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はじめに
このマニュアルでは、Google Chatで「メッセージを送信する」手順について、以下の３編（3つの

方法）に分けて説明しています。

①PC編

Google ChatのWebサイト (chat.google.com)を使用してメッセージを送信する手順。

② PC／GmailのChat編

Gmail画面内のChat（HangoutのChat）を使用し、そこから“相手に初めてメッセージを送信する”

際の手順を中心に記載。Gmail画面でChatを使用することで、コミュニケーションの一元管理が

可能。

※現在はHangouts ChatからGoogle Chatへの移行期。

※Gmail画面内のChat（G Suite for Educationの環境下）ではメッセージに写真・動画を添付できない設定

になっているため、写真・動画を添付したい場合は①もしくは③の方法を選択。

③スマートフォン編

Google Chatのアプリを使用してメッセージを送信する手順。 2
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①メッセージの送信（PC編）



１．Gmailにログインする。

家政大のメールアドレス（＠tokyo-kasei.ac.jp）
とパスワードでGmailにログインする。

Gmail画面右上の
「Googleアプリ」
をクリック

①メッセージの送信（PC編）
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「チャット」を選択す
ると、Google Chat
の画面が表示される。

※ Google Chatの対応ブラウザ（2020.5.18時点）
Chrome, Firefox, Safari 対応
Edge, Internet Explorer 非対応



２．Chat画面(chat.google.com)で相手を検索する。

候補のユーザーが
表示されるので、
該当するユーザー
を選んでクリック
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画面左側に表示される
テキストフィールドに、
チャット相手の家政大
メールアドレス

（＠tokyo-kasei.ac.jp）、
もしくは名前を入力。

①メッセージの送信（PC編）

例:メールアドレス
で検索した場合



３．メッセージ入力画面でメッセージを送信する。

ここにメッセージを入力

←チャット相手の情報

←チャット相手の情報

ここをクリックして
メッセージ送信

オプションで以下を行うこともできる。

①チャット履歴オン・オフ
→履歴を有効・無効にする

②ファイルをアップロード
→メッセージにファイルを添付する

③Googleファイルドライブを追加
→メッセージにファイルを添付する

④ビデオ会議を追加
→Google Meetを開始する

⑤絵文字を追加
① ②③④⑤

①メッセージの送信（PC編）

相手のオンライン・オフラインを表示
※オンラインは丸が緑色→

こんにちは！
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※メッセージ送信後の編集

自分の送信後のメッセージ
を編集することができる。

①リアクション(絵文字）
を追加する

②メッセージをGmailの受
信トレイに転送する

③メッセージを編集する

④メッセージを削除する

①②③④

①メッセージの送信（PC編）
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②メッセージの送信（PC／GmailのChat編）



②メッセージの送信（PC／GmailのChat編）

１．Gmail画面で「Chat」※が表示されているかを確認。

※表示されていない場合は以下の
操作をすると表示される。

をクリック
→「設定」をクリック
→「チャット」タブをクリック
→「チャットON」にチェック
→「変更を保存」

9

自分の名前

※HangoutのChat機能。現在は
Hangouts ChatからGoogle Chat
への移行期。このGmail画面の
Chatで相手とやり取りした内容は、
Google Chat（Webサイト、アプ
リ）にも反映される。



２．相手を検索し、招待する。
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②チャット相手の家政大メールアドレス
（＠tokyo-kasei.ac.jp）もしくは名前を
入力してEnterキーを押す

①自分の名前の右横
にある+マーク（新し
い会話）をクリック

②メッセージの送信（PC／GmailのChat編）

自分の名前

③候補のユーザーが表
示されるので、該当す
るユーザーを選んでク
リック

Gmail画面右下に、
初めて相手とチャッ
トをする時のみ、左
のテキストウィンド
ウが表示される。
メッセージを入力し、
送信する。

メッセージを入力
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３．相手が承諾したら、メッセージをやりとりする。

相手が「承諾」し
たら右のチャット
画面に変わる。
以降、この画面で、
メッセージのやり
とりをする。

ここにメッセージを入力

※これは招待設定がデフォルトの「カ
スタマイズ」（あなたに直接連絡する
ことができるユーザーと、招待状を送
信できるユーザーを設定する）の場合
のプロセス。以下の手順で設定の確認
および変更ができる。
①Gmail画面左下「Chat」の▼をク
リック

②メニューから「招待設定をカスタマ
イズ」を選択し、クリック。
③表示された「招待状のカスタマイ
ズ」画面で、「カスタマイズ」（デ
フォルト）になっているか確認。必要
に応じて変更する。

②メッセージの送信（PC／GmailのChat編）

相手に招待状が
送信される

写真・画像の添付は
できないので注意
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③メッセージの送信（スマートフォン編）
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③メッセージの送信（スマートフォン編）

１． Google Chat アプリを入手する。

※iPhoneはApp Store、AndroidはGoogle Playから入手。

＜ iPhoneでアプリを入手する場合＞

検索 をタップ Google Chatを
検索

Google Chatを
入手→開く

App 
Store を
タップ

インストール後、
「使ってみる」
をタップ

家政大のアカ
ウントがすで
にあればそれ
をタップ、な
ければアカウ
ントを追加

どちらでもよ
いが、すぐに
気づくために
は「許可」を
クリックして
通知をON

Google Chat画面 アカウントの選択
メッセージ到着
通知の選択
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③メッセージの送信（スマートフォン編）

２．Chat画面で相手を検索する。

タップして
検索画面を開く

「ユーザー」タブが選択
されていることを確認

チャット相手の家政大
メールアドレス

（＠tokyo-kasei.ac.jp）
もしくは名前を入力

候補のユーザーが表示
されるので、該当する
ユーザーを選んで
クリック

自分の名前

※「チャット
ルーム」は2人
以上のチームで
メッセージ
のやり取りを
する場合に使用
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③メッセージの送信（スマートフォン編）

３．メッセージ入力画面でメッセージを送信する。

※写真や動画（カメラ
を選択した場合はその
場で撮った写真や動
画）を添付するときは
フォト・カメラのアイ
コンをタップ

こんにちは！

自分

相手

相手

自分

ここにメッセージを入力

フォト カメラ

送信をタップ

写真等へのアクセスの
許可を求められるので、
「OK」をタップ

こんにちは！


