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Google カレンダー とは？
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Google Workspace について

Google 社の働き方・カルチャーがつまった

すべてがクラウドのコラボレーションツール

それが Google Workspace です
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Google Workspace はすべてがクラウド

すべてが「クラウド完結」 すべてが「WEBアプリ」

✓
資料作成

連絡する

探す

セキュリティ

設定もデータもすべてクラウド

　端末を選ばず
　アクセスさせるだけ

ログイン

端末に依存しないフルクラウド。だからシンプル
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Google カレンダー の利点

・PC、スマートフォンなど、　　　　どの端
末からでもアクセスできる

・Google サービスとの連携が容易

複数端末からのログイン複数予定の一覧化

・仕事、プライベート、勉強など、　　様々
な予定をまとめて管理できる

・メンバーの予定が容易に確認できる

タスクも一元管理

・タスクを予定に追加したり、　　タスク
の完了状況を表示したり　タスク管理
にも役立ちます。



YOSHIDUMI Information, Inc.

Google カレンダー はどう使う？
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Google カレンダー の使い方

お互いの予定をスムーズに確認できることで、関

係者とのお仕事進行がスムーズになります

慣れてきたらちょっと応用

カレンダーから関係者の予定抑え（招待）や会議

室（リソース）予約、ビデオ会議の設定ができます

他のアプリ（メールやチャット）と連携させたシンプ

ルなタスク管理もできます

会議やビデオ会議を設定しよう互いの予定を見える化しよう タスク管理にも使えます！



YOSHIDUMI Information, Inc.

Google カレンダー の画面構成
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Google カレンダー の画面構成

サイドメニューの
表示・非表示切り替え

予定を確認したい
メンバーを検索しよう

頻繁に確認するメンバーはリ
ストに追加できる

カスタマイズ設定は
こちらから

日・週・月の切り替え

予定をクリック・ドラッグで入
力できます
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ビデオ会議の設定
ができる

関係者や会議室の
予約ができる

議事録の追加や作成
ができる

会議設定画面
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Google カレンダー のおすすめ・便利機能
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予定の共有

ここなら会議の候補として
お互い空いてそう！

お客様の訪問で
電話は無理そう！

“コミュニケーションの一つとして”
他の人が見て伝わるように予定を入れるのがおすすめです。

予定の考え方
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スケジュールの公開設定

全員に予定を共有する 内容非公開の予定 自分だけに表示される予定

予定あり・非公開の場合「予定あり」と表
示されますが、
タイトルや詳細は非公開になります

非公開にしたいプライベートな予定に使えます
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To Doタスク管理

タスクに日付を設定すると

その日時に通知がきます

カレンダーにTo Do
を表示する

To Doタスクに追加

Google カレンダーでは、タスクを登録して管理することもできます。タ

スクを予定に追加したり、タスクの完了状況を表示したりできるので、

タスク管理にも役立ちます。

 To Doタスク管理とは
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予約スケジュール機能①

予約ページを作成して、他のユーザーに予約を入れてもらうことがで

きる機能です。

予約スケジュール機能とは

予定枠の長さ・時間
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予約スケジュール機能②

予約枠を作成した側の見え方 予約する側の見え方
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時間の分析機能

Google カレンダーに登録した予定を分析して、時間の使い方を可視

化してくれる機能です。

時間の分析機能とは
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Google カレンダー の便利ショートカット
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ショートカット使用を有効化設定
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Google カレンダーのショートカットキー

操作内容 ショートカットキー

[日] ビューに切り替える D

[週] ビューに切り替える W

[月] ビューに切り替える M

新しい予定を作成する C

予定を元に戻す Z

カレンダーを更新する R

[カレンダーを追加 ] 欄に移動する +
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吉積情報について
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Google Workspace の導入・活用支援・サポートは YOSHIDUMI へ

日本国内初
AppSheet 
Expertise

認定

国内有数の
Google Cloud

Authorized Trainer
所属

Google Cloud
Partner Top Engineer

2023 受賞

Google Cloud Partner Top Engineer 2023

各スペシャライゼーションはグローバルで技術的知識・経験・実績を

兼ね備えたパートナーのみに付与される専門分野認定です

吉積ホールディングスからは、Google Cloudの
多数のTOPエンジニアが受賞しています
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充実のコンサルティング内容

Google Workspace に理想的な活用方法から、理想的な運用方法やセキュリティ管理まで

すべてプロフェッショナルがご案内します
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吉積情報ではサポートコンテンツをご用意しています

管理者自身が移行や使い方を学び、また役員や社員の方に効果性や

考え方・操作を周知・伝達できるコンテンツです。

理解する 社員に伝える取り入れる 社員をサポートする

GooTorial 紹介動画

https://www.youtube.com/watch?v=RaOntdbz7ZI


YOSHIDUMI Information, Inc.  

ガイドラインと周知・トレーニングをフォローアップ

まなぶ フォローアップ

各アプリの利用方法を短い動画集で学べます ドキュメント型のクイックマニュアルも提供します

ライセンスご契約のお客様であれば
無償で全社員がご利用いただける専用ラーニングコンテンツです

伝える
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Google Workspace 吉積情報 検 索

www.yoshidumi.co.jp

当社のサポートプログラムは

限られた社内リソースの中でしっかりとシステム移行・活用したい

そんな担当者様・企業様に最適なご支援です。

まずはお気軽に、オンラインミーティングをご希望ください。


