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Google Chat 使用方法（PC） 

 

現在、就実大学 Gmail では G Suite の機能として従来のハングアウト（チャットや音声通

話）が利用できます。この従来のハングアウトについて、Google 社の方針で新しい Google 

Chat に移行が予定されています。そのため、2020 年 9月 1 日より、本学でも Google Chat

の機能を利用できるようにいたします。 

なお、Google 社より 2020 年中には、従来のハングアウトは利用できなくなるとのアナウン

スが出ておりますので、従来のハングアウトをご利用の方は Google Chat 利用するように

してください。 

 

 Chat の開き方 

Google Chrome を開き画面右上のアプリ一覧からチャットを選びます（アイコンの並び

や絵柄は個人ごとに異なる場合があります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gmail の画面からもチャットが出来るようになりました。 

メール画面左側からチャットをする相手を選択すると、画面右下にチャット画面が表

示されます※ユーザーの選択方法はチャットを使用してやり取りを行うの①を参照 

 

 

 

 

 

 



 チャットを使用してやり取りを行う 

① 「ユーザー、チャットルーム、bot を検索」にメッセージを送信したい相手の名前

かアドレスを入力して選択するとチャット画面が表示されます 

※その際、必ず相手が Google の連絡先に登録されている必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 チャット横の「＋」マークからも選択することが出来ます。 

 

 

 

  

複数の人とチャットを行いたい場合は「グループの会話を開始」から 

相手を選択してください 

ここに「メールアドレス」or「名前」を入力して選択します。 



② 相手を指定したら、下部にメッセージを入力して送信することが出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 メッセージを入力したら右端の青色のアイコンで送信します。 

 

 

 メッセージを送信する際に出来ること 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

履歴の ON・OFF 

履歴を OFF にしていると 24 時間後にメッセージが削除されます。 

履歴が OFF のメッセージは青色のアイコンが表示されます。 

メッセージ内に絵文字を入力すること

が出来ます。 

ファイルを送信することが出来ます。 

Google ドライブ内にあるファイルを送

信することが出来ます。 

ビデオ会議（Google Meet）を開

催することが出来ます。 



 相手のメッセージに対して出来ること 

 

1. リアクション 

相手のメッセージに対してリアクションを送ることが出来ます 

 

 

 

 

 

2. メールへの転送 

チャットのやりとりをご自身の Google メールの受信トレイへ転送することが

出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 メンション機能について 

メッセージ入力欄の初めに「＠(半角)」を入力し、メッセージを送信する相手を選

択することで特定のメンバーに対しての返信をすることが出来ます。3 人以上でチ

ャットを使用する際などに便利です。 

 

 

 

 

 

 



 

 チャットルームについて 

チャットルームはスレッド型となっています。こちらはチャットとは違い、Google の

連絡先に登録していない相手も招待することが可能です。 

 

 チャットルームを作成する 

① 「チャットルームを作成」を選択し、招待したいユーザーを追加します。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

② チャットルームのタイトルを入力します。タイトル横のアイコンも自由に変更する

ことが出来るので複数のチャットルームを使用する方はアイコンを変えて見分け

がつくようにしておくと便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「組織外のユーザーの参加を許可する」にチェックを入れると就実大学以外

のユーザーは参加することが出来なくなります。 

 「メールで通知」にチェックを入れると相手にチャットルームへ招待された

旨のメールが届きます。 

 

 

  



 

 チャットルームの使用方法 

「チャットルームの新しいスレッド」でスレッドを作成します。表示がスレッドごとに

分かれるので話し合いたい内容ごとにスレッドを作成しておくと便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

スレッドを作成しました。 

複数のスレッドが作成された状態です。 



 チャットルームの退室と再参加方法 

チャットルームからは自由に退室や参加をすることが可能です。 

しかし、退出中は更新情報等が届いても通知が届きませんのでご注意ください。 

 

 退出方法 

退室したいチャットルームの右にあるアイコンをクリックして「退出」を選択すると確

認画面が出るので「チャットルームのから退出」を押して退出完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 退出したチャットルームに再度参加するには 

「チャットルームをブラウジング」から再参加したいチャットルームを選び、右側にあ

る「＋」をクリックすると再参加が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「チャットルームをブラウジング」で出てこない場合… 

チャットルームのメンバーから削除されてしまっている可能性があります。その

場合は自身での再参加は出来ませんので再度、チャットルームに招待してもらう

必要があります。 

 

  



 スマホ版について 

スマホから Google Chat を使用するにはアプリをインストールする必要がありますの

で、あらかじめ Android 版は Google Play から、iPhone 版は App store からダウンロ

ードをお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意：アプリの画面などは随時変更される場合があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

チャットとチャットルームの表示の切り替えが出来ます。 

Android 版 iPhone 版 


