
2

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。
「③ G

グーグル
oogle マップ™、G

グーグル
oogle フォーム ほか」では、地

ち
図
ず

アプリやアンケー
トを取

と
るアプリなど、さまざまなアプリを紹

しょう
介
かい

します。友
とも

だちと交
こう

流
りゅう

したり、勉
べん

強
きょう

方
ほう

法
ほう

を広
ひろ

げたりと、学
がっ

校
こう

生
せい

活
かつ

を豊
ゆた

かにするアプリばかりです。みなさんが使
つか

い
始
はじ

めるきっかけとなればうれしく思
おも

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！

インターネットで検
けん
索
さく
しよう････････････････････････････････････4

地
ち
図
ず
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けん
索
さく
してみよう･･････････････････････････････････････････6

アンケートを取
と
ろう････････････････････････････････････････････9

ビデオ会
かい
議
ぎ
を開
ひら
こう･･････････････････････････････････････････ 17

予
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定
てい
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録
ろく
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写
しゃ
真
しん
を撮

と
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絵
え
を描

か
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G
グーグル

oogle C
クローム

hrome
ブラウザ

G
グーグル

oogle マップ

G
グーグル

oogle フォーム

G
グーグル

oogle M
ミート

eet

G
グーグル

oogle カレンダー

端
たん

末
まつ

の基
き

本
ほん

知
ち

識
しき

C
クローム

hrome
描
びょう

画
が

キャンバス

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

76

●地
ち

図
ず

を見
み

てみよう！ ●ストリートビューを見
み

てみよう！

場
ば

所
しょ

を検
けん

索
さく

しよう

ここでは、例
れい
として東

とう
京
きょう
スカイツリーを検

けん
索
さく
してみましょう。検

けん
索
さく
すると、対

たい
象
しょう
の場

ば
所
しょ
が地

ち
図
ず
上
じょう
に表
ひょう
示
じ
される

ので、その場
ば
所
しょ
の近

ちか
くに何

なに
があるかをあわせて確

かく
認
にん
できます。

❶C
クローム

hromeブラウザを開
ひら

く

❷ をクリック

❸「マップ」をクリック

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

❹「G
グーグル

oogle マップを検
けん

索
さく

する」をク
リックして、ランドマークの名

な

前
まえ

を
入
にゅう

力
りょく

。ここでは例
れい

として「東
とう

京
きょう

スカ
イツリー」と入

にゅう

力
りょく

❺ をクリック

検
けん

索
さく

した場
ば

所
しょ

に、赤
あか

いピンが置
お

かれ
た状

じょう

態
たい

で表
ひょう

示
じ

されたら成
せい

功
こう

！

ストリートビューを見
み

てみよう

今
こん
度
ど
は、検

けん
索
さく
した場

ば
所
しょ
のストリートビューを見

み
てみましょう！ ストリートビューは見

み
る場

ば
所
しょ
や角

かく
度
ど
を変

か
えら

れるため、実
じっ
際
さい
にその場

ば
所
しょ
にいるのと同

おな
じように周

まわ
りの様

よう
子
す
を確

かく
認
にん
できます。ここでは、東

とう
京
きょう
スカイツリー周

しゅう
辺
へん

の風
ふう
景
けい
をストリートビューを使

つか
って確

かく
認
にん
していきます。

❶場
ば

所
しょ

を検
けん

索
さく

❷画
が

面
めん

右
みぎ

下
した

の人
ひと

型
がた

のイラストを、
地
ち

図
ず

上
じょう

にドラッグ

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

地地
ちち

図図
ずず

をを検検
けんけん

索索
さくさく

してみようしてみよう
G

グーグル

oogle マップ（以
い

下
か

、マップ）は、地
ち

図
ず

を見
み

たり、目
もく

的
てき

地
ち

への行
い

き方
かた

を調
しら

べたりで
きるアプリです。ここでは、マップで検

けん

索
さく

する方
ほう

法
ほう

を学
まな

びましょう。また、検
けん

索
さく

した
場
ば

所
しょ

のまわりの風
ふう

景
けい

を見
み

る、ストリートビューという機
き

能
のう

の使
つか

い方
かた

も確
かく

認
にん

しましょう。

ここでは、
東
とう

京
きょう

スカイツリーを
検
けん

索
さく

していくよ！

住
じゅう

所
しょ

を入
にゅう

力
りょく

しても
調
しら

べられるよ！

22 23

予
よ

定
てい

を登
とう

録
ろく

しよう

ここでは、カレンダーの日
にち
時
じ
をクリックして、予

よ
定
てい
を登

とう
録
ろく
する方

ほう
法
ほう
を紹
しょう
介
かい
します。また、クラスの予

よ
定
てい
を確

かく
認
にん

する方
ほう
法
ほう
と、クラスの予

よ
定
てい
をクリックしたときの画

が
面
めん
についても説

せつ
明
めい
します。カレンダーに予

よ
定
てい
を登

とう
録
ろく
して、自

じ

分
ぶん
のスケジュールを確

かく
認
にん
できるようになりましょう！

❶C
クローム

hromeブラウザを開
ひら

く

❷ をクリック

❸「カレンダー」をクリック

「週
しゅう

」と表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

❹予
よ

定
てい

を入
い

れたい日
にち

時
じ

をクリック。
ここでは例

れい

として「23日
にち

の午
ご

後
ご

5
時
じ

」をクリック

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

❺「タイトルを追
つい

加
か

」をクリックして、
予
よ

定
てい

を入
にゅう

力
りょく

。ここでは例
れい

として
「塾

じゅく

」と入
にゅう

力
りょく

❻「保
ほ

存
ぞん

」をクリック

クリックした日
にち

時
じ

に、入
にゅう

力
りょく

した
予
よ

定
てい

が表
ひょう

示
じ

されたら成
せい

功
こう

！

予予
よよ

定定
ていてい

をを登登
とうとう

録録
ろくろく

しようしよう
G

グーグル

oogle カレンダー（以
い

下
か

、カレンダー）は紙
かみ

のカレンダーやスケジュール帳
ちょう

のように、
予
よ

定
てい

を書
か

き込
こ

めます。また、C
クラスルーム

lassroomで参
さん

加
か

しているクラスの課
か

題
だい

や質
しつ

問
もん

の締
し

め切
き

りも表
ひょう

示
じ

されるため、自
じ

分
ぶん

の予
よ

定
てい

と一
いっ

緒
しょ

に、クラスの予
よ

定
てい

も確
かく

認
にん

することができます。

この時
じ

間
かん

に、
塾
じゅく

に行
い

く予
よ

定
てい

を登
とう

録
ろく

しよう！

クラスの予
よ

定
てい

を確
かく

認
にん

しよう！

C
クラスルーム
lassroomで出

だ
されたクラスの課

か
題
だい
や質
しつ
問
もん
の締

し
め切

き
りの予

よ
定
てい
をカレンダーで確

かく
認
にん
しましょう。締

し
め切

き
りは、

カレンダーの画
が
面
めん
の左
ひだり
に表
ひょう
示
じ
されているクラスの名

な
前
まえ
と同
おな
じ色
いろ
で登
とう
録
ろく
されています。

●クラスの予
よ

定
てい

をクリックしてみよう！

締
し

め切
き

りの予
よ

定
てい

をクリックすると、リンクが表
ひょう

示
じ

される。

そのリンクをクリックすると、C
クラスルーム

lassroomの画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

さ

れ、課
か

題
だい

を提
てい

出
しゅつ

したり、質
しつ

問
もん

に回
かい

答
とう

したりできる。

ヒ ン ト

同
おな

じ色
いろ

クリック

1716

アンケートの結
けっ
果
か
を、スプレッドシートに書

か
き出

だ
す方

ほう
法
ほう
を紹
しょう
介
かい
します。スプレッドシートに書

か
き出

だ
すと、

アンケートの結
けっ
果
か
を他

ほか
のファイルで使

つか
いたいときに便

べん
利
り
です。

結
けっ

果
か

を書
か

き出
だ

したいアンケートの「回
かい

答
とう

」画
が

面
めん

を表
ひょう

示
じ

。そ

の後
ご

、❶をクリック。

「新
あたら

しいスプレッドシートを作
さく

成
せい

」にチェックが入
はい

っている

ことを確
かく

認
にん

して、❶をクリック。

1

1

1

2

結
けっ

果
か

を書
か

き出
だ

したスプレッドシートが表
ひょう

示
じ

される。 ドライブを開
ひら

く。❶をクリックして、「結
けっ

果
か

を書
か

き出
だ

した

アンケートの名
な

前
まえ

＋（回
かい

答
とう

）」のファイル名
めい

があったら書
か

き

出
だ

し成
せい

功
こう

！

3

1

4

同
おな

じ回
かい

答
とう

がある場
ば

合
あい

は、合
ごう

計
けい

の
結
けっ

果
か

がグラフで表
ひょう

示
じ

される ビデオビデオ会会
かいかい

議議
ぎぎ

をを開開
ひらひら

こうこう
G

グーグル

oogle M
ミート

eet（以
い

下
か

、M
ミート

eet）はビデオ会
かい

議
ぎ

を行
おこな

うアプリです。ビデオ会
かい

議
ぎ

は、違
ちが

う
場
ば

所
しょ

にいる相
あい

手
て

と顔
かお

を見
み

ながら話
はな

すことができます。ここでは、ビデオ会
かい

議
ぎ

を開
ひら

く方
ほう

法
ほう

や、機
き

能
のう

の使
つか

い方
かた

を紹
しょう

介
かい

します。

C
チャット

hatで会
かい

議
ぎ

を設
せっ

定
てい

しよう

ここではC
チャット
hatのスペースにビデオ会

かい
議
ぎ
のリンクを送

おく
る方

ほう
法
ほう
を確

かく
認
にん
しましょう！ このリンクをクリックする

と、会
かい
議
ぎ
に参

さん
加
か
するためのW

ウェブ
ebページが表

ひょう
示
じ
され、M

ミート
eetでビデオ会

かい
議
ぎ
を始

はじ
めることができます。

❶C
チャット

hatを開
ひら

く

❷リンクを送
おく

りたいスペースを開
ひら

い
て、 をクリック

❸ をクリック

「ビデオ会
かい

議
ぎ

」をクリックすると、
会
かい

議
ぎ

に参
さん

加
か

できる

どのレクリエーションが
一
いち

番
ばん

人
にん

気
き

か、
すぐわかるね！

チャレンジ 回
かい

答
とう

の結
けっ

果
か

をスプレッドシートに書
か

き出
だ

そう！

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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 ●地
ち

図
ず

を見
み

てみよう！  ●ストリートビューを見
み

てみよう！

場
ば

所
しょ

を検
けん

索
さく

しよう

ここでは、例
れい
として東

とう
京
きょう
スカイツリーを検

けん
索
さく
してみましょう。検

けん
索
さく
すると、対

たい
象
しょう
の場

ば
所
しょ
が地

ち
図
ず
上
じょう
に表
ひょう
示
じ
される

ので、その場
ば
所
しょ
の近

ちか
くに何

なに
があるかをあわせて確

かく
認
にん
できます。

❶C
クローム

hromeブラウザを開
ひら

く

❷ をクリック

❸「マップ」をクリック

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

地地
ちち

図図
ずず

をを検検
けんけん

索索
さくさく

してみようしてみよう
G

グーグル

oogle マップ（以
い

下
か

、マップ）は、地
ち

図
ず

を見
み

たり、目
もく

的
てき

地
ち

への行
い

き方
かた

を調
しら

べたりで
きるアプリです。ここでは、マップで検

けん

索
さく

する方
ほう

法
ほう

を学
まな

びましょう。また、検
けん

索
さく

した
場
ば

所
しょ

のまわりの風
ふう

景
けい

を見
み

る、ストリートビューという機
き

能
のう

の使
つか

い方
かた

も確
かく

認
にん

しましょう。

ここでは、
東
とう

京
きょう

スカイツリーを
検
けん

索
さく

していくよ！

7

❹「G
グーグル

oogle マップを検
けん

索
さく

する」をク
リックして、ランドマークの名

な

前
まえ

を
入
にゅう

力
りょく

。ここでは例
れい

として「東
とう

京
きょう

スカ
イツリー」と入

にゅう

力
りょく

❺ をクリック

検
けん

索
さく

した場
ば

所
しょ

に、赤
あか

いピンが置
お

かれ
た状

じょう

態
たい

で表
ひょう

示
じ

されたら成
せい

功
こう

！

ストリートビューを見
み

てみよう

今
こん

度
ど

は、検
けん

索
さく

した場
ば

所
しょ

のストリートビューを見
み

てみましょう！ ストリートビューは見
み

る場
ば

所
しょ

や角
かく

度
ど

を変
か

えら
れるため、実

じっ
際
さい

にその場
ば

所
しょ

にいるのと同
おな

じように周
まわ

りの様
よう

子
す

を確
かく

認
にん

できます。ここでは、東
とう

京
きょう

スカイツリー周
しゅう

辺
へん

の風
ふう

景
けい

をストリートビューを使
つか

って確
かく

認
にん

していきます。

❶場
ば

所
しょ

を検
けん

索
さく

❷画
が

面
めん

右
みぎ

下
した

の人
ひと

型
がた

のイラストを、 
地

ち

図
ず

上
じょう

にドラッグ

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

住
じゅう

所
しょ

を入
にゅう

力
りょく

しても
調
しら

べられるよ！
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C
クラスルーム

lassroomのリンクから会
かい

議
ぎ

に参
さん

加
か

しよう

みなさんや友
とも

だちが開
ひら

いた会
かい

議
ぎ

はC
チャット
hatで送

おく
られてきたリンクから、先

せん
生
せい

が G
グーグル
oogle C

クラスルーム
lassroom（以

い
下
か

、
C

クラスルーム
lassroom）を使

つか
って開

ひら
いた会

かい
議
ぎ

はC
クラスルーム

lassroomの会
かい

議
ぎ

のリンクから参
さん

加
か

できます。ここではC
クラスルーム

lassroomの会
かい

議
ぎ

のリンクから参
さん

加
か

する方
ほう

法
ほう

を紹
しょう

介
かい

します。

❶C
クラスルーム

lassroomのクラスを開
ひら

く

❷「参
さん

加
か

」をクリック

左
ひだり

上
うえ

に「G
グーグル

oogle M
ミート

eet」と表
ひょう

示
じ

される

❸「参
さん

加
か

をリクエスト」をクリック

カメラに映
うつ

っている映
えい

像
ぞう

が 
表
ひょう

示
じ

されたら会
かい

議
ぎ

の参
さん

加
か

に成
せい

功
こう

！

❹会
かい

議
ぎ

が終
お

わったら をクリック佐藤花子
田中太郎

ヘッドホンやイヤホンを
使
つか

う場
ば

合
あい

は、参
さん

加
か

前
まえ

に
準
じゅん

備
び

しよう！
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会
かい

議
ぎ

に参
さん

加
か

する前
まえ

に設
せっ

定
てい

を確
かく

認
にん

しよう

会
かい
議
ぎ
ではビデオとマイクを使

つか
います。会

かい
議
ぎ
中
ちゅう
にみなさんの顔

かお
が映

うつ
ったり、声

こえ
が他

ほか
の参

さん
加
か
者
しゃ
に聞

き
こえたりするよ

うに、参
さん
加
か
する前

まえ
に必
かなら
ずビデオとマイクの確

かく
認
にん
をしましょう。

 ●会
かい

議
ぎ

に参
さん

加
か

する前
まえ

に、ビデオとマイクの設
せっ

定
てい

を確
かく

認
にん

しよう！

「参
さん

加
か

をリクエスト」を 
クリックする前

まえ

に確
かく

認
にん

すること

 ●ビデオ・マイクがオンの状
じょう

態
たい

のとき
田中太郎

ビデオもマイクも使
つか

える状
じょう

態
たい

。きちんと顔
かお

が映
うつ

っているか確
かく

認
にん

しよう。また、マイクが音
おと

を拾
ひろ

うと が動
うご

くため、マイ

クに向
む

かって話
はな

して、 が動
うご

くか確
かく

認
にん

しよう。

 ●ビデオ・マイクの許
きょ

可
か

がオフの状
じょう

態
たい

のとき

 ●ビデオ・マイクがオフの状
じょう

態
たい

のとき

ビデオもマイクも使
つか

えない状
じょう

態
たい

。マイクを使
つか

えるようにした

い場
ば

合
あい

は❶、ビデオを使
つか

えるようにしたい場
ば

合
あい

は❷をクリッ

ク。

1 2

ビデオ・マイクの許
きょ

可
か

を
オンにする方

ほう

法
ほう

は、
次
つぎ

のページで確
かく

認
にん

しよう！




