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Googleカレンダーとは

•個人のスケジュール管理ができる

•登録したスケジュールが始まる前に通知して
くれる

•データはクラウド上に登録されるので、パソ
コンでもスマホでも利用できる

• Gmailなど他のサービスとの連携により、予
約した予定の自動登録、Meetのオンライン
会議の予約（ＵＲＬ取得）ができる
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予定の登録 （パソコンで操作）
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Ｇｏｏｇｌｅのメ
ニューから「カレ
ンダー」を起動

表示形式
を選択

予定の日付を
クリックして、
件名・時間等
を設定し保存



予定の登録 （スマホで操作）
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予定の修正等
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修正したい予定をク
リックして、登録内容
を修正・追加する

Meetの会議を追加し会議
室URLを取得できる

場所を登録し
Googleマップで確
認することができる

予定の説明を書いて
おくことができる



通知の設定
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登録した予定が始ま
る前に通知してもら
うよう設定しておく

「今日の予定リスト」の通知を設
定しておくと毎日メールでその日

の予定が届く



Gmail連携
宿泊や交通などの予約確認通知をGmailで受信したときに、カレン
ダーにその予定を自動的に登録してくれるようにする設定
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Googleカレンダーの設定

チェックする
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Gmailの設定

チェックする


