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G Suite for Educationの教師・
⽣徒アカウント作成について

ここでは，G Suite for Education内で使⽤する，教師及び⽣徒のアカウント作成⼿
順をご紹介します。

教師・⽣徒のアカウント作成は「管理コンソール」の「ユーザー」から⾏います。

「ユーザー」をクリック

「新しいユーザーの追加」をクリックすると，以下のように表⽰されます。
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⽒名とメールアドレスを⼊⼒し，組織部⾨の設定等を⾏います。組織部⾨の設定に

ついては，後述します。

⚠ 本校では，ユーザー名等全ての情報を英数字を⽤いて⼊⼒しています。
csv等でエクスポートした場合，⽂字化けを起こしてしまう現象が発⽣し
たためです。

⚠ メールアドレスは，⽣徒のアカウントIDとなりますので，管理上，設定の
ルールを設けておくことをお勧めします。本校の場合は，クラス替えがあ

ること等を加味して，在籍する３年間（⼩学校も含めると９年間）変化し

ない情報を⽤いてIDを設定しています。

さらに，パスワードの設定が求められます。デフォルトの設定では，8⽂字以上の英
数字の⼊⼒が求められます。また，セキュリティ上，初回のログイン時にパスワー

ドの変更を求めるように設定します。これは，アカウントの乗っ取りを避けるため

です。

🛠 パスワードの管理は個々の⽣徒に委ねられますが，管理者の権限で，いつ

でも再設定（パスワードのリセット）可能です。
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全校⽣徒分のアカウントを⼀気に作成したい場合は，ユーザーの⼀括アップロード

が便利です。

詳しくは，以下のgoogleサポートページをご覧ください。

CSV ファイルから複数のユーザーを追加または更新する
チームのメンバーが組織の Google サービス（G Suite や Cloud 
Identity など）にログインして使⽤するには、ユーザー アカウン
トが必要です。組織に多数のユーザーがいる場合は、スプレッド

https://support.google.com/a/answer/40057?p=bulk_add_u
sers&hl=ja&visit_id=6373344020472610681140572630&rd=
1

ユーザーの⼀括アップロードを⾏う場合は，「管理コンソール」の「ユーザー」を

クリックした後，「ユーザーの⼀括アップロード」をクリックします。

「空のcsvテンプレート」をダウンロードし，ユーザー情報を⼊⼒した後，そのcsv
ファイルを添付してアップロードすると，複数の⽣徒・教師アカウントを登録する

ことができます。

https://support.google.com/a/answer/40057?p=bulk_add_users&hl=ja&visit_id=637334402047261068-1140572630&rd=1
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💡 既に１名以上のユーザーを登録している場合は，「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，そのファイルに他のユーザー

情報を追加してください。

組織部⾨を設定しておくと，G Suite内の様々な情報へのアクセス権限やコアサービ
スの利⽤∕利⽤停⽌を，アカウントが所属する部⾨ごとに割り振ることができま

す。また，組織の情報を管理する権限（編集，保存，閲覧等）についても，部⾨ご

とに「管理者ロール」として割り当てることができます。

「組織部⾨」をクリック



G Suite for Educationの教師・⽣徒アカウント作成について 5

「＋」ボタンをクリックして，組織を追加していきます。階層をつけることができ

るので，アクセス権限等を付与する必要があるアカウントのまとまりを意識して設

定をしていきます。

💡 本校では，⼭梨⼤学教育学部附属⼩学校から進学してくる児童が多く，⼩

学校で使⽤したアカウントに紐づくデータ（googleドライブ内に保存さ
れたドキュメント等）を中学校に引き継いで閲覧，編集できるように，附

属学校の中に⼩学校と中学校を組織し，それぞれの学校の中に教師と⽣

徒，PTAを組織しています。

さらに，「グループ」を登録しておくと，Gメール送信やgoogle classroomの招待
などで作業を簡略化することができます。
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「グループ」をクリック

「グループを作成」をクリックすると，下のように表⽰されます。

必須項⽬に情報を⼊⼒して，メンバーの登録と権限を設定したら「グループ」が作

成されます。名前やアドレス，権限は「グループ」作成後に変更可能です。


