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カレンダー外部共有 設定概要 

 

 カレンダー外部共有をご利用頂くには、まず管理者の権限を持つ方による 

 以下、3つのステップの完了が必要です 
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管理者 

 
 Step1：事前設定 
  
 Step2：利用開始 
 
 Step3：公開先の設定 
 



Office 365 をご利用の場合 
Step1：事前準備をする 

3 

サテライトオフィス・カレンダー外部共有 



4 

■事前準備 

 

 カレンダー外部共有をご利用前に、Office365の管理者アカウントで 

 設定を行う必要のある項目があります 

サテライトオフィス・カレンダー外部共有 



5 

1. Office 365に全体管理者でサインインし、メニューから「管理者」をクリックします 
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2. 管理者メニューからExchange管理ポータルへアクセスします 

    アクセス許可⇒管理者の役割 をクリックします 
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3. 管理者の役割ページで「＋」マークをクリックすると、役割グループの新規作成 

    画面が表示されます 
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4. 「役割」の＋マークをクリックし、役割の選択ウインドウを開きます 

    「ApplicationImpersonation」を選択し「」をクリックします  
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5. 「メンバー」の＋マークをクリックし、メンバーの選択ウインドウを開きます 

    「サービスを利用させたいOffice 365ユーザー または ユーザーを含む組織」を 

     選択し「OK」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

以上でStep1の設定は完了です 
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Office 365 をご利用の場合 
Step2：利用を開始する 
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1. https://www.saaxis.biz/app/ms/domain.html にアクセスしOffice365のアカウントで  

    ログインすると、以下のような画面が表示されますので「承諾」をクリックします 

    ※一度承諾をクリックすると、以降ログイン後にこの画面は表示されなくなります 
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管理者専用サイトへのログインは、
管理者権限を持つアカウントで行っ
て下さい 

https://www.saaxis.biz/app/ms/domain.html
https://www.saaxis.biz/app/ms/domain.html
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1. つづいて、以下のような画面が表示されます 
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2. 必要事項をご記入後(すべて必須となっております)「ご利用規約約款に同意する」を 

    チェックして頂くと「利用開始」をクリックできるようになります 

    利用開始をクリック頂くとサービスのご利用が開始されます 
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管理者IDとパスワードには、必ず管
理者の権限の付与されたアカウント
のIDとパスワードをご入力下さい 
※管理者の権限のないアカウントを入力
された場合は、ご利用になれません 
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5. 利用が開始されると以下のような画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
以上でStep2の設定は完了です 
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※管理者の権限のないアカウントでアクセスした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 

サテライトオフィス・カレンダー外部共有 



Office 365 をご利用の場合 
Step3：公開する組織を設定する 
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1. ご利用を開始すると「公開する組織の設定」画面が最初に表示されます 

     (以降、ログイン後のトップ画面はこちらになります） 
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2. 「カレンダーを公開する組織の設定」に、カレンダーを公開したい相手のドメインを
入力し「追加」をクリックすると「設定済み組織一覧」にドメインが追加されます 

 

 

 

 

 

 

 

 
※「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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ドメインはメールアドレスの@以降を@マークをを除いて入力して下さい 
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3. 「予定の公開範囲」は、追加後に変更することができます 

     変更したいドメインのチェックボックスにチェックを入れ「予定の時間枠のみ」 

     または「すべての予定の詳細」へ変更してください 

 

     同様に、チェックボックスにチェックを入れて「削除」をクリックすることで 

     ドメインを削除することができます 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上でStep3の設定は完了です 
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