
Google グループ（メーリングリスト）へのメンバー編集方法 

●メンバーの追加 

① HBG メール(Gmail)にログインします。 

 

 

 

 

 

 

② Google アプリをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ グループをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 追加するグループの「メンバーを追加」をクリックします。 

※役割が「オーナー」でないグループには表示されません。 
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⑤ メンバーに追加する方のメールアドレス

を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「ウェルカムメッセージ」を入力します。 

※画像の文章は一例です。 

 

 

 

 

 

 

⑦ 「メンバーを追加」をクリックします。 

 

以上で追加作業完了です。 

 

 

※グループに追加された方は 

追加された方へはメールが届きます。 

メールの下部にある「このグループを表示」をクリックしてください。 
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●メンバーの確認 

① 確認するグループ名をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 画面左にあるメニューから「メンバー」をクリックします。  

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●メンバーの削除 ※役割が「オーナー」でないユーザーは実施できません 

① 削除するメンバーの名前の左をクリックしてチェックを入れます。  

 

② 「メンバーを削除」をクリックします。 

 

 

 

② 

① 

 

② 

 

① 


