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Microsoft 365 1グループの作成

■ Outlook で「グループ」を作成します

1. 左メニューの 【グループ】 をクリック

2. 【新しいグループ】 をクリック

表示されていない時は、
こちらから

【Microsoft 365】 にグループを作成する手順

■作成したグループは、本学の Microsoft 365 全体（ Teams、Stream、OneDrive 等 ）に有効です。

登録されたメンバーには、全メンバーのアカウント名（学籍番号/氏名）が共有されますので注意してください。

修正：2023/12/08

■グループ名：授業名が判別できるグループ名をつけてください

推奨 ：年度下ケタ＋学期＋授業名、12文字程度

例 ：xx春_情報A

⚫ 不要になったグループは、放置せず削除してください。※

⚫ 作成したグループの保存期間は、別途ご案内します。

※別マニュアル 「グループの削除」 参照
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グループ名

メールアドレス
※

説明

年度＋学期＋授業名

例）21春_情報A

サブスクリプション

プライバシー

チェックを外す。
※任意（メーリングリスト）
チェックした場合は、②のアド
レスからメンバーへメールが送
信されます。

⑤（メーリングリスト）の
送信アドレス
※任意
指定しない場合は、デフォル
トのまま（変更しない）

プライベートに設定
※パブリックは、公開

①

②

③

④

⑤

授業の説明

※操作がタイムアウトすると
「作成できません」 とエラーなります。

その際は、「破棄」 をして、操作を
やり直してください。

グループの作成

3. 新しいグループの 【編集】 をクリックして、項目を展開します。

4. ①~⑤の各項目をセットします。

5. 【作成】 をクリック
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所属するグループやメールアドレスが

「候補」 として表示されています

グループの作成

■ メンバーの追加

6. 【今はしない】 をクリック

■ 「グループ」 の確認

7. 左メニューのグループ名をクリック

8. 新着メールをクリック

9. メールの内容を確認
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