいい情報を全員に送ると
きに「!!FYI:」というサブジェクトを付けてお
けば、あとでメールソフト内で検索が簡単
にできる。メールソフトが一種のデータベ
ースになるわけだ。

メールで始めるコラボレーションの第一歩STUDY 2
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情報の蓄積・検索・整理が必要になる

実際にネットワークを使ったコラボレー

ションを行うためには、メールでも十分役

割を果たすのだが、やはりある程度はツー

ルに頼らざるを得なくなるだろう。

もちろんコラボレーションウェアやグル

ープウェアと呼ばれるツールを使えばすべ

て完結するかもしれないが、他の方法を使

っても十分にその役割を果たす場合も考

えられる。そこで、情報を共有してコラボ

レーションするために最低必要な機能に

ついて紹介しておく。

まず、情報を共有するためには情報の

「蓄積」が必要になる。コラボレーションを

行うチーム内でやり取りされるメールを溜

め込んでおくのも一種の情報の蓄積だが、

情報が更新された場合にアップデートが

なされないという問題もある。そこで、な

んらかの修正があった場合にその修正が

反映されたほうがいいだろう。

サーバーの共有スペースにファイルを

蓄積するような「ファイル共有」は重要な

情報共有だ。また、一般的な情報共有の

スタイルとしては、ウェブページを作成して

参照する方法もある。最近では、無償の

ツールが非常に充実していて、ウェブで情

報を共有するのにコストをかけずに、簡単

にできるようになってきている。

次に必要になってくるのが情報の「検索」

だろう。せっかく蓄積していった情報が検

索できないのは、集めた情報をほとんど有

効に使っていないことになる。たとえばフ

ァイル共有の場合、共有しているファイル

の中から必要なファイルを見つけ出したい

という要求もあるだろう。このときにファ

イル名だけでなく、ファイルに記述されて

いるテキストからも情報も見つけ出せたら

さらに便利である。同様にウェブで管理し

ている情報も検索できてこそ意味がある。

そして最後に重要なのは情報の「整理」

だ。いくら情報が検索できるからと言って、

情報を蓄積しておくだけでは不十分だ。情

報を整理していくことで、気がつかなかっ

たことが見えてくるからだ。そこから情報

を創造したり、知識が生成されてきたりす

るわけだ。ナレッジマネジメントというキー

ワードでくくられるこの分野の研究はさか

んで、いくつかのツールも登場してきてい

る。こういったツールを使えば、蓄積した

情報を自動的に整理し、単純にキーワー

ドだけで検索するのではなく、「連想」とい

った要素も入ってくる。コラボレーション

ウェアのようなツールには、これらのナレ

ッジマネジメント的な要素が入ったものも

あるが、金銭的あるいは人的なコストがま

だまだかかるようだ。

ただ、情報の整理に関しては、個人が

手作業でこなすことでインスピレーション

がわくことも大いにありえるので、あなが

ち自動化だけがすべてではないかもしれ

ない。

情報へのアクセス手段も

考慮すべきことだ

蓄積、検索、整理といった情報の一連

の流れだけでなく、ネットワークのコラボ

レーションを実践するためには、その情報

にどうやってアクセスできるかといった視

点も重要になってくる。社内の統一した環

境でということになれば、特に何も考えな

くても、誰もが均一に情報にアクセスでき

るが、社内と社外、あるいは自宅と社内と

いったネットワークが異なる環境や、プラ

ットフォームの異なる環境も考慮しなくて

はならないだろう。この答えとしては、ウェ

ブあるいはウェブをインターフェイスにした

ツールによる情報共有が考えられる。

また、情報の主体がどこにあるかといっ

た視点もある。社内でのトップダウン型の

情報共有であれば、サーバーに情報を蓄

積してそれをみんなで参照するというやり

方がわかりやすいが（つまり、蓄積された

情報は社内の資産）、社内と社外や組織

と個人というコラボレーションでは、情報

の主体や資産としての情報は誰のものか

ということにもなる。こういった場合には、

最近出てきているP2P型のコラボレーシ

ョンウェアなどが有効だろう。

ツール類 情報蓄積 情報検索 情報整理 ユーザー管理 アクセス手段 リアルタイム性 価格

メール メール △ △ × － メール ● －

ウェブ情報共有 Wiki ● △ △ × ウェブ × 無償

Movable Type ● △ △ ● ウェブ × 無償（商用に使う場合は有償）

グループウェア サイボウズAG ● △ ● ● ウェブ × 68,000円/10ユーザーより

Group Board ● △ ● ● ウェブ × 無償

Ariel AirOne ● △ △ △ ウェブ＋専用ソフト ● 9,800円/1ライセンスより

Groove Workspace ● △ △ △ 専用ソフト ●
機能によって1ライセンスあたり無償、
49ドル、149ドル

ファイルサーバー Windows2000サーバー
● ● × ● ウェブなど ×

Windows 2000サーバー SP3
（5CAL付き）約15万円

リアルタイムコミュニ MSNメッセンジャー × × × × 専用ソフト ● 無償

Yahoo!メッセンジャー × × × × 専用ソフト ● 無償

ポリコム × × × × ハードウェア ● 70万円より

（74ページ参照）

（78ページ参照）

（86ページ参照）

ケーション
（90ページ参照）

コラボレーションのために求められるツールの機能とはSTUDY 3

（IIS5.0+Index Server）
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メールでの情報共有は初めの第一歩だとすると、そこから高度なコラボレーションソフトに行くのもいいのだが、高機能なも

のをもてあましてしまうこともありえる。そこでもっと簡易なツールからコラボレーションを始めることを考えてみたい。いまで

はタダで十分に使えるウェブ管理ツールが出てきている。これを使った共同作業の実例を紹介しよう。 （平田大治）

新型ウェブサイト管理ツールで簡単コラボレーション

カジュアルな方法から情報の共有と創造が生まれる

新しいツールを使ったウェブによる

情報共有への回帰

ネットワークが普及した社会では、新し

いコラボレーションツールや方法が必要に

なるため、CSCW（Computer-Supported

Cooperative Work）という分野では、古

くから掲示板やグループウェア的なものを

含めて研究がなされてきた。グループウェ

アはそのなかでも普及が進んできている

もので、ノーツ／ドミノやサイボウズなど、

小規模から大規模なものまで多様なもの

がすでに商品化されている。しかし、ファ

イルサーバーやスケジュール機能、掲示板

機能のあるグループウェアは、利用シーン

として部署内あるいは社内を想定している

ことが多い。社外にまで広がる情報共有

のニーズを満たしておらず、部署や会社が

異なると、違うシステムが動いていること

はよくあることだ。また、大規模な用途で

も使えるように、機能が豊富にありすぎて、

使いこなすまでに時間がかかるという問題

もある。結果として、メールやメーリングリ

ストに頼ることが多くなってしまう。

情報共有という点では、ウェブを使った

いわゆる電子掲示板（BBSシステム）を利

用することもある。この簡易なウェブベー

スのツールは、メールではなし得なかった

情報の蓄積には効果を発揮する。最近で

は、ウェブログや「Wiki Wiki Web（以下、

Wiki）」など新しいツールの出現で、情報

の登録や分類・整理といった機能が強化

され、使い勝手も進歩している。特に

Wikiは共同作業をするうえでは非常に有

効な手段となっているし、Movable Type

のようなツールは、個人のウェブログのた

めの道具としてでなく、企業のコミュニケ

ーション手段としても有効に利用できるだ

けの潜在力を秘めている。

Wikiやウェブログツールは、多くの場

合、1人から使い始められる。簡易なツー

ルなので、グループウェアのように設置し

たあとにも難しい設定をしたり、設定した

あとに全員が使い始めないとうまく機能し

なかったりすることもない。ブラウザーが

あれば参加できるうえ、蓄積した情報はウ

ェブページとして残るので、気軽に使い始

められるのだ。

カジュアルなコラボレーションが生

まれる

これらに共通するのは「報告」「連絡」

「相談」といったプロセスを踏むことなく、

すべてをネットの上で、同時に行えるとこ

ろだ。組織の内外にかかわらず、自分の対

話すべき相手と直接対話し、プロセスが

簡略化されることにより情報の活用が進

み、仕事も素早くこなすことができる。プ

ロセスを簡略化しても、情報を積極的に

オープンにして意見の交換を活発にしな

ければ、なにも変わらないかもしれない。

このためにも気軽に情報を書き込み、コ

メントや編集も行うことが重要である。

Wikiやウェブログはインターフェイスが簡

単で優れており、カジュアルなコラボレー

ションを支えるツールになるだけの力を持

っている。これを利用しない手はない。

●ウェブログやWikiを使って社外と情報を共有する

コスト削減や会社のリストラクチャーにより、ア

ウトソースや外注の活用も盛んに行われるよう

になっている。このため仕事のプロセスは部署

外や社外へと広がりを見せている。しかし、社

外の人との情報共有ともなると、いままでのよ

うに簡単にはいかない。社内に置かれている

情報共有のためのツールには、内部機密情報

があるかもしれないし、そもそも内部のネットワ

ークにアクセスすることも難しい。このためプ

ロジェクトごとにWikiやウェブログなどが使える

ウェブサーバーを置き、そこに書き込みを行う

ことで情報を共有する。

掲示板 

ファイルサーバー 

社員 

アクセスできない 

他のパートナー企業 外部協力者 

社員 

他のパートナー企業 外部協力者 

メール 

電話 

※情報が 
　蓄積されない 

WikiWiki ウェブログ 
情報が蓄積されて 
いって共有の 
スタイルが変わる 

Wiki ウェブログ 

オープンなツールはオープンな書き込みからSTUDY
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コラボレーションワークの環境
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HTMLを知らなくてもページを更

新できる魔法のツール

Wiki Wiki Webは、米国オレゴン州に

あるCunningham & Cunningham

が開発した情報共有ツールだ。Wikiでは

ウェブページそのものが情報共有の場に

なっていて、ウェブページを見ている人が

その場でウェブページを直接書き換えるこ

とで情報を更新できるようになっている。

ページの記述はWiki独特のルールで行

い、HTMLを知らなくても簡単にページを

変更できる。Cunningham & Cunning-

hamが作成したオリジナルのWikiはPerl

で書かれた小さなプログラムで、それほど

多くの機能を持っていないが、以降に作ら

れたプログラムによって新しい機能が多

数追加されている。これらの新しいWikiは

Wiki Engine、Wikiクローンなどとも呼ば

れている。日本で開発されたWiki Engine

はいくつもあり、結城浩氏の作った

YukiWiki などが有名だ。また、Perl

ではなくrubyというプログラム言語で書か

れた T i k i や PHP で書かれた

PukiWiki などもある。

書き込みは誰でもOK

Wikiを使った情報共有は簡単

Wikiを立ち上げるとすべてのページに

「編集」のリンクがついているのがわかる。

これを押すと、そのページ自体の編集画面

になる。編集画面でページの記述を変更

して保存することで、ページが即座に更新

される仕組みになっている。また、単にペ

ージを更新するだけでなく、簡単に新しい

ページをいくつも作れるようになっている。

Wikiが情報共有の場となりうる理由は、

この編集作業をWikiにアクセスする誰も

ができるところにある。たとえば、数人で

新しい技術について調査をしなければな

らないとき、まず、そのテーマについての

ページを作成し、その後、新しい情報を発

見するたびに、参加する全員でそのペー

ジを更新していける。これを続けていくこ

とでページの情報が充実し、調査が終わ

るときには、結果レポートが即座にできあ

がった状態になる。

Wikiではアクセスできる誰もが編集で

きるため、悪意のある第三者の参加者が

いたときに、ページが荒らされる可能性が

ある。これに対しては、ユーザー認証を行

って悪意のある参加者を排除することもで

きるが、それよりも、バックアップを定期的

に行って即座に回復する方法で対処した

ほうが、参加するユーザにとっては使い勝

手がいいだろう。

本文中で参照されているURLは以下のとおり
だが、これらのURLからWiki Engineがダウ
ンロードできる。インストールにはサーバー（あ
るいはホスティングサービスとの契約）が必要
になり、多少の知識を要求されるが、マニュア
ルなどを読めばこなせるだろう。Wiki Engine
はこれ以外にもたくさんあるので調べてみても
面白いだろう。

Wikiをダウンロードしよう

http://www.c2.com/
http://www.hyuki.com/yukiwiki/
http://tiki.tigris.org/
http://pukiwiki.org/

■Wikiの仕組みを理解しよう（PukiWikiの例）

1Wikiにアクセスして編集リンクを押す

Wikiの編集は誰もができる。通常はアクセス制限は
ない（設定できるWiki Engineもある）。ユーザー管
理をしないという潔いまでの簡単さが利便性をもたら
している。

2編集画面でページの内容を編集

編集画面は右のように非常にシンプル。HTMLのタ
グは必要ない（というよりも書けない）。書式はWiki独
自のものだが（ツールによって多少異なる）、誰もでも
簡単に覚えられるし、書式のガイドを見ればすぐに書
ける。リンクや新規ページも作れる。

3情報内容が更新される
編集画面で更新ボタンが押されると、更新されたペー
ジが表示され、左側の上部に更新されたページのリ
ンクが表示される。更新されたページを見て、ほかの
人が気づいたことがあれば、さらにその人が書き込め
ばいいし、情報がたまったところで、新しいページを作
ってそこで情報を整理してもいい。

誰もがページを編集できるWikiで「情報整理」をCASE 1
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書き込むことでフィードバックを

受けるというサイクル

Wikiを利用しているサイトはすでにイン

ターネット上にたくさんある。Wikiの開発

元であるCunningham & Cunningham

にはWikiに関する情報が多数掲載されて

おり、常にアクセスする不特定の人の手

によって更新が続けられている。また、

Wikipediaという百科事典プロジェクトで

は、Wikiの特性を活かして、利用者自身が

辞典に加筆したり、新しい項目を追加した

りできる。これ以外にも日本でもWikiによ

るオープンなコラボレーションを目的とし

たサイトが運用されている。

筆者は自宅にあるサーバーでWikiを運

用し、業務にかかわる調査のために集め

てきた情報をWikiのページに直接書きむ

ことで、その内容を関係者と共有してい

た。最近では、いろいろな情報がウェブ上

にあるので、そのリンクを集めて共有ブッ

クマークとして利用したり、情報の概要に

自分の意見を添えて一緒に載せたりもし

ていた。新しいテーマが出てきたら、それ

を新しいWikiページに登録し、その中の

書き込みにまとまりが出てきたり、まった

く新しいテーマが出てきたりしたときには、

さらに新しいページを作成してそこに情報

を充実させるようにして更新していた。

新しい情報が登録されているかどうか

は、更新履歴を見ればすぐにわかる。他

の人が登録した新しい情報について、間

違いがあればすぐに訂正すればいい。大

切なのはまず書き込むことだ。つまり、情

報を自分の中に溜め込まないこと。Wiki

に登録してしまえば、他の人からの意見や

フィードバックが加わり、よりよいものに変

化していくだろう。

場面によっては

アクセスの制御が必要

仕事などに利用するときに注意したい

点としてはWikiへのアクセス制御がある。

普段仕事で利用するときには、情報の漏

洩に注意する必要がある。社外とのコラ

ボレーションが必須であれば、誰もがアク

セスできる場所にサーバーを置かなけれ

ばならないだろうが、情報の種類によって

は機密保持契約を結んでいる場合もある

ので、一層厳格なアクセス制御が必要と

なる。この場合、サーバーのURLがわか

りにくいから大丈夫といった過信は通用し

ない。Wiki内に外のウェブサーバーへの

リンクがあれば、referrer情報から、簡単

にアドレスがわかってしまう。筆者の場合

はVPNを利用してアクセスするようにした

が、部署内であれば、ファイアーウォール

の内部だけで利用する方法もある。また、

httpのBASIC認証を利用してIDとパスワ

ードを使ってアクセスを制御することもで

きるし、Wiki Engineの種類によっては内

部にIDとパスワードを利用したアクセス

制限の機能を持つものもあるので、そうい

ったWiki Engineを利用することも検討

すべきだろう。

Wikipedia
http://ja.wikipedia.org/

WikipediaはWikiを使った百科事典サイトだが、アクセ
スするユーザーが自由に書き込むことで成り立ってい
る。プロジェクトを進行させるためには、Wikipediaのよ
うにある程度の情報の整理の仕方を見せておいて、プ
ロジェクトに参加する人たちに書き込みをさせるように
仕向けるのも1つの方法だろう。

●Wikiでのアクセス制御の例

プロジェクトのユーザーのみVPNでアクセスできる
ようにしておけばいいのだが、この場合、Wikiをネッ
トワークのどこに置くかが問題になる。社内に置い
た場合は、プロジェクトにかかわる社外の人間が、
Wiki以外のサーバーにアクセスできないようなネット
ワーク上の場所に置くことが前提となる。

IDとパスワードを使ってアクセス制限をしたほうが、
設定としては非常に簡単に行える。ただ、多くのWiki
はアクセス制限を考えていないため、HTTPサーバ
ーの機能である認証機能を使うことが一般的になる。
この場合、細かな設定ができない、HTTPサーバー
の知識が必要になるなど面倒なこともある。

1VPNを使ってアクセスを制御 2IDとパスワードを使ってアクセス制御 

Wiki 
 VPN装置 

インターネット 

プロジェクトの 
ユーザー 第三者 

Wiki 
 

インターネット 

IDとパスワードで認証 

プロジェクトの 
ユーザー 第三者 
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Movable Typeを使った日報の例
http://www.movabletype.org/

時間の経過とともに変わるレポートの報告ツールと
しては、ウェブログの特性からMovable Typeは最
適である。入力したレポートはすべてデータベース
内に置かれるので、カスタマイズしても入力したデ
ータはムダにならない。Movable Typeは上記の
URLからダウンロードできる（詳しくは143ページ）。

日記スタイルの特性を生かして

日々の報告に使える

ウェブログは、そもそもは日々更新する

日記やジャーナルのようなウェブページを

簡易に作れるようにするためのツールだ。

これを応用すれば、業務の日々の報告や

進捗情況をレポートするような場面で使用

できる。人気の高いウェブログツールの

Movable Typeのように、CMS（コンテン

ツマネジメントシステム）を名乗っているも

のもあり、単にウェブページを生成するだ

けでなく、コンテンツを管理できるように

も作られている。Movable Typeなどで

は、1つのウェブログを複数人で共有して

エントリーを書き込めるので、共同作業の

ためのワークスペースのように利用でき

る。また、最近では双方向のコミュニケー

ションツールとしての機能も充実してきて

いる。これらの特徴を組み合わせると、コ

ラボレーションを目的とした使い方や業務

での利用も可能になる。

Movable Typeを使った情報共有の例

としてMovable Typeの便利な使い方を

掲載している「BLOG質問箱」 があ

る。このサイトでは、Movable Typeの便

利な使い方をウェブログのエントリー（情

報の投稿）として登録させ、それを見たユ

ーザーからのフィードバックは、コメントと

して集めるようにしている。各ページは、

Movable Typeのエンジンによってエント

リーとコメントが1つのページに表示され

るようになっている。

市場動向のレポートやベンチャー

サポートなどにも使われる

また、筆者が所属するネオテニーでは、

ある分野の市場性を評価する際のプラッ

トフォームとしてMovable Typeを利用し

ている。理由は、調査にかかわる人員が

社内だけでなく社外や海外にいたことか

ら、コミュニケーションの困難さが予想で

きたため、情報の登録が簡単なものを選

ぶ必要があったからだ。社外ネットワーク

からのアクセスがあるため、SSLとhttpの

BASIC認証を併用し、限定された人のみ

が見られるようにした。

日本を含め、それぞれ現地の市場規模

や市場動向についての情報をエントリー

として登録し、コメント機能でその内容の

議論を行う。新しい情報が見つかるとす

ぐにウェブログ上に登録されて議論が始

まるので非常に効率的である。このよう

な場合、メーリングリストを利用することが

多いが、メーリングリストではメール1通1

通が1つの資料となるために、資料が分

散してしまい、まとめる作業が別に発生し

てしまう。ウェブログを利用することで、自

然と情報がまとまって効率のよい調査が

できたのは言うまでもない。

また、インキュベーション事業を行うネ

オテニーベンチャー開発（株）では、起業

しようとする人の支援のために、起業家に

対する情報提供のナレッジデータベース

として、Movable Typeを使ったサイトを

運用する予定である。起業しようとする人

が、ウェブログを使って逐次自分の活動を

エントリーに登録し、状況を報告する。支

援者や後援者はこのウェブログを見るこ

とで、いつでも起業の状況がわかり、必要

であればその場で意見を送ることもできる

というものである。

最近では、開発中の製品についてもウ

ェブログを利用したコミュニケーションが

行われるようになってきている。マクロメ

ディアは、顧客担当者がウェブログを立ち

上げて自社の新製品について議論したり、

使い方を紹介したりしている 。

会社や製品によっては、開発者自らがウ

ェブログを持って直接顧客やユーザーと

対話していることもある。最近、Appleか

ら出荷されたブラウザー「Safari」のレンダ

リングエンジン作者の1人は、ベータ版の

発表直後から自分のウェブログに盛んに

書き込みを行い、また顧客からのフィード

バックを得ていた 。まさに『the

cluetrain manifesto』で書かれていた「市

場とは対話である」という言葉が現実化し

てきていることを感じさせる 。

http://mylog.jp/blogs/q-box/
http://www.hotwired.co.jp/news/news/business/story/20020513104.html
http://www.mozillazine.org/weblogs/hyatt/
http://www2.gol.com/users/jheine/cluetrainj.html

Movable Typeでレポートを共有して「知識を集約」するCASE 2

インターネットマガジン／株式会社インプレスR&D
©1994-2007 Impress R&D



78 +++ iNTERNET magazine 2003.04 +++

コラボレーションソフトは

すべて得意分野が違う

一口にコラボレーションソフト、あるい

はグループウェアソフトと言っても、実は、

主要各社が投入しているソフトは、表計算

やワープロソフトのように、単純に1つの

切り口だけで比較できるものではない。

なぜならグループウェアは、基本機能と

も言われるチームでのスケジュール管理

や掲示板機能などを提供するツールだけ

でなく、他の情報系システムあるいは基幹

系システムとの連動によって規模を拡大し

たものなど、コラボレーションの幅が広が

るにつれて、さまざまな形に変化している

からだ。そこで、もはやグループウェアと

いう言葉でくくれなくなった製品群を指し

て“コラボレーションソフト”と呼ぶことが、

多くなっているのだ。

それゆえコラボレーションソフトは製品

ごとに得意とする分野が違っており、自ず

とユーザーターゲットや利用範囲によって、

切り分けられる。一例として、この分野の

代表的ソフトと言われる日本IBMロータス

ディビジョンの製品であるノーツ／ドミノ

と、マイクロソフトのエクスチェンジサーバ

ーを比較しても、それぞれの得意分野は大

きく異なる。ノーツ／ドミノは、業務系ア

プリケーションとの連動を得意とするもの

の、データベースと連携するトランザクシ

ョン系システムとの連動は決して得意とは

言えない。これに対してエクスチェンジサ

ーバーは、データベースであるSQLサー

バーをはじめとする各種ソリューションと

の連動によって、全社規模のコラボレーシ

ョンシステムとしての導入を得意分野とす

る。

ベンダー各社も、自社の製品のシェア

を伸ばすためお互いのツールを意識した

乗り換えキャンペーンなどを行っているが、

その一方で、「機能やターゲットでは、部分

的には重なるが、完全に同じ商品は少な

いのが実態」と異口同音に語る。それだ

け、コラボレーションソフトは多岐にわた

っているのである。

利用形態から、

コラボレーションソフトを選ぶ

この多岐にわたるコラボレーションソフ

トの導入の際にまず留意しなくてはいけ

ないことは、自らが目的とする利用形態を

しっかりと描き、そのうえで、それぞれのコ

ラボレーションソフトが得意とする機能と

照らし合わせることだ。

日本IBMでは、ノーツ／ドミノの導入が

実現するコラボレーションの全体像を下図

のように示している。縦軸に企業連携の

形態を示し、横軸には情報共有からナレ

ッジ共有、プロセスの変化というように、

コラボレーションの質的変化を示してい

る。だがここで重要なのは、すべての企業

のゴールが図の右上にあるわけではない

という点だ。この図は企業を取り巻く環

境や規模、コラボレーションソフトで目指

すべき要件に合わせて、それぞれの企業

が方向を打ち出すべきだと訴えている。こ

の考え方は、プロダクトの選択にも当て

はまる。選択時にコラボレーションソフト

として、もっとも導入実績が高いノーツ／

ドミノを想定するユーザーは確かに多い。

しかし、部門内のスケジュール管理や掲示

板機能だけを利用するのであれば、サイボ

ウズAGなどのより簡易なソフトや、Ariel

AirOneなどのピア・ツー・ピア型のコラボ

レーションソフトを選択するべきだし、将

来的に全社規模の基幹システムとの連動

を視野に入れるならば、XMLによるシステ

ム連携や、ネットワークのリソースを管理

する機能を持つActiveDirectryとの統合

を実現しているエクスチェンジサーバーを

選択肢の1つに入れるべきだろう。

まずは、それぞれのコラボレーションソ

フトの強みを理解することが、コラボレー

ションソフトを選択するうえでの第一歩と

いうことになる。

これまでグループウェアソフトと呼ばれていた製品群が、ここに来てコラボレーションソフトと呼ばれるようになってきた。は

たして、グループウェアからコラボレーションソフトへと発展し、さまざまなバリエーションが出現したこれらのソフトウェア群

を導入する際には、どのような視点で選べばよいのか。代表的なソフトをピックアップしながら紹介していく。（大河原克行）

コラボレーションワークに必要な“ツール”の選択基準

グループウェアからコラボレーションソフトへ

企業を超えた 
コラボレーション 

企業内の 
コラボレーション 

部門内の 
コラボレーション 

情報の交流 知識の共有 プロセスの変化 

企業外の関係者 
との結びつき強化 

提携先企業との 
共同作業、共同 
研究など 

バリューチェーン 
の全体的な変革 

部門間の情報交 
流の促進 

社内での知識の 
共有、成功事例 
からの学習 

コアプロセスのコン 
トロールと、そこから 
のフィードバックに 
よる継続的な変革 

情報が流れる 
スピードの向上 

チーム内の問題点、 
思考の共有、それ 
に基づいた意識決 
定の実現 

部門内業務の 
管理を容易に 
する 

（日本IBMの資料をもとに作成）

それぞれのコラボレーションソフトの強みを理解するSTUDY 1
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コラボレーションワークの環境
学

ノーツ／ドミノが目指すのは

大規模知識・資産共有

グループウェア、あるいはコラボレーシ

ョンソフトとして、多くの人が真っ先に思

い浮かべるのが日本IBMのノーツ／ドミ

ノであろう。1989年の登場以来、日本だ

けでも1000万人以上のユーザーが利用

しており、この分野の代名詞的ソフトとし

て認知されている。

3年半ぶりのメジャーバージョンアップ

版として昨年10月に日本IBMロータスディ

ビジョンが投入したノーツ／ドミノ6は、こ

うした長年の歴史を踏まえて、コラボレー

ションソフトとしての進化を図った製品だ。

ノーツ／ドミノ6では、ビジネス基盤として

の信頼性や高速性の実現が大きなポイン

トだ。それは、まさにノーツ／ドミノユーザ

ーのニーズを、進化の形態としてを示した

ものとも言える。

ノーツクライアントに関しては、個人ポ

ータルをウィザード形式で容易に設定でき

るようにしたほか、業務の目的別にシステ

ム管理者が共有ポータルを設定して、組

織全体での知識共有の基盤を提供できる

ようにしている。さらに、ビジネス基盤とし

ての信頼性、高速性を達成するために、ド

ミノサーバーでは、サーバー管理機能、メ

モリー管理機能、タスク管理機能の強化、

さらには基幹システムとの連携による素早

い意見決定の実現、J2EE対応により既

存資産を生かした企業内／企業間のシス

テム統合を容易にするといった点に力が

注がれている。こうした点も、かねてから

のノーツユーザーの要求に応えたものと

言える。

つまり、これまでのノーツの資産をはじ

めとする情報システム資産を生かしなが

ら、企業連携、企業間連携、そして効率的

な業務プロセス支援、知識共有の部分で

ノーツ／ドミノは進化したのだ。これは、

まさに現代のコラボレーションワークが要

求していたものを付け加えた形と言ってい

いだろう。

マイクロソフトはツールの組み合わ

せでコラボレーションを実現する

ノーツ／ドミノが、単一の製品で統合的

なコラボレーション環境を作るのに対し

て、マイクロソフトはエクスチェンジサーバ

ーを中心として、SQLサーバーをはじめと

する各種アプリケーションやツールとの組

み合わせによって全社規模のコラボレー

ションを実現する。

同社では、ナレッジ・ソリューションズと

いう表現を用いるが、メッセージングスト

ア（電子メール、添付、カレンダー、PIMデ

ータなどが格納されたデータベース）とし

てのエクスチェンジサーバーと、データベ

ース、コマースサーバー、IISなどとの連動

によって、全社的な情報システムインフラ

を構築することを得意とする。エクスチェ

ンジサーバーによるシステム連携に関し

て、「メッセージ＆コラボレーション」という

キーワードを掲げているのも、こうした製

品コンセプトが根底にあるからだ。さらに、

ActiveDirectoryとの統合によって、ディレ

クトリー管理を容易にし、全社システムと

しての活用や、スケーラビリティーの追求、

他のアプリケーションとの統合運用といっ

た点でも威力を発揮している。

また、インスタントメッセージの採用な

どによって、リアルタイムコミュニケーショ

ンおよびユニファイドメッセージング環境

の実現にも力を注いでいる。

マイクロソフトでは、ほかにも企業ポー

タルとなるSharePoint Portal Serverを

提供しているが、これはナレッジ共有を実

現する企業ポータルとして、あるいは文書

ファイルストアとしての役割以外に、マー

ケティング的な側面から見ると、既存のノ

ーツユーザーを移行させるという役割も担

っている。将来的に.NETやSQLサーバ

ーを導入したいと考えているノーツユーザ

ーに対して、1つの切り口として、次世代ポ

ータルあるいは業務プロセス支援のため

のサーバーとして提案している。

ノーツ／ドミノは業務アプリケーションとの連携を得意と
している。画面はノーツクライアント。

 
 
 
 

企業ポータルとして提供 

社員やプロジェクト関係者 

SharePoint 
Portal 
サーバー 

文章ストア 

ワード、エクセル、 
パワーポイント、 
ウェブパーツ 

Windows 
2000 
サーバー 

ファイルストア 

ファイル 

Exchange 
2000 
サーバー 

メッセージング 
ストア 

メッセージ、 
ボイス、FAX

SQLサーバー 
2000

データストア 

データ 
OLAP

 
IIS 5.0

ウェブサイト 

HTML、ASP

Commerce 
サーバー2000

プロファイル 
ストア 

ユーザー 
プロファイル 
サイト分析 

●コラボレーションツールとなるマイクロソフトの製品群

メジャーグループウェアの進化が示すものSTUDY 2
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活性化する低価格

コラボレーション市場

ここまで紹介した大規模なコラボレー

ションソフトに対して、グループウェアの基

本的な機能とされるスケジュール管理、掲

示板を手軽に実現するものとして、高い評

価を得ているのがサイボウズAGだ。すで

に1万5000社、2万部門での導入実績を

持つサイボウズ社の主力製品で、「何でも

できる多機能を目指すのではなく、必要な

機能だけをわかりやすく提供することで、

誰にでも使えるグループウェアを目指して

開発した」（同社）という点が、ノーツやエ

クスチェンジとは大きく異なる。簡単な操

作画面と、基本機能をすぐに使える設計

となっているために導入前のカスマタイズ

を不要とする点、さらに、専門知識を持っ

たIT技術者が不在の企業でも導入が可

能な点などが特徴となっている。部門内

の数人で情報を共有するという際には最

適なグループウェアの1つだと言えよう。

同様の製品として、マイクロソフトが投入

しているGroupBoad2.0や、ネオジャパン

のdesknet'sなどがある。

だが、こうした製品を導入したユーザー

が徐々にシステムを拡張していくと、当然、

既存システムでは対応できなくなる。

サイボウズAGを例にとっても、技術的

には300人程度のユーザーまでが利用す

ることはできるが、実用性という点ではこ

の規模では限界に達することになる。サ

イホヴズやネオジャパンでは、そうしたユ

ーザーに向けた商品群も用意している。

サイボウズでは、サイホヴズAGの操作

性などを維持しながら、大規模ユーザーに

も対応したサイボウズガルーンを昨年製

品化。2月24日から最新バージョンのサイ

ボウズガルーンバージョン1.5を出荷した。

新バージョンでは、ポータル機能の強化に

よって、大規模なユーザー環境における

操作性、管理性、拡張性を高めたのに加

えて、システム投資コストの削減を実現す

ることを狙った製品となっている。そうし

た意味では、ノーツなどと競合することに

もなる商品だ。

こうしたなか、ロータスは、メール、カレ

ンダー機能などに特化した新たな製品と

して「NextGen Mail」を今年春にも投入

する計画を明らかにした。これはノーツの

簡易版ともいったもので「ノーツのフル機

能までは必要がないが、メール、カレンダ

ー機能などを利用したいという部門ユーザ

ーにアプローチしたい」（日本IBM）と、サ

イボウズAGなどとの競争に意欲を見せて

いる。

ピア・ツー・ピアで

企業の壁を乗り越える

一方、新たなグループウェアの形として

注目を集めているのが、ピア・ツー・ピア

（P2P）型のグループウェアだ。米国では、

ノーツの開発者であるレイ・オジー氏がス

ピンアウトして設立した米G r o o v e

Networksが先行しているが、日本でも、ロ

ータスから独立したメンバーなどが設立し

たアリエル・ネットワークが、昨年9月から

P2P型コラボレーションツール「Ariel

AirOne」を発売し、話題を集めている。

Ariel AirOneの特徴は、サーバーを持

たないために初期導入コストが低いこと、

サーバー管理者を不要にする点。さらに

端末同士でのやり取りになるため、企業

の枠にとらわれない情報連携を実現する

際にも容易な接続が可能な点である。特

に、企業をまたいだ個人間の連携や、短

期間でプロジェクトを設置／解散するとい

った業務で利用する際にも、柔軟に、しか

も、低コストで導入できるので使いやす

い。AirOneでは、操作環境の向上や、よ

り柔軟な情報連携を可能にするバージョ

ン2.0を、今年5月に出荷する予定だ。

全体的に見ると、Groove Workspace、

Ariel AirOneといったP2Pのコラボレー

ションソフトは、スケジューラーや掲示板

などのグループウェアとしての基本的な機

能が中心となり、数十人単位での利用が

もっとも効果を発揮するようだ。

このように、コラボレーションソフトは、

用途や規模、目的によって選択するプロダ

クトが大きく分かれる。それぞれの製品の

特性を知って、導入を検討しなければ、余

計な投資コストや手間が発生したり、将来

の拡張性に問題を残したり、といったこと

になりかねない。

ネオジャパンのdesknet'sは基本機能以外に「備品の管理」
情報や「仮払い清算」ようファイルなど、細かく共有する情報
が設定できる。スタンダード版5ユーザーで39,800円。

ユーザー同士をP2Pで結び、サーバーを持たないコラボ
レーションを行うAriel AirOne。1ライセンス、9,800円、
10ライセンス、78,000円。

サイボウズAG desknet's Ariel AirOne

1万5000社で導入されている人気グループウェア。部門、
社内での業務連絡系の機能が充実している。基本セッ
ト10ユーザー68,000円から。

もはやコラボレーションソフトに何百万も払う必要はないSTUDY 3
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チーム全員のリソース共有の第一歩は「スケジュール管理」と「アドレス共有」だ。さらに発展して「プロジェクト管理」とツー

ル上での「共同作業」までできるようになれば、仕事の生産性は相当向上する。ここでは手軽に導入できるコラボレーション

ソフトを使って、「スケジュール管理」「アドレス共有」「プロジェクト管理」「共同作業」の方法を解説する。 （古関純子）

コラボレーションツールでスケジュール管理／アドレス共有

今すぐできるコラボレーションワーク

コラボレー 
ションソフト 

ワークグループ全員のスケ
ジュールを一覧し、ミーティ
ングなどの時間調整を効率
よく処理する。 

ドキュメントなどを共有し、グル
ープでコミュニケーションを
とりながら作業を進める。 

個人の人的ネットワークを、
グループ内の全体に広げて
仕事の生産性をあげる。 

ドキュメントなどを共有し、グル
ープでコミュニケーションを
とりながら作業を進める。 

ス
ケ
ジュ
ー
ル
管
理
 

アド
レ
ス
共
有
 プ

ロジェクト
管
理
 

共
同
作
業
 

チームメンバー 

●コラボレーションソフト活用の基本イメージ

仕事の生産性を上げる4つのステップSTUDY
時間とネットワークをシェアして生

産性を上げる

コラボレーションソフトで何をするかと

いう点では、多くの人がおもに「スケジュ

ール管理」と「アドレス共有」と答えるだろ

う。ただし、「スケジュール管理」と「アドレ

ス共有」をするとどんないいことがあるの

か、実際どうすればいいのかを理解してい

る人は少ないのではないだろうか。

まず「スケジュール管理」だが、これはチ

ーム全体で時間をうまくシェアして仕事の

生産性を上げるものだ。コラボレーション

ソフトからメンバー全員のスケジュールを

一度に把握できるので、いちいち、「○○

日の3時にミーティングを行いたいのだけ

ど時間あいている？」とチーム全員に声を

かけたりする必要がなくなる。ミーティング

を設定したい人は、コラボレーションソフ

トを使って、全員の空いている時間に予

定を書き込むだけ。そうすればチーム全員

の個人スケジュール帳にミーティングの予

定が書き込まれるのだ。また、ほとんどの

コラボレーションソフトには「最新のお知

らせ」というような項目があるので、ミーテ

ィングを設定した人はここに「○○日の3

時にミーティングを行います」という旨の

お知らせを書き込んでおくといい。

次に、「アドレス共有」は個人の人的ネ

ットワークをチーム全員で共有して、仕事

の生産性を上げるものだ。具体的には、

チームの誰かが自分の取引先などの連絡

先を自分のアドレス帳に書き込んでおけ

ば、それが自動的にコラボレーションソフ

トにアップロードされ、チーム内の全員で

それを閲覧できると言うもの。また、アド

レスをチームで共有する場合は、電話番

号、住所、メールだけでなく、備考欄に「こ

の人がどのような仕事をして、どのような

立場にあるのか」などの情報を書いておく

といいだろう。この情報を参考に日ごろ付

き合いのないチームのメンバーでも、ある

程度“事前準備”をして、取引先にアクセ

スできるようになる。

「プロジェクト管理」「共同作業」で

仕事を効率化する

「スケジュール管理」「アドレス共有」で

チーム内の情報を共有したら、次はコラボ

レーションソフト上で、実際に仕事を動か

す方法を試してみるといいだろう。コラボ

レーションしながら仕事を動かす第一歩

が「プロジェクト管理」機能の活用だが、

これはチーム内で行われている仕事の進

行状況をグループ全員で把握する機能だ。

たとえば、「販売促進計画」というプロジェ

クトがあるとしよう。このプロジェクトのゴ

ールは「効果的な販売促進イベント」を行

うことだ。そのためには、まず「市場調査」

「販促ツール制作」「イベント会場手配」な

どのタスクが必要となる。「市場調査」を行

う部隊のスケジュールが遅れ気味ならば、

コラボレーションソフトを使ってチーム全

体に「市場調査若干遅れ」という情報を流

せばいい。それに応じて「イベント会場手

配」の部隊は会場予約の日をずらしてカバ

ーすることができる。

「共同作業」は、ドキュメントなどを多人

数で制作していくことだ。たとえば、1つの

ドキュメントをコラボレーションソフトで共

有し、チャットなどでコミュニケーションを

とりながら、その場でテキストを書き換え

て、完成に導いていく。

次ページからは、手軽に導入できるコラ

ボレーションソフトを使って、実際のコラ

ボレーションワークをどのように実現する

かを解説していく。
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簡単に導入できる

P2P型コラボレーションソフト

日本発のP2P型グループウェア「Ariel

AirOne」は、「ルーム」と呼ばれる共有ス

ペースを作り、そこをポータルとして、チー

ム内で「ディスカッション」をしたり、「ToDo

リスト」や「ファイル」を共有したりできる

機能を提供するコラボレーションソフトだ。

サーバーを必要としないので、導入は

通常のコラボレーションソフトよりも簡単

で、サーバーを管理する技術者などがい

ない会社には有効なソフトになるはずだ。

また、サーバー／クライアント型のよう

にイントラネット内でのコラボレーションに

重きを置くのではなく、インターネットを使

ったコラボレーションを重視しているため、

企業や組織の壁を超えて協調作業する際

にも便利なソフトになっている。

個人かチームかで区別できる

「スケジュール管理」が便利

「Ariel AirOne」の最大の売りは、「プロ

ジェクト」と連携した「スケジュール管理」

だろう。「ルーム」のポータル画面から「ス

ケジュール」のタブをクリックすると、チー

ム全体のスケジュールが見える。個人だ

けのスケジュールを見ようと思えば「My

View」という、自分に関係のある項目だけ

を表示するポータルに移動すればいい。

また、チームに公開したくない個人的なス

ケジュールを隠すこともできる。

また、「プロジェクト管理」の機能で、「マ

イルストーン」という「何日までに何をする」

というプロジェクト上の目標設定をすると、

それが自動的にスケジュールに書き込ま

れる機能も便利だ。

ただし、現状ではP2Pゆえに、他のメ

ンバーが情報を受け取る前に、その情報

を発信した人が、パソコンをシャットダウン

してしまった場合に、情報が共有できない

という欠点がある。

「プロジェクト管理」のところでマイ
ルストーンを作るとスケジュール帳
にしっかりと反映される。

■まず「ルーム」作りから始める

「ルーム」に入り、「スケジュール」のタブをクリッ
クすると、全体のスケジュールが表示される。

表示したくない個人的スケジュールは「ス
ケジュール作成」の際に「このスケジュー
ルを公開しない」にチェックを入れる。■マイルストーンを作ってスケジュールに反映させる

まずは、最初の画面でコラボレー
ションのポータル画面となる「ルー
ム」を作成する。

Ariel AirOneで「スケジュール管理」を極めるCASE 1

Ariel AirOneは からダウンロードして60日間試用できる。試用期間が過ぎるとライセンスの購入が必要となる。ラ
イセンス料は1ライセンス9,800円から1000ライセンス398万円まで。 http://www.ariel-networks.com/
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コラボレーションワークの環境
学

マイクロソフトの

簡易版コラボレーションソフト

中小企業向けに、手軽に導入できるコ

ラボレーションソフトとしてマイクロソフト

がリリースしたのが、「GroupBoard」だ。

手軽に導入できると言っても、ウィンド

ウズ2000サーバー、SharePoint Team

Services、IIS 5.0、エクスチェンジ2000

サーバーなどが必要になるので、ハードル

の高い製品だと言える。

ただし、今後さらに大規模なコラボレー

ションワークに移行しようと思っているユ

ーザーにとっては、GroupBoardですでに

それなりのサーバー群をそろえているの

で、マイクロソフトの大規模コラボレーシ

ョン 向 け の ポ ータル サ ーバ ー、

SharePoint Portal Serverに簡単に移行

できるというメリットもある。

アウトルックとの連動で

「アドレス共有」が簡単

このGroupBoardはユーザーインターフ

ェイスにインターネットエクスプローラーを

使い、「行き先掲示板」「お知らせ」「会議

室予約」「グループスケジュール」などの機

能を提供している。なかでも使えるのが

「連絡先」というアドレス共有機能だ。普

通のコラボレーションソフトと同じように、

顧客や協力会社などの取引先を入力して

アドレス共有ができるほか、アウトルック

と強力に連携する機能も持っている。た

とえば、これまでアウトルックの連絡先に

多くのアドレスを溜めている人は、それを

GroupBoardの「連絡先」へ簡単にインポ

ートでき、全体で共有する情報を豊かに

できるのだ。また、「連絡先」にあるアドレ

スをエクスポートして、自分のアウトルック

のアドレス帳にインポートすることもでき

る。普段、マイクロソフトの製品を使って

いる人にとっては、かなり便利な「アドレ

ス共有」ツールとなるはずだ。

■アウトルックと連動させる

■GroupBoard 2.0のアドレス共有機能

サイボウズに似たデザインのGroupBoard 2.0。グループスケジュールはエクスチェンジサ
ーバーがないと動かない。また、このインターフェイスはユーザー側でカスタマイズできる。

ここから各機
能にジャンプ
する

さまざまな情
報が表示さ
れる。表示
の仕方はカ
スタマイズ
できる

「連絡先」というアドレス共有のページにいくと、取引
先の詳細なプロフィールが見られる。

「アドレス帳のインポート」をクリック
すると、アウトルックからアドレス情
報を転送できる。

アドレスのエクスポートはvcfのファ
イルで行う。そのまま、アウトルック
のアドレス帳として使える。

GroupBoard 2.0で効率的に「アドレス共有」するCASE 2

ここをクリック

GroupBoard 2.0は より無償でダウンロード可能。 http://www.microsoft.com/japan/office/groupboard/
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AGでさらに使いやすくなった

サイボウズ

「サイボウズAG」は、ウェブベースのグ

ループウェアとして国内トップシェアを誇

る「サイボウズOffice」シリーズの最新版

だ。サイボウズAGは、特に中小企業を中

心にしてユーザーを獲得している。ウィン

ドウズXP Professionalをサーバーとして

使える、インストールするだけで設定はほ

とんど必要ないといった導入のしやすさが

受けているようだ。

旧サイボウズでは「スケジュール」「掲示

板」「タイムカード」「プロジェクト管理」と

いった機能を、ポータル画面で一覧する

形だったが、AGではスケジュールをメイン

に置いた構成に変更されている。機能を

追加するたびに、それぞれの機能の表示

が小さくなり使いにくくなるという欠点を克

服するためにこのようなインターフェイス

にしたと言える。

一目でわかる

プロジェクトの進捗状況

このように使いやすくなったサイボウズ

AGだが、なかでも優れているのが「プロ

ジェクト管理」だ。

まず、トップページから「プロジェクト管

理」のページに移動して、参照したいプロ

ジェクトを選ぶと「プロジェクトの概要」「個

人のタスク」などが一目でわかるようにな

っている。そこから「予定」の項目に入る

と、タイムスケジュールが現れ、いつまで

にどのタスクを完了させればいいかがわ

かる。もし、自分のタスクが予定していた

日までに終わらなければ、「状況」の項目に

赤字で「×遅れ」と表示されるので、チー

ムのメンバーはそれを見ながら、サポート

にまわったり、自分の仕事のスケジュール

を変更したりできる。また、「プロジェクト

管理」のページでも企画書などのファイル

を共有できるので、ここでタスクにまつわ

る報告書などを回覧してもいいだろう。

スケジュールを軸に、チェックが必要な情報を集めた画面。旧サイボウズや
GroupBoardのように、追加された機能がどんどん積み重なっていく形よりも、情報を
把握しやすい。

プロジェクトを立ち上げると、最初は何もない状況な
ので、マイルストーンやタスクを追加して充実した「プ
ロジェクト管理」ページにしていこう。

マイルストーンはここを
クリックして設定

■サイボウズAGのポータル画面はスケジュールが軸

スケジュールは
必ず表示される

ポータルページ
では最新の情
報がまとめて表
示されている。

各ボタンからそ
れぞれの機能に
ジャンプする

■「プロジェクト管理」の見方、作り方

「プロジェクト」のボタンを押すと、この画面に。一目で、
プロジェクトの概要と、必要なタスクがわかるようになっ
ている。

「予定」のタブをクリックすると、どのタスクをいつまでに
完了させなければいけないか、また、その進捗状況などが
スケジュールの形でチェックできる。

新規のプロジェクトを立ち上げるときは、
プロジェクト名、概要、タスクなどを十分
に吟味したうえで埋めていくようにしよう。

ここからタスク
を作っていく。

サイボウズAGで「プロジェクト管理」をスムーズにCASE 3

サイボウズAGは からダウンロードして60日間試用できる。ライセンス料は、10ユーザー68,000円から200ユーザ
ー728,000円まで。 http://cybozu.co.jp/products/ag/
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コラボレーションワークの環境
学

ウェブサービスに対応した

コラボレーションソフト

P2Pを利用したグループウェアとしては

先駆的な存在の「Groove Workspace」。

日本語バージョンは開発されていないもの

の、お互いにインストールするだけでコラ

ボレーションワークが可能になるなどの特

徴から、世界的に注目をあびている。現

在、Groove Workspace Standard Edi-

tion ver2.5（1ユーザーあたり49ドル）と

Groove Workspace Professional Edi-

tion ver2.5（1ユーザーあたり149ドル）

の2タイプが販売されていて、後者の場合

はアウトルックなどのマイクロソフト製品

との連携が強化されている（トライアルバ

ージョンは90日間無料で試用できる）。さ

らにバージョン2.5からウェブサービスに

対応しているので、Groove Workspace

をネットワーク上のほかのデバイスから

XML/SOAPを使って利用できるようにも

なっている。

ファイルのプレビューを

利用しながら「共同作業」

Groove Workspaceでは「File」の機能

がもっとも活用できると思われる。たとえ

ばチームのあるメンバーが、この「File」の

項目に、自分の作ったドキュメントや写真

を置くと、ほかのメンバーはすべてそのフ

ァイルを見られるというものだ。もちろん、

これだけではほかのコラボレーションツー

ルでも可能なのだが、Groove Workspace

では、そのファイルをプレビューしながら、

チャットで会話できるのだ。この機能を使

えば、たとえば大阪と名古屋にいるメンバ

ーがそれぞれGroove Workspace上で、

共有したファイルを見ながら、ディスカッシ

ョンができ、さらにディスカッションの結果

を踏まえて、その場でファイルを修正でき

るので、効率的に目的のドキュメントを完

成に近づけることが可能になる。

Groove Workspaceを立ち上げると、まずは共有するスペースを作ることとなる。これ
は、Ariel AirOneの「ルーム」に当たる。このスペースを作る際に、コラボレーションした
いメンバーにメールなどでスペースへの「招待状」を送る。

使いたいツール
を選択 ここをクリック

スペースを作ったら、次はそのスペースで使える機能を追
加していく。「Add」のタブをクリックして「Calendar」「File」
「Sketchpad」など必要な機能を追加しよう。

新しく共有された情報にはマークがつくので、Groove
Workspaceを立ち上げた際には、まずこのマークのつい
ている情報からチェックしていこう。

■まずワークスペースを作る

■プレビューを利用する

「File」では、まるでオンラインストレージを使っているよう
にファイルを共有できる。見たいファイルをクリックする
と、下にプレビューが出る。内容を変えるときは、ダブル
クリックをして実際にファイルを開けてから操作する。

ダブルクリックするとフ
ァイルが開いて編集可
能になる。

Groove Workspaceを使った「共同作業」で生産性を上げるCASE 4

ツールが一覧される Addを利用

Groove Workspaceは からダウンロードして90日間試用できる。正式版はStandard Editionが 49ドル、
Professional Editionが149ドル。 http://www.groove.net/
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会社では、ワープロの文書、テキスト文書、メール、さらにはデジタル化されていない紙ベースの資料など、さまざまなデ

ータが混在する。これらをファイルとして共有できるようにすれば、データをみんなで活用でき、仕事の効率を高められる。

そしてデータを共有するときにポイントとなるのは、サーバーの構成と検索性だ。 （大澤文孝）

ファイルを一か所に集めると知識になる

チームの資産を作る

ファイルはサーバーに置こう

個々のクライアントマシンのフォルダー

を共有設定すれば、ファイルを共有でき

る。しかし、そのクライアントの電源が入

っていないときにはアクセスができないし、

ファイルが個々のクライアントに分散され

てしまい、収拾がつかなくなる。

そこでファイルをみんなで共有するに

は、ファイルサーバーを用意し、ファイル

を一か所にまとめるべきだ。

更新時の上書きに注意

ファイルサーバーでファイルを共有する

場合、ファイルをいったんローカルにコピ

ーしてから編集するのではなく、サーバー

上で直接編集するのが望ましい。ローカ

ルにコピーしてしまうと、最新のファイルが

どれなのかがわかりにくくなる。また、サー

バー上で直接編集すれば、マイクロソフト

のオフィス製品のように、ファイルを編集

し始めるとロックがかかって他のユーザー

は書き込めなくなるものもあるので、編集

中に上書きされる心配もない。

そうは言っても、リモート環境などでは、

サーバー上で直接編集するのがきつい場

合もある。そのようなときは、ローカルに

コピーして作業せざるを得ないが、編集を

終えてファイルを戻す（更新する）ときに、

他の人が編集したファイルを上書きしない

よう、注意が不可欠だ。

ファイルを戻すときの上書きの問題を

防ぐには、編集し始めたことをサーバー側

で管理し、その人以外は書き戻せないよ

うにロックすればいい。ロックをサポート

するソフトとしては、Unixの「CVS」やウィ

ンドウズの「Visual Source Safe」などが

ある。これらのソフトでは、「チェックアウ

ト」と「チェックイン」という仕組みを使っ

てロックする。チェックアウトとは「ファイ

ルを編集するために取り出すこと」、チェ

ックインとは「編集したファイルを戻すこ

と」を言う。チェックアウトしたファイルは

サーバー上でロックされ、書き込みができ

ないように保護される。

しかしCVSやVisual Source Safeは、

開発者向けのソフトであり、一般には使い

にくい。そこで、WebDAVを使う方法があ

る。WebDAVはウェブサーバーでファイ

ル共有するプロトコルであり、ウィンドウズ

XPやMacOS Xからは、OSの標準機能

のみでアクセスできる。

ただし、WebDAVを使って更新時の上

書きの問題を解決できるかどうかは、ソフ

ト次第だ。ウィンドウズXPでは、Web

DAVの共有フォルダーに［ネットワークプ

レース］からアクセスできるが、チェックイ

ン／チェックアウトすることはできない。チ

ェックイン／チェックアウトするためには、

WebDAVに対応したソフトが必要だ。

WebDAVは、上書きを防止する有効な

機能を備えているものの、現状では対応

するソフトが少なく、本格的に活用できる

段階にはない。そのため、今のところは

「ファイルのタイムスタンプを見て、他のユ

ーザーが更新していないことを確認してか

ら保存する」といったように、運用面で工

夫するしかなさそうだ。

ウィンドウズXPのネットワ
ークプレースからはチェッ
クイン／チェックアウトの
操作はできない。

しかし、PhotoShopのようなWebDAV対応のソフトから
開くと、チェックイン／チェックアウトの操作ができる。

チェックアウトしないかぎり書き換える
ことができないようにロックすることで、
更新時の上書きを防ぐ。 

チェックアウトされている間、他の
クライアントは書き込めないが参
照はできる。 

編集作業をする 
クライアント 

A

B

ファイル 

ファイル 

チェックイン 

チェックアウト 

共有フォルダー 

他のクライアント 

ファイルの更新ミスを防ぐ運用ルールとはSTUDY
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セキュリティー設定で

更新時の競合を防ぐ

みんなが共有するファイルは、ファイル

サーバーに用意した共有フォルダーにア

ップロードして操作することになるが、この

ときWebDAVのような仕組みを使わずに

1つのフォルダーにどんどん詰め込むと、

更新時の上書きの問題が起こりうる。

そこで共有フォルダーを作る場合には、

運用上の工夫をし、上書きの問題が発生

しないようにすべきだ。

上書きの問題を防ぐにはいくつかの方

法があるが、まず1つは、作業しているフ

ァイル名の頭に「＋」「－」などの記号を付

けて、「作業中」だというのがほかの人に

一目でわかるようにする方法だ。そのほか、

全員が読み書きできるフォルダーとは別

に、個人用のフォルダーを作り、個人用の

フォルダーは、その人しか書き込めないよ

うにするという方法もある（図参照）。

ファイルを編集したいときには全員が読

み書きできるフォルダーに何らかのメモ（テ

キストファイルなどでいいだろう）を置き、

一度自分のフォルダーにファイルを移動し

てから編集し始める。自分のフォルダーは

自分以外は書き込めないから、編集中に

誰かが上書きしてしまう恐れがないという

わけだ。つまり擬似的なチェックイン／チ

ェックアウトを実現できる。

しかしこのような工夫は、みんながルー

ルを守ってこそ成り立つ。誰かがルール

を守らなければ、すぐに破綻してしまう。そ

ういった意味で言えば、共有フォルダーの

活用は、システム的な仕組み以前に、利

用する人たちの意思疎通やルール作りの

ほうがむしろ重要だ。

ファイルサーバーを構築するには、Linuxや

ウィンドウズ2000サーバー、Mac OS Xサ

ーバーなどを利用するのもいいが、大がかり

で複雑なものになりがちだ。そこで手軽に

ファイルサーバーを導入する方法としてNAS

製品がおすすめだ。NAS製品を使えば、複

雑な設定をすることなく、LANケーブルを接

続して電源を入れるだけで、すぐにでもファ

イルサーバーを導入できる。

NAS製品の選択の基準は、おもに容量と速

度だが、みんなが共有するファイルを保存す

るならば、ユーザー管理や安全性も重要だ。

とくにユーザー管理機能は、製品によって大

きく異なる。どの製品も、ユーザーごとの読

み書き制限といった基本的なセキュリティー

機能は備えているが、それ以上の機能を持

つ製品もある。またNAS製品は、データを

保存するという観点から見ると、容易にバッ

クアップがとれるものが望ましい。ほとんど

のNAS製品はバックアップソフトが付属し

ているが、使い勝手はまちまちだ。

なおNASは設定や導入は簡単であっても、

製品規定の手順を踏まずにいきなり電源を

切るなどぞんざいな扱いをするとファイルが

壊れる可能性もあるので注意してほしい。

「LANDISK」アイ・オー・データ機器
独自のi・CONNECTインターフェイスを経由するNAS。ハード
ディスク部分は交換でき、大容量のハードディスクに載せ替える
こともできる。設定は専用ソフトではなくブラウザーから行える。
120GB：53,800円、160GB：69,800円、250GB：92,800円
i・CONNECT搭載ハードディスク用アダプター：29,800円

http://www.iodata.co.jp/

「LinkStation」メルコ
コンパクトで外見が美しく、家庭に置い
ても違和感がないデザインが特徴。付
属のLink Navigatorソフトによってウ
ィザード形式で簡単に導入できる。ア
クセス速度が高速で動画や音楽デー
タなどの保存にも適する。
80GB：36,500円、120GB：44,500円

http://www.melcoinc.co.jp/

NAS製品を使って手軽にデータを溜める

「NetPocket」ロジテック
管理機能が豊富なNAS。ユーザーごとに容量
を制限できるクォーター機能を搭載。障害をメ
ールで通知する機能もあるので管理しやすい。
バックアップソフトが充実しているのも魅力。
80GB：54,800円、120GB：64,800円

http://www.logitec.co.jp/

userA

All Share

Aさんだけが書き込める。 
ほかの人は参照のみ 

ファイル 

ファイル 

編集したいときにはメモなどを
残し、一度自分のフォルダー
に移動してから編集する（擬
似的なチェックアウト） 

誰もが 
読み書きできる 

編集し終えたらみんなが読み
書きできるフォルダーに移動
する（擬似的なチェックイン） 

全ユーザー 

Aさんが編集中のファイルは書き込めないが、参照はできる 

自由に読み書きできる 

●擬似的なチェックイン／チェックアウトの実現

擬似的なチェックイン／チェックアウトで「ファイル管理」CASE 1
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「IPSiO SCAN 3000DC EX」リコー
398,000円

http://www.ricoh.co.jp/IPSiO/
両面オートシートフィーダー付きA3ネットワークスキャナ
ー。付属のRidoc Document Router Ltを使うと、直接
TIFF、JPEG、PDFファイルなどとして出力できる。
TWAINにも対応。

「ScanSnap! fi-4010CU」PFU
42,800円（PFUダイレクト価格）

http://www.pfu.co.jp/
片面オートシートフィーダー付きA4スキャナ
ー。出力はPDF形式かJPEG形式のみ。
TWAINに対応しないため、直接他のスキャ
ナーソフトから読み込むことはできない。

「読んde!! ココVer.8
ファイリングOCR Suite」
エー・アイ・ソフト
24,800円

http://www.aisoft.co.jp/
読んde!! ココに文書ファイリ
ングソフトである「クセロ
ePware Lite」を同梱したパッ
ケージ。ePwareではファイル
を統括管理でき、PDFファイ
ルの全文検索も可能だ。

「ScanSnap! fi-4010CU」で「名刺
ファイリングOCR」をテスト。重なら
ない限り、10枚同時に取り込んでか
まわない。向きもバラバラでいい。

OCRで処理されるときには、自動的に1枚ずつ分け
て処理される。認識率は高く、会社名などの固有名
詞を修正するだけですぐにデータベース化できる。

認識率はかなり高いが、それでも誤認識は
残る。しかし検索用のキーワードを付けるだ
けならば、修正しなくてかまわないだろう。

見た目にはわかりにくいが、前面に透明なテ
キストが付いている。そのため検索したり、
テキストを抜き出したりできるようになる。

スキャナーで

PDF作りも簡単にできる

紙の資料などをデジタル化するには、ま

ずはスキャナーで取り込む必要がある。

スキャナーで取り込む場合には、圧縮率

が高く、複数のページを1つにまとめられ

るという性質を持つPDF形式が有利だ。

大量の資料をスキャナーから読み込む

ときに欠かせないのが、オートシートフィー

ダーだ。オートシートフィーダーがないと1

枚ずつの手作業となり、かなりの手間がか

かってしまう。

PFUの「ScanSnap! fi-4010CU」は、

フラットベッドとオートシートフィーダーの2

通りで利用できるA4サイズスキャナーだ。

最大25枚まで連続して読み込め、直接

PDFファイルとして書き出せる。また、

ScanSnap!には、名刺読み取り用のOCR

ソフトが付属しており、読み込んだ名刺を

データベースとして管理することもできる。

ほかにも、PDFファイルを直接書き出せ

るスキャナーとプリンターとの複合機も登

場してきているので、ぜひとも活用したい。

OCRソフトを使えば

PDFファイル検索も可能だ

スキャナーから読み込んで作ったPDF

ファイルは、ただの画像でしかなく、テキ

スト情報を持たない。そのためPDFファ

イルを検索したり、テキストを抜き出した

りすることができない。そこで活用したい

のがOCRソフトだ。

エー・アイ・ソフトの「読んde!!ココ」は、

テキストファイルやワード形式ファイル、エ

クセル形式ファイルなどに変換する通常

のOCR機能に加え、OCR処理した透明

なテキストを載せたPDFファイルを作る

機能もある（ただし、既存のPDFファイル

をOCR処理する場合には、Acrobatが必

要。読んde!!ココ単体では、PDFから

PDFへの変換はできない）。透明化した

テキストを載せたPDFファイルは、検索し

たり範囲指定してテキストをコピーしたり

することができるようになる。特に次ペー

ジで紹介する検索ソフトを用いれば、目的

のPDFファイルをすぐに探し出せ、サーバ

ー側で大量のPDFファイルを管理すると

きに実に便利だ。

S

S

紙のデジタル化はOCRで一手間加えるCASE 2

インターネットマガジン／株式会社インプレスR&D
©1994-2007 Impress R&D



+++ iNTERNET magazine 2003.04 +++ 89

コラボレーションワークの環境
学

http://www.namazu.org/
http://www.microsoft.com/msdownload/platformsdk/sdkupdate/
http://www.microsoft.com/japan/sharepoint/downloads/ifilter.asp

メールも検索対象に含む

「サーチクロス」

ファイルが溜まってくると、検索性が重

要になる。ウィンドウズXPのエクスプロー

ラの検索機能を使っても検索はできるが、

多機能ではないし、速度も遅い。そこで、

より高度な検索をしたければ、専用の検

索ソフトを使うといい。

ビレッジセンターの「サーチクロス」は

インデックス作成型の全文検索ソフトだ。

初めて起動したときに検索対象となるフォ

ルダーに含まれるファイルの検索インデッ

クスを作るためにそのときだけ時間がかか

るが、それ以降の検索処理は全ファイル

を調べるのではなく、すでに作成されたイ

ンデックスをもとに検索するためにかなり

高速だ。

サーチクロスで意外と便利なのは、メ

ール検索だ。メールの扱いはメールソフト

によって違い、単一ファイルで構成されて

いるわけでもないから、エクスプローラの

検索機能を使って検索することはできな

い。しかしサーチクロスならば、代表的な

メールソフトのメールも検索の対象として

くれる。なお、サーチクロスは基本的に自

分のパソコン内のファイルを検索するも

のだが、ネットワークドライブを検索の対

象とし、サーバーに置かれたファイルを検

索するのに利用することもできる。

ウェブサーバーに検索機能を付ける

ファイルをウェブで公開して共有するな

らば、検索ページを用意しておくと便利だ。

検索ページの仕組みとしては、IISに付属

するIndex ServerやNamazu など

がある。どちらもプログラムを必要とする

ため、扱いは厄介だ。

検索機能に挑戦するならば、Index

ServerとMicrosoft platform SDK

のCore SDKに含まれているサンプルか

ら始めるといい。platform SDKには、

IISSearchというサンプルが含まれていて、

これらのファイルをIISの仮想ディレクトリ

ーにコピーすれば、IISで公開されている

全ファイルの全文検索ができる。ただし、

サンプルは英語版なので、日本語を利用

するためには“EN-US”となっている部分

を“JA”に書き換える作業が必要だ。

なおIndex Serverが検索対象とする

のは、テキストファイル、HTMLファイル

と、ワード、エクセル、パワーポイントのフ

ァイルだけ。PDFなどの他のファイルを検

索したければ、適宜IFilter をインス

トールすれば拡張できる。

「サーチクロス」ビレッジセンター
5,900円（パッケージ版）

http://www.villagecenter.co.jp/

検索の対象は、.TXT、.PDF、.XLS、.DOC、そ
してメールボックスなど多岐にわたる。簡単な内
容を下のウィンドウでプレビューできるのも便利。

含まれるファイルのうち、EN-USとなっているところをJAに変
更する。また、いくつかのファイルでは、<META>タグで文字
コードが設定されているので、それらを削除しておく。

適当な仮想ディレクトリーを作り、Platform
SDKに含まれるIISSearch以下をコピーする。

Index Server機能を使うと、クライアントからは、ウェブ
での検索ページのようにして、全文検索ができるようにな
る。なお、Index Serverを使うには、あらかじめインデッ
クスサービスが動作していなければならない。インデック
スサービスは、［コンピュータの管理］から起動できる。

企業には、検索性が悪いために参照されない
データが意外と多い。この問題は、既存のテ
キスト、ワープロ、表計算などのファイルを瞬
時に検索できるような高度な検索システムを
導入すると解決できる。検索システムの導入
によって、過去のデータを改めて入力すること
なく、いままで蓄積したものをすぐにナレッジマ
ネジメントに活かせるようになる。これに最適
なのが、ジャストシステムの「ConceptBase」や

高度な検索システムで
企業のナレッジ
マネジメントに生かす

Googleの「Googleアプライアンス」などの本
格的な検索サーバーだ。

ジャストシステムの「ConceptBaseⅣ」は、ユーザ
ーに検索を意識させずに、膨大な情報を体系化
して自動編集し、「知識の見える化」で提供する。

http://www.justsystem.co.jp/km/

ファイルの全文検索で「知識」を共有するCASE 3
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リアルタイムコミュニケーションを実現するツールを利用した会議をいかに実践し、距離や時間の問題による意思疎通阻

害を減らして、遠くにいる忙しい人たちとも、同じオフィス内のすぐ隣にいる人たちと同等のコラボレーションワークを実

現できるか。現在利用可能な製品や技術から会議そのものの見直しも含めて紹介しよう。 （弘田暢彦）

会議通話で時間を共有する

リアルタイムコミュニケーションを実現

一堂に会せずとも時間を共有できる

今までは職場でしかできなかった仕事

が、インターネットを利用することで家や出

先からでも進められる環境が整いつつあ

る。1人でする仕事の内容なら、職場に行

かなくても、資料や会社のネットワークに

アクセスできさえすれば仕事になる。これ

で通勤時間などを大幅に削減できる。し

かし、誰かと一緒に行う仕事では、常に

相手と顔を見合わせる「打ち合わせ」がつ

いて回る。それが、同じ社内で同じ部署

の近い関係であれば、たやすいことだが、

本社と支社の間など距離が離れると、「打

ち合わせ」1つとっても移動時間と費用は

バカにならない。

そこで国際企業などの複数拠点が離れ

て存在する組織では、従業員が移動する

コストと時間とリスクを軽減できるオンラ

イン会議に注目している。インターネット

の常時接続が常識になりつつある現在、

わざわざ出掛けることなくどのような手段

で対面会議とほぼ同等の効果を得られる

のか、その安価で現実的な方法と製品技

術を以下の4ページで述べていこう。

すでに面識がある関係に限れば、もは

やオンラインで十分に事足りるのだ。

そもそも会議とは何なのか？

会社や学校のクラブなど、何らかの団

体に属したことのある人であれば、会議は

経験済みのことと思う。

ここでは、会議は「何らかの目的を持っ

て複数の人が集まり論議すること」と捉え

る。そして多くの場合、会議の目的は、ア

イデアを出す、情報交換をする、決定をす

るなどの複数の要素が絡まっている。

「アイデアを出す会議」とはいわゆるブ

レインストーミングで、ある目的が提示さ

れてそれに向かっていくための方法を参加

者全員で出し合うもの、「情報交換の会議」

とは、仕事の進捗状況や出張結果などを

報告するもので、「決定をする会議」がい

わゆる会議であり、プレゼンテーションや

各種説明、判断や次のアクションが決定

されるものだ。

ここで会議の大原則とも言える3つの

事柄を紹介しよう。ネットやパソコンの有

無にかかわらず必要だ。その原則とは、

1. 会議前に目的を共有する

2. 会議中には各議題にかならず結論と

次のアクションを決定する

3. 会議終了後にかならず決定事項を含

んだ議事録を回覧し、参加者に内容の

同意を取る

の3つだ。

1は、会議の論点を事前に参加者に知

らせ、「意見をもらってアクションを決める」

「執行役員の裁決をもらう」などという目的

意識をまとめることである。導きたい結論

まで事前に共有しておくと会議がスムーズ

に進む。

2は、実際には誰も何も行わないという

無駄な会議を防ぐために必要だ。議題1

つ1つにアクションとその担当者を決め、

次の議題に移る前にまとめとして全員に

再確認することが重要である。結論が出

ない場合、結論を出すという次のアクショ

ンを設定する。

3がもっとも重要で、出席者に会議で決

まった次のアクションと担当者、決定事項

をまとめた議事録を送り、かならず確認を

してもらう。ここで異議がなければ、議事

録の内容に沿って仕事が進行していく。

極論すると、会議での結論よりも、議事録

への記載内容のほうが重要であり、最終

的な結論を議事録の記者が決定付けてし

まうこともできる。異議がなければそれが

結論になってしまう。それだけ議事録の共

有は重要なものなのだ。

議事録を全員に配布する＜必須＞ 
・決定事項 
・次のアクションとその担当者 
（その次の会議で進捗確認） 

・会議で何が決まったのかよくわからない 
・会議をしたのに何も変わらない 
という意味のない会議を 
防止するための心得 

事前に議題と問題点を文書で共有する 
・会議の目的をかならず事前に参加者に知らせる 

会議を実施する 
・各議題、かならず結論をその場で全員に確認する 

これが 

本当の結論
になる 

実行と 
フィードバック 

●会議開催者の掟

離れた場所で会議をするための3つの大原則STUDY
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インスタントメッセンジャーは

業務にも威力を発揮する

IMと省略されたり、メッセと呼ばれたり

することも多いインスタントメッセンジャー

は一見業務からの逃避ツールと思われが

ちだが、全員がそろう会議前の個別交渉

や、物理的に出席している会議中に別の

打ち合わせを並行して進められるなど、大

変便利なものだ。そこで、仕事を効率的

にこなせるインスタントメッセンジャーの機

能をここで紹介しよう。

1人1台のパソコンと常時接続が用意

されている必要があり、インフラの整備が

先に必要だという点もあるが、特にソフト

ウェアを買い足す必要なしに会社内外を

問わずに連携して使えるのでぜひ活用し

たい。

インスタントメッセンジャーを使った

3人以上の小規模チャット会議

インスタントメッセンジャーは自分と相手

の2人だけでなく、数人でも会話ができる。

Yahoo! メッセンジャーではメッセージを

送る画面の［友だち］→［カンファレンスに

誘う...］で、MSN／ウィンドウズメッセンジ

ャーでは［操作］→［メンバをこの会話に招

待...］で3人目以降を呼び出せる。どちら

のソフトでも会話内容をファイルに保存し

て議論の記録を完全に残せるため、通常

の会議運営ができるメンバーであれば、十

分にやり取りが可能だ。

MSN／ウィンドウズメッセン

ジャーでアプリケーション共有

ウィンドウズXPを利用している場合は

MSN／ウィンドウズメッセンジャーで、そ

れ以前のウィンドウズでは、ネットミーティ

ングを利用するとアプリケーションの表示

を共有できる。このとき、アプリケーショ

ンに対して各々がマウスやキーボードで操

作できる。プレゼン資料の作成で論議す

る場合などに便利だ。なお、ウィンドウズ

XPではネットミーティングはconfというコ

マンドを入力することで起動できる。

Yahoo! メッセンジャーで

ビデオ共有

Yahoo! メッセンジャーにはサーバー経

由のビデオ共有機能が実装されている。

自分の映像を毎秒1～数コマ程度送って

複数の相手に見せられる。社内や単一の

イントラネット内であれば、Yahoo! メッ

センジャー、MSN／ウィンドウズメッセン

ジャーともに高画質なテレビ電話機能が

利用できる。なお、MSN／ウィンドウズメ

ッセンジャーの場合はエクスチェンジサー

バーが必要になる。

「アプリケーションの共有の開始」で、共有するプ
ログラムを選択する。会議に有効なツールだ。

毎秒数コマでも、メッセージに対して相手が本当にニヤリ
としたのがわかり、メッセンジャーで「(w」とか「（笑）」と書く
よりも、大変インパクトが強い。

MSN／ウィンドウズメッセンジャーに必要
な.NET Passportはあまり知られていないよ
うだが、「hotmail.com」や「msn.com」以外の、
たとえば「impress.co.jp」といった通常のメー
ルアドレスでも取得できる。会社全体での公
式な連絡ツールにもなりうるのだ。
また、ウィンドウズメッセンジャーが動作するウ
ィンドウズXPの場合、MSNメッセンジャー5.0
とウィンドウズメッセンジャーは同時に起動で
きる。会社とプライベートのメールアドレスをそ
れぞれ利用することによって、業務向けとプラ
イベートとでインスタントメッセージを使い分け
られる。これらの機能をうまく活用したい。

MSN／ウィンドウズメッセ
ンジャーで公私の両立

MSN／ウィンドウズメッセンジャーとYahoo! メッセンジャーの機能比較
MSN／ウィンドウ Yahoo!
ズメッセンジャー メッセンジャー 備考

2アドレス同時使用 ○ ○ ・MSN／ウィンドウズメッセンジャー併用で2
アドレス利用可能
・Yahoo! メッセンジャーではPC1台から1接
続のみだが、6ユーザー名まで同時に利用
できる

カメラ画像 ○ ◎ Yahoo! では複数名に自分の画像を見せること
ができる

3人以上の同時参加 ○ ○ ―

音声 ○ ◎ Yahoo! では音声送信開始音量を設定可能

ファイル転送 ○ ○ ―

アプリケーション共有 ○ × ―

インスタントメッセンジャーを「会議ツール」にするCASE 1
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出張コストと時間削減で

注目されるテレビ会議システム

2001年の米国同時多発テロ後の危機

管理による出張控えと、定額のインターネ

ット常時接続で、出張コストと時間削減を

目的とする企業用途に急速にクローズア

ップされたのがテレビ会議システムだ。

現在の導入実績では、

・ 教育分野では複数キャンパス向けの単

一講座開講や学校間の国際交流

・ 家電量販店や飲食店チェーンの店長

会議

・ 遠隔医療

・ テレビ中継

などの分野がメインとなっている。

電話会議ではなく、なぜテレビ会議が

注目されているかを考えると、電話会議で

は黙ってさえいれば、話す当事者以外は

いてもいなくても何をやっていてもわから

ないという雰囲気がある。しかし、テレビ

会議の場合は被視感とでもいうべき緊張

感があり、カメラの視界に入っている人間

は実際に対面しているかのように緊張す

る。電話会議よりも参加意識が高まり、

会議が速く進み、活発なディスカッション

が期待できる。

ポリコムのテレビ会議システムで

拠点間を結ぶ

ポリコムのテレビ会議システムは

TCP/IPの利用やコンピュータとの連携が

よく考えられており、しかも操作がやさしい

という特徴を持つ。製品は2系列あり、ア

プライアンス型と呼ばれる「ViewStation」

とPC型と呼ばれる「iPower」に分かれる。

ViewStationシリーズは、テレビと組み合

わせてISDN（最高10地点まで接続可能）

やインターネットなどのIPネットワーク（最

高4地点まで接続可能）でテレビ会議をす

るもので、iPowerシリーズは、マイクロソ

フトのウィンドウズ2000を実行するPCに

ハードウェアとアプリケーションとして実装

されるテレビ会議システムだ。

どちらの製品ラインもH.320とH.323

（コラム参照）の規格をサポートし、ISDN

とTCP/IPを利用できる。ただし利用する

際は対向で同じインフラと同じシステムを

使う必要がある。また、テレビ会議システ

ムで音声とコマ落ちのない画像をスムー

ズにやり取りするには、384kbpsでの通

信が目安で、ISDNだと3回線必要になる。

ISDNの場合、会議の間、常に通信料が

かかってしまうことから、昨年あたりから定

額のIP網での利用が急増している。

PCであるiPowerシリーズは、当然PC

の画面を通話先の画面にも映すことがで

きる。テレビに付け加えるアプライアンス

型も上位機種のViewStation FXではカ

メラで映した会議室の画面とは別に、PC

のディスプレイ出力をそのまま取り込み、

XGAの品質を各通話先にパススルーして

出力できる。1つの会場内でプレゼンテ

ーションを聞いているのと同等な環境が

複数の相手先で実現でき、しかもアプラ

イアンス型の場合は一度設置してしまえ

ば簡単なリモコン操作で相手を選択して

ViewStationシリーズはテレビの
上に置くのに適当なサイズ。

東京と大阪オフィスとの接続デモ画面。両拠点ともBフ
レッツで接続しているが、写真のViewStation FXでは
H.323で2Mbpsまでだ。 photo:Tushima Takao

ViewStation FXによる会議風景。スクリーンが十分に大きければ会議室が広くなったかのような気分になる。写真では参
加者が東京に4人、大阪に2人であるが、4人が大阪へ新幹線で往復すれば10万円近い経費がかかる。写真手前のヒ
トデ型の端末は音声会議専用の SoundStationシリーズで、VoIPや各種電話を利用して会議できる装置だ。

ViewStationはアプライアンス型と呼ばれるだけあり、リ
モコンで選ぶだけで簡単に接続できる。PCでのビデオ
会議は忙しいエグゼクティブには不向き。

専用テレビ会議システムがTCP/IPでも使えるCASE 2
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ウィンドウズ 2000の上で動作するiPowerは
PCならではのコラボレーションワークに適切。
PCの作業画面上に相手を小さく表示したり、
作業画面自体をやり取りしたりできる。写真は
上位機種のiPower9800シリーズ。

カメラの画像だけではなく、PCでのプレゼンテ
ーションもそのまま配信できる。写真のように
画面の分割表示も可能だ。

接続するだけでよく、企業の会議室に常備

して、ある程度のAV機器の操作ができる

人なら簡単にテレビ会議ができる。PCベ

ースで各種ソフトウェアを組み合わせてプ

レゼンテーション・ブロードキャスト行う場

合と比べて非常に手間が少ない。

金額は個人で導入するレンジではない

が、たとえば会議のために東京・大阪間を

頻繁に行き来するというような会社では十

分にコスト回収がきく製品だ（表参照）。な

お、ポリコム社によると双方向性を重視す

るテレビ会議システムでは、ADSLなどの

ベストエフォート型のネットワークでの利用

はすすめておらず、QoSのしっかりしたプ

ライベートネットワークなどのインフラでの

利用をすすめている。

しかしながら、テレビ会議であっても常

にトータル運用コストを下げるのが企業の

狙いだ。そのために専用の社内IP網で各

拠点をカバーするのではなく、VPNを構築

して会社外部のインターネット経由で拠点

間通信を行い、必要に応じて帯域を確保

したいというニーズが高まっている。今後

はテレビ会議についてもIPプロバイダー

がQoSなどに対応した帯域保証型のサー

ビスをいかに提供できるかが、このような

製品の普及の鍵になるに違いない。

ViewStation代表機種比較 http://www.polycom.co.jp/

ViewStation SP ViewStation MP ViewStation FXシリーズ

メーカー小売り 798,000 2,280,000 3,280,000～4,180,000
希望価格＊（円）

多地点接続 × 1地点のみ 1～4地点（ISDN） 1～4地点(ISDN、H.323)

プレゼンテーション機能 × × ○

帯域 H.320 64～128Kbps 64～512Kbps 64Kbps～2Mbps

H.323 56～768Kbps 56～768Kbps 56Kbps～2Mbps

インターフェイス ISDN、10/100Mbps LAN ISDN、10Mbps LAN ※備考参照

最大フレームレート 15fps 30fps 30fps

備考 ・ISDN 3BRIで384Kbps。 ・議長制御機能で子機での ※インターフェイスによりモ
30fps対応可能なSP384 画面コントロールが可能 デルが異なる
というモデルもあり ・モニター2台まで接続可 ・ストリーミング機能で会議

・5人程度の小会議室用 ・10人までの中会議室用 内容をネットに配信可能

＊実勢価格はおおよそこの8割程度

H.320とH.323はITU-Tの勧告するビデオ
会議にかかわる標準手順の名称だ。
H.320はISDNを利用した場合、H.323は
TCP/IPネットワークを利用した場合の、
各々、相互接続性を維持するためのプロ
トコルだ。H.261やG.711といったプロト
コルも耳にするがこれらは画像や音声の
符号化に関するプロトコルで、H.320、
H.323はこれらも内包する。H.323対応製
品であることがネットワーク経由でテレビ電
話やビデオ会議をするうえで鍵となるだろ
う。ウィンドウズのネットミーティングなども
H.323対応製品だ。なお、ViewStationは
機能が豊富なために他の会議システムと
組み合わせて利用できないが、ポリコムの
PC用ViaVideoパーソナル会議システムは
ネットミーティングと互換性がある。

テレビ会議の標準規格
H.320とH.323

現在の会議システムは3通りに分類できる。
1番目はパソコンや専用ハードウェアを利用し
た各種標準規格に準拠するISDNやインター
ネット経由のテレビ会議システムで、これは本
ページで説明しているポリコムの製品のほか、
NECエンジニアリングのMed i aPo i n t
IP や、ウィンドウズネットミーティング、
そして、Linux上ではGnomeMeeting
がある。各種のインスタントメッセージングソ
フトウェアもここに加えられる。
2番目はASPのソリューションとして提供され
るもので、サービスを提供する会社のサーバ
ーに接続することによってコンポーネントが配
布され、パソコンにカメラとマイクさえ付けて
おけば、すぐに会議可能というものもある。
3番目はまったく独自のもので、同一機種やソ
フトウェアを用意しないと通信できないもの
だ。標準規格に準拠するものより、機能的に
同じことができてハードウェア価格が比較的
安めなものや、使い勝手がよさそうなものがあ
るが、相互接続性の必要性を十分考慮して選
択したい。

その他のテレビ会議システム

最終的には携帯電話並みにキャリアやメーカ
ーが異なっても相互接続性が維持できるよう
になって初めて普及期を迎えることができるも
のであり、導入にあたっては何年使うか、誰と
会議するのかを慎重に判断してほしい。
いずれのサービスを利用する場合でも、帯域
保持やファイアーウォールという問題は常に
付きまとうので、それらを解決して有意義に時
間を使いたいものだ。

http://www.e-vns.com/

http://www.gnomemeeting.org/

NECエンジニアリングのテレビ会議
システム「MediaPoint IP」。
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