
GoogleGroupsの設定マニュアル 

 

１）GoogleGroupsにログインして、「グループを作成」ボタンをクリック。→以下の画面がひらきます。 

 

２）MLのアドレスを指定し、基本権限を設定します。 

 

  

①MLのメールアドレスを入力。 

自動的に下の欄にも同じアドレスが入ります。 

②「ユーザーのグループを選択」をクリックして、 

「すべてのユーザー」の✔をはずしてください。【２か所】 

③「参加できるユーザーを選択」をクリックして、 

「招待されたユーザーのみ」を指定してください。 

④ 以上の設定が終わったら、画面上部の「作成」をクリック。 

⑤ 「文字の確認」で数字を入力して「続行」。 

⑥ 「グループの設定をカスタマイズする」をクリック。 

 



３）投稿オプションを設定します。 

 

 

 

 

 

 

  

①「ユーザーにウェブ上でのグループへの投稿を許可する」 

の✔を外してください。 

② 上記の設定が終わったら、画面上部の「保存」をクリック。 

✔ 



４）投稿権限を設定します。 

画面左のメニューから「権限」→「投稿権限」をクリック。 

少し下にスクロールする。 

 

 

 

 

 

  

①「ユーザーのグループを選択」をクリックして、 

「すべてのユーザー」の✔をはずしてください。 

② 上記の設定が終わったら、画面上部の「保存」をクリック。 



５）アクセス権限を設定します。 

画面左のメニューから「権限」→「アクセス権限」をクリック。 

 

 

 

５）メールオプションを設定します。 

画面左のメニューから「設定」→「メールオプション」をクリック。 

 

  

①「ユーザーのグループを選択」をクリックして、 

「すべてのユーザー」の✔をはずしてください。 

② 上記の設定が終わったら、画面上部の「保存」をクリック。 

②「メッセージの投稿者のみ」を指定してください。 

①「投稿されたメッセージの URLを表示します」 

の✔を外してください。 

③ 上記の設定が終わったら、画面上部の「保存」をクリック。 



６）メンバーを追加します。 

画面左の「メンバー」→「メンバーを直接追加する」をクリック。 

 

 

 

 

７）正しく設定されているかを確認します。 

画面左の「メンバー」→「すべてのメンバー」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

  

③「すべてのメール」を指定してください。 

①アドレスを入力（カンマ区切り、10件まで） 

②招待メッセージを入力 

④ 上記の設定が終わったら、画面上部の「追加」をクリック。 

③新しく追加したメンバーについて、以下の設定になっていることを確認してください。 

配信：すべてのメール 

投稿：許可されていません 

 

もし誤った設定になっていた場合は・・・ 

→メンバー名をクリックすることで、メール配信や投稿権限を設定しなおすことができます。 



MaiListの設定 

 

 

①自分のアドレスを入力 

②MLのアドレスを入力 

③件名を入力 

⑤本文を入力。該当するURLを記入 

④【差し込む】をクリックして、本文に 

{{年}}/{{月}}/{{日}} ({{曜日}})が入っている 

ことを確認。 

⑥「繰り返しの予約」を選択 

⑦「1日ごと」を指定 

⑧送信開始・終了日時を指定 

⑨「上記内容で予約する」もしくは 

「上記内容で予約をコピー」をクリック。 


