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1.カレンダー概要

Googleが提供するカレンダーのアプリケーションです。スマートフォンでもアプリをインストールすることで利用

できます。簡単に予定の登録・参照ができるので、スケジュール管理に役立ちます。

また、他のユーザーとカレンダーを共有することもできます。

Googleカレンダーとは

表示の切り替え
が可能

「月」表示

「週」表示

「日」表示

自分の予定

相手の予定

カレンダーの共有
が可能
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2.カレンダーにログインする

ログイン方法

https://mwu.jp/yと入力

Chromeのアイコンをダブルクリック
※Chrome以外のブラウザでも可能で

すが、Chromeの使用を推奨しています。

デスクトップにアイコンが無い場合は左下の
（検索欄）に「Chrome」と入力して検索
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→続き ログイン方法

2.カレンダーにログインする

mwu.jpのメールアドレスを入力
※学籍番号 or 教員番号@mwu.jp

「次へ」をクリック

mwu.jpのパスワードを入力

カレンダーが開きました

「年」「月」「週」「日」で表示
の切り替えが可能

「次へ」をクリック
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2.予定の登録

左上の「作成」→「予定」をクリックする。

または、予定を登録したい時間帯をクリックする。（画像は「週」表示の場合）

※この画面は「作成」ボタンから予定を作成した場合の画面ですが、基本的な操作は日時をクリックして

作成した場合と同じです。

予定の登録手順

クリック

どちらでも可

予定を入力

「保存」をクリック

時刻を設定する
設定しない場合は終日の予定となる

必要に応じて
設定

さらに詳しくスケジュールの内容を設定する場合
は「その他のオプション」から設定ができる



※ Google Workspaceは予告なく変更される場合があり、マニュアルでの説明とは異なってしまうこともあります。あらかじめご了承ください。

7

4.予定の編集・削除
予定の編集

①予定をクリック

①予定をクリック

②クリック

予定の削除

「保存」をクリック

②クリック
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特定のユーザーとカレンダーを共有することができます。

例えば、武庫川さんと西宮さんがお互いのカレンダーを共有する場合は下図のようにお互いが①②の操作を

する必要があります。
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5.カレンダーの共有
カレンダーの共有について

① 西宮さんに
権限を付与

② 武庫川さんの
カレンダーを追加

武庫川花子 西宮美智子

① 武庫川さんに
権限を付与

武庫川花子 西宮美智子

② 西宮さんの
カレンダーを追加
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①共有相手に権限を付与する

クリック

「ユーザーやグループを
追加」をクリック

「特定のユーザーまたは
グループと共有する」をクリック

マイカレンダーの中から、名前にカーソルを
合わせると表示される をクリック

5.カレンダーの共有
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・「予定の表示（時間枠のみ、詳細は非表示）」・・・共有相手には「予定あり」とだけ表示され、

予定のタイトルや詳細は見ることができない。

・「予定の表示（すべての予定の詳細）」・・・予定の閲覧のみ可能。編集・削除は不可。

・「予定の変更」・・・予定の閲覧・編集・削除が可能。

・「変更および共有の管理権限」・・・予定の閲覧・編集・削除や共有設定の変更が可能。
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→続き ①共有相手に権限を付与する

共有相手のメール
アドレス（@mwu.jp）を入力

共有相手に付与する権限を選択する

「送信」をクリック

相手に権限を付与しただけではカレンダーは共有されません。
必ず共有相手に次項の操作をしてもらってください。

注 意

5.カレンダーの共有
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②カレンダーを追加する（共有相手側の操作）

「このカレンダーを追加」をクリック

武庫川さんの
カレンダーが追加された

権限が付与された相手には、メールが送信されます。このメールを開き、以下の手順に沿って操作をします。

この操作をしないと共有されません。

届いたメールを開く

「追加」をクリック

武庫川さんの予定

名前にカーソルをあてると表示される から
予定の色を変更することができます。

※この色は自身のカレンダー上での
表示なので、相手のカレンダー上の色
は変更されません。

参考

5.カレンダーの共有
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6.カレンダーの共有の解除
共有の解除方法

クリック

クリック

マイカレンダーの中から、名前にカーソルを
合わせると表示される をクリック

「特定のユーザーまたは
グループと共有する」をクリック


