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令和元年に策定された「GIGA スクール構想」により、全国の義務教育学校に
おける児童生徒  1 人 1 台 端末の整備と、高速大容量の校内ネットワーク環境
が構築されました。この構想の実施により、教育現場における  ICT 環境は飛躍
的に整備され、Society 5.0 時代に生きる子どもたちにとって、 ICT 環境はノート
や鉛筆と並ぶ必要不可欠なアイテムとなりました。

令和 6 年より開始される「GIGA スクール構想  第 2 期」では、 ICT 環境を活用し
た教育環境の更なる充実を目指します。第  1 期で整備された学習用端末を活
用し、グローバル化や情報化社会の進展、 AI 技術の飛躍的な発展に伴った社
会環境の変化に適応する、子どもたちの  個別最適化  と 協働的学び  の実現に
向けた新たなフェーズへと踏み込みます。

Google for Educationは、文部科学省が「GIGA スクール構想  第 2 期」におい
て掲げる教育  DX の数値指標※である

①個別最適・協働的な学びの充実  
②情報活用能力の向上  
③学びの保障  
④働き方改革への寄与

の達成を目指し、各自治体様が取り組まれている「 GIGA スクール構想」実現
のため、引き続きさまざまなご支援を行なってまいります。

本稿は、Google for Education をご採用いただいた際に役立つ各サービスの
説明と、具体的な設定例を網羅したものになります。

従来よりも大幅な導入・管理の簡素化を実現し、運用効率の飛躍的な向上の
一助となることを願っております。

- Google for Education  市場開発部  / 顧客戦略部  一同

※資料２ 文部科学大臣提出資料. Accessed April 26, 2024. 
https://www.cas.go.jp/jp/seisaku/digital_gyozaikaikaku/kaigi3/kaigi3_siryou2.pdf
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GIGA スクール構想とは

1-1. Chromebook が最適な理由1

2 1-2. Google Workspace for Education で
できること
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GIGA スクール構想とは

GIGA スクール構想は、子どもたち  一人ひとりに個別最適化され、創造性を育
める教育 ICT 環境の実現に向けて、「端末」「ネットワーク」「クラウド」の  3 つを
整備することで、次世代の学校・教育現場を目指すとともに、教師の校務の効
率化を図ることでより子どもたちへの時間をかける
ことを目的としています。

GIGA 第 2 期においては、「ＧＩＧＡスクール構想の実現  学習者用コンピュータ
の調達等ガイドライン」が提示されております。
その中で「ＧＩＧＡスクール構想の実現  学習者用コンピュータ最低スペック基準 」
の記載内容を参考にしながら、各自治体が必要な内容を取捨選択し、調達仕
様書を作成することが求められます。
以下は、ChromeOS における最低スペック基準です。

安価な端末の整備 校内 LAN や LTE / 5G 
での整備の推進

クラウド活用による遠隔授業
学習記録等の収集・分析

端末
通信
ネット
ワーク

クラウド

https://www.mext.go.jp/content/20240417-mxt_jogai02-000033777_5.pdf
https://www.mext.go.jp/content/20240417-mxt_jogai02-000033777_5.pdf
https://www.mext.go.jp/content/20240417-mxt_jogai02-000033777_3.pdf.pdf
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1-1. Chromebook が最適な理由

Chromebook は、教育機関で利用するために専用に開発された端末です。
ここでは、Chromebook を教育機関で利用することが最適な理由について
説明します。

1. 教育機関向けに設計・開発されたパソコンであること

2. 状況に応じてモードを使い分けながら利用可能であること

GIGA スクール端末
 OS 別稼働台数シェア

（n=902 万台)

Google 42%

Chromebook は
6 秒

で安全に起動 

パソコン管理に
関わる時間

59％ 削減*

他のパソコンと比べた
3 年間の

トータルコスト

57％ 削減*
*2020 IDC White Paper

予備機の活用も簡単に可能
Google アカウントにログインするだけで、個人の設定
や拡張機能のすべてが自動的に適用されます。
生徒が端末を忘れたりした際も、予備機を使ってすぐ
に授業に参加できます。

数字で見る  Chromebook

起動が早く、バッテリーは長持ち
起動は  10 秒以内、長時間駆動バッテリーを備えているので、１
回の充電で終日利用できます。メモリ不足による速度低下は一
切なく、操作は快適です。

安心のセキュリティ環境
最新の  OS に自動更新されるため、セキュリティは常に万全で
す。また、端末にデータを残さないので、情報漏洩の心配はあり
ません。

一元的な設定・管理
Chrome Education Upgrade の管理コンソールを
使用すれば、１台の端末から同じドメインの
すべての端末を遠隔で管理、設定できます。



ウイルス対策の自動更新
ウイルス対策が標準装備、アップデートも自動、常に最新

サンドボックス
開いたインターネットとアプリケーションは「サンドボックス」という
隔離環境で動作。ウイルスに感染したページを開いても他に影響なし

確認付きブート
起動の都度、セルフチェックが行われ、システム改ざんや破損を
自動検出、自己修復。常に健全な  OS のみ立ち上げる。

データの暗号化
すべての取り扱いデータは暗号化、不正アクセスも安心

復元モード
問題が生じた場合、復元モードですぐに初期状態や良好な状態に復元

従来 PC の課題

1. 更新作業の負荷やコストが膨大
2. 更新時のユーザーの待ち時間
3. MDM による遠隔更新は

最後まで完了しない
4. 深夜等の一括更新はネットワーク

負荷が膨大（キャッシュサーバーや
帯域増強が必要、LTE 更新不可）

5. OS 更新によりアプリが正常に
動作しなくなる

Chrome OS が生み出した解決策

1. 自動更新でユーザー負荷はゼロ
2. 作業不要で再起動するだけで更新完了
3. 学校ごとのネットワーク帯域に

合わせて分散更新
ネットワーク負荷は
従来 PC の 10 分の 1 程度
LTE でも更新可能

4. 特定のバージョンに固定可能
手動で切替可能

10

1-1. Chromebook が最適な理由

4. 従来の PC の脆弱性を解決していること

3. 手間いらずの全く新しい  OS を搭載していること

参照 URL: 学校向け Chromebook の紹介 - Google for Education

https://edu.google.com/intl/ALL_jp/chromebooks/overview/


11

1-2. Google Workspace for Education でできること

Google Workspace for Education では、学校現場で利用可能な様々な機能が
あります。ここでは  Google Workspace for Education にて無償で実施可能な主な
項目を説明します。

ツール名 該当ツール

学習用ツール

ワープロソフト Google ドキュメント

表計算ソフト Google スプレッドシート

プレゼンテーションソフト Google スライド

写真・動画撮影 端末搭載のインカメラ  / アウトカメラ

地図作成ソフト Google マイマップ

ファイル共有機能 Google ドライブ

アンケート機能 Google フォーム

電子メール Gmail

チャット機能 Google Chat

ビデオ通話機能 Google Meet

インターネットブラウザ Chrome ブラウザ

管理・

セキュリティ

各種設定・管理 管理コンソール

端末管理
管理コンソール
※ Chrome Education Upgrade の契約要

※ 基本モデルに含まれます。

データの

記録保持・電子情報開示
Google Vault

ウイルス対策 ChromeOS に標準搭載

その他 データ分析・可視化 Looker Studio

参照 URL: Google Workspace for Education Fundamentals

https://edu.google.com/intl/ALL_jp/workspace-for-education/editions/education-fundamentals/
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構築・運用の全体概要
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2. 構築・運用の全体概要

Google for Education は、専門スキルを必要とすることなく、非常に
簡単に導入していただくことが可能です。 構築・運用に必要なツールは
管理コンソール（ admin.google.com）のみ。Chromebook 端末・
Google Workspace for Education の導入までの手順は以下の  3 ステップで完
了します。

Google for Education のあらゆる設定は、各種設定・管理アプリである  
Google 管理コンソールで、クラウド上から遠隔・一括で設定し、端末に適用さ
せることができます。

　　

Step 1: アカウント

利用開始

  お申込み  所有権確認
組織設定  
ユーザー追加  
アプリ設定  

目安: 10 分 目安: 数時間〜

　　

Step 2: デバイス

利用開始

端末＆

MDM （CEU）の

購入

開梱＆ログイン  

目安: 5 分 / 台

目安: 5 分

目安: 1 日〜

端末設定  
Chrome / Android
アプリ設定  

https://www.youtube.com/watch?v=6_cxHqgPC-Q&feature=youtu.be


Google Workspace for Education 
の構築
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Google Workspace for Education 利用開始までの手順

Google Workspace for Education の申し込みから利用開始までは、主に以下
の手順となります。

1    独自ドメインの準備
Google Workspace for Education の申し込みの際は、独自
ドメイン（以下ドメイン）をご準備いただく必要がありま
す。ドメインは既存でご利用のもの、新規で取得いただく
もののどちらでも申請可能です。新規で取得いただく場合は、 2. 
Google Workspace for Education 申し込み内にてSquarespace 
または ドメイン プロバイダからの購入を選択
いただけます。　 

2    Google Workspace for Education 申し込み
Google Workspace for Education は、Web 上から簡単にお
申し込みいただけます。

3    ドメインの所有権確認
Google Workspace for Education の利用にあたり、申請に
利用したドメインが皆様のものであることを証明する必要があ
ります。

4    Google Workspace for Education 審査
Google Workspace for Education の利用にあたり、所定　
の審査があります。申請内容から以下を確認できない場
合、学校認定証などの証明書の提示を求められることが
あります。

5 　利用開始

https://services.google.com/fh/gumdrop/preview/misc/gfe_domain_cecision_flow.pdf
https://services.google.com/fh/gumdrop/preview/misc/gfe_domain_cecision_flow.pdf
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3-1. 独自ドメインの準備

Google Workspace for Education の申し込みには、「ドメイン」を準備していた
だく必要があります。ドメインとは、メールアドレスの  @ マークの後や、ウェブアド
レスの www. の後に続く一意の名前です。

Google Workspace for Education お申込みに際してドメインをご登録いただく
目的は、教育委員会専用の  Google Workspace for Education の環境
（Google Workspace for Education アカウント）を作成するためです。最初にご
登録いただくドメインで専用環境が作成されるため、最初から本番を想定したドメ
インを登録いただくことを推奨いたします。

✓ ドメインの種類について
申請いただくドメインに指定はございませんが、「 .ed.jp」は初等中等教育機関
および 18 歳未満を対象とした教育機関、「 .ac.jp」は高等教育機関および学校
法人などがそれぞれ登録できる固有のドメインです。
このため教育機関は「 .ed.jp」「.ac.jp」ドメインで
 Google Workspace for Education を利用いただくことを推奨していますが、
「.jp」 などの汎用的なドメインでもお申込みは可能です。

なお、「.lg.jp」は地方公共団体と、それらの組織が行う行政サービスが登録・利
用する固有のドメインのため、行政職員を示すはずの  .lg.jp を児童生徒が使用
することは推奨いたしません。

✓ ドメインの購入について
「.jp」、「.com」、「.net」 などのドメインは、
Google Workspace for Education お申し込みの途中でクレジットカード
決済にて購入いただくことも可能ですが、「 .ed.jp」「.ac.jp」ドメインや  「.jp」
「.co.jp」ドメインなどは、Google Workspace for Education 申し込み内にて  
Squarespace または ドメイン プロバイダからの購入を選択、または、以下のよ
うなドメイン登録サービスから購入いただく必要があります。各サービスのペー
ジで料金も確認できます。

・JPDirect: https://jpdirect.jp/domain/edjp.html
・お名前.com: https://www.onamae.com/service/
・さくらのドメイン : https://domain.sakura.ad.jp/jpdomain/edjp/
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3-2. Google Workspace for Education 申し込み手順

Google Workspace for Education は、Web 上から簡単に申請することが可
能です。自治体の場合は、教育委員会ごとに申請していただくことになります。

2 教育委員会名（学校名）の情報を入
力します

機関名や生徒と教職員数、貴校・貴
所で提供している教育の種類、地域
（国）を選択してください。

1 Google Workspace for Education
（https://goo.gl/xrvzJ9）に
アクセスします。

3 メールアドレスを入力します

受信できるメールアドレスと電話番号
を入力します。

4 ドメイン所有情報

[使用できるドメインがある ] [ドメイン
を購入]の 2 つがありますが、ここで
は事前にご用意いただいている前提
で、[使用できるドメインがある ] の手
順を説明します。
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3-2. Google Workspace for Education 申し込み手順

6 ドメイン名を確認

使用するドメイン名を確認して
ください。

5 ドメイン名を入力

既にお持ちのドメイン名を入力しま
す。

7 Google Workspace for Education 
に関する学校同意書

内容をご確認の上、「同意して
続行」をクリックします。

8 ログイン情報を入力

管理者のメールアドレスと

パスワードを作成します。

最後に、最新情報の受取  ※任意 と
[私はロボットではありません ]に
チェックを入れ [同意して続行 ]で
申し込みが完了となります。
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3-2. Google Workspace for Education 申し込み手順

13 Google Workspace for Education 
申し込み完了

Google Workspace for Education 
申し込みが完了し、管理者アカウント
が作成されました。

手続きを完了すると、Google Workspace for Education を 14 日間試用でき

るようになります（試用期間中は  10 ユーザーまでの制限があります）。

Google Workspace for Education を引き続きご利用になる場合は、 9 日以内

に次の手順を行っていただく必要があります。

行わなかった場合自動的にキャンセルされてしまいますのでご注意ください。

1. まず、ドメインの所有権を証明します。これによって  Google 
サービスのドメインを他のユーザーが許可なく使用していない

ことが確認されます。（ 20 ページ参照）

2.  Google Workspace for Education へのアップグレードのお申し込みが

自動的に送信されます。

Google Cloud サポートチーム（esupport@google.com）からのメール

をご確認のうえ、ご返信ください。

14 確認メールが届いています

管理者にはこのような確認メールが
届きます。

参照 URL: Google Workspace for Education に申し込む

mailto:esupport@google.com
https://support.google.com/a/answer/2856827?sjid=1283537024005559920-AP#signup&zippy=%2C%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%83%E3%83%97-%E3%83%89%E3%83%A1%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%81%AE%E6%89%80%E6%9C%89%E6%A8%A9%E3%82%92%E8%A8%BC%E6%98%8E%E3%81%99%E3%82%8B%2C%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%83%E3%83%97-google-workspace-for-education-%E3%81%AE%E6%89%BF%E8%AA%8D%E3%82%92%E3%83%AA%E3%82%AF%E3%82%A8%E3%82%B9%E3%83%88%E3%81%99%E3%82%8B:~:text=Google%20Workspace%20for%20Education%20%E3%81%AB%E7%94%B3%E3%81%97%E8%BE%BC%E3%82%80
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3-3. ドメインの所有権確認

Google Workspace for Education の利用にあたり、申請に使用したドメイン
の「所有権確認」を実施する必要があります。これは、第三者が無断でそのドメ
インを Google サービスに利用することを防ぐために必要な作業です。ドメイン
の所有権の証明が完了すると、 Google Workspace  サービスの設定を開始
できます。所有権確認作業は、利用開始後  9 日以内に実施する必要がありま
す。

ドメインの所有権確認は、以下の方法で実施してください。

Step 1: 管理コンソールでの作業

1. 管理コンソールのホームページから  [ ドメイン ] をクリックします。

2. 「ドメインの管理」  をクリックします。

3. 「ドメインの所有権の証明」をクリックします。

4. 「同意して続行」をクリックします。

5. 表示された  TXT レコードをコピーします。

※ ここでは、右下の「ドメインの所有権を証明」はまだクリックしないで

ください。

Step 2: ドメイン管理画面での作業

1. ブラウザの新しいタブを開きます。

2. ご利用のドメインホストでの手順を確認します。

※ ご利用のドメインホストが記載されていない場合は、一般的な手順 をご確認くださ

い。

3. ドメインホストへログインし、上記手順に沿って作業を進めます。

Step 3: 管理コンソールでの作業

1. Step 1: 6 の画面に戻り、「ドメインの所有権を証明」をクリックします。

2. 「所有権が確認されました」と表示が出たら完了です。

参照 URL: ドメインの所有権を TXT レコードで証明する

https://support.google.com/a/topic/1409901
https://support.google.com/a/answer/183895#generic_TXT
https://support.google.com/a/answer/183895?hl=ja&sjid=1283537024005559920-AP
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3-4. 審査

幼稚園、小中高校、高等教育機関は、次の条件を満たしている必要がありま
す。なお、利用にあたっては所定の利用資格の審査があり、申請内容から以
下を確認できない場合、学校認定証などの証明書の提示を求められることが
あります。

● 非営利の教育機関であると認知されている。
● 初等、中等、高等以降の各レベルで、国内的または国際的に

承認された認定資格を提供する、政府公認校として正式な認可を
受けた教育機関である。

参照 URL: Google Workspace for Education のご利用資格

https://support.google.com/a/answer/134628?hl=ja
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3-5. 組織部門（OU）の作成

3-5-1. 組織部門（OU）とは
Google Workspace for Education アカウントの初期状態では、ベースとなる
最上位の組織部門（OU、Organizational Unit）が 1 つ用意されています。この
最上位の組織部門の配下に、用途に合わせて組織の階層構造を作成します。
ドメイン内のすべてのユーザー及び端末が、いずれかの組織部門（ OU）に所
属します。

教職員

児童生徒

◯◯教育委員会

組織部門は、主に以下の用途で利用します。

1. Google Workspace for Education の各サービスの有効化  / 無効化
の適用

2. ユーザー設定の適用
3. 端末の設定の適用

また、Google Workspace for Education のよくある組織部門（OU）構成は、
次の 2 パターンです。（詳細は次ページ）

1. 教育委員会の場合  （役割ベース）
　　  教育委員会の  ICT 管理者が、ポリシー設定およびユーザーの追加・削除作業などを
    　　 一括して行う場合

2. 教育委員会の場合  （組織ベース）
　　  各学校に、一部のポリシー設定およびユーザーの追加・削除作業などを委任する場合
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3-5. 組織部門（OU）の作成

3-5-1. 組織部門（OU）とは
この項目では、組織部門のよくあるパターンについて説明します。組織部門は

細かく分けすぎると管理が複雑になるため、できるだけシンプルに作成するこ

とを推奨しています。

1. 役割ベース

ユーザーおよび端末の役割ごとに組織部門（ OU）を作成します。教育委員会の  ICT 管理者が、

ユーザー  / 端末権限の定義、ユーザーの追加・削除作業などを一括して行う場合に適しています。

2. 組織ベース

学校などの組織ごとに  OU を作成します。各学校に、一部のユーザー権限設定およびユーザーの

追加・削除作業などを委任する場合に適しています。



2 画面中央の「組織部門の作成」 をク
リックします。
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3-5. 組織部門（OU）の作成

3-5-2. 組織部門（OU）の作成

1 管理コンソール  ダッシュボードの「組
織部門」をクリックします。

3 「組織部門の名前」 に組織部門名を
入力します。
「親の組織部門」は変更せず、 「作
成」をクリックします。

4 トップ以下の各階層にカーソルを合
わせ「 ＋ 」をクリックすると、該当の
階層の下に組織部門が作成できま
す。



6 移動させたい組織部門を選択し、

「続行」をクリックすると選択した組織部
門の配下に移動します。
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3-5. 組織部門（OU）の作成

3-5-2. 組織部門（OU）の作成

5 別の組織部門の配下に移動させると
きは、移動させたい組織部門にカー
ソルをあわせ、  　  をクリックします。

7 組織部門名を変更したいときは、変
更させたい組織部門にカーソルをあ
わせ「︙」をクリックします。

参照 URL: 組織部門を追加する

https://support.google.com/a/answer/182537?hl=ja
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3-6. ユーザー  アカウントの作成

3-6-1. 命名規則
ユーザー  アカウントを作成する際によくあるアカウントの命名規則と
それぞれのメリット、デメリットについて説明します。

命名パターン 例 備考

管理者 名字 + 名前（+ 番号） google-taro@
google-taro-1@

覚えやすい

自治体コード+ admin 
+ ランダム英字 2 文字

01admin.xx@

教員 名字 + 名前（+ 番号） google-taro@
google-taro-1@

覚えやすい

教員コード XXXXX＠ 既存 AD との連携可

教員コード + ランダム英字 2 文字 XXXXX.ab@ 既存 AD との連携可

児童生徒 名字 + 名前（+ 番号） google-taro@
google-taro-1@

英字入力の考慮要。
自治体ポリシー上の個人名
取扱に考慮が必要なケースも

入学年度 + 固有の識別番号 2000001@ 小学校低学年でも入力が容易

学校コード + 入学年度 + 連番 999-02-999@ 転校時に変更あり

入学年度 + 生徒コード
+ ランダム英字 2 文字

209999.xx@ 既存 AD との連携可

自治体コード+ 学校コード 
+ 入学年度 + 生徒コード

001-001-20-9999@ 進学や転校時に変更あり

自治体コード+ 学校コード 
+ 生徒英字 1 文字 + 連番

001-001-a-999@

接頭文字 + 生徒コード
（学籍番号等）+ 乱数

s_9999_1234@ 進学や転校時に変更あり

※ アルファベット、数字、ダッシュ（ -）、アンダースコア（ _）、アポストロフィ（ '）、ピリオド（ .）を使用可能です。

※ 連続した複数のピリオド（ .）、アクセント記号、アクセント付き文字、アンパサンド（ &）、等号（=）、山カッコ（ <、>）、
　 プラス記号（+）、カンマ（ ,）は使用できません。

※ ユーザー名の先頭または末尾に英数字以外の文字の使用も可能です（ピリオド（ .）は不可）。また最大文字数は  64 文字です。
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3-6. ユーザー  アカウントの作成

3-6-2. 作成数の上限
Google Workspace for Education のライセンス数は、契約時の上限は  2,500 
名に設定されています。 2,500 名を超えてユーザーを作成する場合は、サポート
窓口へお問い合わせの上、上限引き上げを依頼してください。
※ サポート窓口の問い合わせについては  以下を参照ください。

1 管理コンソール  ダッシュボードの「サ
ポート」をクリックします。

2 「あなたの問題を説明してください」
へユーザー数の上限引き上げを依頼
の旨入力をし、　　をクリックします。

mad

3 サポート対象サービスを選択
します。
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3-6. ユーザー  アカウントの作成

3-6-2. 作成数の上限

4 問い合わせの内容を記入します。

5 問い合わせ内容に関するヘルプペー
ジが表示されます。問い合わせが解
決していない場合「解決していない
ので、サポートに連絡する」 をクリッ
クします。

6 問い合わせ方法を選択します。

営業時間は 24 時間 365 日です

・チャット（推奨）

・電話
　管理コンソールから取得できる電話サポート用の 　PIN 番
号が必要です。

・ウェブ

　フォームを入力すると、Google Cloud サポート

　センターにケースが登録されます。以降メールで

　サポート メンバーとやりとりいただきます。

・サポート  ポータル

　サポートとの過去のやり取りの確認や新しいリクエ

　ストの送信ができる Google Cloud サポート セン

　ターをご利用いただけます。

参照 URL: Google Workspace サポートへのお問い合わせ

https://support.google.com/a/table/3247295?sjid=11332964798963932813-AP
https://support.google.com/a/answer/1047213?hl=ja&sjid=1283537024005559920-AP


3-6. ユーザー  アカウントの作成

3-6-3. CSV での一括登録
ユーザー作成は、個別もしくは  CSV での一括登録が可能です。ここでは、
大量のユーザー作成に便利な  CSV での一括登録方法について説明します。

1 管理コンソール  ダッシュボードの
「ユーザー」 をクリックします。

2 画面上の「ユーザーの一括更新」 を
クリックします。

3 ポップアップ画面上部の「空の  CSV 
テンプレートをダウンロード」 をクリッ
クし、テンプレートをダウンロードしま
す。

4 CSV の A 列（名）、 B 列（姓）、
C 列（メールアドレス）、 D 列
（パスワード）、 F 列（組織部門） が必
須項目です。
※ 不要な列は削除しても問題ありません。
※ Z 列のパスワードの変更は任意ですが、初回
 　ログイン時に変更させる場合は「TRUE」、
　 変更させない場合は「FALSE」とそれぞれ入力
 　することをおすすめします。
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参照 URL: CSV ファイルから複数のユーザーを追加または更新する

https://support.google.com/a/answer/40057?hl=ja


3-6. ユーザー  アカウントの作成

3-6-3. CSV での一括登録

　

・組織部門は、「/（半角スラッシュ）」 を入力後、続けて組織部門名を
　入力します。トップの組織部門（ドメイン名）に追加する場合は、
  「/」のみを入力します。

・トップの組織から 2 階層以上下にユーザーを追加する場合には、
　以下のように入力します。

左の例の入力方法: 

/D 市教育委員会  /D 市立あおい小学校
※スラッシュの前後にスペースは不要です。

F 列: 組織部門（Org Unit Path）の入力について
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3-6-4. その他の登録
CSV での一括登録の他、大規模なユーザー  アカウント作成には、以下の
いずれかの方法で作成することも可能です。詳しくは、リンクをご確認
ください。

1. Microsoft® ActiveDirectory® 等の  LDAP Directory をご利用の場合

Google Cloud Directory Sync を使用して、既存の  LDAP ディレクトリ内の

ユーザーデータと  Google アカウントを同期する

2. その他、柔軟なオプションを使用して作成したい場合

Admin SDK Directory API を使用する

参照 URL: CSV ファイルから複数のユーザーを追加または更新する

トップ

https://support.google.com/a/topic/2679497
https://developers.google.com/admin-sdk/directory/
https://support.google.com/a/answer/40057?hl=ja


3-6. ユーザー  アカウントの作成

3-6-5. ユーザーライセンスの割り当て設定
作成したユーザーアカウントにはライセンスの割り当てが必要です。
最上位の組織部門に自動割り当てを設定することで新しいアカウント作成時にライ
センスを自動付与することができます。

1 管理コンソール  ダッシュボードの「お
支払い」「ライセンスの設定」 をクリッ
クします。

2 デフォルトで最上位の組織部門が選
択されているため、画面上の
「Google Workspace for 
Education」「自動ライセンス」 をク
リックします。

3 画面上の「オフ」をクリックし、「オン」
に変更して「保存」をクリックします。
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参照 URL: 組織部門にライセンスの自動割り当てを設定する

https://support.google.com/a/answer/7610656?hl=ja


3-7. サービスの設定

3-7-1. Google Workspace for Education コアサービス一覧
Google Workspace for Education のコアサービスには以下があり、管理コンソー
ル上で各サービスの有効化  / 無効化、詳細の設定を行うことができます。  

Google Chrome 世界中で利用される Web ブラウザ

Gmail 世界中で利用される Web メールアプリ

Google Classroom 課題の一元管理ができる授業支援アプリ

Google ドライブ 共有と共同編集ができるコラボレーション ツール

Google Meet 100 名同時に安全に遠隔で繋がれるビデオ通話アプリ

Google Chat トピックごとのチャットルームで会話ができるアプリ

Google カレンダー 予定の作成・共有ができるスケジュール管理アプリ

Google サイト 簡単に Web サイトを作成・共有できるアプリ

Google Keep Web 上で作成・共有できるデジタルメモ アプリ

Google Tasks To Do リストを作成・管理できるアプリ

Google Groups メーリング リストやトピックごとにフォーラムが作成できるア
プリ

Google Vault
Google Workspace のデータ保持、記録保持、検索、書き
出しができる情報ガバナンス・電子情報開示のためのアプ
リ
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参照 URL: Google Workspace すべてのサービスを見る

https://support.google.com/a/users/answer/10197229?visit_id=638497071712184831-2506667259&hl=ja&rd=1


3-7. サービスの設定

3-7-2. サービスの設定
各サービスの設定は、組織部門（ OU）ごとに一括で反映させることが
できます。この項目では、サービスの設定方法について説明します。

1 管理コンソール  メニューから「アプリ」
「Google Workspace」をクリックし
ます。

2 「サービスのステータス」 をクリックし
ます。

3 設定を変更したい組織部門を選択し
ます。ドメイン下のユーザー
すべてに反映させたい場合は、
トップの組織部門を選択します。
※ 上位の組織部門で設定した内容
は、下位の組織部門にも継承されま
す
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4 組織部門を選択後、設定を変更する
アプリのチェックボックスにチェックを
入れ、右上の「オン」「オフ」をクリック
します。



3-7. サービスの設定

3-7-2. サービスの設定

1 各アプリのアイコンまたは名称をク
リックすると、そのアプリの詳細設定
を行うことができます。

2 各アプリの詳細設定によっては、
ユーザーごとやグループ（※後述）ご
となど細かい単位で設定を反映させ
ることもできます。
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よくあるアプリごとにできる詳細設定について

アプリ 設定項目名 設定内容

Gmail 配信を制限 ドメイン外のユーザーとのメールの許可  / 禁止

Google Meet ビデオ通話 ビデオ通話の主催を教師に限定する

Google Chat 外部とのチャット ドメイン外のユーザーとのチャットの許可  / 禁止

Google ドライブ 外部との共有 ドメイン外のユーザーとの共有の許可  / 禁止

Google サイト 外部との共有 ドメイン外のユーザーとの共有の許可  / 禁止

Google
Classroom

教師の権限 教師の権限を承認制にする

保護者のアクセス 保護者に  Google Classroom の情報へのアクセスの許可  / 禁止

クラスのメンバー
について

ドメイン外のユーザーへのクラスへのアクセスの許可  / 禁止

Google Vault デフォルトの保持ルール

参照 URL: Google Workspace ユーザー向けにサービスを有効または無効にする

https://support.google.com/a/answer/182442?hl=ja


3-7. サービスの設定

3-7-3. Gmail の設定  - メール送受信の制御
管理者の指定するドメイン、メールアドレス以外とはメールの送受信ができない

設定を行います。Google からの通知などは受け取りながら、意図しないメー

ルのやりとりなどを防ぐことができます。
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1 Gmail のアイコンまたは名称をクリッ
クします。

2 「コンプライアンス」 をクリックします

3 設定を行う組織部門を選択して、
配信を制限の「設定」をクリックします

4 ルールのわかりやすい名前を入力
し、
「リストを作成または編集」 をクリック
します



3-7. サービスの設定

3-7-3. Gmail の設定  - メール送受信の制御
管理者の指定するドメイン、メールアドレス以外とはメールの送受信ができない

設定を行います。Google からの通知などは受け取りながら、意図しないメー

ルのやりとりなどを防ぐことができます。
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5 「アドレスリストを追加」 をクリックしま
す

6 わかりやすい名前を入力し、
「アドレスを追加」 をクリックします

7 送受信を許可したいドメイン、アドレ
スを入力し、追加が必要であれば「ア
ドレスを追加」をクリックして続けて記
入します。
入力が完了したら「保存」をクリックし
ます。

※ Classroom アプリからのメール通知受信は上記リストに 
classroom.google.com を追加してください。
Google からの通知全般を受け取りたい場合は上記
リストに google.com を追加してください。
またリストに mailer-daemon@googlemail.com を追加
することでブロックされたことを通知するメールを受信するこ
とができます。

mailto:mailer-daemon@googlemail.com


3-7. サービスの設定

3-7-3. Gmail の設定  - メール送受信の制御
管理者の指定するドメイン、メールアドレス以外とはメールの送受信ができない

設定を行います。Google からの通知などは受け取りながら、意図しないメー

ルのやりとりなどを防ぐことができます。
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参照 URL: メールの送受信を承認済みアドレスまたはドメインのみに制限する

8 元のページに戻って、「既存のリスト
を使用する」 をクリックします。

9 作成したリストにチェックをし、☓をク
リックします

10 メールがブロックされた際の理由を
記載し、「保存」をクリックします
用途に応じてアドレスリストのドメイ
ン、アドレスを編集、もしくは新しく作
成して使い分けてください。

https://support.google.com/a/answer/2640542?hl=ja


3-7. サービスの設定

3-7-3. Gmail の設定  -メールの自動転送の禁止
受信したメールを他のメールアドレスへ自動転送させることを禁止します。これ

によって組織のメールをポリシーの適用されない領域へ移動させられることを

防ぎます。
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参照 URL: ユーザーの自動転送を無効にする

1 Gmail のアイコンまたは名称をクリッ
クします。

2 「エンドユーザーのアクセス」 をクリッ
クします

3 設定を行う組織部門を選択して、
配信を制限の「自動転送」 をクリック
します

4 「受信メールを別のメールアドレスに
自動転送することをユーザーに許可
する」のチェックを外し、「保存」また
は「オーバーライド」をクリックします

https://support.google.com/a/answer/2491924?hl=ja&sjid=13160328641611445626-AP


3-7. サービスの設定

3-7-4. Google Meet の設定  - 会議の作成者の制御
会議を作成できるユーザーを制限します。これによって教職員のみが会議を作

成でき、生徒は教職員の作成した会議に参加するという状態にできます。
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参照 URL: 組織で Meet の会議と通話を無効にする

1 Google Meet のアイコンまたは名称
をクリックします。

2 「Meet の動画設定」 をクリックします

3 会議を作成させたくない組織部門を
選択して、「通話の作成」 をクリックし
ます

4 「ユーザーは自分の会議を作成して
通話を開始できます。」 のチェックを
外し、「保存」または「オーバーライド」
をクリックします

https://support.google.com/a/answer/9381403


3-7. サービスの設定

3-7-5. Google Chat の設定  - チャットの送受信の制御
組織外とのチャットのやり取りを制御します。この設定を行うことで組織内との

みやり取りをさせることができます。
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参照 URL: 外部とのチャットおよびスペースのチャット オプションを管理する

1 Google Chatのアイコンまたは名称
をクリックします。

2 「外部チャットの設定」 をクリックしま
す

3 外部とのチャットをさせたくない組織
部門を選択して、「オフ」にチェックを
入れ、「保存」または「オーバーライ
ド」をクリックします

https://support.google.com/a/answer/9269229


3-7. サービスの設定

3-7-5. Google Chat の設定  - チャット履歴をオンにする
チャットの履歴を必ずオンにする設定を行います。この設定及び、この後の  3−7−10. 
Google Vault の設定を行うことでチャットの内容が  Vault で保持できるようになりま

す。
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参照 URL: 組織のチャットの履歴を有効または無効にする

1 Google Chat のアイコンまたは
名称をクリックします。

2 「チャットの履歴」 をクリックします

3 対象となる組織部門を選択して、 「履
歴をオンにする」 とチェックを入れ、
「ユーザーに履歴設定の変更を許
可する」のチェックを外して 、「保存」
または「オーバーライド」をクリックし
ます

https://support.google.com/a/answer/7664184


3-7. サービスの設定

3-7-6. Google ドライブの設定  - 外部共有の制御
ドライブ内のファイルの外部共有を制限します。これによってドライブに保存した

ファイルの誤共有を防ぐことができます。
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参照 URL: 組織の外部共有を管理する

1 Google ドライブのアイコンまたは名
称をクリックします。

2 「共有設定」 をクリックします

3 外部へ共有をさせたくない組織部門
を選択して、「共有オプション」 をク
リックします

4 「オフ」にチェックを入れ、
「保存」または「オーバーライド」をク
リックします

https://support.google.com/a/answer/60781?hl=ja


3-7. サービスの設定

3-7-6. Google ドライブの設定  - 共有ドライブ作成の制御
共有ドライブを作成できるユーザーを制限します。これによって管理者の意図し

ない共有ドライブが作成されることを防ぎます。

45

参照 URL: ユーザーに共有ドライブの作成を許可する

1 Google ドライブのアイコンまたは名
称をクリックします。

2 「共有設定」 をクリックします

3 共有ドライブの作成をさせたくない組
織部門を選択して「共有ドライブの作
成」をクリックします

4 共有ドライブの作成をさせたくない組
織部門を選択して「”組織部門 ”の
ユーザーが新しい共有ドライブを作
成できないようにする」 をチェックし、
「保存」または「オーバーライド」をク
リック

https://support.google.com/a/answer/12374228


3-7. サービスの設定

3-7-7. Google グループの設定  - グループ作成の制御
グループを作成できるユーザーを制限します。グループを作成できるユーザー

を管理者のみにすることで、必要以上にグループが作成されることを防ぎます。
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1 ビジネス向け  Google グループのア
イコンまたは名称をクリックします。

2 「共有設定」 をクリックします

3 「組織の管理者だけがグループを作
成できる」 をチェックし、「保存」または
「オーバーライド」をクリックします

参照 URL: グループを使用するための組織全体のポリシーを設定する

https://support.google.com/a/answer/167097?hl=ja


参照 URL: ユーザーに対して Google サイトを有効または無効にする

3-7. サービスの設定

3-7-8. Google サイトの設定  - サイト作成の制御
サイトを作成できるユーザーを制御します。必要に応じてサイトを作成できる

ユーザーを制限、共有の設定を編集して適切な使用ができるように設定を行い

ます。
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1 Google サイトのアイコンまたは名称
をクリックします。

2 「新しい  Google サイト」をクリックし
ます

3 「ユーザーはサイトを編集できる」 、
「ユーザーに対して新しいサイトの
作成を許可する」 をチェックし、「保
存」または「オーバーライド」をクリック
します

https://support.google.com/a/answer/90916?hl=ja


3-7. サービスの設定

3-7-9. Google Classroom の設定  - クラス作成の制御
クラスを作成できるユーザーを制御します。確認の取れた教師のみがクラスを作

成できるようにすることで、誤って教師を選択した生徒がクラスを作成することを

防ぎます。
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参照 URL: 教師の確認と権限の設定

1 Classroom のアイコンまたは名称を
クリックします。

2 「全般設定」 をクリックします

3 「教師の権限」 をクリックし、「確認済
みの教師のみ」 にチェックをして、「保
存」をクリックします

https://support.google.com/edu/classroom/answer/6071551


3-7. サービスの設定

3-7-9. Google Classroom の設定  - 保護者への  Classroom 情報の共有

保護者へ生徒やクラスの課題についての概要をメールで送られることを許可するかの設定

をします。この設定によって教師から招待をすることで保護者はメールを受け取れるように

なります。

49

参照 URL: 担当ドメイン内の保護者を管理する

1 Classroom のアイコンまたは名称を
クリックします

2 「全般設定」 をクリックします

3 「保護者のアクセス」 をクリックし、
「保護者に  Classroom 情報へのア
クセスを許可する」 、「確認済みのす
べての教師」 にチェックをして、「保
存」をクリックします

https://support.google.com/edu/classroom/answer/7017326


3-7. サービスの設定

3-7-9. Google Classroom の設定  - 教師の承認
教師として登録したアカウントが本当に教師か、確認をします。これによって生徒

が誤って教師のアカウントとして登録し、クラスなどを作ってしまうことを防ぎま

す。
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参照 URL: グループを使用するための組織全体のポリシーを設定する

1 グループ  にアクセスできる管理者ア
カウント(特権管理者または  グループ  
へのアクセス権を付与した管理者 )で
ランチャーから  グループ  をクリックし
ます

2 「すべてのグループ」 をクリックし、
「Classroom の教師」を検索して表
示されたグループをクリックします

3 「保留中のメンバー」 をクリックし、承
認対象の教師のアカウントの右側に
ある　　をクリックします

https://support.google.com/a/answer/167097?hl=ja


参照 URL: gemini.google.com へのアクセスを有効または無効にする

3-7. サービスの設定
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1 管理コンソール左側のメニューから
「生成  AI」「Gemini アプリ」をクリック
します。

2 「サービスのステータス」 をクリックし
ます。

3 利用させたいユーザーのいる組織部
門を選択して「オン」、利用させたくな
いユーザーのいる組織部門を選択し
て「オフ」をチェックし、「保存」または
「オーバーライド」をクリックします。

3-7-10. 生成 AI の設定  - Gemini アプリ
Gemini アプリと NotebookLM の設定をします。

組織部門を利用して、利用できるユーザーとできないユーザーを設定します。

https://support.google.com/a/answer/14571493?hl=ja&co=DASHER._Family%3DEducation&oco=0


参照 URL: gemini.google.com へのアクセスを有効または無効にする

3-7. サービスの設定
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1 管理コンソール左側のメニューから
「生成  AI」「NotebookLM」をクリック
します。

2 「サービスのステータス」 をクリックし
ます。

3 利用させたいユーザーのいる組織部
門を選択して「オン」、利用させたくな
いユーザーのいる組織部門を選択し
て「オフ」をチェックし、「保存」または
「オーバーライド」をクリックします。

3-7-10. 生成 AI の設定  - NotebookLM
Gemini アプリと NotebookLM の設定をします。

組織部門を利用して、利用できるユーザーとできないユーザーを設定します。

https://support.google.com/a/answer/14571493?hl=ja&co=DASHER._Family%3DEducation&oco=0


3-7. サービスの設定

3-7-11. Google Vault の設定  - デフォルトの保持ルールの設定
Vault が保持するデータの種類と期間を設定します。

Google Workspace のデータの保存と削除をコントロールすることで問題が起

こった際の対応が可能になります。

53

参照 URL: データ保持の仕組み

1 Vault にアクセスできる管理者アカウ
ント(特権管理者または  Vault へのア
クセス権を付与した管理者 )でラン
チャーから  Vault をクリック

2 「保持」をクリックします

3 「デフォルトのルール」 を選択し、
データを保持しておきたいアプリをク
リックします。

4 無期限、または組織で必要な期間を
指定して「保存」をクリックします。

https://support.google.com/vault/answer/2990828?hl=ja


3-8. 年齢に基づくアクセス設定
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参照 URL: Google サービスへのアクセスを年齢別に制御する

管理コンソールからユーザーの年齢ラベルを設定することができます。

初中等教育機関の場合、設定を行わなければすべて  18 歳未満のユーザー

として設定され、一部の  Google サービスの利用に年齢制限が設定されます。

1 管理コンソール  メニューから「アカウ
ント」「アカウント設定」 をクリックしま
す。

2 「年齢に基づくアクセス設定」 をク
リックします。

3 設定を変更したい組織部門、または
グループを選択します。ドメイン下の
ユーザーすべてに反映させたい場合
は、トップの組織部門を選択します。
※ 上位の組織部門で設定した内容
は、下位の組織部門にも継承されま
す

4 組織部門、グループを選択後、選択した組
織やグループ内のユーザーに合わせて「こ
のグループか組織部門の一部またはすべ
てのユーザーが  18 歳未満です」、「このグ
ループか組織部門の一部またはすべての
ユーザーが  18 歳以上です」を選択し、「保
存」または「オーバーライド」をクリックしま
す。

https://support.google.com/a/answer/10651918


✓ 管理者グループの検討
管理者の権限はユーザーだけでなく、 グループにも付与できます （特権管理
者を除く）。管理者権限をグループに付与する場合、管理者ユーザーが異動な
どで変更になる際、管理者権限を直接ユーザーに付け替えすることなく、グ
ループ メンバーを編集するだけでメンテナンスが可能です。

3-9. 管理者の設定
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3-9-1. 管理者の役割とは
管理コンソールでは、ユーザーに管理コンソール上の特定の役割を付与
することができます。役割は、あらかじめ用意をされている以下の役割
（システムロール）の他、自由に権限をカスタマイズすることも可能です。 ※ 契約時
のアカウントに特権管理者の役割はあらかじめ付与されています。

役割種別 内容

特権管理者

管理コンソール上のすべての設定・管理が可能 です。

特権管理者だけができる操作もあります。
・管理者の権限を割り当て
・組織部門（OU）を作成・削除
・削除したユーザーの復元やメールのログの確認

グループ管理者
Google グループを作成・削除 したり、  グループ内のメンバーを変更・削除
したりすることができます。

ユーザー管理
者

ユーザー  アカウントに関するすべての管理（追加・削除・変更） 操作を行う
ことができます。

ヘルプデスク
管理者

管理者以外の全ユーザーの パスワードを再設定 したり、アカウントの
各情報・状況を確認することができます。（閲覧のみ）

サービス管理者 各アプリの設定変更や、有効化の範囲設定 などを行うことができます。

✓ 特権管理者は限られたメンバーのみのアクセスに
特権管理者は、管理コンソール上のすべての設定・管理が可能です。組織内
のすべての情報を閲覧・編集することができてしまうため、 特権管理者
アカウントにアクセスができるメンバーは限られた人数に限定する ことを推奨
します。ただし、特権管理者を一人だけにしてしまうと、パスワードを忘れてし
まったなどでアクセスできなくなった場合復旧が難しいため、 最低二人以上に
設定することも推奨します。



3-9. 管理者の設定
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3-9-2. 管理者の役割の設定
管理者の役割はユーザーまたは、グループに付与します。この項目ではその
付与方法について説明します。

1 管理コンソール  ホームの「管理者
ロール」をクリックします。

2 あらかじめ用意された役割（システム
ロール）から付与する場合は、任意
の役割名にカーソルを
合わせ、「管理者を割り当て」 をク
リックします。　

3 画面上部の「メンバーを割り当て
る」をクリックします。

4 ユーザー名もしくはメールアドレスを
入力し、「ロールを割り当て」 をクリッ
クします。　



3-9. 管理者の設定

57

3-9-2. 管理者の役割の設定

5 新しくロール（役割）を作成する場合
は、画面右上の「新しいロールを作
成」をクリックします。　

6 必須項目の役割名を入力し、
「続行」をクリックします。

7 作成した役割に付与したい権限の
横のチェックボックスにチェックを入
れ、右下の「続行」をクリックします。

8 権限の内容に問題がなければ、
右下の「ロールを作成」 をクリックしま
す。

参照 URL: 管理者の役割について

https://support.google.com/a/answer/33325?hl=ja


3-9. 管理者の設定
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3-9-3. 管理者の役割の設定  - サポート問い合わせ用
サポートへ問い合わせのできる権限を持ったカスタム管理者を作成します。学
校の先生などに割り当てることで困ったときに先生からサポートへ問い合わせ
が行えるようになります

1 新しくロール（役割）を作成する場合
は、画面右上の「新しいロールを作
成」をクリックします。　

2 必須項目の役割名を入力し、
「続行」をクリックします。

3 「サポート」と検索し、「サポート」に
チェックを入れ、右下の「続行」をク
リックします。

4 権限の内容に問題がなければ、
右下の「ロールを作成」 をクリックしま
す。



3-10. Google グループの設定
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3-10-1. Google グループとは
Google グループは、メーリング  リストのように複数のメンバーを追加できる
メールアドレスです。任意の  Google グループを作成し、そこにメンバーを追加
することで様々な用途で利用することができます。

Google グループは、次のような用途で使用することができます。



4 アクセスタイプを公開、チーム、通知
のみ、制限付き、カスタムから選択
し、画面右下の「次へ」をクリックしま
す。

3-10. Google グループの設定
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3-10-2. Google グループ作成（管理コンソール）
この項目では、管理コンソール上での  Google グループの作成方法について
説明します。

1 管理コンソール  ホームの「グループ」
をクリックします。

2 画面上部の「グループを作成」 を
クリックします。

3 グループの詳細情報を入力し、
「次へ」をクリックします。
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3-10-2. Google グループ作成（管理コンソール）

各グループのアクセス設定の違い

用 途 内 容

公開 ドメイン内のすべてのユーザーに公開されます。

チーム
ドメイン内の特定のチームに公開されます。組織内の特定の部署また
はチームで利用するグループを作成する
場合は、この設定を選択します。

通知のみ
グループへの情報配信に使用します。たとえば、学校内・教育委員会
からの情報を受け取るグループにこの
設定を使用します。

制限付き
非公開情報や機密情報を共有する一部のメンバーの限定公開グルー
プに使用します。

カスタム カスタムで設定をする場合に選択します。

5 メンバーになれるユーザーを制限す
るかどうかを選択し、画面右下の 「グ
ループを作成」 をクリックします。

6 画面左上の「メンバーを追加」
もしくは「メンバーを一括
アップロード」 を選択します。
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3-10-2. Google グループ作成（管理コンソール）
作成した Google グループへのユーザーの追加方法は、個別での追加と
CSV での一括追加から選択できます。ここでは  CSV での一括追加方法につい
て説明します。

1 メンバーを追加したい  Google グ
ループを選択後、「メンバーを一括で
アップロード」 を選び、「CSV テンプ
レート」をクリックし、テンプレートをダ
ウンロードします。

2 CSV の A 列（Google グループ  アド
レス）、B 列（メンバーのメールアドレ
ス）が必須項目です。
・A 列には 2 行目と同じグループメールを
　コピーしてください。
・B 列にはグループメールに登録するメンバーの　メー
ルアドレスを各行に入力してください。
・C 列・D 列は空欄で問題ありません。

3 CSV データを更新後、CSV データを
添付してアップロードしてください。

参照 URL: グループの作成方法

https://support.google.com/a/answer/33343?hl=ja
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3-10-3. Google グループ作成（ Google Groups）
Google グループは、管理コンソール上から作成することもできますが、
その際にはユーザーに管理者の役割を付与する（「 3-7. 管理者の設定」参照）
必要があります。一方で、 Google Workspace for Education コアサービスの
「ビジネス向け  Google Groups」を有効化することで、一般ユーザーも  Google 
グループの作成が可能になります。ここではその作成方法について説明しま
す。

1 Chrome ブラウザを開き、画面右上
のアプリランチャーから
「グループ」 をクリックします。

2 画面右上の「グループを作成」 をク
リックします。

3 グループ名、メールアドレスを
入力し、「次へ」をクリック
します。
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3-10-3. Google グループ作成（ Google Groups）

4 Google グループのプライバシー
設定を選択し、「次へ」をクリックしま
す。

5 Google グループに参加するメン
バーを追加し、「グループを作成」 を
クリックします。

参照 URL: グループの作成方法

https://support.google.com/a/answer/33343?hl=ja
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3-10-3. Google グループ作成（ Google Groups）

グループの役割について

参照 URL: グループの作成方法

役割 オーナー
マネー
ジャー

メンバー

グループメンバーの表示 ○ ○ ○

グループからの退会 ○ ○ ○

グループへのメッセージ送信 ○ ○ ○

グループへのメンバー追加 ○ ○

グループのメンバー削除 ○ ○

グループメンバーの役割変更 ○ ○

グループの設定変更 ○ ○

グループの削除 ○

グループのオーナー権限の譲渡 ○

他のオーナーの設定を変更する ○

Google データ エクスポートを使用してグ
ループのメッセージを書き出す

○

3-10. Google グループの設定

https://support.google.com/a/answer/33343?hl=ja


3-10-4. Google グループ作成 （API やアドオンでの一括作成）

Google グループは、個別や  CSV での一括作成の他、API やアドオンを
使って作成することもできます。詳しくは以下のリンクをご確認ください。

● アドオンでの一括作成 （Ok Goldy を使用する場合）

● API を使用してグループを作成、管理する
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3-10. Google グループの設定

https://gsuite.google.com/marketplace/app/ok_goldy/939946549872
https://support.google.com/a/answer/10427204
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4-1. 組織部門の作成

Chromebook を端末の登録（＝プロビジョニング）すると、

端末は組織部門の一番上（＝ルート  OU）に自動的に登録されます。

組織内のすべての端末を同一設定で利用する場合には新たに組織部門を
作成する必要はありませんが、新たに端末用の組織部門を作成して管理する
こともできます。

1 管理コンソール  ホームの「組織部
門」をクリックします。

2 画面上部の「組織部門の作成」 をク
リックします。

3 「組織部門の名称」 に組織部門名を
入力します。いずれかの組織
部門の配下に作成する場合は、 「親
の組織部門」 から上位の組織部門を
選択し、「作成」をクリックします。
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参照 URL: 組織部門の追加

https://support.google.com/a/answer/182537?hl=ja
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4-2. 端末の登録（＝プロビジョニング）

教育機関で  Chromebook 端末を利用する際には、 Chromebook 端末を

管理コンソール上に登録する作業（＝端末の登録）が必要となります。専門ス
キルが不要なシンプルな工程ですので、 教育委員会・学校様でもプロビジョニ
ング作業が実施可能 です。なお、本作業には  Google 純正の MDM である 
Chrome Education Upgrade ライセンスの契約が必須となります。

開 梱

OS の更新

端末の登録

利用開始

次のいずれかの方法で更新します。

a. Wi-Fi 経由で更新
b. LTE 経由で更新  ※1
c. USB メモリで更新  ※2

※1  OS 更新サイズが小さいため LTE でも OS 更新可能
※2  Wi-Fi の帯域が十分でない場合に利用

① ネットワークを選択
② 登録用の  ID / パスワードの入力
③ 登録完了の確認

※ 資産管理番号を登録する場合もあります。

① 端末起動
② ログイン

※ ネットワーク設定やアプリケーション設定は
 　全て自動的に同期、設定されます。

1 台あたり数分程度で端末の登録が完了
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4-3. 端末情報の更新（アセット  ID など）

登録した端末は、管理コンソール上から端末の詳細情報を確認したり、アセット  ID 
等を追加することもできます。ここでは、その端末情報の更新方法について説明しま
す。なお、Chromebook Getter by AdminRemix などのアドオンを利用すると、端末
情報のエクスポート及び「組織部門・アセット  ID・場所・ユーザー・メモ」の一括更新
が可能です。

1 管理コンソール  ダッシュボードの「デ
バイス」をクリックします。

2 「Chrome デバイス」 を
クリックします。

3 アセット ID を追加する端末を選択
します。

4 「アセット  ID を追加」を選択し、 ID 情
報を更新後、「保存」を
クリックします。

参照 URL: デバイス情報を表示、編集する

https://gsuite.google.com/marketplace/app/chromebook_getter_by_adminremix/871655740233
https://support.google.com/meethardware/answer/4489450?hl=ja
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4-4. ネットワークの設定

この項目では、ネットワークの設定について説明します。なお、本設定には  
Chrome Education Upgrade ライセンスの契約が必須となります。

1 管理コンソール  メニューから「デバイ
ス」をクリックします。

2 「ネットワーク」 をクリックします。

3 Wi-Fi 項目の「Wi-Fi ネットワークを
作成」をクリックします。

4 プラットフォームへのアクセス項目で
「Chromebooks（デバイス別）」 に
チェックを入れ右下の「保存」をクリッ
クします。

※ 本設定を適用することで、ログイン前に
　 ネットワークを利用できるようになります。

参照 URL: 管理対象デバイス用のネットワークの設定

https://support.google.com/a/answer/2634553?hl=ja
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1 管理コンソール  の左側のメニューか
ら「デバイス」 をクリックします。

2 「デバイス」の「Chrome」から、
「設定」をクリックします。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

この項目では、ユーザーとブラウザに関する設定をすることができます。

次ページより推奨する設定を紹介します。本ページの手順  3 までは共通です

ので、その後の操作は次ページ以降をご参照ください。

3 「ユーザーとブラウザの設定」 をク
リックします。
画面左側に表示されている組織部門
を選択したあと、次ページ以降の設
定を行います。

参照 URL: ユーザーまたはブラウザに Chrome のポリシーを設定する

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289?hl=ja
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1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「シークレット」 と
入力して検索します。

2 「シークレット  モード」をクリックしま
す。

3 「シークレット  モードを無効にする」 を選
択し、「保存」をクリックします。
教育機関のドメインの場合デフォルトで
無効になっているため、もし利用を許可し
たい場合はここから許可へ設定を変更し
てください。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

参照 URL: ユーザーまたはブラウザに Chrome のポリシーを設定する

4-5-1.シークレット  モードの無効化  
履歴やログを残さずに操作ができるシークレット  モードの無効化を設定しま
す。これにより設定したポリシーが適用できない、ログを取得できない状況を
減らします。

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289?hl=ja
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2 「予備のアカウントにログインする」
をクリックします。

3 「予備の  Google アカウントに対するロ
グインやログアウトを禁止する」 を
選択し、右上の「保存」をクリックして設定
完了となります。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

4-5-2. 予備のアカウントのログイン禁止  
デバイスにログイン後、ブラウザ上で異なるアカウントでログインする
ことを禁止します。これによりポリシーの設定されていない個人の  Google
アカウント（gmail.com など）でログインされることを防ぎます。

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「予備のアカウン
ト」と入力して検索します。

参照 URL: ユーザーまたはブラウザに Chrome のポリシーを設定する

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289?hl=ja
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3 「この組織のユーザーにマルチログイン  
アクセスを許可しない」 を
選択し、「保存」または「オーバーライド」
します。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

4-5-3.マルチログイン  アクセスのブロック  
デバイスに2つ目のアカウントでログインすることを禁止します。これによりポリ
シーの設定されていないアカウントでログインすることを防ぎます。

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「マルチログイ
ン」と入力して検索します。

2 「マルチログイン  アクセス」をクリック
します。

参照 URL: ユーザーまたはブラウザに Chrome のポリシーを設定する

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289?hl=ja
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3 「必ず  Google ドライブにする」 を
選択し、「保存」または「オーバーライド」
します。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「ダウンロード
先」と入力して検索します。

2 「ダウンロード先」 をクリックします。

4-5-4.ドライブへのダウンロード先の固定
ファイルを  Web 上からダウンロードする際に必ず  Google ドライブに保存され
るように設定します。これによりポリシーを適用できないファイルを減らすこと
ができます。

参照 URL: ユーザーまたはブラウザに Chrome のポリシーを設定する

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289?hl=ja
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3 「Chrome デバイスをユーザーの組織
内に配置する」 を選択し、「保存」または
「オーバーライド」します。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「デバイスの登
録」と入力して検索します。

2 「デバイスの登録」 をクリックします。

4-5-5. デバイスの登録先の指定
デバイスを組織に登録する際に、登録したユーザーと同じ組織にデバイスを
配置します。これによって設定をしたいユーザーに合わせてデバイスの設定も
行うことができます。

参照 URL: ユーザーまたはブラウザに Chrome のポリシーを設定する

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289?hl=ja
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3 「この組織内のユーザーに新しいデバイ
スの登録や既存のデバイスの再登録を
許可する」 を選択し、「保存」または「オー
バーライド」します。
デバイスの新規登録をユーザーにさせた
くない場合は「再登録のみ許可」、または
「登録、再登録の不許可」を設定してくだ
さい。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

参照 URL: ユーザーまたはブラウザに Chrome のポリシーを設定する

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「登録の権限」 と
入力して検索します。

2 「登録の権限」 をクリックします。

4-5-6. 新規デバイス登録の制御
デバイスの組織への登録を制御する設定を行います。
これによって予備のデバイスを必要に応じて登録できるようにしたり、逆に管
理側でのみ登録できるようにしてアカウント数を管理します。

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289?hl=ja
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3 「この組織内のユーザーは登録時にア
セット  ID と場所を指定できる」 を
選択し、「保存」または「オーバーライド」
します。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

参照 URL: ユーザーまたはブラウザに Chrome のポリシーを設定する

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「アセット」 と入力
して検索します。

2 「登録時のアセット  ID 」をクリックし
ます。

4-5-7. アセット  ID 登録の制御
デバイスの組織への登録時にアセット  ID を登録する設定を行います。
これによってデバイスの登録時にアセット  ID を設定することができるようにな
ります。

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289?hl=ja


81

3 「機密性の高い  Chrome の内部  URL 
をブロックする」 を
選択し、「保存」または「オーバーライド」
します。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

参照 URL: 機密性の高い Chrome の内部 URL をブロックする

1 組織部門を指定して、「URL のブロッ
ク」(“L”と”の”の間に半角スペースが
入ることに注意 ) と
入力して検索します。

2 「URL のブロック  」をクリックします。

4-5-8. 機密性の高い  Chrome の内部 URL をブロックする設定
機密性の高い Chrome の内部 URLは管理者が障害解消のために利用しますが、この中で
得られる情報を解析することにより、Wi-Fi の SSID および接続用パスワードを取得される可
能性があります。
そのため、生徒の OU を対象に該当URLへのアクセスをブロックします。

https://support.google.com/chrome/a/answer/15497328?hl=ja
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3 「ブロックされる  URL」に
「chrome://set-time」
を入力し、「保存」または「オーバーライ
ド」します。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

参照 URL: URL のブロック

1 組織部門を指定して、「URL のブロッ
ク」(“L”と”の”の間に半角スペースが
入ることに注意 ) と
入力して検索します。

2 「URL のブロック  」をクリックします。

4-5-9. タイムゾーンの設定を行う  URL をブロックする設定
デバイスの利用制限スケジュールの設定をするにあたって、利用者がデバイスの時間を変
更できてしまうと制限が機能しなくなります。そのため、デバイスのタイムゾーンの設定を変
更できなくするために設定を行う URL をブロックします。

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289#url_blocklist&zippy=%2Curl-%E3%81%AE%E3%83%96%E3%83%AD%E3%83%83%E3%82%AF
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3 「Crosh」に
チェックし、「保存」または「オーバーライ
ド」します。

4-5. ユーザーとブラウザの設定

参照 URL: システム機能の無効化

1 組織部門を指定して、「システム機能
の無効化」 と入力して検索します。

2 「システム機能の無効化  」をクリック
します。

4-5-10. Crosh の利用を無効化する設定
Crosh は Chromebook 上でシェルコマンドを実行するために利用しますが、コマンドを実行
することにより、拡張機能の削除をされる可能性があります。
そのため、生徒の OU を対象に、シェルコマンドの実行に利用する Crosh を無効化します。

https://support.google.com/chrome/a/answer/2657289#url_blocklist&zippy=%2C%E3%82%B7%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%A0%E6%A9%9F%E8%83%BD%E3%81%AE%E7%84%A1%E5%8A%B9%E5%8C%96
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4-6. 端末の設定

この項目では、Chromebook 端末に関する設定をすることができます。

本ページの手順  3 までは共通ですので、その後の操作は次ページ以降をご参

照ください。

3 「デバイスの設定」 をクリックします。
画面左側に表示されている組織部門
を選択したあと、次ページ以降の設
定を行います。

参照 URL: ChromeOS デバイスのポリシーを設定する

1 管理コンソール  の左側のメニューか
ら「デバイス」 をクリックします。

2 「デバイス」の「Chrome」から、
「設定」をクリックします。

https://support.google.com/chrome/a/answer/1375678?sjid=2895124321982842410-AP
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3 「ゲストモードを無効にする」 を
選択し、「保存」または「オーバーライド」
します。
教育機関のドメインの場合デフォルトで
無効になっているため、もし利用を許可し
たい場合はここから許可へ設定を変更し
てください。

4-6. 端末の設定

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「ゲストモード」 と
入力して検索します。

2 「ゲストモード」 をクリックします。

4-6-1. ゲストモードの禁止
Chromebook にログインせずに使用するゲストモードの使用を禁止します。こ
れにより設定したポリシーが適用できない状況を減らします。

参照 URL: ChromeOS デバイスのポリシーを設定する

https://support.google.com/chrome/a/answer/1375678?sjid=2895124321982842410-AP
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3 「ログインをリスト内のユーザーのみに
制限する」 を
選択し、許可するユーザーに［ *@[ドメイン

名].com］を記入して「保存」または「オー
バーライド」します。

※［ドメイン名］は各自の組織のドメイン
名入力

4-6. 端末の設定

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「ログインの制
限」と入力して検索します。

2 「ログインの制限」 をクリックします。

4-6-2. ログインの制限
指定したユーザー、ドメイン以外からログインができないようにします。これに
より組織外のユーザーがデバイスにログインできなくなります。

参照 URL: ChromeOS デバイスのポリシーを設定する

https://support.google.com/chrome/a/answer/1375678?sjid=2895124321982842410-AP


3 「ログイン時のオートコンプリート機能
に、以下のドメイン名を使用する」 を選
択し、組織のドメインを記入して「保存」ま
たは「オーバーライド」します。

4-6. 端末の設定

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「ドメインのオー
トコンプリート」 と入力して検索しま
す。

2 「ドメインのオートコンプリート」 をク
リックします。

4-6-3. ドメインのオートコンプリート（自動入力）
ログインする際にユーザーが組織のドメインを入力することなくログインできる
ようにします。これによりログイン時にアカウントを入力する手間を軽減できま
す。

参照 URL: ChromeOS デバイスのポリシーを設定する
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https://support.google.com/chrome/a/answer/1375678?sjid=2895124321982842410-AP


参照 URL: ChromeOS デバイスの更新を管理する
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3 「展開スケジュール」を「更新を分散させ
る」、「自動更新を複数の日に分散」を 「2 
日」（2、3 日を推奨）にし、「保存」または
「オーバーライド」します。

4-6. 端末の設定

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「自動更新」 と入
力して検索します。

2 「自動更新の設定」 をクリックします。

4-6-4. 自動更新の設定
デバイスのアップデート時の設定を行います。これによりネットワークへの負
担を小さくすることができます。

https://support.google.com/chrome/a/answer/3168106?hl=ja
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3 「デバイスの  OS 情報を報告」では、
「すべての  OS のレポートを有効にす
る」、
「デバイスのハードウェア情報を報告」で
は「すべてのハードウェア情報のレポー
トを有効にする」 、
「デバイスのテレメトリーを報告」では 「す
べてのテレメトリーのレポートを有効に
する」
を選択し、「保存」または「オーバーライ
ド」します。

4-6. 端末の設定

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「ユーザーとデバ
イスのレポート」 と入力して検索しま
す。

2 「デバイスの  OS 情報を報告」、「デ
バイスのハードウェア情報を報告」、
「デバイスのテレメトリーを報告」 を
それぞれクリックします。

4-6-5. デバイス情報の収集設定
デバイスの情報を収集できるようにします。これにより管理コンソールからデ
バイスにログインした時間などが確認できるようになります。

参照 URL: ChromeOS デバイスのポリシーを設定する

https://support.google.com/chrome/a/answer/1375678?sjid=2895124321982842410-AP
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3 システムタイムゾーンを
「Asia/Tokyo - 日本標準時  
GMT+09:00」に、
システムのタイムゾーン自動検出を
「タイムゾーンの解決中に常に  Wi-Fi ア
クセス  ポイントをサーバーに送信する」
に選択し、「保存」または「オーバーライ
ド」します。

4-6. 端末の設定

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「タイムゾーン」 と
入力して検索します。

2 「タイムゾーン」 をクリックします。

4-6-6. タイムゾーンの設定
ユーザーがデバイスのタイムゾーン（デバイスの日時）の設定を変更できない
ようにします。これによって時間で制御を行う機能をすり抜けられることを防ぎ
ます。

参照 URL: ChromeOS デバイスのポリシーを設定する

https://support.google.com/chrome/a/answer/1375678?sjid=2895124321982842410-AP
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3 「アイテムを追加」 をクリックし、
任意の曜日と時間を設定して、「保存」ま
たは「オーバーライド」します。

4-6. 端末の設定

1 組織部門を指定して、「フィルタを追
加、または検索」 に「デバイス制限」
と入力して検索します。

2 「デバイス制限のスケジュール」 をク
リックします。

4-6-7. デバイスの利用制限スケジュールの設定
ユーザーがデバイスのタイムゾーン（デバイスの日時）の設定を変更できない
ようにします。これによって時間で制御を行う機能をすり抜けられることを防ぎ
ます。

参照 URL: デバイス制限のスケジュール

https://support.google.com/chrome/a/answer/1375678?hl=ja#zippy=%2C%E3%83%87%E3%83%90%E3%82%A4%E3%82%B9%E5%88%B6%E9%99%90%E3%81%AE%E3%82%B9%E3%82%B1%E3%82%B8%E3%83%A5%E3%83%BC%E3%83%AB
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1 管理コンソール  の左側のメニューか
ら「デバイス」 をクリックします。表示
されていない場合は左上の「 ≡」をク
リックします。

2 「デバイス」の「Chrome」から、
「アプリと拡張機能」 をクリックしま
す。

4-7. アプリと拡張機能の設定

この項目では、デバイスとブラウザで使うアプリに関する設定をすることができ

ます。本ページの手順  3 までは共通ですので、その後の操作は次ページ以降

をご参照ください。

3 「ユーザーとブラウザ」 をクリックし、
「追加の設定」 をクリックします。画面
左側に表示されている組織部門を選
択したあと、次ページ以降の設定を
行います。

参照 URL: アプリと拡張機能のポリシー

https://support.google.com/chrome/a/answer/7666985?hl=ja
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3 「☓」をクリックします。

4-7. アプリと拡張機能の設定

参照 URL: アプリや拡張機能を許可またはブロックする

1 組織部門を指定して、「許可 /ブロック
モード」から「編集」をクリックします。

2 「すべてのアプリを拒否する、管理
者が許可リストを管理する」 を選択し
て、「保存」をクリックします。

4-7-1. Chrome ウェブストアの許可設定
管理者がユーザーに  Chrome ブラウザで利用を許可する拡張機能を設定す
ることができます

4 「+」をクリックし、利用を許可するアプリを
追加します。

https://support.google.com/chrome/a/answer/6177431?sjid=2895124321982842410-AP
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3 4-7-1. Chrome ウェブストアの許可設定  
と同様に、「+」をクリックし、利用を許可す
るアプリを追加します。

4-7. アプリと拡張機能の設定

2 「保存」をクリックします。

4-7-2. Android アプリの許可設定
ユーザーに  Android アプリのインストールを許可することができます。  

1 組織部門を指定して、「追加のアプリ
設定」から「ユーザーに Android ア
プリのインストールを許可する」 をク
リックします。

参照 URL: アプリや拡張機能を許可またはブロックする

https://support.google.com/chrome/a/answer/6177431?sjid=2895124321982842410-AP
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5-1-1. OS の更新（管理コンソール上の  OS の更新設定）
ChromeOS の更新は、管理コンソール上で自動更新・手動更新を設定するこ
とができます。ここでは、自動・手動の更新設定方法及び、それぞれの更新方
法について説明します。

1 管理コンソール  ホームの「デバイス」
をクリックします。

2 画面左上の「Chrome」から
「設定」をクリックします。

3 「デバイスの設定」 をクリックし、「自動更
新の設定」をクリックします。

4 デバイスの更新設定の項目から、
「アップデートを許可する」 か否かを
選択すると、自動的に適用されます。

5-1. 端末の運用

参照 URL: Chrome デバイスの更新を管理する

https://support.google.com/chrome/a/answer/3168106


97

5-1-1. OS の更新（自動更新方法）
Chromebook では、OS の自動更新を許可している場合、 Wi-Fi またはイーサ
ネットに接続されている際に、アップデートの確認とダウンロードが自動的に行
われます。

自動更新を完了する

1. Chromebook にソフトウェア  アップデートがダウンロードされると、右下に

通知が色付きで表示されます。

青: 更新は推奨です。

オレンジ: 更新は必須です。

2. [再起動して更新 ] を選択します。

3. Chromebook が再起動し、更新が行われます。

手動で更新を確認する

※ 下記作業は、電源を入れ、Wi-Fi に接続されている状態で行ってください。

1. Chromebook 右下の時刻を選択します。

2. 設定　　を選択します。

3. 左パネルの下部にある  [ChromeOS について] を選択します。

4. [アップデートを確認 ] を選択します。

5. ソフトウェア  アップデートが見つかった場合は、

自動的にダウンロードが開始されます。

5-1. 端末の運用

参照 URL: 自動更新ポリシー

https://support.google.com/chrome/a/answer/6220366?hl=JA
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5-1-2. 故障時の対応
Chromebook を使用中に正常に動作しない等の問題が発生した場合は、
サポートページの以下をお試しください。
それでも問題が解決しない場合は、各メーカーにお問い合わせください。

1. ハードウェアとシステムの問題を解決する

上記では、以下の解決方法について記載があります。

❏ ハードウェアの問題

　　　　・バッテリーが充電されない

　　　　・Bluetooth が動作しない

　　　　・カメラが動作しない

　　　　・モニターに接続できない

　　　　・キーボードが動作しない

　　　　・サウンドが機能しない

　　　　・タッチパッドが動作しない

　　　　・タッチスクリーンが動作しない

　　　❏ システムの問題

　　　　・「ChromeOS が存在しないか破損しています」

　　　　・Chromebook がクラッシュまたはフリーズする

　　　　・Chromebook の動作が遅い

　　　　・Chromebook の電源のオンとオフが繰り返される

　　　　・Chromebook の電源が入らない、充電されない

　　　　・システム アップデートでエラーが発生する

　　　　・システム アップデートがダウンロードされない

　

2. Chromebook を復元する

3. Chromebook を初期状態にリセットする

初期状態へのリセットをする際には、管理者へ連絡し、 Chromebook 
データの消去と、職場または学校のネットワークへのデバイスの

再登録を依頼してください。

5-1. 端末の運用

4. 端末修理をメーカーに依頼する

https://support.google.com/chromebook/answer/6309225#contact=1
https://support.google.com/chromebook/answer/1080595?hl=ja&ref_topic=3417251
https://support.google.com/chromebook/answer/183084?hl=ja&ref_topic=3417251
https://www.youtube.com/watch?v=7xW6RfIqPIY
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5-1-3. 紛失時の対応
Chromebook を紛失した場合は、以下の方法をお試しください。

Chromebook を保護する

1. Chrome などのブラウザを開きます。

2. 他ユーザーの端末を使用する場合は、シークレット モードを使用します。

3. Google アカウントを開きます。

4. [セキュリティ] の [お使いのデバイス] で [デバイスを管理] を選択します。

5. 紛失したスマートフォン、タブレット、Chromebook を選択します。

6. デバイスが最後に使用された日時・検出された都市が表示されます。

7. [アカウント アクセス] の横の [ログアウト] を選択します。画面の手順に沿って、デバイス

から Google アカウントと接続済みアプリへのアクセスを削除します。 

なお、紛失した Chromebook で使用していたユーザー アカウントのパスワードは、

変更の手順で変更してください。

Google アカウントのパスワードを変更する

1. Google アカウントを開きます。ログインが必要になることもあります。

2. [セキュリティ] で [Google へのログイン] を選択します。

3. [パスワード] を選択します。再度ログインが必要になる場合があります。

4. 新しいパスワード情報を入力して、[パスワードを変更] を選択します

端末を無効化する

1. 管理コンソール上から[デバイス] 次に [Chrome 管理] 、[デバイス] に移動します。

2. 画面上部のフィルタから無効にするデバイスの現在のステータスを選択します。

3. 無効にするデバイスの横にあるチェック ボックスをオンにします。

4. 画面上部で、　  をクリックします。

5. [無効にする] をクリックします。

5-1. 端末の運用

参照 URL: 紛失したスマートフォンまたはパソコンをロックする、データを消去する

https://support.google.com/chrome/answer/7177579?hl=ja
https://support.google.com/accounts/answer/7177579?sjid=8449067549595788184-AP#google_password
https://support.google.com/chrome/a/answer/3523633?hl=ja
https://support.google.com/chrome/answer/7177579?hl=ja


5-2. サポート
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以下の手順で自動応答アシスタントに情報の検索を依頼できます。

1 管理コンソール  ホームの「サポート」
をクリックします。

2 質問を入力し、送信します。

3 問い合わせ内容に関するヘルプページ
が表示されます。問い合わせが解決して
いない場合「サポートページに移動」 をク
リックします。



5-2. サポート

以下の手順でサポート窓口への問い合わせが可能です。

4 問い合わせの内容を記入します。

5 問い合わせ内容に関するヘルプペー
ジが表示されます。問い合わせが解
決していない場合「解決していない
ので、サポートに連絡する」 をクリッ
クします。

6 問い合わせ方法を選択します。

営業時間は 24 時間 365 日です

・チャット（推奨）

・電話
　管理コンソールから取得できる電話サポート用の 　PIN 番
号が必要です。

・ウェブ

　フォームを入力すると、Google Cloud サポート

　センターにケースが登録されます。以降メールで

　サポート メンバーとやりとりいただきます。

・サポート  ポータル

　サポートとの過去のやり取りの確認や新しいリクエ

　ストの送信ができる Google Cloud サポート セン

　ターをご利用いただけます。

101

参照 URL: Google Workspace サポートへのお問い合わせ

https://support.google.com/a/table/3247295?sjid=11332964798963932813-AP
https://support.google.com/a/answer/1047213?hl=ja&sjid=1283537024005559920-AP
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1 管理コンソール  ホームの「ユー
ザー」をクリックします。

2 再設定をしたいユーザーにカーソル
を合わせ、「パスワードを再設定」 を
クリックします。

3 パスワードを再設定し、
「リセット」 をクリックします。
※ ランダムなパスワードを自動生成するか、
　 次回ログイン時にパスワードの変更を
　 要求するかを選択することができます。

5-3. アカウント関連

5-3-1. パスワード  リセット

参照 URL: ユーザーのパスワードを再設定する

https://support.google.com/a/answer/33319?hl=ja


103

5-3. アカウント関連

5-3-2. データ移行
Google データ エクスポートのコンテンツ移行許可を設定することで、

学校内のユーザーに自分のドキュメントやメールのコピーを別の  Google アカ

ウントに転送することを許可できます。本設定により、卒業する予定の児童生

徒や転出する教員を対象に転送を有効にできます。

1 管理コンソール  メニューアイコンから
「@ アカウント」「 Google データエク
スポート」 をクリックします。

2 「追加の移行権限」 を
クリックします。

3 設定を許可したい組織部門を選択し
ます。ドメイン下のユーザー
すべてに反映させたい場合は、
トップの組織部門を選択します。
※ 上位の組織部門で設定した内容は、
　下位の組織部門にも継承されます。

4 組織部門を選択後、「この組織部門
のユーザーに「コンテンツの移行」
へのアクセスを許可します。」 の
チェックボックスにチェックを入れま
す。

参照 URL: 
卒業予定の生徒にデータの転送を許可する

https://support.google.com/a/answer/6364687?hl=ja
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5-3. アカウント関連

5-3-2. データ移行
Google データ エクスポートのコンテンツ移行許可を設定することで、

学校内のユーザーに自分のドキュメントやメールのコピーを別の  Google アカ

ウントに転送することを許可できます。本設定により、卒業する予定の児童生

徒や転出する教員を対象に転送を有効にできます。

1 管理コンソール  メニューアイコンから
「データ」「データのインポートとエク
スポート」「 Google データエクス
ポート」をクリックします。

2 「追加の移行権限」 を
クリックします。

3 設定を許可したい組織部門を選択し
ます。ドメイン下のユーザー
すべてに反映させたい場合は、
トップの組織部門を選択します。
※ 上位の組織部門で設定した内容は、
　下位の組織部門にも継承されます。

4 組織部門を選択後、「この組織部門
のユーザーに「コンテンツの移行」
へのアクセスを許可します。」 の
チェックボックスにチェックを入れま
す。

参照 URL: 
卒業予定の生徒にデータの転送を許可する

https://support.google.com/a/answer/6364687?hl=ja
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5-3. アカウント関連

5-3-3. アカウント停止

1 管理コンソール  ホームの「ユー
ザー」をクリックします。

2 画面右上の「ユーザーの一括更新」
をクリックします。

3 ポップアップ画面上部の「ユーザー
情報を  CSV ファイル形式でダウン
ロード」をクリックします。

4 CSV の AA 列 [New Status [Upload 
Only]] 列に「Suspended」と入力し、
管理コンソール上に  CSV ファイルを
アップロードしてアカウント停止を完了
します。

参照 URL: ユーザーを一時的に停止する

https://support.google.com/a/answer/33312?hl=ja
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1 管理コンソール  ホームの「ユー
ザー」をクリックします。

2 再設定をしたいユーザーにカーソル
を合わせ、「その他」をクリックし、
「ユーザーを削除」 を選択します。

3 削除するユーザーの該当のアプリの
データを別のユーザーに譲渡
する場合は、チェックボックスを
クリックし、譲渡先ユーザーを
選択した上で、「ユーザーを削除」 を
クリックします。
※ データを譲渡せずにそのまま削除することも
　 可能です。
※ 削除から 20 日間は復元することが可能です。

5-3. アカウント関連

5-3-4. アカウント削除
この項目では、ユーザー  アカウント削除の手順について説明します。

なお、以下は個別に削除する手順ですが、一括での削除を実行する場合は、

Ok Goldy などのアドオンツールを利用します。

参照 URL: 組織からユーザーを削除する

https://gsuite.google.com/marketplace/app/ok_goldy/939946549872
https://support.google.com/a/answer/33314?hl=ja


3 該当するユーザーのいる組織部門を
選択した上で、「ユーザーが  2 段階
認証プロセスを有効にできるように
する」をチェックし、「保存」または
「オーバーライド」をクリックします。
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1 管理コンソール  ダッシュボードの「セ
キュリティ」 をクリックします。

2 「2 段階認証プロセス」 をクリックしま
す。

5-3. アカウント関連

5-3-5. 2 段階認証の設定（管理コンソールの設定）
この項目では、2 段階認証の設定について説明します。管理者のアカウントに

は本設定の適用が必須となるため、手順に沿って設定を行ってください。

参照 URL: 2 段階認証プロセスを導入する

https://support.google.com/a/answer/9176657?hl=ja


3 電話番号、セキュリティ  キー、スマー
トフォンでの認証の中から任意の方
法を選択します（ここでは「他のオプ
ションを表示＞セキュリティ  キー」を
選択）。
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1 Google アカウントを開き、「セキュリ
ティ」、「2 段階認証プロセス」 をク
リックします。

2 「使ってみる」 をクリックします。

5-3. アカウント関連

5-3-5. 2 段階認証の設定（ユーザーの設定）
この項目では、2 段階認証の設定について説明します。前ページの  2 段階認

証の設定（管理コンソールの設定）を行った後に実施してください。

https://myaccount.google.com/


6 セキュリティ  キーがデバイスに認識さ
れたら、「許可する」 をクリックしま
す。
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4 手元にセキュリティ  キーを用意して、
「次へ」をクリックします。

5 セキュリティ  キーをデバイスに挿入し
て、画面の指示に従います。

5-3. アカウント関連

5-3-5. 2 段階認証の設定（ユーザーの設定）
この項目では、2 段階認証の設定について説明します。

前ページの  2 段階認証の設定（管理コンソールの設定）を行った後に実施し

てください。
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7 自分のセキュリティ  キーだとわかる
名前をつけて、「完了」をクリックしま
す。

8 有効になっていることを確認して設定
完了です。

5-3. アカウント関連

5-3-5. 2 段階認証の設定（ユーザーの設定）
この項目では、2 段階認証の設定について説明します。

前ページの  2 段階認証の設定（管理コンソールの設定）を行った後に実施し

てください。

参照 URL: 2 段階認証プロセスを導入する

https://support.google.com/a/answer/9176657?hl=ja
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Appendix

❏ Google for Education Japan YouTube チャンネル

Google for Education Japan の YouTube チャンネルでは、管理コンソールの

チュートリアル動画も用意しております。各動画  1 〜 2 分にまとまっております

ので、本ガイドブックと合わせてご活用ください。

動画はこちら、または以下の  QR コードからアクセスしていただけます。

❏ Google Workspace for Education 管理者向けヘルプページ

管理コンソールに関する、管理者向けのヘルプページは  こちら を参照くださ

い。

https://www.youtube.com/playlist?list=PLP7Bvyb3ap467temk_bwOUkNKoIGqPlRd
https://support.google.com/a/?hl=ja#topic=4388346

