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Google Group 各種設定
（Manager向け）
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はじめに

 このマニュアルはグループのマネージャー権限をお持ちの方を
対象に記述しています

 すべてグループの設定画面から実施します
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1. メンバーの追加
2. メンバーの削除
3. 投稿時のメンバーへの通知方法の変更

（例：メールを送信 -> メールを送信しない）
4．グループマネージャーが設定可能な項目と推奨設定
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1. メンバーの追加

マイグループからメンバーを追加したいグループを選択します。

1.グループを
選択します

メンバーを選び、「メン
バーの追加」をクリック
します 2.「メンバーを追

加」を選択します
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1-2. メンバーの追加

メンバーを追加の画面で、追加するメンバー、ウエルカムメッセージ、投稿メッ
セージの処理方法設定し「メンバーを追加」を選択します。

グループメンバー

グループのマネージャー

3. グループに投稿があったとき
の処理方法の指定

注）マネージャー権限
以下を除きグループを管理できます
・他のメンバーをオーナーにすること
・グループを削除すること

•メッセージごとにメール — グループにメッセージが投稿
されるたびに、そのメッセージがメールで配信されます。
•ダイジェスト — 最大 25 件の完全なメッセージが 1 通の
メールにまとめられ、毎日配信されます。
•要約 — 最大 150 件のメッセージの要旨が 1 通のメー
ルにまとめられ、毎日配信されます。
•メールなし — グループからのメールは届きません。
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2. メンバーの削除

メンバーリスト一覧から削除したいメンバーを選択し、削除をクリックします。

1. 削除するメンバーを
選択します。

2. 削除するメンバーを
選択します。

6



3. 投稿時のメンバーへの通知方法の変更

グループメンバー一覧の画面から変更したいユーザーを選択します、登録のフィールド
で変更します。

メンバーを選択
します

•メッセージごとにメール — グループにメッセージが投稿されるたびに、
そのメッセージがメールで配信されます。
•ダイジェスト — 最大 25 件の完全なメッセージが 1 通のメールにまとめ
られ、毎日配信されます。
•要約 — 最大 150 件のメッセージの要旨が 1 通のメールにまとめられ、
毎日配信されます。
•メールなし — グループからのメールは届きません。 7



4. 管理者が設定可能な項目と推奨設定
方法１ マイグループのリストから

「グループ設定」を選択
します

方法2 グループのメニューから

「グループ設定」を選択
します

グループ設定画面
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検索しやすいように適切なグループ名を入力して
ください。漢字のグループ名でもOKです。

メーリングリスト等で用途を説明する必要があれば、
ここに記入してください。

グループに参加した人に対してのメッセージ
です。

共同トレイを選択します。

共有ラベルを有効にします。

「招待されたユーザーのみ」を選択します。

オフを選択します。
メーリングリスト等で学外のメンバーを追加
したい場合はオンにしてください。

「組織のメンバー」を選択します。

必ずここを選択
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「グループメンバー」を選択します。
「組織全体」を選択すると、グループメール
に届いたメールをすべてのユーザーが閲覧で
きるようになりますので、注意してください。

「ウェブ上のすべてのユー
ザー」を選択します。
学内ユーザーからしかメール
できないようにするには「組
織全体」又は「グループメン
バー」を選択してください。

「グループメンバー」を選択します。

「組織全体」を選択します。

「組織全体」を選択します。

「表示名または組織プロ
フィール」を選択します。

「メールでの投稿を許可」にチェックを入れてください

「ウェブからの投稿を許可」にチェックを入れてください

「オン」を選択してください。

個人アドレスからでグループとしてメール送信する際は、
「ウェブ上のすべてのユーザー」の設定必須
※この設定以外はGoogleからの設定メールが届きません

必ずここを選択

必ずここを選択
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「グループメンバー」を選択
します。
メールの添付であれば、誰で
もファイル添付できます。こ
の項目はグループの画面から
ファイル添付を制限すること
ができます。

「グループメンバー」を選択します。

「グループメンバー」を選択します。

「グループメンバー」を選択します。

「グループメンバー」を選択
します。

「投稿者のアドレス」を選択
します。

「管理しない」を選択します。

「新しいメンバーの投稿制限
なし」を選択します。

「管理してコンテンツ管理者
に通知」を選択します。

「オン」を選択します。
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チェックを入れません。

空白にします。
これまでのメーリングリストに
プレフィックスを付けていた場
合は、ここに入力してください。

すべてチェックをしません。
個人メールに転送されるメールのフッ
ターに関する設定です。

すべてチェックをしません。
受信したメールに対して自動返信する
設定をしたい場合は、チェックを入れ
てください。

「オフ」を選択します。
スレッド表示の方がメールを閲覧しや
すければ、「オン」にしてください。

「グループマネージャー」を選択します。

「グループマネージャー」を選択します。
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