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2021 年 2 月 9 日 
パソコンを使いこなす会 

 
【第 21 回分科会のテーマ：－Google カレンダー－】 

「Google カレンダー」は、Google が提供しているスケジュール管理ツールです。Google
アカウントを持っていれば誰でも利用することができ、利用料も無料です。 

Gmail から送信されてきたスケジュールをそのままカレンダーに入れたり、スケジュールに
入れた住所の情報から Google マップを起動したりなど、Google の各種サービスと連動さ
せた機能が提供されているのが特徴です。 

パソコンで入力したスケジュールをスマホの Google カレンダーアプリとリンクして編集す
ることも出来ます。 
1. Google カレンダーに予定を入れる 
2. Google カレンダーの表示形式を変更 
3. スケジュールの変更・追記 
4. 通知機能を活用する 
5. スケジュールを削除する 
6. 定期的にある予定を一回で設定する 
7. Google カレンダーに祝日を表示する 

8. Google マップと連動して使用する 
9. ToDo リストを表示する 
10. Google ドキュメントを添付する 
11. スケジュールを検索する 
12. ショートカットを利用する 
13. カレンダーを印刷する 

【具体的内容：－Google カレンダー－】 
学習会では学習会では学習会では学習会では、本テキストの、本テキストの、本テキストの、本テキストの【【【【演習：＊＊＊＊＊演習：＊＊＊＊＊演習：＊＊＊＊＊演習：＊＊＊＊＊】】】】とした操作を実行していただきます。とした操作を実行していただきます。とした操作を実行していただきます。とした操作を実行していただきます。    
1.1.1.1. GoogleGoogleGoogleGoogle カレンダーに予定を入れるカレンダーに予定を入れるカレンダーに予定を入れるカレンダーに予定を入れる    

 
① まずは、Google カレンダーにログインします。 

Internet 講座 
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② スケジュールを作成したい日時を選択してクリックすると、上画像のようにスケジュールの

作成画面が表示されます。 

 
③ 「タイトルを追加」にスケジュールのタイトルを入力し「時間」を追加して、「保存」をクリック。 

 
④ 上画像のように、スケジュールが作成されます。 
 カレンダーを「月」単位で表示している場合は、スケジュールを記入したい日にちをクリッ

クして予定を作成しましょう。 
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【【【【演習：演習：演習：演習：2222 月月月月 16161616 日日日日 9999：：：：30303030～～～～11111111：：：：30303030 に「に「に「に「PCPCPCPC 分科会」の予定を入力する分科会」の予定を入力する分科会」の予定を入力する分科会」の予定を入力する】】】】    
2.2.2.2. GoogleGoogleGoogleGoogle カレンダーの表示形式を変更するカレンダーの表示形式を変更するカレンダーの表示形式を変更するカレンダーの表示形式を変更する    

スケジュールの表示形式を変更すると、Google カレンダーがより見やすくなります。予定
が詰まっているときのスケジュールの見逃し防止になるので、操作方法を覚えておくと便利で
す。 

 
① 画像の右上にある赤枠をクリックすると、「日、週、月、年、スケジュール、4 日（カスタム）」

と表示されます。 
 大まかなスケジュールを確認したいときは、「月」や「週」で表示。 
 1 日のスケジュールを確認したいときは「日」、スケジュールのみを確認したいときは

「スケジュール」をクリックするとスケジュールだけを確認できます。 
 スケジュールが詰まっているときは、「月」や「週」表示だと予定を見逃してしまう可能

性があります。 
 「日」や「スケジュール」でスケジュールを確認すると、予定の見逃しを防げるのでおす

すめです。 
【【【【演習：表示形式を「週」にする演習：表示形式を「週」にする演習：表示形式を「週」にする演習：表示形式を「週」にする】】】】    
3.3.3.3. スケジュールの変更・追記スケジュールの変更・追記スケジュールの変更・追記スケジュールの変更・追記    

スケジュールをクリックすると、予定を変更できます。 
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① 画像の左側にある赤枠内の「編集」をクリックして、予定を変更しましょう。 

 
② スケジュールの編集画面が表れるので、変更したい内容を追記していきます。 
③ スケジュールの内容を変更したら「保存」をクリックして、変更内容を保存しましょう。 

 
④ スケジュールの日時を変更したいときは、スケジュールをドラッグ＆ドロップし、変更した

い日時にスケジュールを移動するだけ。 
【【【【演習：演習：演習：演習：2222 月月月月 16161616 日日日日 9999：：：：30303030～～～～11111111：：：：30303030 をををを 12121212：：：：30303030～～～～14141414：：：：30303030 に変更するに変更するに変更するに変更する】】】】    
4.4.4.4. 通知機能を活用して、予定を事前に知らせる通知機能を活用して、予定を事前に知らせる通知機能を活用して、予定を事前に知らせる通知機能を活用して、予定を事前に知らせる    

通知機能を活用すれば、スケジュールを事前に通知してくれます。「スケジュールを登録し
ていたけど、予定を忘れてしまっていた…」ということを防いでくれるので、スケジュールの通
知機能を活用するのがおすすめです。 



 5555 / 22221111 
 

 
① まず、通常通りにスケジュールを作成します。 
② 予定の詳細を設定する必要があるので、「その他のオプション」をクリックしましょう。 

 
③ 赤枠内の通知からスケジュールを通知する時間を設定します。 
④ 「分、時間、日、週」の中からお好みの通知時間を設定できます。 

 
⑤ 通知機能を活用すると、上画像のようにスケジュールを通知してくれます。 
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 もちろん PC だけでなく、スマホでも通知可能。 
 出先でもスケジュールを通知してくれるので、予定を忘れる心配がありません。 
【【【【演習：演習：演習：演習：2222 月月月月 9999 日日日日 9999：：：：30303030～～～～11111111：：：：30303030 の「の「の「の「PCPCPCPC 分科会」予定を分科会」予定を分科会」予定を分科会」予定を 30303030 分前分前分前分前にににに通知する通知する通知する通知する】】】】 
5.5.5.5. スケジュールを削除するスケジュールを削除するスケジュールを削除するスケジュールを削除する    

予定のスケジュールがなくなったときは、カレンダーからスケジュールを削除しましょう。 

 
① まず、削除したいスケジュールをクリック。 
② スケジュールをクリックすると編集画面が表れるので、赤枠②の「予定を削除」をクリック

します。 

 
③ 「予定を削除」をクリックすると、画面下部に「予定を削除しました」と表示され、スケジュー

ルが削除されます。 
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【【【【演習：演習：演習：演習：2222 月月月月 16161616 日日日日 9999：：：：30303030～～～～11111111：：：：30303030 の「の「の「の「PCPCPCPC 分科会」スケジュールを削除する分科会」スケジュールを削除する分科会」スケジュールを削除する分科会」スケジュールを削除する】】】】 
 ちなみにスケジュールを間違って削除してしまっても、簡単にスケジュールを復元できま

す。スケジュールを削除した時に表れる「元に戻す」をクリックすると、削除した予定を元に
戻せるのです。 

 しかしスケジュールを削除した一定時間後に、「元に戻す」の表示は消えてしまいます。で
すから、この方法でスケジュールを復元したい場合、素早く「元に戻す」をクリックする必
要があるのです。 

 
④ スケジュールを復元する方法は、もうひとつあります。まず Google カレンダーの「設定メ
ニュー」をクリック。 
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⑤ 「ゴミ箱」をクリックしましょう。 

 
⑥ すると削除したスケジュールが表示されるので、復元したいスケジュールをクリックします。 
⑦ 「選択したすべての予定を復元」をクリックして、スケジュールを復元しましょう。 

 
⑧ 上画像のようにスケジュールが復元されています。 
【【【【演習：削除した演習：削除した演習：削除した演習：削除した 2222 月月月月 16161616 日日日日 9999：：：：30303030～～～～11111111：：：：30303030 の「の「の「の「PCPCPCPC 分科会」スケジュールを復元する分科会」スケジュールを復元する分科会」スケジュールを復元する分科会」スケジュールを復元する】】】】 
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6.6.6.6. 定期的にある予定期的にある予定期的にある予定期的にある予定を一回で設定する定を一回で設定する定を一回で設定する定を一回で設定する    
定期的にある予定は、繰り返し設定をするのがおすすめ。繰り返しスケジュールを作成する

必要がないので、スケジュール作成の手間と時間を削減できます。 

 
① さきほどと同じように、スケジュールを入れたい日時をクリック。スケジュールの詳細を入

力していきましょう。 

 
② スケジュールの繰り返し設定をする場合は、上画像の赤枠をクリック。 
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③ 繰り返し設定は、「毎日、毎週、毎月、毎年、毎週平日、カスタム」から選べます。スケジュ
ールにあわせて設定しましょう。 

 
④ この画像では、毎週月曜日の午後 2 時～午後 3 時でスケジュールを作成しました。 
⑤ 「保存」をクリックして、予定を作成すると、毎週月曜日の午後 2 時にスケジュールが作成

されています。 

 
 このように一度の設定でスケジュールを複数作成できるので、定期的な予定がある方は
繰り返し設定をするのがおすすめです。 

＊上画像では、カレンダーを「月」表示に変更してスケジュールを確認しています。 
【【【【演習：第演習：第演習：第演習：第 2222 火曜日、第火曜日、第火曜日、第火曜日、第 3333 火曜日火曜日火曜日火曜日 9999：：：：30303030～～～～11111111：：：：30303030 に「に「に「に「PCPCPCPC 分科会」スケジュールを作成する分科会」スケジュールを作成する分科会」スケジュールを作成する分科会」スケジュールを作成する】】】】 
        



 11111111 / 22221111 
 

7.7.7.7. GoogleGoogleGoogleGoogle カレンダーに祝日を表示するカレンダーに祝日を表示するカレンダーに祝日を表示するカレンダーに祝日を表示する    

 
① Google カレンダーに祝日を表示させたい場合、「日本の祝日」をクリックします。 
 「日本の祝日」が表示されないときは、次の手順で復活できます。 

① 「他のカレンダー」右の「＋」をクリック 
② 「関心のあるカレンダーを探す」をクリック 
③ 「地域限定のカレンダー」をクリック 
④ 「日本の休日」にチェックを入れる 

 
② 「日本の祝日」をクリックすると、上画像のように祝日が表示されます。 
【【【【演習：日本の祝日を設定する演習：日本の祝日を設定する演習：日本の祝日を設定する演習：日本の祝日を設定する】】】】 
8.8.8.8. GoogleGoogleGoogleGoogle マップと連動して使用するマップと連動して使用するマップと連動して使用するマップと連動して使用する    

Google マップと連動すれば、スケジュールの目的地を入力することができます。スマホを
活用し、スケジュールから Google マップを開き、目的地までナビするといった活用の仕方も
あります。 
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① Google マップと連動するには、スケジュールを作成する際に「場所を追加」をクリック。 
② 住所や店名などを入力し、「保存」をクリックしましょう。 

 
③ スケジュールの入力を終えると、上画像のように住所が入力されます。 
 スケジュールを開いて入力した住所をクリックすれば、ナビを利用できます。 
【【【【演習：演習：演習：演習：2222 月月月月 16161616 日「日「日「日「PCPCPCPC 分科会」の分科会」の分科会」の分科会」の場所を金沢地区センターに設定する場所を金沢地区センターに設定する場所を金沢地区センターに設定する場所を金沢地区センターに設定する】】】】    
9.9.9.9. ToDoToDoToDoToDo リストを表示するリストを表示するリストを表示するリストを表示する        

ToDo リストを活用すれば、やるべきことを明確にできます。その日にするべきことを ToDo
リストに書き出して、タスクのやり忘れがないように管理するのがおすすめです。 
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① はじめに「ToDO リスト」をクリック。 

 
② 初めて利用する時は上画像のような画面が表れるので「使ってみる」をクリックしましょう。 

 
③ 「タスクを追加」をクリックして、登録したいタスクを登録していきます。 
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④ 「タスクを追加」をクリックすると、上画像の赤枠のような画面が出現します。 
⑤ 鉛筆アイコンの「詳細を編集」をクリックして、タスクを作成するのがおすすめです。 

 
⑥ 上画像の赤枠内のようにタスクの詳細を入力しましょう。 

 
⑦ タスクの詳細を入力すると、上画像の赤枠①のようにタスクが作成されます。 
⑧ タスクをクリックすると、赤枠②のようにタスクの詳細を確認することもできます。 
【【【【演習：演習：演習：演習：2222 月月月月 15151515 日の日の日の日の ToDoToDoToDoToDo リストリストリストリストに「に「に「に「PCPCPCPC 分科会予習」を記入する分科会予習」を記入する分科会予習」を記入する分科会予習」を記入する】】】】    
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10.10.10.10. GoogleGoogleGoogleGoogle ドキュメントを添付するドキュメントを添付するドキュメントを添付するドキュメントを添付する    
Google ドキュメントを Google カレンダーに添付すれば、スケジュールの詳細を記載でき

ます。スケジュールを共有しているユーザーに業務内容を記載する、会議の資料を添付する
など、Googleカレンダーを開くだけでスケジュールに関する詳細を確認できるようになります。 

 
① Google ドキュメントを添付したい既存のスケジュールを開くか、スケジュールを新規作

成します。 
② 既存のスケジュールの場合、スケジュールをタップして「編集」アイコンをクリック。 
③ 新規作成したスケジュールの場合、「その他のオプション」をクリックして、スケジュールの

編集画面を開きましょう。 

 
④ スケジュールの編集画面を開いたら、「添付ファイルを追加」をクリックします。 
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⑤ 添付したい Google ドキュメントをタップし、「選択」をクリックすれば、スケジュールに

Google ドキュメントを添付可能です。 
⑥ あるいは、「アップロード」をクリックして、パソコンに保存してあるファイルを添付すること

もできます。 

 
⑦ 上画像の赤枠のように、Google ドキュメントが添付されます。 
⑧ 赤枠内の「会議」をクリックすると、添付されている Google ドキュメントを開けます。 
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⑨ 「保存」をクリックして、スケジュールを完成させましょう。 

 
 ちなみに Google ドキュメントだけではなく、Google スライドやスプレッドシートなども、
同様の操作で添付できます。資料の共有や探す手間などを省けるので、より円滑に業務
を進められるようになるはずです。 

【【【【演習：演習：演習：演習：2222 月月月月 16161616 日日日日 9999：：：：30303030～～～～11111111：：：：30303030 の「の「の「の「PCPCPCPC 分科会」にテキストを添付する分科会」にテキストを添付する分科会」にテキストを添付する分科会」にテキストを添付する】】】】 
11.11.11.11. スケジュールを検索するスケジュールを検索するスケジュールを検索するスケジュールを検索する    

Google カレンダーでは、スケジュールを検索することもできます。日にちや時間が不明な
スケジュールがあっても、検索機能を駆使して予定を探しだせます。 

 
① スケジュールを検索するには、Google カレンダー上部にある「検索」をクリック。 
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② 検索したいスケジュール名を入力します。 
③ すると検索窓の下部にスケジュールが表示されるので、探していたスケジュールをクリッ

クしましょう。 

 
④ 上画像のように、探していたスケジュールが表示されます。 
【【【【演習：「演習：「演習：「演習：「PCPCPCPC 分科会」を検索する分科会」を検索する分科会」を検索する分科会」を検索する】】】】 
12.12.12.12. ショートカットを利用するショートカットを利用するショートカットを利用するショートカットを利用する    

Google カレンダーを普段から使っている方におすすめなのが、ショートカットキーを活用
すること。ショートカットキーを活用すれば入力スピードがアップするので、より円滑に業務を
進められます。 
＊ショートカットキーは PC でのみ利用できます。 
＊ショートカットキーはWindows、Mac 共通です。 
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① まず、キーボードショートカットをオンにしましょう。 
② 「設定メニュー」をクリックし、「設定」を選択します。 

 
③ 「全般」タブにある「キーボードショートカット」をクリックし、「キーボードショートカットを有
効にする」にチェックを入れましょう。 

④ これでショートカットキーが有効になっています。 

 
⑤ Google カレンダーのトップ画面に戻り「Shift＋/」を押せば、キーボードショートカットが
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表示されます。 
 キーボードショートカットを利用すると、以下の操作が可能。 

操作 入力キー 
前の期間へ移動 p 
次の期間へ移動 ｎ 
今日へ移動 ｔ 
「日」表示にする d 
「週」表示にする w 
「月」表示にする m 
「カスタム」表示にする x 
スケジュールの作成 c 
スケジュールの検索 / 
戻る Esc 

キーボードショートカットを活用すると、Google カレンダーの操作がよりスムーズになるの
で、覚えておくと便利な機能といえるでしょう。 
【【【【演習：演習：演習：演習：キーボードショートカットを有効にするキーボードショートカットを有効にするキーボードショートカットを有効にするキーボードショートカットを有効にする】】】】 
13.13.13.13. カレンダーを印刷するカレンダーを印刷するカレンダーを印刷するカレンダーを印刷する    

スケジュールを紙で確認したい場合は、Google カレンダーを印刷しましょう。 

 
① 赤枠①のように、印刷したいカレンダー選択します。 
② 赤枠②で囲われている箇所をクリックし、印刷したい表示形式を選択。 
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③ その後「設定」アイコンをタップして、「印刷」を選択します。 

 
④ 「印刷プレビュー」を確認し詳細を設定したら、「印刷」をクリックしましょう。 
⑤ これで Google カレンダーを印刷できるようになります。 
【【【【演習：演習：演習：演習：2021202120212021 年年年年 2222 月のカレンダーを月のカレンダーを月のカレンダーを月のカレンダーを PdfPdfPdfPdf にするにするにするにする】】】】    
 

以上 


