
G Suite for Education マニュアル 
宮崎県教育研修センター 

教育情報担当 
１ ログイン 
  ①ブラウザを立ち上げる 
   ・InternetExplorer     Edge     Chrome   

キホンどれでもよいが、使うサービスが 
googleなので、chromeがオススメ 

 
 
  ②google のサイトを開きログインする 
                                    右上のアプリメニューから 
 
 
 アカウント 
 
 Google アカウントに移動 
 
 
 
 
  ③G Suite for Edu のアカウント（メールアドレス）とパスワードを入力 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ※ 外側の「chrome」と内側の「google」がともに同じアカウントで一致させてください。 

        〇良い        ×悪い      ×悪い 
 
 
 
 
 
 
 

な
い
場
合
は 

chrome アカウント 

Google アカウント 

一致して
いない 

一致して
いない 

ログインが 
「ある」場合は 



④ Classroomに入室する。 
                   ①アプリメニュー 
                   ②Classroom を選択 
                   ③クラスが表示される 

④初めてクラスに入室する場合 
                     右上の「+」→「クラスに参加」 

⑤先生からクラスコードを聞き入力 
 
   
 
 ⑤ クラスメニューをクリック 
 
 
 
 
 
   
⑥ 該当のクラスに移動する 

 
    
 
    
 
 
 
 
 
 
 
  クラスメニューに戻るときは 
   ①左上のメインメニュー     クラスをクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

この画面を 
 
 

ストリームという 



２ 質問を作って送信する方法 
  教師側 

  ① 「授業」→「作成」→「質問」 
 
 
 
 
  ② 「質問」の欄に内容を入力し、「課題を作成」をクリック 
 
 
 
 
   
  生徒側 

  ① 「授業」→質問を選択する→「質問を表示」 
  
 
 
 
 
 
 
 
  ② 解答を入力し、「提出」 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  教師側 

  ① 「授業」→質問を選択する→「提出済み」 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ② 点数やコメントを返却する場合 
    点数を入力→「返却」        コメントも入力できる 
 
 
 
 
 
 
 
 

生徒側 

  コメントの表示され方 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「提出済み」は、生徒から返却が済みの
数。 
「割り当て済み」は未提出の生徒の数。 
「採点済み」は教師から返信済みの数。 

点数 

クラス全体への質問や
コメント 

生徒同士のコメント 

先生からのコメント 



３ 課題をドキュメントで送信する方法 
  教師側 

  ① 「授業」→「作成」→「課題」をクリック 
    
 
 
  ② 「タイトル（必須）」、「課題の詳細」を入力し、「作成」→「ドキュメント」をクリック 

 
  ③ 保存するときの名前や質問事項を入力し、課題を作成する。生徒が書き込める枠を作成すると使いやす

い。 

 
※基本的に保存は自動的にするので、保存ボタンはありません。 

ファイル名になる 

ワードとほぼ同じ感覚で作成する 



  ④ 授業に戻り、「各生徒にコピーを作成する」をクリックする。これを選択しないと生徒は書き込みができ
ない。 

 
 
 
 
  ⑤ 右側のメニューから 
    ・対象の生徒 
    ・課題の点数 
    ・提出期限 
    ・トピック（分類をする時などに使用する） 
       などを選択できる。 
    評価基準としてルーブリックを作成することもできる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥ 「保存」する 
  ⑦ 最後に「課題を作成」する 
                                  「課題を作成」をクリックしないで

閉じると、下書きのまま保存される。 
 
 
 
 
 
 

ルーブリックとは 

 学習の達成度を測るため
の評価方法の一種。主体
的・対話的で深い学びにお
いてや新学習指導要領の学
びに向かう人間性などはテ
ストでは評価できない。そ
こで、生徒の自己評価や教
師との評価基準を共有する
ために使用する。 



  生徒側 

① ストリームに課題が届いている 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② クリックするとルーブリックの内容が表示され、評価を確認できる 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ③ ドキュメントを入力または編集する（課題に取り組む） 
                                     終わったら閉じる 
                                    （保存は自動で行われる） 
  
 
 
 
 
 
④ あなたの課題の中に、先ほどの自己紹介のドキュメントが追加されているか確認し「提出」する 

 
                                         
 
 

ここをクリックすると、
評価基準や観点の詳しい内
容が表示され、生徒もルー
ブリックで示されている項
目(評価規準)を意識しなが
ら学習することになる。 クリックし

て編集開始 



 教師側 

① 「採点」→その課題などの右側のメニューから「提出物を表示」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ② コメントを入れたいところをドラッグしコメントを入れる。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ③ ルーブリック評価も観点ごとに入力すれば合計される 
 
 
 
 
 
                        ちなみに先ほどの採点の画面に戻ると 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             個人の点数一覧や平均点が確認できる 
 
 ④ 最後に「返却」 
 



  生徒側 

 ① ストリームの先ほどの課題をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ② 自分の点数やルーブリックの観点評価などが把握できる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



４ テスト付きの課題を作成する方法 
 教師側 

 ① 「授業」→「作成」→「テスト付き課題」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 ② 「タイトル」を入力し、「googleフォーム」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ③ google フォームでテスト内容し、「作成」する。（名前の欄は作っておくと便利） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ④ 最後に「課題を作成」 
 
 
 



 生徒側 

 ① 「授業」→「課題を表示」 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ② フォームに回答する     最後に「送信」ボタンを忘れずに 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ③ 「送信」後「スコアを表示」する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ④ 点数や正解が表示される 
 



 教師側 

  ① 「採点」→該当のものをクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ② googleフォーム                  右下の「鉛筆」ボタンをクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ③ 「回答」をクリックすれば全体の点数や分布が確認できる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ④ 「個別」をクリックし、「＞」をクリックすれば一人分ずつの回答も確認できる 
 
 
 
 



 ⑤ 「回答をスプレットシートに表示」をクリックすれば表計算ソフトで編集もできる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ⑥ csv などのデータでも出力して加工できる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



５ 動画などの教材を配付する方法 
 教師側 

 ① 「授業」→「作成」→「資料」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ② 「タイトル」や「説明」を入力し、「追加」→「YouTube」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ③ 動画を検索や URL等を選択し「追加」する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ④ 「投稿」をクリックする 
 
 
 
 
 
 



 生徒側 

 ① 「授業」→課題→動画をくりっくする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
６ オンラインでやり取りする方法 
 教師・生徒同じ操作 

 ① 「授業」→「meet」をクリックする 
 
 
 
 ② google meet の画面がすぐ開くので、「今すぐ参加」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ③ 相手が同じように入室すればミーティングが開始できる 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



７ 協働作業などをする方法（共有ドライブに移動する） 
  ① アプリメニューからスプレットシートなどを開く 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ② エクセルのように表を作成する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ③ 作成が終わったら閉じても大丈夫 
  ④ アプリメニューから「ドライブ」→「共有ドライブ」 
 
 
 
  ⑤ 「共有ドライブ」内で右クリックし「新しい共有ドライブ」をクリックする 
」 
              
                                  ドライブの名称を入力し「作成」 
 
 
 
 
 
  ⑥ 「メンバーを管理」をクリックする 
 

ここがファイル名になるの
で、忘れないように 



  ⑦ 共有したいメンバーのメールアドレスを次々に入力し、「送信」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ④ アプリメニューから「ドライブ」→「マイドライブ」の中にさきほど作成した資料がある 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ⑤ 作成した資料を右クリックし「指定の場所へ移動」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ⑥ 共有ドライブの中の先ほど作成したフォルダを選択する→「ここに移動」をクリックする 
 
 
 
 
 

〇正しいメールアドレス 

✖間違ったメールアドレス 


