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グーグルカレンダーの利用方法 

目次 

グーグルカレンダーの初期設定  ......................................................................................................2P 

カレンダーの入力方法 ...................................................................................................................... 3~7P 

他の利用者のカレンダーの確認方法 ........................................................................................ 8~10P 

会議室の利用状況の確認方法 ........................................................................................................... 11P 

各チームの共有スケジュールの登録方法 ............................................................................. 12~14P 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



p. 2 

 

① グーグルカレンダーの初期設定 

以下の手順に従って、グローバライン内で個人の予定が共有できるよう設定をお願いします。 

グーグルカレンダーを開き左側に表示されている自分の名前にカーソルを合わせ、︙をクリックし設定

と共有をクリックする。 

 

「株式会社グローバラインで利用できるようにする」にチェックを入れる 

 

 

チェックが入ってたら OK 
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② カレンダーの入力方法 

会議や予定を入れたい場合 

カレンダーに予定を入れたい日付をクリックします。 

以下の手順でタイトル・ゲスト・会議室を入力してください。 

 

 

 

 

ここにタイトルを入力 

他に参加者がいればゲストを追加をクリックし 

名前を入力後選択してください。 

会議室を利用する場合は会議室をクリックして

会議室を設定します。 

利用しなければそのまま保存で OK 
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※会議室の設定方法 

 

 

 

 

 

 

会議室をクリック後、 

「すべての会議室とリソースをブラウジング」 

をクリック 

ここで会議室を選択することができます。 

会議室が埋まっている場合は一番下 Zoom のように

横棒ありで表示されます。 

選択が完了したら左上の「←」をクリックすれば、

前画面に戻るので保存をクリックすれば完了です。 
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 有給・所定休日を入れたい場合 

 休日をとりたい日付をカレンダーから選択し、入力画面の不在をクリック。

 

 不在をクリックしたらタイトルを編集し保存をクリックすれば完了です。 

 

 

クリック 

ここに任意のタイトル「有休」などに編集し

保存をクリックすれば完了 
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予定を変更したい場合 

予定を変更したい場合は入力済みの予定を選択し編集ボタンをクリック。 

 

 

 

 

 

編集ボタン 

編集したい予定をクリック 
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編集ボタンをクリックすると、以下のような予定編集画面が表示されます。各項目を確認し、     

必要に応じて変更を行ってください。 

 

 

① タイトルと日時を変更できます。 

② 場所の追加や通知設定ができます。 

③ 会議の説明の編集や、添付ファイルのアップロードができます。 

④ ゲストの追加や会議室の設定ができます。 

 

 

 

 

④  

③  

②  

①  
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③ 他の利用者のカレンダーの確認方法 

画面左にあるユーザーを検索から任意のユーザーを検索すれば反映できます。 

 

※マイカレンダーに他のユーザーを登録する方法 

 画面左にある他のカレンダーの「＋」をクリックし、カレンダーに登録をクリックします。 

 

ここでユーザーを検索し 

選択をすれば反映されます。 

※複数選択可。 

他のカレンダーの「＋」をクリック 
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設定画面が開くのでカレンダーを追加欄で任意のユーザーを検索し選択します。 

 

選択するとユーザーが追加されるのでカレンダー画面に戻ります。 

 

カレンダーに登録をクリック 
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追加したユーザーにチェックを入れる地カレンダーに追加したユーザーの予定が

表示されます。(チェックボックスの色とカレンダーの予定の色が一致している

のが)追加したユーザーの予定です） 



p. 11 

 

④ 会議室の利用状況の確認方法 

他のカレンダーの＋をクリックしリソースのブラウジングを選択。 

 

リソースのチェックボックスを全てクリック。 

 

カレンダーに戻りマイカレンダーから任意の会議室を選択すればカレンダーで使用状況が確認できます。 
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⑤ 各チームの共有スケジュールの登録方法 

他のカレンダーの＋をクリックし新しいカレンダーを作成を選択。 

 

名前を任意のチーム名に変更しカレンダーを作成します。 
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作成するとマイカレンダー一覧に作成したカレンダーが表示されるのでカーソルを合わせ、 

「︙」をクリックし設定と共有をクリックする。 

 

設定画面が表示されるので共有される相手までスクロールし、ユーザーやグループを追加をクリック。 

 

メールアドレスまたは名前を追加でユーザーを追加（グループアドレスで一括登録もできます） 

権限を予定の表示から予定の変更に変更することでユーザーが予定登録をすることができます。 
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予定の登録時に自分の名前から任意のチームを選択することで、チーム全員の予定を登録することが 

可能になります。 

 


