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Step1：カレンダーを公開する 
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1. https://www.saaxis.biz/app/google/domain.html にアクセスし、 

     Google Apppsのアカウントでログインすると、以下の画面が最初に表示されます 
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2. ご自身のカレンダーを公開したい相手のメールアドレスを入力し「追加」をクリック 

    します 
  ※複数のユーザを同時に設定することができます、アドレスをカンマで区切るかコピー＆ペーストでご入力下さい 

  ※右上の「×」をクリックすることで削除することができます 

 

 

 

 

 

 

 
 ※「予定の公開範囲」はクリックするたびに「予定の時間枠のみ」と「すべての予定の詳細」が切り替わります 

   ご希望に合わせてお選び下さい 

 

   予定の内容を公開したくない(時間枠のみ表示したい)場合は「予定の時間枠のみ」をお選び下さい 
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3. 「追加」をクリックすると、以下のメッセージが表示されます 

    OKをクリックすると公開した相手に対し「カレンダーの公開が開始された」旨の 

    メールが送信され、設定済みユーザ一覧にメールアドレスが表示されます 
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キャンセルをクリックした場合は
メールは送信されず、公開先一覧へ
も表示されません 
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4. 「公開状況」が「公開中」になっていれば、正常に公開が完了しています 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※ユーザ横のチェックボックスをチェックした後に下部ボタンをクリックすることで「公開範囲の変更」および 

  「削除」することができます 
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5. 画面上部にエラーが表示されているときは、管理者へお問い合わせ下さい 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1)「管理者により公開を許可されていないドメインがあります」 

   公開状況に  マークが表示されている場合は、管理者に該当のアドレスのドメインを 

   伝え、公開設定を依頼して下さい 

 

 2)「管理者により制限されているため、予定の時間枠のみ公開されるカレンダーがあります」 

   予定の公開範囲に  マークが表示されている場合は、管理者に該当アドレスのドメインに 

   対しすべての予定の詳細の公開を許可するよう依頼して下さい 
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管理者が利用を開始していない場合は、以下のページが表示されます 

お手数ですが、ご利用に際しては管理者へお問い合わせ下さい 
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1. 「カレンダーに追加する」を表示し、「自分のカレンダーへ追加/削除」から 

     「追加」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※追加可能なユーザが存在する場合は、その件数がバッジアイコンで表示されています 
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2. 【追加可能なユーザが存在する場合】追加したいユーザのチェックボックスを 

    チェックし「OK」をクリックします 

 
      ※追加可能なユーザが存在しない場合や、一覧に追加したいユーザがいない場合は、P.6以降をご参照下さい 
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3. 「OK」をクリックすると、以下のメッセージが表示され、OKを押下すると追加した 

    相手に対しカレンダーが追加された旨のメールが送信され、 

    「カレンダーに追加しているユーザの一覧」にメールアドレスが表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※「設定状況」に「同期待ち」のアイコンが表示されます 
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キャンセルをクリックした場合は
メールは送信されず、カレンダーに
追加しているユーザーの一覧へも表
示されません 
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4. 実際にご自身のカレンダーに表示されるまで、多少お時間がかかります 

  （登録されている予定の件数などによって、かかる時間は異なります） 

 

    カレンダーに追加されたかどうかは「設定状況を更新」をクリックし 

   「設定状況」のアイコンをご確認下さい 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※追加完了後は「同期中」のアイコンが表示され、同期日時が表示されます 
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5. 【追加可能なユーザが存在しない場合】追加したいユーザのメールアドレスを入力し 

    「OK」をクリックします 
 

    ※複数のユーザを同時に設定することができます、アドレスをカンマで区切るかコピー＆ペーストでご入力下さい 

    ※右上の「×」をクリックすることで削除することができます 
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6. 「OK」をクリックすると、以下のメッセージが表示され、OKを押下すると追加した 

     相手先に対し、カレンダーを公開して欲しい旨のメールが送信され、 

    「カレンダーに追加しているユーザの一覧」にメールアドレスが表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ※「設定状況」に「招待中」のアイコンが表示されます 
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キャンセルをクリックした場合は
メールは送信されず、カレンダーに
追加しているユーザーの一覧へも表
示されません 
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7. 実際にご自身のカレンダーに表示させるには相手先にメールアドレスを公開して頂く 

    必要があります。公開申請メール(サンプルは次ページ)のご確認を相手先にご依頼下さい 
  

    相手先(申請先)の公開設定完了後、自動的にカレンダーが追加されます 

    実際にカレンダーに追加されたかどうかは「設定状況を更新」をクリックし 

  「設定状況」のアイコンをご確認下さい 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※追加完了後は「同期中」のアイコンが表示され、同期日時が表示されます 
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※相手先に届く公開依頼メールは以下のようなメールとなっております  
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8. ご自身のカレンダーからユーザを削除したい場合は、削除したいユーザの 

    チェックボックスをチェックした後「削除」をクリックして下さい 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

            ※設定状況が「削除待ち」になります。実際に削除されるまでしばらくお待ち下さい 

18 

サテライトオフィス・カレンダー外部共有 


