
 

Google Classroomを使った課題提出マニュアル 



本マニュアルは、Google の Classroom を使用した課題提出の方法について解説したものです。①コメ

ント欄を用いた課題提出、②限定公開コメント欄を用いた課題提出、③ファイル添付による課題提出、④

Google フォームを用いた課題提出の 4 つの提出方法について説明しています。どの方法で課題を提出す

るのかについては、担当教員の指示に応じて提出方法を選択し、課題を提出するようにしてください。ま

た、本マニュアルは PCでの提出を想定して作成したものであるため、スマートフォンやタブレット端末

の場合、操作方法が異なります。基本的な操作の流れは同様であるため、本マニュアルを参考にしてみて

ください。不明な点がある場合は、担当教員に問い合わせるようにしてください。なお、ClassroomやMeet

のインストールについては、別資料「遠隔授業（オンライン授業）を受ける学生の方へ」を参考に行って

ください。 
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1. Classroomの開き方と課題提出の準備 

 

1. 最初に Classroom を開きます。Gmail の矢印①の部分をクリックし、一番下までスクロールすると

Classroomがあります。 

 

 

 

 

 

2. 課題を提出する授業を選択します。 

 

 

 

 

① 

② 
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3. 矢印部分の「授業」をクリックします。 

 

 

 

 

4. 提出する課題（今回は「第 1回練習」）の矢印部分をクリックします。 
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5. 矢印部分の「課題を表示」をクリックします。 

 

 

 

 

6. この画面が出てきたら、課題を提出する準備は完了です。 
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2. コメント欄を用いた課題提出（クラス全体で共有） 

 

ここからは、課題の提出内容をクラス全体で共有する方法について説明します。以下の方法で課題を提

出した場合、教員だけでなく、受講している学生全員が課題の内容を読むことができます。そのため、教

員から特別な指示があった場合に限り、この方法で課題を提出してください。それ以外は、後述の方法（3.

限定公開コメント欄を用いた課題提出、4.ファイルの添付による課題提出、5.Googleフォームを用いた課

題提出）で課題を提出してください。 

 

1. 矢印の部分をクリックし、課題に対する回答を入力してください。 

 

 

2. 入力を終えたら、矢印の部分をクリックしてください。 

 



 

5 

 

3. 矢印①のように、クラス全体で回答が共有されます。最後に、矢印②の「完了としてマーク」をクリ

ックして課題提出は完了です。 

 

 

 

4. ファイルを添付していない場合は、以下のようなメッセージが表示されますが、「完了としてマーク」

をクリックしてください。これにより、課題の提出を終えたことが教員に通知されます。課題の提出

を完了した後でも、提出を取り消し、修正することも可能です。 

 

 

 

① 

② 
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3. 限定公開コメント欄を用いた課題提出（担当教員のみ閲覧可能） 

 

ここでは、限定公開コメント欄を用いた課題提出の方法について説明します。限定公開コメント欄を用

いた場合、課題及び教員とのやり取りの内容を確認できるのは担当教員と学生本人のみです。他の学生が

見ることはできません。 

 

1. 矢印の部分をクリックしてください。 

 

2. 課題に対する回答を入力して、矢印①をクリックして送信します。前述の手続きと同様に、矢印②の

「完了としてマーク」をクリックして課題の提出は完了です。 

 

 

 

② 

① 
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3. 送信された赤枠内のやり取りは、教員と学生本人にしか表示されません。 

 



 

8 

 

4. ファイルの添付による課題提出（担当教員のみ閲覧可能） 

 

ここでは、Wordや Excelを使って作成した課題を提出する方法を説明します。限定公開コメントと同

様に、課題の内容は担当教員のみ確認することができます。スマートフォンやタブレット端末を用いる

場合でも、操作方法によってはファイルを添付することは可能ですが、基本的には PC限定の提出方法に

なります。 

 

1. 矢印①「追加または作成」をクリックし、次に、矢印②「ファイル」をクリックします。 

 

2. 矢印の部分「デバイスのファイルを選択」をクリックしてください。 

 

① 

② 
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3. ファイルの保存先を開き、添付するファイル（今回の場合はWordの「第 1回課題」）をダブルクリ

ックしてください。課題を作成する時に、ファイル（Wordや Excelなど）の保存先を「デスクトッ

プ」など、自分で決めたところにしておくと、添付の際にわかりやすくなります。 

 

 

 

4. 次に、矢印部分の「アップロード」をクリックします。 
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5. 最後に、「提出」をクリックして課題の提出は完了です。 

 

 

6. 以下の赤枠のような状態になれば、提出完了です。ファイルを添付して課題を提出する場合は、「完

了としてマーク」の作業は必要ありません。 
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5. Googleフォームを用いた課題提出 

 

ここでは、Googleフォームを用いた課題の提出方法について解説します。Googleフォームでは、選択

肢の中から解答を選んだり、文章として入力したりすることによって、課題を提出することができます。

この方法は、担当教員が課題の提出方法として「Google フォーム」を選択した場合のみ利用することが

できます。提出された課題の内容については、担当教員のみ確認することができます。 

 

 

1. 最初に、課題が掲示されている画面を確認します。赤枠のように「Google フォーム」が表示されて

いる場合は、「Google フォーム」を通じて課題を提出することができます。赤枠部分をクリックし

て、Googleフォームを開きます。 

 

 

2. 選択式の課題の場合は、当てはまるものをクリックして選択します。 
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3. 課題の内容によっては、複数の選択肢を選択することもできます。 

 

 

 

 

4. 文章での回答を求められた場合は、矢印部分をクリックして入力します。 

 

 

 

 

5. 課題の入力を終えたら、最後に矢印部分「送信」をクリックします。 
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6. 以上で課題提出は完了です。矢印部分「課題を開く」をクリックすることにより、課題の提出状況を

確認することができます。 

 

 

 

 

7. 赤枠部分が「提出済み」となっていることを確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 


