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 【別紙５】Gmail で課題のやり取りをする方法 

※操作画面等はアップデートなどによって多少の変更がある場合がありますのでご了承ください。 

＜課題を写真に撮る方法＞ 

① 課題とChromebook を用意します。 

② アプリの中から「カメラ」を選択 

③ 「カメラ」を起動します。 

折りたためると、タブ
レットとして使用でき
ます。「カメラ」を直接
押すと、カメラが起動
します。 

Chromebook は折りたたん
でおくと、写真が撮りやす
くなります。 

＜注意１＞この手順では、Chromebook

で写真を撮影し、Gmail で課題の送受信を

する方法を例に説明していますが、スマー

トフォンで写真を撮影することも、他のメ

ールソフト（例えばYahooメールや

Outlook のメール）を使って送受信するこ

とも可能です。その際はそれぞれのマニュ

アルを参考にしてください。 
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④ プリントなどに合わせて写真を撮ります。 

⑤ Chromebook をもとに戻してカメラを終了します。 

＜写真や課題などを送信する方法＞

⑥ 「Google Chrome」を起動します。 

これがシャッターになりま
す。細かな文字も見えるよ
うにするため、できるだけ
画面いっぱいにして写真を
撮ります。 

撮影した写真は、端末に保存さ
れていますので、「カメラ」の
アプリを右上の「×」で終了し
ます。 

「Google Chrome」を
クリックします。 

＜注意２＞できるだけ明るいところで撮影

していただけると、細かな部分もはっきり

と撮ることができます。 
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⑦ 「Gmail」を起動します。 

⑧ 別のアカウントでログインします。 

⑨ 作ったアカウントを選択します。 

右上に小さく
「Gmail」とありま
すのでクリックし
ます。 

通常は「Gmail」へのアクセス
権がありませんので、あらかじ
め作っておいたGmail アドレ
スを使用します。「別のアカウ
ントでログイン」をクリックし
ます。 

作っておいたアカウントを選択
します。 

＜注意２＞Gmail 以外のメールを

使用する場合は、検索するなどし

てください。
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⑩ 「Gmail」の画面の説明 

⑪ 新規でメールを作成します。 

⑫ 「宛先」と「件名」を入力します。 

「＋作成」で新規メールの
作成ができます。 

「受信トレイ」で届いたメー
ルを見ることができます。 

「送信済み」では送信したメ
ールを確認できます。 

「＋作成」をクリックする
と「新規メッセージ」が開
かれます。 

詳しくは学校からお知らせがありますので
ご確認ください。件名について、基本は
「学年学級、個人番号 学習確認シート 日
付」となっておりますが、こちらも学校か
らのお知らせをご確認ください。 
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⑬ 本文を入力します。 

⑭ 写真などをメールに添付します。 

⑮ 添付するファイルを選択します。 

ここに本文を入力することも
できますので、必要に応じて
お使いください。 

撮影した写真は「マイファイル（端
末）」に入っているので、「マイファ
イル」から送りたいファイルを選択
して「開く」をクリックします。 

この「クリップマーク（�）」
をクリックするとメールに写
真などが添付できます。
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⑯ メールを送信します。 

⑰ 送信が完了するとお知らせがあります。 

＜学校から返信されたメールを見る方法＞

⑱ 「Gmail」を開きます。 

添付するファイルの準備ができると
このように表示されますので、内容
を確認して「送信」します。 

「Gmail」の開き方は手
順の⑥⑦⑧を参照して
ください。 

「受信トレイ」をクリックすると送られてき
たメールが見られますので、見たいメールを
クリックします。 
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⑲ 「受信トレイ」からメールを見ます。 

⑳ 課題に対する返信など、添付ファイルがあった場合 

㉑ 「マイドライブ」からファイルを見る方法 

本文や添付ファイルな
どが見られます。 

添付ファイルが
ある場合はこの
ように表示され
ます。 

メールに返信し
たい場合は「返
信」を」クリッ
クします。 

添付されたファイルを見る場合は、左
側にある「ダウンロード」をクリック
します。ファイルが「マイドライブ」
にダウンロードされます。

ダウンロードが完
了すると、フォル
ダを開くことがで
きます。
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㉒ ダウンロードしたファイルを開きます 

ダブルクリックする
と対象ファイルが開
かれます。 


