
Googleグループ作成方法 

 

０．前提 

 ・グループ名は重複しない限り自由に設定可能だが、”-gr”が自動的に付加。 

 ・グループのオーナーは、@soka-u.jpのアカウントのみとする。 

 ・グループのメンバーには、@soka-u.jp以外のメールアドレスも登録可能。 

 ・ただし、@soka-u.jp以外のアカウントではメーリングリストの利用のみで、グループへのアクセスは不可。 

 ・グループの共有設定は注意深く行うこと。 

 ・共有設定不備による情報漏洩等の責任は、グループ作成者が負うこと。 

 ・システム管理者側で問題を発見したグループは、即時削除する。 

 ・不要になったグループは速やかに削除すること。 

 ・大学の籍が無くなる際は、グループのオーナーを変更するか、グループを削除すること。 

  ※失籍の時点で@soka-u.jpのアカウント自体が停止。 

 ・オーナーが存在しないグループについては、システム側で削除を行う。 

 【GoogleApps仕様上の制約事項】 

  ・1ユーザが作成できるグループ数は、1,000個まで。 

  ・1つのメーリスに登録できる人数は、無制限。 

  ・グループ宛てに送信したメールは、送信者には配信されない。 

  ・@soka-u.jpドメイン外のユーザへの全てのメールには、必ずグループからの退会方法に関する情報が 

フッターに付与される。 

     

１．グループ作成 

 ・@soka-u.jpにログイン後、“アプリ”から”グループ”を選択 

 

 



 

 ・グループ作成を選択 

 

 

 ・グループ情報を入力後、“作成”をクリック 

 

 

２．メンバー追加 “マイグループ”→“グループ名の管理”をクリック 

 

グループ名を指定 

既に使用されている場合は、エラー表示 

グループ名には”-gr”が自動で付加 

【トピックを表示】通常は、“組織のすべてのメンバー”を外す 

【投稿】通常は“グループのすべてのメンバー”のみ 

【グループに参加】通常は“招待されたユーザーのみ” 

※権限は必要最低限で設定し、セキュリティに注意すること 



 ・“メンバーを直接追加”をクリック、メンバーのアドレス及びメンバーに通知される招待メッセージを入力 

 

 

３．オプション（Tips） ※必要な場合のみ設定 

3-1．@soka-u.jp以外のアドレスをメンバ追加したい場合 

 －“設定”→“ID”の“必要な IDの形式”で“表示名か Googleプロフィール”を選択 

 

 

 



－“権限”→“基本的な権限”で“soka-u.jp外の新しいユーザーを許可する”を選択 

 

 

3-2．グループの返信先を投稿者個人ではなく、グループにしたい場合 

 －“設定”→“メールオプション”→“返信を投稿”で、“グループ全体”を選択 

 

 

 

3-3．オーナーを変更したい場合 

グループのオーナーが退職の際は、退職の前にオーナーを変更すること 

“メンバー”→“すべてのメンバー”で、オーナーにするユーザーをクリック後、“役割”で“オーナー”を選択 


