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0. はじめに 

 本マニュアルは、Google Workspace の利用を開始するにあたって、管理者が設定する内容を記載したものです。 

 より詳細な設定については、Google サポートのページにてご確認いただく必要があります。 

 

■Google サポートページ 

https://support.google.com/a#topic=4388346 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定時の推奨ブラウザについて 

G Suite は以下のブラウザをサポートしています。 

・Google Chrome（最新バージョン） 

・Firefox（最新バージョンとひとつ前のバージョン） 

・Safari（最新バージョンとひとつ前のバージョン） 

・Microsoft Edge（最新バージョンとひとつ前のバージョン） 

・Internet Explorer（最新バージョンとひとつ前のバージョン） 

詳しくは以下のホームページをご確認ください。 

G Suite 管理者ヘルプ 『G Suite のサポート対象のブラウザ』 

https://support.google.com/a/answer/33864?hl=ja 

本文中の各種設定内容については以下のホームページをご確認ください。 

G Suite 管理者ヘルプ 

https://support.google.com/a#topic=7570177 

https://support.google.com/a#topic=4388346
https://support.google.com/a/answer/33864?hl=ja
https://support.google.com/a
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1. ドメインの初期設定 

Google Workspace 利用開始に必要なドメインの設定をします。 

 

1.1. 開通案内の準備 

開通案内を用意します。Google Workspace の管理コンソールログインに必要な特権管理者のアカウントと初期パ

スワードが記載されています。 
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1.2. Google Workspace管理コンソールへのログイン 

開通案内に記載のログイン情報にて、Googlw Workspace 管理コンソールにログインします。 

 

（１） Google Workspace 管理コンソール（https://admin.google.com）にアクセスします。ログイン画面が表示されたら、

開通案内記載の特権管理者アカウントを入力して、「次へ」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２） パスワード入力画面で、開通案内記載の初期パスワードを入力して、「次へ」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://admin.google.com/
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（３） 新しいパスワードを入力して、「次へ」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）Google Workspace アカウントの利用規約が表示されるので、内容を確認して「同意する」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（中略） 

 

 

 

 

パスワードは 8 文字以上で指定してください。 

半角英字、数字、記号を組み合わせることができま

す。 

•パスワードには任意の組み合わせの印刷可能な 

ASCII 文字を使用できます。また、8 文字以上にす

る必要があります。 

•パスワードの最初と最後を空白文字にすることは

できません。 

詳しくは以下のホームページをご確認ください。 

G Suite 管理者ヘルプ 『名前とパスワードのガイド

ライン』 

https://support.google.com/a/answer/33386?hl=ja 
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（５）続いて、管理者向けの利用規約が表示されるので、内容を確認して「利用規約に同意する」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（中略） 

 

 

 

 

（６）Google Workspace 管理コンソールが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください 

https://support.google.com/a/answer/182076?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/182076?hl=ja
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1.3. ドメイン所有権の確認 

Google Workspaceを利用するドメインの所有権を確認します。ここでは、所有するドメインの外部DNSにTXTレコ

ードを追加する方法を記載します。ドメインの所有権が完了するまで、Google Workspace を利用することはできませ

ん。 

 

（１） 管理コンソール（https://admin.google.com/）にログインし、「グループ」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

（２）グループの設定画面が表示されたら、上部に表示されている「ドメイン所有権を証明する」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）セットアップウィザードが表示されたら、「次へ」ボタンを押します。 
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（４）ドメイン所有権を確認するウィザードが表示されるので、「次へ」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）ドメイン所有権確認画面が表示されるので、「確認を開始」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）「ドメインレジストラまたはプロバイダを選択」のプルダウンメニューから、「その他」を選択します。 
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（７）ドメイン所有権確認用のTXTレコードが表示されるので、契約ドメインの外部DNSのTXTレコードに値を追加し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※外部DNS の設定方法はご契約の DNS 管理会社にご確認ください。 

 NTT ドコモビジネスの DNS サービスオプションご契約の場合、設定方法については、お客様サポートサイト上の

「Google Workspace DNS セットアップガイド」をご確認ください。 

 

DNS セットアップガイド 

http://support.ntt.com/gsuite/download/downloading/6052 

 

（８）外部DNSにTXTレコードを追加後、「確認」ボタンを押します。「<契約ドメイン名.>の所有権が確認されました」の

メッセージが表示されたら完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください 

https://support.google.com/a/answer/60216?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/183895?hl=ja 

http://support.ntt.com/gsuite/download/downloading/6052
https://support.google.com/a/answer/183895?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/183895?hl=ja
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1.4. 管理者アカウント復旧オプションの設定 

管理者パスワードを忘れた場合に「再設定用のメールアドレス」や「再設定用の電話番号」を登録しておくことで、

ご自身でアカウントを復旧することが可能となります。 

 

（１）Google Workspace にログインしている状態で、右上のランチャーから「アカウント」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）Google アカウントの画面で、左メニューから「個人情報」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

■再設定用のメールアドレスを登録する場合 

 ※再設定用の電話番号を登録する場合は（６）へ 

 

（３）画面右側に表示された個人情報の一覧から「連絡先情報」の「メール」を選択します。 
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（４）メールアドレス画面に遷移するので、「再設定用のメールアドレス」にある「再設定用のメールアドレスを追加」ボ

タンを押します。 

 

 

 

 

 

 

（５）再設定用のメールアドレス画面に遷移するので、再設定用のメールアドレスを入力して、「保存」ボタンを押しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

■再設定用の電話番号を登録する場合 

 

（６）画面右側に表示された個人情報の一覧から「連絡先情報」の「電話」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

（７）電話番号の画面に遷移するので、「今すぐ追加」を選択します。 
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（８）「スマートフォンを追加」のウィンドウが表示されるので、再設定用の電話番号を入力して「次へ」ボタンを押しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

（９）登録された番号に SMS を送信する確認画面が表示されるので、「コードを入手」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（１０）SMS で着信したコードを入力して、「確認」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください 

https://support.google.com/a/answer/3033063?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/3033063?hl=ja
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1.5. 会社プロフィールの予備のメールアドレス設定 

製品のご紹介や概要レポート等に関する一般的なお知らせは、メインの管理者アカウントのみに送信されます。

重要な通知(ご契約に関して)は管理者のアドレス、及び予備のメールアドレス双方へ送信がされます。そのため、

会社プロフィールの予備のメールアドレスを設定してください。 

 

（１）管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「アカウント設定」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）アカウント設定画面が表示されるので、「プロファイル」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）プロファイル情報が表示されるので、「連絡先情報」を選択します。 
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（４）予備のメールアドレスを入力して、「保存」を押します。 
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1.6. 機能のリリース方式の設定 

Google Workspaceに新機能が追加される際、ほとんどの新機能は、ユーザーのアカウントに自動的に表示されま

す。管理者は、リリース方式を選択することによって、発表後すぐに新機能を表示するか、または後にするかを選択

できます。 

 

デフォルトは下記設定です。変更の必要がある場合は設定を変更します。 

■新機能 

・計画的リリース（ユーザーは通常、即時リリースから 1～2 週間後に新機能を利用できるようになります） 

■新サービス 

・リリース時に有効にする（ユーザーは、即座に新しいサービスを利用できるようになります） 

 

設定変更する場合の手順は下記のとおりです。 

 

（１）管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「アカウント設定」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）アカウント設定画面が表示されるので、「設定」を選択します。 
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（３）設定画面が表示されるので、リリース設定から「新機能」、「新サービス」を選択して、設定を変更できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■新機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

■新サービス 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトをご確認ください。 

https://support.google.com/a/answer/172177?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/82691?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/172177?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/82691?hl=ja
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2. 組織構造の仕組み 

初期状態のGoogle管理コンソールでは、すべてのユーザーとデバイスが１つの組織部門（最上位の組織部門）に

配置されています。管理コンソールで変更した設定はすべて、この最上位の組織部門に反映されるので、アカウン

トのすべてのユーザーとデバイスに適用されることになります。 

一部のユーザーまたはデバイスのみに設定を適用するには、最上位の組織部門の下の子組織部門に配置しま

す。組織部門内のユーザーとデバイスには、その組織部門に適用した設定が反映されます。子組織部門が親組織

部門の設定を継承しないようにするには、子組織部門に対して専用の設定を適用する必要があります。 

 

組織部門の設定は、管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「組織部門」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください 

https://support.google.com/a/answer/4352075?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/4352075?hl=ja
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2.1. 組織部門の追加 

組織部門の追加手順は下記のとおりです。 

 

（１）組織部門画面で、画面左上の「＋」（新しい組織部門を作成）ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）新しい組織部門の作成ウィンドウが開くので、「組織部門の名前」を入力し、「親の組織部門」を選択して、「作成」

を押します。 

 （説明の項目は任意です。必要に応じて入力します） 
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（３）作成後、画面下にメッセージが表示されます。（組織部門画面に結果が反映されていない場合は、画面のリロー

ドを実施してください） 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/182537?hl=ja 

 

 

https://support.google.com/a/answer/182537?hl=ja
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2.2. 組織の名前を変更する 

組織の名前を変更する手順は下記のとおりです。 

 

（１）組織部門画面で、名前を変更したい組織にカーソルを重ねると表示される「   」を押し、「編集」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）組織部門の編集ウィンドウが開くので、組織部門の名前を変更して、「更新」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）更新後、画面下にメッセージが表示されます。（組織部門画面に結果が反映されていない場合は、画面のリロー

ドを実施してください） 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/182538?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/182538?hl=ja
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2.3. 組織を移動する 

組織を移動する手順は下記のとおりです。 

 

（１）組織部門画面で、移動したい組織にカーソルを重ねると表示される「    」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）移動先の親組織を選択して、「続行」を押します。 
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（３）組織の移動についての注意事項が表示されるので、確認して「移動」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）組織の移動後、画面下にメッセージが表示されます。（組織部門画面に結果が反映されていない場合は、画面

のリロードを実施してください） 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/182538?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/182538?hl=ja
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2.4. 組織を削除する 

 組織を削除する手順は下記の通りです。 

 

（１）組織部門画面で、削除したい組織にカーソルを重ねると表示される「   」を押し、「削除」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）組織の削除についての注意事項が表示されるので、確認して「削除」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）組織の削除後、画面下にメッセージが表示されます。（組織部門画面に結果が反映されていない場合は、画面

のリロードを実施してください） 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/182538?hl=ja 

 

 

https://support.google.com/a/answer/182538?hl=ja
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3. 複数のドメインまたはドメインエイリアスを追加する 

 他にもドメインを所有している場合は、そのドメインをお使いのGoogle Workspaceのアカウントに追加することがで

きます。ドメインは、「ドメインエイリアス」か「セカンダリドメイン」かを選択して追加します。 

[注意] オプションサービスを契約している場合、追加したドメインには対応できない場合があります。 

 

＜ドメインエイリアスの場合＞ 

・各ユーザーは、プライマリドメインとドメインエイリアスの両方でメールアドレスを利用します。 

・ユーザーは、どちらのアドレスでもメールを送受信できます。 

・ユーザーごとの追加のライセンスは必要ありません。 

＜セカンダリドメインの場合＞ 

・ドメインごとに異なるユーザー群が存在します。 

・ユーザーには所属するドメインの Google Workspace アカウント、メールアドレス、メールボックスが与えられます。 

・セカンダリドメインに追加したユーザーごとにライセンスが必要です。 

 

ドメイン設定画面は、下記の手順で開きます。 

（１）管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「ドメイン」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

（２）「ドメインの管理」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/7502379?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/7502379?hl=ja
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3.1. ドメインエイリアスを追加する 

 ドメインエイリアスの追加手順は下記のとおりです。 

 

（１）ドメインの管理画面で、「ドメインエイリアスを追加」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）ドメインエイリアスの追加ウィンドウが表示されるので、追加するドメインエイリアスを入力して、「続行してドメイ

ンの所有権を証明」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）ドメインの所有権を証明するための画面が表示されます。証明手続きを完了すると、エイリアスドメインが有効

になります。ドメインの所有権の証明については「1.3.ドメイン所有権の確認」の（６）以降の手順を参照ください。 
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3.2. セカンダリドメインを追加する 

 セカンダリドメインの追加手順は下記のとおりです。 

 

（１）ドメインの管理画面で、「ドメインを追加」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）ドメインの追加ウィンドウが表示されるので、追加するドメインを入力して、「続行してドメインの所有権を証明」を

押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）ドメインの所有権を証明するための画面が表示されます。証明手続きを完了すると、ドメインが有効になります。

ドメインの所有権の証明については「1.3.ドメイン所有権の確認」の（６）以降の手順を参照ください。 
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4. アカウントの管理 

組織内のユーザーが Google Workspace サービスを使用するには、管理者が各ユーザーにユーザー アカウン

トを付与する必要があります。 

 

アカウントの設定は、管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「ユーザー」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/179832?hl=ja 

 

 

 

https://support.google.com/a/answer/179832?hl=ja
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4.1. アカウントの追加 

 アカウントの追加手順は下記のとおりです。 

 

（１）ユーザーの管理画面で、「新しいユーザーの追加」を押します。 
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（２）新しいユーザーの追加ウィンドウが表示されるので、姓、名、メインのメールアドレス、アカウントを作成する組

織部門、パスワードを自動的に生成する（デフォルトは ON。しない場合はスイッチを OFF にしてパスワード入力）、

次回ログイン時にパスワードの変更を要求する（デフォルト ON）を入力して、「新しいユーザーの追加」を押します。 

（その他の項目は任意です。必要に応じて入力します） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

example.co.jp 
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（３）新しいユーザーが追加されます。パスワードを自動生成した場合は、パスワード横の目のアイコンをクリックす

ると、生成されたパスワードが表示されます（また、パスワードをコピーを押すと、端末のメモ帳などにパスワードを

ペーストできます）。「完了」を押してウィンドウを閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/33310?hl=ja 

 

 

https://support.google.com/a/answer/33310?hl=ja
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4.2. 管理者ロールの設定 

 追加でユーザーを特権管理者にしたいなどの場合、ユーザーに管理者ロールを設定します。 

管理者ロールの設定手順は、下記のとおりです。 

 

（１）ユーザーの管理画面で、管理者ロールを追加したいユーザーを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）ユーザーの情報が表示されるので、「管理者ロールと権限」を選択します。 
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（３）管理者ロールの一覧が表示されるので、割り当てをしたいロールのスイッチを ON にして、「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）保存後、更新完了のメッセージが画面下の表示されます。 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/9807615?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/9807615?hl=ja
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4.3. 組織部門へのユーザーの移動 

 組織部門へのユーザーの移動手順は下記のとおりです。 

 

（１）ユーザー管理画面で、組織部門を移動させたいユーザーをマウスオーバーし、「その他」から「組織部門を変更」

を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）移動先の組織部門を選択して、「続行」を押します。 
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（３）注意事項が表示されるので、確認して「変更」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）変更後、変更完了のメッセージが画面下部に表示されます。 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/182449?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/182449?hl=ja
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4.4. ユーザーのパスワードを再設定する 

 ユーザーのパスワードを再設定する手順は、下記のとおりです。 

 

（１）ユーザー管理画面で、パスワードを再設定するユーザーをマウスオーバーし、「パスワードを再設定」を押しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）パスワード再設定ウィンドウが表示されるので、パスワードを入力したい場合は「パスワードを自動的に生成す

る」のスイッチを OFF にしてパスワードを入力し、「次回ログイン時のパスワードの変更を要求する」（デフォルト ON）

を設定して、「リセット」を押します。 
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（３）パスワードが再設定されます。パスワードを自動生成した場合は、パスワード横の目のアイコンをクリックする

と、生成されたパスワードが表示されます（また、パスワードをコピーを押すと、端末のメモ帳などにパスワードをペ

ーストできます）。「完了」を押してウィンドウを閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/33319?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/33319?hl=ja
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4.5. 組織からユーザーを削除する 

 組織からユーザーを削除する手順は下記のとおりです。 

 ※ユーザーを削除すると、削除するユーザーがオーナーのデータがすべて削除されます。データを削除したくな

い場合は、データの譲渡先ユーザーを指定できます。また削除するユーザーの Vault のデータは削除されます。 

 

（１）ユーザー管理画面で、組織部門を移動させたいユーザーをマウスオーバーし、「その他」から「ユーザーを削除」

を選択します。 
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（２）ユーザー削除の注意点が表示され、データのオーナー権限を譲渡するオプションが表示されます。データを譲

渡する場合は、譲渡先のユーザーと譲渡対象のデータを指定します。データを譲渡しない場合は、「データのオー

ナー権限を譲渡しない」を選択します。データ譲渡について選択後、「ユーザーを削除」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）ユーザーが削除されます。 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/33314?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/33314?hl=ja
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4.6. ユーザーの一括アップロード 

 ユーザーの一括アップロード手順は、以下の通りです。 

 

（１）ユーザーの管理画面で、「ユーザーの一括アップロード」を選択します。 
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（２）ユーザーの一括アップロード画面が表示されるので、①更新の場合は「ユーザー情報を CSV ファイル形式でダ

ウンロード」、新規の場合は「空のCSVテンプレートをダウンロード」ボタンを押してCSVファイルをダウンロードしま

す。②CSV ファイルを編集し、③編集した CSV ファイルを添付し、「アップロード」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/40057?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/40057?hl=ja
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5. グループ（メーリングリスト）の作成 

 グループは、グループ管理者であれば、管理コンソールで作成できます。また、「ビジネス向け Google グルー

プ」を有効にしている場合は、Google グループのインターフェース（https;//groups.google.com）で組織のグループを

作成することもできます。 

 ここでは、管理コンソールでの作成について記載しています。 

 

グループの設定は、管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「グループ」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/33343?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/33343?hl=ja
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5.1. グループの作成 

 グループの作成手順は下記のとおりです。 

 

（１）グループ管理画面で、グループ一覧上部の「グループを作成」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）グループの情報を入力します。「名前」、「グループのメールアドレス」は必須項目です。入力後「次へ」ボタンを押

します。 
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（３）グループの設定をします。作成するグループに応じた設定（※）をして、「グループを作成」ボタンを押します。 

・オーナーに連絡 … オーナーに連絡できる範囲を設定します。 

・メンバーを表示 … グループメンバーを表示できる範囲を設定します。 

・会話を表示 … グループ内の会話を表示できる範囲を設定します。 

・投稿を公開 … グループに投稿できる範囲を設定します。（外部からメールを受信する場合は、「外部」まで設定

が必要です） 

・メンバーの設定 … グループメンバーを追加できる範囲を設定します。 

・グループに参加できるユーザー … グループに自由に参加できる範囲を設定します。 

・外部メンバーの許可 … グループメンバーに外部メンバーを許可するかどうかを設定します。 

 

※下記画面はデフォルトの設定です。必要に応じて設定は変更が必要です。 
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以下は設定例です。 

■例：外部から受信可能なメーリングリスト。メンバーの追加はオーナー以上が実施。会話の表示はメンバーまで 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）設定した内容で、グループが作成されます。「完了」ボタンを押して終了します。 
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5.2. グループメンバーの登録 

 グループメンバーを登録する手順は下記のとおりです。 

 

（１）グループ管理画面で、メンバーを追加したいグループをマウスオーバーし、「メンバーを追加」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）メンバー追加のウィンドウが表示されるので、追加するユーザーまたはグループを入力して、「グループの追

加」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）追加後、画面下部にメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/6191469?hl=ja 

文字を入力すると、追加可能な候補が表示され

るので、選択して確定させます。 

https://support.google.com/a/answer/6191469?hl=ja
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5.3. グループメンバーの一括アップロード 

 グループメンバーの一括アップロード手順は下記のとおりです。 

 

（１）グループ管理画面で、グループメンバーを一括アップロードしたいグループにマウスオーバーし、「メンバーを

管理」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）対象グループのメンバー管理画面が表示されるので、メンバー一覧左上の「＋」をマウスオーバーし、「メンバー

を一括アップロード」を押します。 
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（３）メンバー一括アップロード画面が表示されるので、新規の場合は「空のテンプレート」、更新の場合は「メンバー

リストの CSV ファイル」をダウンロードし、CSV ファイルを更新したのち、「CSV を添付」して「アップロード」を押しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・CSV ファイルの形式 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/9400087?hl=ja#zippy=%2Ccsv-%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E

3%81%8B%E3%82%89%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC%E3%82%92%E3%82%A2%E3%83%83%E3%83%97%E3%83

%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%99%E3%82%8B 

 

https://support.google.com/a/answer/9400087?hl=ja%23zippy=%2Ccsv-%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%81%8B%E3%82%89%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC%E3%82%92%E3%82%A2%E3%83%83%E3%83%97%E3%83%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.google.com/a/answer/9400087?hl=ja%23zippy=%2Ccsv-%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%81%8B%E3%82%89%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC%E3%82%92%E3%82%A2%E3%83%83%E3%83%97%E3%83%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.google.com/a/answer/9400087?hl=ja%23zippy=%2Ccsv-%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%81%8B%E3%82%89%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC%E3%82%92%E3%82%A2%E3%83%83%E3%83%97%E3%83%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%99%E3%82%8B
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6. アプリの有効/無効設定 

 管理者は、どのユーザー アカウントにどの Google サービスの使用を許可するかを設定することができます。こ

の設定は、Google 管理コンソールで目的のユーザーのサービスを有効または無効にするだけで行えます。ユー

ザーが各自のアカウントにログインすると、そのユーザーに対して有効になっているサービスのみが表示されま

す。 

 

アプリの設定は、管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「アプリ」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/182442?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/182442?hl=ja
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6.1. Google Workspaceコアサービス 

 Google Workspace コアサービスでの、アプリの有効/無効設定手順は下記のとおりです。 

 

（１）アプリの管理画面で、「Google Workspace コアサービス」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）Google Workspace コアサービスのアプリ管理画面が表示されるので、左側のメニューからアプリの有効/無効を

設定する対象を選択します。（デフォルトは「このアカウントのすべてのユーザー」です） 
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（３）右側のアプリ一覧から、有効/無効を変更したいアプリにマウスオーバーして、「  」のメニューからオン/オフを

選択します。 

■このアカウントのすべてのユーザー選択時 

 

 

 

 

■組織選択時 

 

 

 

 

（４）有効/無効変更の確認ウィンドウが表示されるので、「有効（無効）にする」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）更新完了のメッセージが、画面下部に表示されます。 
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6.2. その他の Googleサービス 

 その他の Google サービスでの、アプリの有効/無効設定手順は下記のとおりです。 

 

（１）アプリの管理画面で、「その他の Google サービス」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）その他の Google サービスのアプリ管理画面が表示されるので、左側のメニューからアプリの有効/無効を設定

する対象を選択します。（デフォルトは「このアカウントのすべてのユーザー」です） 
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（３）右側のアプリ一覧から、有効/無効を変更したいアプリにマウスオーバーして、「  」のメニューからオン/オフを

選択します。 

■このアカウントのすべてのユーザー選択時 

 

 

 

 

■組織選択時 

 

 

 

 

 

（４）有効/無効変更の確認ウィンドウが表示されるので、「有効（無効）にする」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）更新完了のメッセージが、画面下部に表示されます。 
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■個別にオン/オフ設定できないサービスについては、下記手順で一括でオン/オフ設定をします。 

 

（１）その他の Google サービスのアプリ管理画面で、右アプリ一覧上部に表示されている「●●で、追加サービスへ

のアクセス（個別のコントロールなし）が●●になっています」横の「変更」を押します。 

 

 

 

 

 

 

（２）追加サービス（個別のコントロールなし）の管理画面が表示されるので、左メニューから変更する組織を選択し

て（デフォルトはすべての組織部門）、サービスのステータスをオン/オフに変更し、「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/7646040?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/7646040?hl=ja
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6.3. Google Workspace Marketplaceアプリ 

 Google Workspace Marketplace アプリのインストールを、ユーザーに許可・制限する手順は下記のとおりです。 

 

（１）アプリの管理画面で、「Google Workspace Marketplace アプリ」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）Google Workspace Marketplace アプリ管理画面が表示されるので、右側のアプリ一覧上部にある「設定」を選択し

ます。 
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（３）ユーザーが Google Workspace Marketplace からどのアプリケーションでもインストールできるようにするか、しな

いかを設定します。許可リストに登録されたアプリのみ許可する場合は設定したうえで、ホワイトリストも登録します。

設定後、「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）更新完了のメッセージが、画面下部に表示されます。 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/172931?hl=ja 

■ドメイン内にGoogle Workspace Marketplaceアプリをインストールする 

https://support.google.com/a/answer/172482?hl=ja 

■Google Workspace Marketplaceアプリを許可リストの登録する 

https://support.google.com/a/answer/6089179?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/172931?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/172482?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/6089179?hl=ja
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7. アプリの詳細設定 

 Google Workspacek コアサービスのアプリでは、詳細な設定が可能なアプリがあります。ここでは、詳細な設定が

可能なアプリのうち、主要な設定について記載します。 

 

7.1. メール(Gmail) 

メール(Gmail)の設定は、Google Workspace コアサービスのアプリ一覧画面で「Gmail」を選択します。 

 

 

※このガイドで紹介する設定以外については、下記サイトを参照ください。 

■ユーザー向けに Gmail の機能をカスタマイズする 

https://support.google.com/a/topic/28607?hl=ja 

■Gmail の詳細設定 

https://support.google.com/a/topic/2683865?hl=ja 

 

 

https://support.google.com/a/topic/28607?hl=ja
https://support.google.com/a/topic/2683865?hl=ja
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7.1.1. POP/IMAPアクセスの許可/拒否設定 

 メーラーからの POP/IMAP アクセスの許可/拒否設定は下記のとおりです。 

 

（１）Gmail の設定画面で、「エンドユーザーのアクセス」を選択します。 

 

 

 

 

（２）エンドユーザーのアクセス設定画面で、「POPと IMAPアクセス」を選択します。（デフォルトはPOP・IMAP許可設

定です） 

 

 

 

 

 

（３）POP と IMAP アクセスの設定画面が表示されるので、「POP・IMAP アクセスを利用できないようにするチェック」

（注意：チェック ON だと POP・IMAP 拒否設定になります）を設定して、「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

（４）更新完了のメッセージが、画面下部に表示されます。 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/105694?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/105694?hl=ja
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7.1.2. Google Workspace Sync for Microsoft Outlook(GWSMO)利用の許可/拒否設定 

 GWSMO は、Microsoft Outlook を利用して Gmail にアクセスするためのツールで Google から無償配布されていま

す。端末にインストールして利用します。GWSMO を利用したGmail アクセスの許可/拒否設定は下記のとおりです。 

 

（１）Gmail の設定画面で、「エンドユーザーのアクセス」を選択します。 

 

 

 

 

（２）エンドユーザーのアクセス設定画面で、「Google Workspace Sync」を選択します。（デフォルトは GWSMO 許可設

定です） 

 

 

 

 

 

（３）Google Workspace Sync の設定画面が表示されるので、「GWSMO を使用できるようにするチェック」を設定して、

「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）更新完了のメッセージが、画面下部に表示されます。 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/148484?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/148484?hl=ja
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7.1.3. 自動転送の許可/拒否設定 

 受信メールを、別のメールアドレスに自動転送することをユーザーに許可/拒否する設定は下記のとおりです。 

 

（１）Gmail の設定画面で、「エンドユーザーのアクセス」を選択します。 

 

 

 

 

（２）エンドユーザーのアクセス設定画面で、「自動転送」を選択します。（デフォルトは自動転送許可設定です） 

 

 

 

 

（３）自動転送の設定画面が表示されるので、「自動転送することをユーザーに許可するチェック」を設定して「保存」

を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

（４）更新完了のメッセージが、画面下部に表示されます。 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/2491924?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/2491924?hl=ja
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7.2. カレンダー 

カレンダーの設定は、Google Workspace コアサービスのアプリ一覧画面で「カレンダー」を選択します。 

 

 

 

※カレンダーの設定については、下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/topic/9201?hl=ja 

■カレンダーの公開および共有設定 

https://support.google.com/a/answer/60765?hl=ja 

■カレンダーの予定に設定するビデオ会議の管理 

https://support.google.com/a/answer/9898950?hl=ja 

 

※ビルディングとリソースの登録は「9.ビルディングとリソースの設定」を参照ください。 

 

https://support.google.com/a/topic/9201?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/60765?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/9898950?hl=ja


 

60 

© NTT DOCOMO BUSINESS, Inc. All Rights Reserved. 

 

7.3. ドライブ 

ドライブの設定は、Google Workspace コアサービスのアプリ一覧画面で「ドライブとドキュメント」を選択します。 

 

 

 

※ドライブの設定については、下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/topic/2490075?hl=ja 

 

7.3.1. ドライブの共有設定 

 ドライブの共有設定は下記のとおりです。 

 

（１）ドライブとドキュメントの設定画面で、「共有設定」を選択します。 

 

 

 

 

 

（２）共有設定画面で「共有オプション」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.google.com/a/topic/2490075?hl=ja
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（３）共有オプションの設定画面が表示されるので、外部との共有を「オフ」、「ホワイトリストドメインのみ」、「オン」か

れ選択し、各オプションのチェックを選択して、「保存」を押します。 

※ドメインをホワイトリストに登録する手順については「8. 外部共有するドメインをホワイトリストに登録する」を参照

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（省略） 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/60781?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/60781?hl=ja
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7.3.2. 共有ドライブの権限設定 

 共有ドライブの権限設定は下記のとおりです。 

 

（１）ドライブとドキュメントの設定画面で、「共有設定」を選択します。 

 

 

 

 

 

（２）共有設定画面で「共有ドライブの作成」を選択します。 
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（３）共有ドライブの作成権限設定画面が表示されるので、それぞれの項目についてオン/オフを設定し、「保存」を押

します。（デフォルトはすべての権限がユーザーに与えられています。制限する場合、組織を選択してチェックする

項目をオンにします） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

■共有ドライブのユーザーや操作を管理する 

https://support.google.com/a/answer/7337635?hl=ja 

■共有フォルダ内のファイルとフォルダへのアクセスを管理する 

https://support.google.com/a/answer/7662202?hl=ja 
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7.4. Googleサイト 

Google サイトの設定は、Google Workspace コアサービスのアプリ一覧画面で「Google サイト」を選択します。 

 

 

 

※Google サイトの設定については、下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/topic/6385920?hl=ja 

 

7.5. チャット(Google Chat) 

チャット(Google Chat)の設定は、Google Workspace コアサービスのアプリ一覧画面で「Google Chat と従来のハン

グアウト」を選択します。 

 

 

 

※Google Chat の設定については、下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/topic/7651294?hl=ja 

 

7.5.1. 外部とのチャット設定 

 外部とのチャット設定は、下記のとおりです。 

 

（１）Google Chat と従来のハングアウト設定画面で、「外部チャットの設定」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）外部チャットの設定画面で、「外部とのチャット」を選択します。 

 

 

 

 

 

https://support.google.com/a/topic/6385920?hl=ja
https://support.google.com/a/topic/7651294?hl=ja
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（３）外部とのチャット設定画面が表示されるので、外部メッセージ送信をユーザーに許可（オン）するかしないか（オ

フ）を設定して、「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/9269229?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/9269229?hl=ja
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7.5.2. 外部ユーザー参加のチャットルーム設定 

 外部ユーザー参加のチャットルーム設定は下記のとおりです。 

 

（１）Google Chat と従来のハングアウト設定画面で、「外部ユーザー参加のチャットルーム」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）外部ユーザー参加のチャットルーム設定が表示されるので、組織外のユーザーが参加するチャットルームを作

成したり参加したりすることをユーザーに許可（オン）するかしないか（オフ）を設定して、「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/9269229?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/9269229?hl=ja
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7.6. Meet 

Meet の設定は、Google Workspace コアサービスのアプリ一覧画面で「Google Meet」を選択します。 

 

 

 

※Meet の設定については、下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/topic/7302923?hl=ja 

 

7.7. Vault 

管理コンソール上での Vault の設定は、アプリの ON/OFF のみとなります。 

 Vaultの保存期間の設定は、Vault管理者の権限（特権管理者含む）を持つユーザーで、アプリ一覧から「Vault」を選

択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.google.com/a/topic/7302923?hl=ja
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7.7.1. 保持期間の設定 

 Vault の保持期間の設定は下記のとおりです。 

 

（１）Vault のインターフェースが従来のものだった場合、画面上部の「Try now」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）Vault の新しいインターフェースが表示されるので、「保持」を選択します。 

 

 

 

（３）保持の設定画面が表示されるので、デフォルトのルールに表示されているサービスから、設定を変更したいサ

ービスを選択します。（ここでは Gmail を選択します） 
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（４）保持期間を選択します。無期限の場合は、「期限なし」を選択します。保持期限を設定する場合は、保持する「日

数」と「適用期間終了後の操作」を選択して「保存」を押します。期間の設定が完了したら「作成」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「保持期間」を選択した場合、「日数」と「適用期間終了後の操作」を選択して「保存」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）保持ルール作成後、画面下にメッセージが表示されます。 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/vault/answer/2990828?hl=ja 

 

https://support.google.com/vault/answer/2990828?hl=ja
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7.8. Currents 

Currents の設定は、Google Workspace コアサービスのアプリ一覧画面で「Currents」を選択します。 

 

 

※Currents の設定については、下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/topic/1631857?hl=ja 

 

7.9. ビジネス向け Googleグループ 

ビジネス向け Google グループの設定は、Google Workspace コアサービスのアプリ一覧画面で「ビジネス向け

Google グループ」を選択します。 

 

 

 

※ビジネス向け Google グループがオフになっている場合でも、Google 管理コンソールまたは Groups API を使

用すれば、メーリング リスト グループを作成することができます。 

 

※ビジネス向け Google グループの設定については、下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/topic/25838?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/topic/1631857?hl=ja
https://support.google.com/a/topic/25838?hl=ja
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7.9.1. ビジネス向けGoogleグループの作成権限 

 ビジネス向け Google グループの作成権限設定は下記のとおりです。 

 

（１）ビジネス向け Google グループの設定画面で、「共有設定」を選択します。 
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（２）共有設定が表示されるので、グループの作成権限を設定して、「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳細は、下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/167097?hl=ja 

 

 

https://support.google.com/a/answer/167097?hl=ja
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8. 外部共有するドメインをホワイトリストに登録する 

 外部共有するドメインをホワイトリストに登録する手順は、下記のとおりです。 

[注意]この機能は、Google Workspace Business Starter では利用できません。 

 

（１）管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「ドメイン」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

（２）ドメイン設定画面が表示されるので、「ホワイトリスト登録済みドメイン」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）許可リスト登録画面が表示されるので、「ドメインを追加」を押します。 

 

 

 

 

 

 

（４）ホワイトリストへのドメインの追加画面が表示されるので、ドメインの追加にホワイトリスト登録ドメインを入力し

て、「追加」ボタンを押します。 
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（５）ホワイトリスト登録ドメインが追加されたことを確認して、「保存」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）追加完了のメッセージが、画面下部に表示されます。 

 

 

 

※詳細は、下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/6160020?hl=ja 

 

 

https://support.google.com/a/answer/6160020?hl=ja
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9. ビルディングとリソースの設定 

 カレンダーに社内の共有リソース（会議室、プロジェクター、社用車、自転車など）を設定すると、従業員がそれら

のリソースを予約できるようになります。 

 

（１）管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「ビルディングとリソース」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）ビルディングとリソース管理画面が表示されるので、「リソース管理」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

はじめに「ビルディング」を追加します。「リソース」はビルディングに対して追加します。 
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9.1. ビルディングの設定 

 ビルディングの設定は下記のとおりです。 

 

（１）リソース管理を「ビルディング」に変更して、「＋」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

（２）ビルディングの追加画面が表示されるので、「ID」、「名前」、「階数」の必須項目を入力して（その他の項目は任意

入力）、「ビルディングを追加」を押します。 
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（３）ビルディングが追加されたことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/1033925?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/1033925?hl=ja
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9.2. リソースの設定 

 リソースの設定は下記のとおりです。 

 

（１）リソース管理を「リソース」に変更して、「＋」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）リソースの追加画面が表示されるので、「カテゴリ」、「ビルディング」、「階数」、「リソース名」、「収容人数」等の必

須項目を入力して（その他の項目は任意入力）、「リソースの追加」を押します。 
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（３）リソースが追加されたことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※追加されたリソースは、カレンダーの会議室から予約が可能です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/1033925?hl=ja 

 

 

https://support.google.com/a/answer/1033925?hl=ja
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10. モバイルデバイスの設定 

 組織で使用するデバイスは、Google エンドポイント管理を使用して管理します。従業員は、個人のデバイスまた

は会社が所有するデバイスから Google Workspace アカウントにアクセスできます。 

 

モバイルデバイスの設定は、管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「デバイス」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/7400753?hl=ja 

 

 

11. セキュリティの設定 

 セキュリティの設定は、管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「セキュリティ」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

https://support.google.com/a/answer/7400753?hl=ja
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11.1. パスワードの管理 

 パスワードの管理は、以下のとおりです。 

 

（１）セキュリティ設定画面で、「パスワードの管理」を選択します。 

 

 

 

 

 

（２）パスワードの管理画面が表示されるので、「安全なパスワードを適用する」（オン/オフ）、「長さ」（最小/最大）、

「次回ログイン時にパスワードポリシーを適用する」（オン/オフ）、「パスワードの再利用を許可」（オン/オフ）、「有効

期限」（有効期限なし/30 日/60 日/90 日/180 日/365 日）を設定して「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/139399?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/139399?hl=ja
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11.2. Googleセッションの管理 

 Google セッションの管理は、以下のとおりです。 

 

（１）セキュリティ設定画面で、「Google セッションの管理」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）Google セッションの管理画面が表示されるので、ウェブセッション継続時間（1 時間/4 時間/8 時間/12 時間/20

時間/24 時間/7 日間/14 日間/30 日間/期限切れなし）を選択して、「保存」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/7576830?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/7576830?hl=ja
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12. メール利用のための設定 

 メールを利用するためには、外部 DNS のレコードを設定する必要があります。SPF レコードは送信のために設定

します。MX レコードは受信のために設定します。 

 

12.1. SPFレコードの設定 

SPF（Sender Policy Framework）は、自社のドメインに代わってメールを送信できるメールサーバーを指定するメー

ル認証技術です。SPF は、自社のドメインをなりすましから保護し、メールを正常に配信するための対策として有効

です。 

 

 SPF レコードは、以下のレコード値をドメインの TXT レコードに設定します。 

SPF(TXT)レコード値 v=spf1 include:_spf.google.com ~all 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/33786?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/33786?hl=ja
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12.2. メール切替(MXレコードの変更) 

受信メールを Gmail に切り替えるには、ドメインを管理している外部DNS に Gmail の MX レコードを設定してくださ

い。 

 

＜MX 切替の流れ＞ 

 ①事前に MX レコードの TTL 値を短くする（10 分程度が推奨） 

 ②MX レコードを Gmail の MX レコードに切替え 

  TTL 値時間後、基本的に全メールが Gmail に受信されるようになります。 

   ※中には TTL 値に従わない外部MTA もあります。そのため１週間程度は移行元メールサーバの 

メール BOX にもメールが届いていないか確認することを推奨します。 

 ③翌日以降に問題なければ、TTL 値を元に戻します。 

 

※新規ドメイン名をご利用の場合は、Gmail の MX レコードを外部DNS に設定するだけで完了です。 

 

2023 年 4 月以降に 開通 したお客様 

優先値 値 

1 SMTP.GOOGLE.COM. 

※値の末尾にピリオドをつけるかつけないかは、ご利用の DNS サーバーに依存しますので、事前にご確認のうえ

設定ください。 

 

 

※参考情報 

2023 年 3 月以前に 開通 したお客様 

優先値 値 

1 ASPMX.L.GOOGLE.COM. 

5 ALT1.ASPMX.L.GOOGLE.COM. 

5 ALT2.ASPMX.L.GOOGLE.COM. 

10 ALT3.ASPMX.L.GOOGLE.COM. 

10 ALT4.ASPMX.L.GOOGLE.COM. 
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※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/140034?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/174125?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/140034?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/174125?hl=ja


 

86 

© NTT DOCOMO BUSINESS, Inc. All Rights Reserved. 

 

13. レポートの確認 

管理者は Google 管理コンソールでレポートを閲覧することで、潜在的なセキュリティ リスクの調査、ユーザー

による共同作業の状況の評価、ログインしたユーザーとその日時の追跡、管理者アクティビティの分析などを行うこ

とができます。グラフと表から、ドメインレベルのデータだけでなく、ユーザーレベルの詳細データも確認できます。 

 

 レポートの確認は、管理コンソール(https://admin.google.com/)にログインし、「レポート」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/6000239?hl=ja 

 

https://support.google.com/a/answer/6000239?hl=ja


 

87 

© NTT DOCOMO BUSINESS, Inc. All Rights Reserved. 

 

13.1. メールログ検索 

メールログ検索を使用すると、過去 30 日間にドメイン内のユーザーが送受信したメールをトラッキングできま

す。 

 

（１）レポート画面左のメニューから、「メールログ検索」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

（２）メールログ検索画面が表示されるので、「日付」（今日/昨日以降/過去 7 日間/範囲を指定/30 日以上経過）を選

択して、検索したいメールの情報を任意で入力し、「検索」ボタンを押します。 
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（３）検索結果から、詳細を確認したいメッセージを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）メッセージの配信の詳細が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳しくは下記サイトを参照ください。 

https://support.google.com/a/answer/2618874?hl=ja 

https://support.google.com/a/answer/2618874?hl=ja
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14. お問い合わせについて 

Google Workspace の不明点やお問い合わせについての確認方法は下記の 3 つがございます。 

 

 ■Google Workspace 管理者ヘルプの参照 

 ■NTT ドコモビジネスお客様サポートサイトからのお問い合わせ 

 ■Google Workspace サポートへのお問い合わせ(※) 

 

(※) Google Workspace に関するご質問のみお問い合わせください。3rd パーティオプションやご契約内容の確認は 

NTT ドコモビジネスまでお問い合わせください。 

 

■Google Workspace 管理者ヘルプの参照 

  下記の Google Workspace 管理者ヘルプで、知りたい内容を検索します。 

https://support.google.com/a#topic=4388346 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.google.com/a%23topic=4388346
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■NTT ドコモビジネスお客様サポートサイトからのお問い合わせ 

NTT ドコモビジネスお客様サポートページの下記URL（Google Workspace お問い合わせ）にアクセスして、お問い

合わせください。（お問い合わせフォームに必要事項を入力ください。お問い合わせには開通案内記載のお客様番

号（N から始まる番号）が必要です） 

https://support.ntt.com/gsuite/inquiry/search 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.ntt.com/gsuite/inquiry/search
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■Google サポートへのお問い合わせ 

 

（１）管理コンソール(https://admin.google.com/)にアクセスし、画面上部の「？」ボタンを押します。「ヘルプアシスタン

ト」が表示されるので、「サポートに問い合わせる」を押します。 

 

￥ 
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（２）「サポートクエリの最適な取り扱いに関する重要な注意事項」が表示されるので、「Google サポート」を選択しま

す。（以後、質問内容や質問方法（メール、チャット等）を選択して問い合わせします） 
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15. Googleからのアップデートのお知らせについて 

 Google からのアップデートのお知らせは、アップデートブログで通知されます。また、新機能や改善点のスケジュ

ールはサポートページの「Google Wrokspace の最新情報」に掲載されます。定期的に以下のページにてご確認いた

だきますようお願いいたします。 

 

■アップデートブログ（日本語） 

https://workspaceupdates-ja.googleblog.com/ 

※英語のアップデートブログから翻訳されるため掲載まで時間を要します。また翻訳されない記事もございます。 

 

■アップデートブログ（英語）  

https://workspaceupdates.googleblog.com/ 

 

 

■Google Workspace の最新情報 

https://support.google.com/a/table/7314896? 

 

 

※詳細は以下のサポートページをご確認ください。 

https://support.google.com/a/answer/6397988?hl=ja 

 

 

以上 

https://workspaceupdates-ja.googleblog.com/
https://workspaceupdates.googleblog.com/
https://support.google.com/a/table/7314896?
https://support.google.com/a/answer/6397988?hl=ja

