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現
げん

在
ざい

の小
しょう

学
がっ

校
こう

では一
ひとり

人に１台
だい

、ノートパソコンやタブレットなどの端
たん

末
まつ

が配
くば

られて
います。その端

たん
末
まつ

で、G
グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspace f

フォー
or E

エデュケーション
ducation（以

い
下
か

、G
グーグル
oogle 

W
ワークスペース
orkspace）というサービスを使

つか
って授

じゅ
業
ぎょう

を進
すす

めている学
がっ

校
こう

が多
おお

くあります。
 「自

じ
分
ぶん

でできる！　めざせ！　G
グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspace f

フォー
or E

エデュケーション
ducationマスター」

シリーズは、授
じゅ

業
ぎょう

や学
がっ

校
こう

生
せいかつ

活で役
やく

立
だ

つ G
グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspaceアプリの使

つか
い方

かた
について

紹
しょう

介
かい

します。
 「 ① G

グーグル
oogle C

クラスルーム
lassroom、G

グーグル
oogle ド ラ イ ブ ™ ほ か 」で は、G

グーグル
oogle 

C
クラスルーム

lassroom や G
グーグル
oogle ドライブ、 G

グーグル
oogle C

チャット
hatを扱

あつか
います。その他

ほか
に端

たん
末
まつ

の基
き

本
ほん

知
ち

識
しき

についても説
せつ

明
めい

しているため、G
グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspaceを使

つか
うために必

ひつ
要
よう

なこ
とをしっかり学

まな
べるようになっています。

つまずきやすい操
そう

作
さ

も、画
が

面
めん

の写
しゃ

真
しん

と一
いっ

緒
しょ

に一
ひと

つ一
ひと

つやさしく解
かい

説
せつ

しているので、
この本

ほん
を読

よ
めば、G

グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspaceを使

つか
いこなせるようになるでしょう。

みなさんも、 G
グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspaceマスターをめざして練

れん
習
しゅう

しましょう！

アプリで何
なに
ができるの？････････････････････････････････････････4

端
たん
末
まつ
を使
つか
うときの約

やく
束
そく
を知

し
ろう･･････････････････････････････････6

端
たん
末
まつ
の操
そう
作
さ
を覚
おぼ
えよう･･････････････････････････････････････････8

C
クラスルーム
lassroomに入

はい
ろう････････････････････････････････････････ 10

ファイルの使
つか
い方
かた
を知

し
ろう････････････････････････････････････ 14

文
も
字
じ
を入
にゅう
力
りょく
してみよう････････････････････････････････････････ 16

C
チャット
hatを使

つか
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C
チャット
hatでファイルを送

おく
ろう･････････････････････････････････････ 26

「インターネットに接
せつ
続
ぞく
されていません」と表

ひょう
示
じ
されたら？････････ 30

G
グーグル

oogle W
ワークスペース

orkspace
について

端
たん

末
まつ

の基
き

本
ほん

知
ち

識
しき

G
グーグル

oogle C
クラスルーム

lassroom

G
グーグル

oogle ドライブ

端
たん

末
まつ

の基
き

本
ほん

知
ち

識
しき

G
グーグル

oogle C
チャット

hat

困
こま

ったら確
かく

認
にん

！

はじめにはじめに

もくじもくじ

3

このこの本本
ほんほん

のの使使
つかつか

いい方方
かたかた

アプリのアイコン
どのアプリの説

せつ

明
めい

か、アイコンを見
み

て確
かく

認
にん

しましょう。

操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

番
ばん

号
ごう

順
じゅん

に操
そう

作
さ

しましょう。

チャレンジ
紹
しょう

介
かい

したアプリが使
つか

える
ようになったら、挑

ちょう

戦
せん

し
ましょう。

ヒント
紹
しょう

介
かい

したアプリの使
つか

い方
かた

の
ポイントや、注

ちゅう

意
い

が必
ひつ

要
よう

な
ことを確

かく

認
にん

しましょう。

結
けっ

果
か

操
そう

作
さ

の結
けっ

果
か

を、
黄
き

色
いろ

の背
はい

景
けい

の枠
わく

に示
しめ

します。

本書に掲載した会社名、プログラム名、システム名、サービス名等は一般に各社の商標または登録商標です。 
本文中では™、®は必ずしも明記していません。
本書の内容は、2024年12月時点のものです。
サービス・ソフトウェアのアップデートに伴い、変更されることがあります。
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タッチパネルを使
つか

った操
そう

作
さ

を覚
おぼ

えよう

タッチパネルは、指
ゆび
やタッチペンを使

つか
って操

そう
作
さ
します。水

すい
滴
てき
などに反

はん
応
のう
することがあるため、ぬれた指

ゆび
で操

そう
作
さ

したり、指
ゆび
やタッチペン以

い
外
がい
のものがタッチパネルに触

ふ
れたりしないように注

ちゅう
意
い
して操

そう
作
さ
しましょう！

 ●タップ

タップは、タッチパネルを軽
かる

く1回
かい

叩
たた

くことを指
さ

す。アプリを

開
ひら

いたり、何
なに

かを選
せん

択
たく

したりするときに行
おこな

う。

 ●ドラッグ

ドラッグは、画
が

面
めん

に触
ふ

れたまま目
もく

的
てき

の場
ば

所
しょ

まで動
うご

かして指
ゆび

を離
はな

すことを指
さ

す。何
なに

かを移
い

動
どう

するときなどに行
おこな

う。

 ●ダブルタップ

ダブルタップは、タッチパネルを軽
かる

く2回
かい

叩
たた

くことを指
さ

す。

ファイルを開
ひら

くときなどに行
おこな

う。

 ●ピンチアウト・ピンチイン

ピンチアウトは、2本
ほん

の指
ゆび

で画
が

面
めん

に触
ふ

れたまま指
ゆび

の間
かん

隔
かく

を広
ひろ

げ

ることを指
さ

す。また、ピンチインは、反
はん

対
たい

に縮
ちぢ

めることを指
さ

す。

表
ひょう

示
じ

の大
おお

きさを変
か

えるときに行
おこな

う。

端端
たんたん

末末
まつまつ

のの操操
そうそう

作作
ささ

をを覚覚
おぼおぼ

えようえよう
学
がっ

校
こう

向
む

けの端
たん

末
まつ

の画
が

面
めん

は、指
ゆび

で触
さわ

って操
そう

作
さ

できるタッチパネルになっています。また、
ノートパソコンやC

クロームブック

hromebookはキーボードの下
した

に付
つ

いているトラックパッドでも
操
そう

作
さ

できます。ここではそれぞれの操
そう

作
さ

方
ほう

法
ほう

を覚
おぼ

えましょう。

画
が

面
めん

を1回
かい

軽
かる

く叩
たた

く 画
が

面
めん

を2回
かい

軽
かる

く叩
たた

く

2本
ほん

の指
ゆび

を 
広
ひろ

げる・縮
ちぢ

める

タッチ 離
はな

す
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トラックパッドを使
つか

った操
そう

作
さ

を覚
おぼ

えよう

トラックパッドを使
つか
うと、画

が
面
めん
の中

なか
に表
ひょう
示
じ
されているポインター を動

うご
かすことができます。タッチパネルで

は画
が
面
めん
を指

ゆび
で直
ちょく
接
せつ
触
さわ
って操

そう
作
さ
しますが、トラックパッドではトラックパッドに触

ふ
れてポインタを動

うご
かすことで、

操
そう
作
さ
を行
おこな
います。

 ●トラックパッドを詳
くわ

しく見
み

てみよう！

 ●ダブルクリック

ダブルクリックは、左
ひだり

下
した

のボタンを2回
かい

連
れん

続
ぞく

で押
お

すことを指
さ

す。

ファイルを開
ひら

くときなどに行
おこな

う。

 ●クリック

クリックは、左
ひだり

下
した

のボタンを1回
かい

押
お

すことを指
さ

す。アプリを開
ひら

いたり、何
なに

かを選
せん

択
たく

したりするときに行
おこな

う。

 ●ドラッグ

ドラッグは、左
ひだり

下
した

のボタンを押
お

しながらトラックパッドの上
うえ

の

部
ぶ

分
ぶん

を指
ゆび

でなぞり、ポインタが目
もく

的
てき

の場
ば

所
しょ

まで移
い

動
どう

したらボタ

ンを離
はな

すことを指
さ

す。何
なに

かを動
うご

かしたり、範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

したりす

るときに使
つか

う。

左
ひだり

下
した

のボタンを1回
かい

押
お

す上
うえ

の部
ぶ

分
ぶん

は、指
ゆび

でなぞって使
つか

う
右
みぎ

下
した

と左
ひだり

下
した

にボタンがある。 
端
たん

末
まつ

によっては、上
うえ

の部
ぶ

分
ぶん

と一
いっ

体
たい

化
か

している

この本
ほん

では、基
き

本
ほん

的
てき

に
トラックパッドを使

つか

った操
そう

作
さ

方
ほう

法
ほう

で
説
せつ

明
めい

するよ。

左
ひだり

下
した

のボタンを 
すばやく2回

かい

押
お

す
❷なぞる❶押

お

したまま離
はな

さない

❸離
はな

す
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先
せん

生
せい

が招
しょう

待
たい

したスペースに参
さん

加
か

しよう

クラスや授
じゅ
業
ぎょう
でC

チャット
hatを使

つか
う場

ば
合
あい
は、先

せん
生
せい
が作

さく
成
せい
したスペースに参

さん
加
か
しましょう。スペースは、中

なか
にいる人

ひと
だ

けでお話
はな
しできる部

へ
屋
や
です。ここでは、スペースに参

さん
加
か
する方

ほう
法
ほう
を確

かく
認
にん
しましょう！

❶C
クローム

hromeブラウザを開
ひら

く

❷ をクリック

❸「チャット」をクリック

左
ひだり

上
うえ

に 「C
チャット

hat」と表
ひょう

示
じ

されたら成
せい

功
こう

！

❹「チャットを新
しん

規
き

作
さく

成
せい

」をクリック

❺「スペースをブラウジング」をク
リック

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

CC
チャットチャット

hathatをを使使
つかつか

ってみようってみよう
C
チャット

hatは、メッセージを送
おく

って、先
せん

生
せい

や友
とも

だちとお話
はな

しするためのアプリです。メッ
セージだけではなく、絵

え

文
も

字
じ

やG
ジフ

IFを使
つか

って、楽
たの

しくやりとりもできます。C
チャット

hatの
使
つか

い方
かた

を覚
おぼ

えて、お話
はな

ししてみましょう！
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参
さん

加
か

したいスペースが表
ひょう

示
じ

されてい
ることを確

かく

認
にん

❻「参
さん

加
か

」をクリック

「スペース」の下
した

に、参
さん

加
か

したスペース
の名

な

前
まえ

が追
つい

加
か

されたら成
せい

功
こう

！

メッセージを確
かく

認
にん

したり、送
おく

ったりしよう

参
さん
加
か
したスペースのメッセージを確

かく
認
にん
してみましょう！　確

かく
認
にん
したら、どんなメッセージが送

おく
れるのか、その

送
おく
り方

かた
も覚

おぼ
えて、自

じ
分
ぶん
からも送

おく
れるようになりましょう！

❶メッセージを確
かく

認
にん

したいスペース
をクリック

スペースの「チャット」画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

さ
れていることを確

かく

認
にん

メッセージを確
かく

認
にん

できたら成
せい

功
こう

！




