
Googleカレンダーと活用法 

Googleカレンダーは、Googleが無料で提供している、カレンダーサービスです。 
パソコンとiPhone、iPadで自分のスケジュールを同期したり、社員間のスケジュールを
共有したりできるため、社内で使っている人は多いです。 

【Googleカレンダーの特徴】 
(1)無料で使える 

(2)パソコンが壊れてもデーターは無くならない。  

(3)インターネットが繋がっているパソコンやスマートフォンがあれば、どこでも予定の
確認・追加ができる 
※Googleのサーバーはインターネット上にあるため、場所や機器を問いません。 

(4)予定の変更などが行いやすく、使いやすい 
※パソコン版では、ドラッグ＆ドロップで予定の変更ができて便利です。 

(5)iPhoneやiPadのカレンダーとの相性が良い。 
iPhone、iPadの標準アプリのカレンダーと同期を取ることができます。 
※Googleが提供しているアプリもありますが、機能的にはあまり差がありませんので、
使いやすい方を使えば良いです。 

(6)社員間のスケジュールを共有することができます。 

(7)他の人が公開しているカレンダーを追加することができます。  
例えば、六曜カレンダーなど。 



 
画面右上の表示「日」「週」「月」「４日」を選択することで、カレンダーの見方を変え
ることができます。 
すでに入っている予定を、ドラッグ＆ドロップで違う日にちや、違う時間帯に簡単に変更
できます。 
「日」「週」「７日」の場合は、時間帯も変更可能、時間幅の変更も伸ばすだけで簡単に
行えます。 

◆月表示の画面 

◆週表示の画面 

①Googleカレンダー表示の見方



▶簡易画面 
＊「月」表示の場合はスケジュールを作成したい日をクリックして、予定のタイトルを入
力するだけで、簡単に作成することができます。 
（「週」表示の場合は日時、「日」表示の場合は時間をクリックします。） 

(1)予定を追加したい日にちをクリックします。 

(2)タイトル欄に「予定名」を入力します。 

(3)カレンダー欄に、予定を追加するカレンダーを選択します。 
（カレンダーを追加している場合、予定に当てはまるカレンダーを選択します。） 

 

(4)「予定を作成」をクリックしてカレンダーに追加します。 

②予定の追加をします（簡易画面・詳細画面）



▶詳細画面 
さらに詳しくスケジュールの内容を設定する場合は、［予定を編集 »］をクリックして詳
細の入力を行います。 

(1)簡易画面の「予定を編集>>」をクリックし、詳細編集画面を表示します。 

• 「添付ファイル」は、会議資料等のファイルを添付できます。（※機能追加が必要） 
• 「通知」は、予定の事前通知時間を設定します。携帯等にメールを送ることができます。

• 「公開設定」は、カレンダーを共有している場合の公開レベルを設定します。 
• 「ゲストを追加」には、相手のGmailを追加します。 
招待されたゲストには招待メールが届くので、参加・不参加の意思を返信します。（［は
い］［未定］［いいえ］のいずれかをクリックします。） 
［はい］を選択した場合、ゲスト側のGoogleカレンダーに予定が追加されます。 

(2)編集が完了したら、画面上の「保存」をクリックします。 

 



 
(1)画面右上にある［歯車マーク］をクリックします。 

(2)［設定］をクリックし、[全般] タブを選択します。 
• 「週の開始日」は、週の開始曜日を設定します。 
• 「既定のビュー」は、Googleカレンダーを表示した時にはじめに表示される型式を選択
します。 
• 「場所」に地域名を入力すると、その地域の天気が表示されます。（当日から４日間） 

 
(3)一度、「保存」をクリックして設定を保存します。 

(4)［モバイルの設定］タブを選択します。 
※ここでは、携帯電話へのSMS通知を設定します。 
• 「ユーザー名」に、携帯メールアドレスの[@]の前を入力します。 
• 「メールのドメイン」は、携帯キャリア（[@]の後）を選択します。 
• 「確認コード」には、携帯に届いたメールに記載されたコードを入力します。 

(5)メールの通知設定を行います。 

(6)設定が完了したら、「保存」をクリックします。 

③各種設定を行ないます



 
(1)画面右上にある［歯車マーク］をクリックします。 

(2)［設定］をクリックし、[カレンダー] タブを選択します。 

• 【マイカレンダー】には、自分が作ったカレンダーの一覧、 
【他のカレンダー】には、他の人が作ったカレンダーの一覧が表示されています。 
• 「このカレンダーを共有」で、自分のカレンダーを共有または公開する設定ができます。

• 「通知」は、予定の事前通知方法を設定します。 
• 「新しいカレンダーの作成」から、新規カレンダーが作成できます。 

 

④共有設定を行ないます（［カレンダー］タブ）



 

「予定の添付ファイル」を”有効にする” に設定すると、カレンダー作成時にファイルを添
付することができるようになります。 

(1)画面右上にある［歯車マーク］をクリックします。 

(2)［設定］をクリックし、[Labs] タブを選択します。 

(3)「予定の添付ファイル」の「有効にする」にチェックします。 
　　その他、使えそうな機能があればチェックしして下さい。 

(4)「保存」をクリックします。 

 

⑤Googleカレンダー機能追加設定（［Labs］タブ）



(1)カレンダー画面の【マイカレンダー】で編集したいカレンダー名の右側をクリックしま
す。 

 
(2)「カレンダー設定」を選択し、設定画面を表示します。 

▶［カレンダーの情報］タブ 

• ［カレンダー名］や［説明］を変更することができます。 
• 「このカレンダーを埋め込む」欄に表示されているコードをホームページに埋め込むと、
自分のホームページにカレンダーを表示することができます。 

 

⑥個々のカレンダーの詳細を設定する（情報・共有・通知）



▶［このカレンダーを共有］タブ 

• 「このカレンダーを一般公開する」にチェックを入れると、ホームページに貼り付けた
カレンダーに予定を表示させることができます。 
• 「特定のユーザーと共有」の【ユーザー】に、相手のGmailアドレス（※Googleカレン
ダーを利用している人に限ります）を入力すると、カレンダーを共有できます。 

• 【権限の設定】は、表示や編集等の権限を設定できます。 

▶［通知を編集］タブ 

・予定を携帯電話に通知する設定を行ないます。 



 
(1)画面右上にある［歯車マーク］をクリックします。 

(2)［設定］をクリックし、[カレンダー] タブを選択します。 

(3)画面中央部分にある「おすすめのカレンダーを検索」から、日本の休日やスポーツの
予定などが追加できます。 

 
■他の人が作ったカレンダーのURLが分かる場合、自分のカレンダーにそのカレンダーを
追加することができます。 

(1)［おすすめのカレンダー］画面の右側にある「URLで追加」をクリックします。 

(2)表示されたポップアップにURL（アドレス）を入力して、カレンダーに追加します。 

▶六曜カレンダー 
http://m.istaccato.jp/rokuyo/ 

 

⑦他のカレンダーを追加する方法

http://m.istaccato.jp/rokuyo/


◆iPhone標準カレンダーとGoogleカレンダーを完全に同期させる方法 

下記のiParkのホームページを参照 
http://www.ipark-tajimi.com/category/1775792.html 

http://www.ipark-tajimi.com/category/1775792.html

