
Google Classroomの使い方



オンライン上に仮想の「教室」をつ
くり、先生や児童・生徒がコミュニ
ケーションを取り合えるツール。

さらに、課題や教材の配布・提出・
返却などもオンライン上で行うこと
ができる。

Google Classroomとは？



１．クラスの作成方法(先生向け)
２．児童･生徒をクラスに追加する方法(先生向け)
３．児童･生徒がクラスに参加する方法(児童･生徒向け)
４．児童･生徒に課題等を配布する方法(先生向け)
５．児童･生徒が課題等を提出する方法(児童･生徒向け)
６．児童･生徒の提出した課題を確認する方法(先生向け)
７．児童･生徒にメッセージを投稿する方法(先生向け)
８．クラス児童･生徒と遠隔授業をする方法(先生向け)

ここでお伝えすること

なお、ここではごく基本的な操作のみに絞って
説明しています。



１．クラスの作成方法
①Google検索画面の「 」アイコンをク
リックしてから「ドライブ」をクリック
して、Googleドライブを起動しておく

②Googleアプリをクリック

③Classroomをクリック



１．クラスの作成方法

④説明画面が表示されるの
で、アカウントを確認して
「続行」をクリック

⑤「私は教師です」
をクリック

【注意】ここで「私は生徒です」
を選ぶと、クラスを作成すること
ができなくなってしまう（変更は
管理者でないとできない）



１．クラスの作成方法

⑥「＋」をクリックしてから
「クラスを作成」をクリック



１．クラスの作成方法

⑦「クラスを作成」画面が表示
されるので、クラス名等を入力

⑧「作成」を
クリック



１．クラスの作成方法

「１年１組」のクラスが作成された
「テーマを選
択」をクリック
すると、クラス
画面の画像を変
更できる
（「写真をアッ
プロード」で独
自の画像を選ぶ
こともできる）



２．児童･生徒をクラスに追加する方法

①Classroomのトップ画面の「１年１組」をクリック

２－１クラスコードを用いる方法



２－１クラスコードを用いる方法

②「１年１組」のクラス画面（この画面を「スト
リーム」画面という）にあるクラスコードをメー
ルなどで児童･生徒に知らせる



①「ストリーム」画面にある「メンバー」
タブをクリック

２－２児童･生徒を個別に招待する方法



「教師を招待」をクリックすると、
副担任を招待することもできる

２－２児童･生徒を個別に招待する方法

②「生徒を招待」ア
イコンをクリック

③「生徒を招待」の画面が表示
されるので、児童･生徒の氏名
またはメールアドレスを入力

④「招待する」
をクリック

複数を招待する場合はコン
マ(,)で区切って入力する



クラスコードを知っていれば誰でもクラスに参加できてしまうので、
対象の児童･生徒が全員参加したら「ストリーム」画面にある「設
定」アイコンをクリックし、その後の設定画面の「全般」の「クラ
スコード」をクリックして「無効にする」を選択することで、クラ
スコードを無効化しておいた方がよい

２－３クラスコードを無効化する方法

①「設定」アイ
コンをクリック



３．児童･生徒がクラスに参加する方法
３－１クラスコードを用いる方法

①Classroomのトップ画
面の「＋」をクリック

②「クラスに参
加」をクリック

③「クラスに参加」画面が表
示されるので、先生に教えて
もらったクラスコードを入力

④「参加」をクリック



３－２招待されたクラスに参加する方法
①先生から招待されたク
ラスが表示されるので、
「参加」をクリック

「ストリーム」画面が表示
される



４．児童･生徒に課題等を配布する方法

①「ストリーム」画面にある「授業」
タブをクリック

（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）



４．児童･生徒に課題等を配布する方法
（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）

②「授業」の画面にある
「＋作成」をクリック

③「課題」をクリック

課題を配布する以外にも、質問
して賛否を聞いたり、資料を投
稿したりすることもできる



４．児童･生徒に課題等を配布する方法
（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）

④「課題」の画面が表示
されるので、課題のタイ
トルや課題の説明を入力

⑤課題の提出期限を設定
する場合は、「期限」の
「期限なし」をクリック

ここで、課題のルーブリック
を作成することも可能



４．児童･生徒に課題等を配布する方法
（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）

⑥カレンダーが表
示されるので、提
出期限を設定する

⑦時刻まで設
定することも
できる

⑧「期限の日時」
の外側をクリック
すると設定終了

期限を設定する
ことができた



４．児童･生徒に課題等を配布する方法
（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）

⑨「トピック」の「トピッ
クを作成」をクリックし、
トピックを入力する（ここ
では「課題」と入力）



４．児童･生徒に課題等を配布する方法
（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）

⑩「追加」をクリック



４．児童･生徒に課題等を配布する方法
（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）

⑪「Googleドライブを使用してファイルを挿入」の画
面が表示されるので、「アップロード」をクリック

⑫「デバイスのファイルを
選択」をクリックしてから、
課題のファイルを選ぶ



⑬課題のファイルが画面に
追加されるので、「アップ
ロード」をクリック

４．児童･生徒に課題等を配布する方法
（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）



⑭課題のファイ
ルがアップロー
ドされるので、
「各生徒にコ
ピーを作成」を
選んでクリック

「各生徒にコピーを作成」を選択するとファ
イルが児童･生徒個別にコピーして配布され、
各児童･生徒は自身のファイルを編集できる

４．児童･生徒に課題等を配布する方法
（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）



⑮「課題を作成」をクリック

４．児童･生徒に課題等を配布する方法
（〈例〉Wordで作成した課題を全員に配布する）

課題のファイルが児童･
生徒に配布された

▼から「予定を設定」をクリック
して、日時を指定すると、設定し
た日時に課題が自動配布される



５．児童･生徒が課題等を提出する方法
先生が課題を配布すると児童･生徒の
「ストリーム」画面に情報が表示される



同時に児童･生徒のマイドライブにクラスのフォ
ルダが作成され、その中に課題のファイルが入る

５．児童･生徒が課題等を提出する方法

クリックして開く

①課題のファイルをクリック



５．児童･生徒が課題等を提出する方法

②課題のファイルが表示さ
れるので、「Googleドキュ
メントで開く」をクリック
してファイルを開き、課題
を仕上げる

Googleドキュメントで開くと、
多少レイアウトが変わってしま
うので、「ダウンロード」アイ
コンをクリックしてパソコンに
ダウンロードしてからWordで課
題を仕上げることもできる（こ
の場合は、課題提出時にアップ
ロードする必要あり）



５．児童･生徒が課題等を提出する方法 ③Classroomの「ス
トリーム」画面の
課題情報をクリッ
クすると、課題提
出用の画面に移る

「ストリーム」画面上部にある「授
業」タブを選択したあと「課題を表
示」をクリックしても、課題提出用
の画面に移ることができる



５．児童･生徒が課題等を提出する方法

④Googleドキュメントで課題を仕上げたときは、自
動で上書き保存されているので、そのまま「提出」
をクリックすれば課題を提出することができる



パソコンにダウンロードしてからWordで課題を仕上
げたときは、「＋追加または作成」をクリック

５．児童･生徒が課題等を提出する方法

「Googleドライブを使用してファ
イルを挿入」の画面が表示される
ので、「デバイスのファイルを選
択」をクリックしてから仕上げた
課題のファイルを選ぶ



仕上げた課題のファイルが画
面に追加されるので、「アッ
プロード」をクリック

仕上げた課題のファイルが追
加できたので、「提出」をク
リックして課題を提出する

５．児童･生徒が課題等を提出する方法



５．児童･生徒が課題等を提出する方法

「あなたの課題」の表示が
「提出済み」に変わる



①「ストリーム」画面の課題期限
をクリック

６．児童･生徒の提出した課題を確認する方法



６．児童･生徒の提出した課題を確認する方法

②クラス児童･生徒
の課題提出状況が
表示されるので、
課題の内容を確認
したい児童･生徒の
ファイルをクリッ
クして開く



課題のファイルを
開くことができた

６．児童･生徒の提出した課題を確認する方法



７．児童･生徒にメッセージを投稿する方法

①「ストリーム」画面にある「クラスで共有」を
クリック



７．児童･生徒にメッセージを投稿する方法

▼で対象者を絞って投
稿することもできる

②メッセージ
を入力

③「投稿」を
クリック

▼から「予定を設
定」をクリックして、
日時を指定すると、
設定した日時にメッ
セージが投稿される

画像や動画など
も添付すること
ができる



８．クラス児童･生徒と遠隔授業をする方法

①「ストリーム」画面にある
「設定」アイコンをクリック



②設定画面が表示されるので、「全般」
の「Meet」(ビデオ会議用アプリケー
ション)の「生徒に表示」をクリック

８．クラス児童･生徒と遠隔授業をする方法

③「保存」を
クリック



８．クラス児童･生徒と遠隔授業をする方法

④「ストリーム」画面に「Meetのリンク」
が表示されるので、「クラスで共有」で連
絡事項を入力して「投稿」をクリック



８．クラス児童･生徒と遠隔授業をする方法

⑤予定の時間に
「Meetのリンク」
をクリック

⑥Meetの画面が表示されるので、
「今すぐ参加」をクリックして、
児童･生徒の入室を待つ



以上で、
「Google Classroomの使い方」
の説明を終わります


