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Google Workspace for Education クイックス
タート IT設定ガイド
お客様の組織に Google Workspace for Education を設定し、容易なコラボレーション、一元化された組織、合理
化されたプロセスへの道を開きましょう。

 
 

設定 101
以下の設定ガイドに沿って、すぐにご利用を開始していただけます。詳細な設定については、設定 102をご覧くださ
い。

アカウントを作成

a. Google Workspace for Educationに申し込みます（所属する組織にご利用資格があるかどうかを確認す
るには、Google Workspace for Educationの利用資格をご覧ください）。

b. お申し込み手続きでは、プライマリ ドメインを選択するよう求められます。

i. 管理者アクセス権限（DNS レコードを変更するアクセス権限）のあるドメインを選択してください。

ii. おすすめ:必要な場合、お申し込み手続き中にドメインを購入できます。ドメインを購入する場合、次
の手順でドメインの所有権を証明する必要はありません。

c. お申し込み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、できるだけ早く次の手順を行っていただく必要があります。

i. 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。

ii. 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。

組織構造を決定

a. 組織部門を設定すると、ユーザー構成を分割して、それぞれのユーザー群に各種のサービス、設定、アク
セス許可を付与できます。Google Workspace for Education アカウントを効率的かつ柔軟に管理するた
めに、適切な構造にしておくことが重要です。

i. 組織構造の仕組みについてご覧ください。

ii. 組織部門の追加方法について詳細な手順をご確認ください。

https://support.google.com/a/answer/167097?hl=ja&ref_topic=9400092
https://g.co/workspace/edu
https://support.google.com/a/answer/134628
https://support.google.com/a/answer/182080?hl=ja&ref_topic=29190
https://support.google.com/a/answer/60216?hl=en
https://support.google.com/a/answer/4352075?hl=jp&ref_topic=4390186
https://support.google.com/a/answer/182537?hl=jp&ref_topic=2799425


iii. 組織構造についてのおすすめ
https://support.google.com/a/answer/4352075?hl=en&ref_topic=4390186の方法を次に示しま
す。

●使用する組織構造は、導入の規模と組織のニーズに応じて変わります。

●ロール指向の構造: ロール指向の構造では、第 1 レベルの組織部門が生徒や教師のようなロー
ル別に管理されます。この構造は、地区や学校に単独でポリシーと設定を決定する必要があ

り、簡単な管理が優先事項である場合に良好に機能します。

 

●組織指向の構造:組織指向の構造は、組織化と制御が優先事項である場合に良好に機能しま
す。第 1 レベルの組織部門は、この構造によって定義されたポリシーと設定を使って、地域、
地区、学校別に管理されます。より高度な制御が可能になりますが、第 1 レベルの組織部門
ごとに委任管理者が必要です。

ユーザー アカウントを作成

生徒、教師、職員のユーザーアカウントを設定

iii. Google Workspaceへのアクセスが必要なすべての生徒、教員、職員について、個別のユーザー
アカウントを作成することをおすすめします。複数ユーザー間でアカウントや認証情報を共有すること
はおすすめしません。

iv. 複数のユーザーを 1回で登録するには、CSV でのアップロードを利用するのが最も簡単です（ユー
ザー名のガイドラインに沿ってください）。

　　　　　　 CSV ファイルから複数のユーザーを追加する - Google Workspace管理者ヘルプ

https://support.google.com/a/answer/4352075?hl=jp&ref_topic=4390186
https://support.google.com/a/answer/40057?hl=jp
https://support.google.com/a/answer/9193374
https://support.google.com/a/answer/9193374
https://support.google.com/a/answer/40057?hl=ja


注:新しいユーザーが Google Workspaceサービスを使用できるようになり、グローバルディレクト
リに表示されるようになるまでには、最長で 24時間ほどかかることがあります。

v. ユーザーの追加に関する高度な設定については、設定 102をご覧ください。

vi. ユーザーが作成されたら、ユーザーが各自のアカウントにアクセスできるよう、ログイン情報（メール

アドレスとパスワード）をオフラインで配布する必要があります。

パスワードを設定

a. パスワードの再設定の確立高等教育機関のアカウントのみ）:ユーザーがパスワードを忘れても再設定でき
るよう、パスワードの再設定について設定しておきます。
注:パスワードの再設定は、高等教育機関の Google Workspace for Education ドメインでのみ機能しま
す。学校のタイプが初等教育または中等教育に設定されている場合、パスワードの再設定は機能しませ
ん。これは年少の Google Workspace for Educationユーザーには、再設定用の電話番号やメールアドレ
スをアカウントに追加することが許可されておらず、パスワードを忘れても自分では再設定できないように
なっているためです。

b. ユーザーのパスワードの要件を設定します。

サービスを有効化して設定

a. （迅速な設定に向けたおすすめの方法）: Gmail とカレンダーを無効にします。Gmail またはカレンダー、ある
いはその両方を一部またはすべてのユーザーで有効にする場合は、以下の設定 102 をご覧ください。

i. Google Workspace for Educationにお申し込みの際にドメインを購入した場合、自動的に MX レ
コードが Gmail を参照するよう設定されます。

ii. カレンダーが有効な場合は Gmailが無効になっていても、ユーザーはドメイン内で他のユーザーに
カレンダーの招待状を送信できます。

b. Classroom

i. 教師と生徒に Classroomへのアクセスを許可します。Classroom以外の学習管理システムをすで
にお使いの場合、ベータ版アサインメントにご登録ください。

ii. Classroom でクラスを作成することで、教師の授業開始を支援できます。

c. ドライブ

i. ユーザーのドライブを有効にします。

d. Google Meet
i. Google Meetの高度な機能を使用すると、ユーザーがコミュニケーションを維持しながらリモートで

作業できます。

初等教育と中等教育（K-12）のアカウントにおすすめの設定
a. アプリのアクセス制御:

どのサードパーティ製アプリや内部アプリに対して、Google Workspaceデータへのアクセスを許可するか、
また Google Workspaceサービスへのアクセスを制限するかについて制御します。

b. ドライブの設定

https://support.google.com/a/answer/7332340
https://support.google.com/a/answer/33382?hl=en
https://support.google.com/a/answer/7332340
https://support.google.com/a/answer/139399?hl=en&ref_topic=7293934
https://support.google.com/a/answer/57919
https://support.google.com/a/answer/6002940
https://support.google.com/a/answer/9105393?hl=en&ref_topic=9105077
https://support.google.com/a/answer/140034
https://support.google.com/a/answer/140034
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6023715?hl=en&ref_topic=6024979
https://edu.google.com/assignments
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020273?hl=en
https://support.google.com/a/answer/6115117
https://support.google.com/meet/answer/9760270
https://support.google.com/a/answer/7281227?hl=en&ref_topic=7558663


i.生徒の組織部門やグループについて共有権限を設定することをおすすめします。
[共有オプション]の下で生徒の外部ファイルの共有を無効にし（または外部共有をホワイトリスト登
録済みドメインのみに制限し）、[アクセスチェッカー] を [受信者のみ]に設定します。

ii.ドキュメント エディタでチャット機能を無効にします。

c. Google Meetの設定

i.K-12の学校では、会議の作成を教員と職員にのみ許可することをおすすめします。会議を作成できな
いユーザーでも、他のユーザーによって作成された Meetのビデオ会議に参加できます。

ii.Google Meet で高品質のビデオ会議を行うには、Meet が Google のインフラストラク
チャと効率的に通信できるようにネットワークを設定しておく必要があります。

導入後におすすめの次の手順とその他のリソース

a. 管理者アカウントのセキュリティに関するおすすめの方法を次に示します。

i. Google Workspace管理コンソールにログイン可能な Google Workspace特権管理者が複数存
在するようにします。注: Google Workspaceのユーザーが 500人未満か、特権管理者が 3人未
満の場合、特権管理者アカウントについて再設定オプションを設定して、ロックを防止します。

ii. 管理者アカウントを保護します。

iii. 特権管理者アカウントを管理します。

iv. アカウント アクティビティを監視します。

v. アカウントの復元に備えておきます。

b. Vault を使用します。Vault を使用して、データの保持、記録保持、検索、書き出しを行い、データ保持と電子
情報開示という組織のニーズに対応することができます。

i. Vaultの利用を開始して、デフォルトの保持ポリシーを設定します（注: Vault では、デフォルトの保持
ルールかカスタム保持ルール、またはその両方を選択するまで、データは保護されません）。

c. ディレクトリを設定して管理します。

i. ディレクトリに表示するメールアドレスを設定します。

ii. ディレクトリ検索結果に表示されるユーザーを制御します。

iii. チームやグループのディレクトリをカスタマイズします。

d. （EUの組織のみ）GDPR用にデータ保護オフィサーや EU代理人を登録します。

i. 欧州連合（EU）の一般データ保護規則（GDPR: General Data Protection Regulation）に準拠する
ため、組織にデータ保護担当者（DPO: Data Protection Officer）と EU代理人のいずれかまたは
両方を置く必要がある場合、DPOや代理人の詳細情報を Google管理コンソールで登録します。

e. サポートが必要な場合、次のような詳細なリソースが多数あるのでご利用ください。

i. Google Workspace管理者向けヘルプセンター: Google Workspaceのユーザーとサービスの管
理に関するドキュメントを検索できます。

ii. Google for Educationヘルプセンター

iii. Google Workspaceヘルプフォーラム: Google Workspace コミュニティでエキスパートや他の管
理者に相談できます。

iv. Google Classroomヘルプフォーラム

https://support.google.com/a/answer/60781?hl=en&ref_topic=6097537
https://support.google.com/a/answer/7391715?hl=en&ref_topic=6097537
https://support.google.com/a/answer/9493952
https://support.google.com/a/answer/1279090
https://support.google.com/a/answer/3033063?hl=en
https://support.google.com/a/answer/3033063?hl=en
https://support.google.com/a/answer/9011373?hl=en&ref_topic=4514292#protect
https://support.google.com/a/answer/9011373?hl=en&ref_topic=4514292#manage
https://support.google.com/a/answer/9011373?hl=en&ref_topic=4514292#monitor
https://support.google.com/a/answer/9011373?hl=en&ref_topic=4514292#prepare
https://support.google.com/vault/answer/2462365?hl=en&ref_topic=2739742
https://support.google.com/vault/answer/2584132?hl=en&ref_topic=2739742
https://support.google.com/a/answer/1628009?hl=en&ref_topic=20016
https://support.google.com/a/answer/9280146?hl=en&ref_topic=20016
https://support.google.com/a/answer/9401094?hl=en&ref_topic=20016
https://support.google.com/a/answer/7566446?hl=en&ref_topic=20016
https://support.google.com/a/answer/7506641?hl=en&ref_topic=7558840
http://support.google.com/a
https://support.google.com/edu/?hl=en
https://productforums.google.com/forum/#!forum/apps
https://support.google.com/edu/classroom/community/?hl=en&gpf=%23!forum%2Fgoogle-education


v. Google Cloud Connect コミュニティ: Google Workspaceおよび Cloud Identity Premium
Editionの管理者向けの公式コミュニティにご参加ください。リリース情報、サービスの更新情報、ご
利用例など、さまざまな最新ニュースや資料をご覧いただけます。

vi. Google Workspaceの最新情報と Google Workspace アップデート ブログをご覧ください。

vii. Google for Educationの教育リソース

viii. Google for Educationの設定ガイド

ix. Google for Educationのトレーニングと専門能力開発

x. Google for Educationのパートナーディレクトリ

xi. Google for Educationのプライバシーとセキュリティ センター

xii. 新型コロナウィルス感染症（COVID-19）の影響を受けた学校向けの遠隔学習リソースをご覧くださ
い。

xiii. Google Workspaceサポートへは、電話、メール、チャットで 24時間 365日お問い合わせいただ
けます。

 
 

設定 102
アカウントを作成
必要に応じて、Google Workspace for Education でテストドメインを作成し、機能を Google Workspaceの本番
環境で有効にする前にテストできます。（注: テストドメインを作成すると、Google Workspace for Educationの新
しい別個のインスタンスが独自の管理コンソールを伴って作成されます）。

組織構造を決定
複数ドメインの操作

1. 必要に応じて、Google Workspace for Education環境に複数のドメインやドメインエイリアスを追加でき
ます。

2. 複数ドメインの制限についてご注意ください。また、ドメインごとに異なるポリシーや設定を直接適用するこ

とはできません。ただし、各ドメインのユーザーを別の組織部門に配置して、組織部門ごとに異なるポリ

シーを適用することは可能です。

ユーザー アカウント、グループ、管理者ロールを作成

a. いくつかの方法でユーザーを追加できるので、お客様の教育機関に最適な方法をお選びください。ユーザー

の追加方法を確認します。

i. 大規模な教育機関向けの自動同期アカウント

●Google Workspace Directory Syncで、LDAPサーバーのユーザーデータに基づき、ユー
ザー、グループ、連絡先が自動プロビジョニングされます。

●Admin SDK Directory API を使用して、既存の LDAPディレクトリ（Microsoft® Active
Directory® など）のデータを使って多数のユーザーをプロビジョニングできます。Google
Cloud Directory Sync を使う方法よりも柔軟に設定できますが、プログラミングが必要です。

https://www.cloudconnectcommunity.com/ccc/
https://gsuite.google.com/whatsnew/
https://gsuiteupdates.googleblog.com/
https://edu.google.com/teaching-resources/?modal_active=none
https://edu.google.com/teaching-resources/?modal_active=none
https://edu.google.com/training-support/professional-development/?modal_active=none
https://edudirectory.withgoogle.com/en?_ga=2.109613317.1677746428.1583943547-716603260.1583943547
https://edu.google.com/why-google/privacy-security/?modal_active=none
https://edu.google.com/latest-news/covid-19-support-resources/?modal_active=none&topic=view-all
https://support.google.com/a/answer/1047213
https://support.google.com/a/answer/6254870?hl=jp&ref_topic=9001238
https://support.google.com/a/answer/7502379
https://support.google.com/a/answer/182081?hl=jp&ref_topic=3542755
https://support.google.com/a/answer/179832
https://support.google.com/a/answer/179832
https://support.google.com/a/answer/7552844?visit_id=636849867247602335-60654221&rd=1
https://developers.google.com/admin-sdk/directory/


●Google Partnersや Admin SDK を利用するサードパーティ製ツール（GAMなど）が使用可能
で、Google Workspace for Education環境の管理について追加オプションが提供されてい
る場合があります。

b. 既存アカウントのあるユーザーを検索、管理、追加します。

i. ユーザーの個人の Google アカウントに、管理対象の Google アカウントと同じメールアドレスが使
用されている場合は、競合するアカウントが作成されることになります。

ii. 競合するアカウントは、管理対象に含まれないユーザー用の移行ツールを使って検索、管理できま
す。このツールを使用すると、個人の Google アカウントで組織のメールアドレスを使用しているユー
ザーがいないかどうかを調べることができます。

c. グループを作成します。
グループは、メーリング リストに使用しない場合でも、サービスとポリシーを有効にしたり、Classroomのクラ
スやドライブのファイルを組織全体で共有したりする場合に便利です。グループを作成するさまざまな方法を
ご覧ください。

d. 管理者ロールを設定します。
信頼できるユーザーと Google Workspaceの管理を共有するには、管理者権限を付与します。

パスワードの設定と認証

a. すでに ID ソリューションをお持ちの場合、サードパーティの ID プロバイダでシングルサインオンを設定しま
す。

b. すでに Active Directory をご利用の場合、Google Workspace Password Sync ツールを使ってパスワー
ドデータを Active Directory と同期します。

c. Google Workspace を ID プロバイダとして使用する場合は、SSO を設定できます。設定すると、ユーザー
はアプリケーションごとにユーザー名とパスワードを入力しなくても、多数のサードパーティ製アプリケーション

にアクセスできるようになります。

他のサービスの有効化と設定

a. Googleグループ

i. Googleグループを有効にします。

ii. Groupsグループの共有権限を設定します。

b. Googleサイト

i. Googleサイトを有効にします。

ii. Googleサイトの共有権限を設定します。

c. Jamboard

i. Jamboard を有効にします。

ii. Jamboardの設定を変更します。

d. Classroom

i. 教師の確認と権限の設定を行います。

ii. クラスを設定します。

https://edudirectory.withgoogle.com/en?_ga=2.109613317.1677746428.1583943547-716603260.1583943547
https://github.com/jay0lee/GAM
https://support.google.com/a/answer/7062710?hl=ja&ref_topic=7042002
https://support.google.com/a/answer/6178640
https://support.google.com/a/answer/33343?hl=jp
https://support.google.com/a/topic/2785005?hl=jp&ref_topic=2425090
https://support.google.com/a/topic/7579248?hl=jp&ref_topic=7556782
https://support.google.com/a/topic/2611858?hl=jp&ref_topic=7293935
https://support.google.com/a/topic/7556794?hl=jp&ref_topic=7556782
https://support.google.com/a/answer/167096
https://support.google.com/a/answer/167097?hl=jp&ref_topic=9400092
https://support.google.com/a/answer/6399230
https://support.google.com/a/answer/6399250?hl=jp&ref_topic=6399171
https://support.google.com/jamboard/answer/7393321
https://support.google.com/jamboard/answer/7383645?hl=ja&ref_topic=7389415
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6071551?hl=jp&ref_topic=6024979
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6173514?hl=jp&ref_topic=6024979


e. Gmail とカレンダーの使用

i. Gmail とカレンダーを有効にします。

ii. ドメインの MX レコードを設定して、メールフローが Google メールサーバーに転送されるようにしま
す。

iii. メールのルーティングと配信を設定します。

iv. Gmailのセキュリティとコンプライアンスの設定を確認、管理します。

●SPF、DKIM、DMARC を設定する

●フィッシングやマルウェアに対する高度な保護を有効にする

●コンテンツ コンプライアンスルールを設定する

●組織内でメールを制限する

●外部受信者に関する警告を設定する

●OCR を使用して画像を読み取る

●メールの送受信相手を承認済みのアドレスやドメインに制限する（たとえば、生徒は教員や他の
生徒とメールをやりとりできるものの、学校外のユーザーとのメールの送受信は禁止される場
合など）

●包括的なメールストレージを設定する（組織で Vault を利用している場合、Google カレンダー、
ドライブ、ドキュメント、フォーム、Keepから送信されたメールなど、組織のメールに対し Vault
から完全にアクセスできるよう、包括的なメールストレージを設定することをおすすめします）

●迷惑メールフィルタの設定をカスタマイズする

●メールのホワイトリストとブラックリストを設定する

●情報保護モードを無効にして、情報保護モードの受信メールをブロックする

ポリシーの適用によるユーザーとデータの高度な保護

a. セキュリティ チェックリストを確認して、情報のセキュリティとプライバシーを強化します。

b. 2段階認証プロセスを設定します。

c. 信頼する Google Workspaceのドメインをホワイトリストに登録します。

d. データ損失防止（DLP）
データ損失防止（DLP）ポリシーをドライブや Gmail で使用し、機密情報を検知してブロックします。

レポート機能とアラート

a. レポートから使用状況やセキュリティを監視します。

b. アラート センターを利用して、ドメイン内の潜在的な問題に関する通知を確認します。

データの移行
この移行ガイドで、メール、カレンダー、連絡先、フォルダ、ファイル、権限のような組織のデータを Google
Workspaceに移行する方法を紹介しています。

https://support.google.com/a/answer/57919
https://support.google.com/a/answer/6002940
https://support.google.com/a/answer/140034
https://support.google.com/a/answer/2685650?hl=en&ref_topic=2921034
https://support.google.com/a/topic/2683865?hl=en&ref_topic=9202
https://support.google.com/a/answer/33786?hl=en&ref_topic=9061731
https://support.google.com/a/answer/174126?hl=en&ref_topic=2752442&visit_id=637195422773262100-659973979&rd=1
https://support.google.com/a/answer/2466580?hl=en&ref_topic=2759254&visit_id=637195422773262100-659973979&rd=1
https://support.google.com/a/answer/9157861?hl=en&ref_topic=9061731
https://support.google.com/a/answer/1346934?hl=en&ref_topic=2683824
https://support.google.com/a/answer/9175444?hl=jp&ref_topic=2683824
https://support.google.com/a/answer/7380041?hl=jp&ref_topic=2683824
https://support.google.com/a/answer/6358855?hl=jp&ref_topic=2683824
https://support.google.com/a/answer/2640542?hl=jp&ref_topic=2683824
https://support.google.com/a/answer/3547347?hl=jp&ref_topic=2683824
https://support.google.com/a/answer/2368132?hl=jp&ref_topic=2683828
https://support.google.com/a/answer/60752?hl=jp&ref_topic=2683828
https://support.google.com/a/answer/7684332?hl=jp&ref_topic=2705493
https://support.google.com/a/answer/9184226?hl=jp&ref_topic=7556782
https://support.google.com/a/answer/175197?hl=jp&ref_topic=2759193&visit_id=637193983674869665-1487441920&rd=1
https://support.google.com/a/answer/6160020?hl=jp&ref_topic=7558663
https://support.google.com/a/topic/7556687?hl=jp&ref_topic=7556782
https://support.google.com/a/answer/6000239?hl=jp&ref_topic=9026900
https://support.google.com/a/answer/9105393?hl=jp&ref_topic=9105077
https://support.google.com/a/answer/6251069?hl=jp&visit_id=636849064580291233-3955788483&rd=3


その他のリソース

a. Chromebook で生徒主体の効果的な学びを促すことができます。

b. ユーザー補助機能であらゆる生徒を支援する方法をご覧ください。

c. Education で利用可能なその他のサービスをご確認ください。

i. Google Cloud Platform で可能性を広げる

ii. 仮想現実（VR）と拡張現実（AR）をすべての学校に

iii. Jamboard で学習をもっと面白く

 
 

https://edu.google.com/products/chromebooks/?modal_active=none
https://edu.google.com/why-google/accessibility/?modal_active=none
https://edu.google.com/products/google-cloud/?modal_active=none&story-card_activeEl=for-researchers
https://edu.google.com/products/vr-ar/?modal_active=none
https://edu.google.com/products/jamboard/?modal_active=none

