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予定表の基本操作 

 

 

本手順では、Office365における予定表の基本的な操作手順について説明します。 

Office365 ポータルからログインを行った後、自分の予定表管理と共有、他人の予定表閲覧、

予定の登録について説明します。また、組織アカウントの予定表についても説明します。 

 

1.1. 自分の予定の閲覧 

 

(1) ウェブブラウザを起動して、Office365ログイン画面（https://portal.office.com）にアクセスします。 

アカウント情報を入力してサインインします。 

 

 

 

(2) ログインに成功すると、ホーム画面が表示されます。 

ホーム画面から「予定表」タイルをクリックします。 

 



 

 5 

 

【Office365簡易操作ガイド：予定表編】 

 

(3) 予定表の画面が表示されます。 

右上のフィルターでビューを切り替えることができます。 

 

 

(4) [日]のフィルターを選択すると、カレンダーで選択した 1日の予定の詳細を見ることができます。 
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(5) [稼働日]を選択すると、稼働日に指定した日（通常月から金）の予定を並べて表示することができます。 

 

 

(6) [週]を選択すると、稼働日以外も含めた一週間の予定を並べて表示することができます。 

 

 

(7) [月]を選択すると、稼働日以外も含めた一か月の予定を並べて表示することができます。 

任意の日付をクリックすることで、対象日付の一日の予定が右側に表示されます。 
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メモ：予定表の色を変更したい場合は、左側のナビゲーションから変更したい予定表を右クリックしメニュ

ーから「色」を選択することで変更可能です。 

  

 

水色を選択した場合。 

 

1.2. 他ユーザの予定を表示 

 

(1) 上段のナビゲーションの「予定表の追加」をクリックして表示されるメニューで「ディレクトリから」をクリック

します。 

 

 

(2) 検索窓にユーザ名もしくはメールアドレスを入力し虫目が目ボタンをクリックします。 

個人アドレス帳から登録されているユーザ一覧から検索されます。 

検索結果が表示されるので、任意のユーザを「＋」をクリックして選択し「保存」をクリックします。 

（ここでは、ryouiki1：A領域１を選択します。） 
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(3) 指定したユーザの予定が重ねて表示されます。以後、[個人用の予定表]の下にユーザ名が表示され 

クリックをすることで表示のオンオフを切り替えることができます。 
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(4) 重ねた予定表は「分割」をクリックすることで、並べて表示が可能です。（[日]表示の場合のみ） 

同じく、統合をクリックすることで、再び重ねての表示が可能です。 

 

統合表示 

 

 

分割表示 

 

 

メモ：他ユーザの予定表の表示について 

 

他ユーザの予定表を表示できるか否かは他のユーザが付与しているアクセス権により異なります。 

貴学の設定では、上記のように「予定あり」という形で何らかの予定があるということは表示されます。 

上記以外には、予定表の詳細が閲覧できる権限、また登録ができる権限が存在します。 

したがって、詳細を閲覧したい場合には、そのユーザにアクセス権を与えてもらう必要があります。 

（予定表のアクセス権については後述します） 
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1.3. 予定の登録 

自分の予定表に予定を登録します。 

ここでは、予定登録の種類について説明します。 

 

・単発の予定登録 

(1) 予定表画面で予定を入れたい時間帯をマウスで左ボタンを押しながらドラッグしていきます。 

表示されたダイアログボックスで件名を入力し「保存」をクリックします。 

（ここでは、個人予定７と入力して登録します） 

 

 

(2) これで予定が作成されました。 

 

 

・繰り返し等の予定登録 

(1) 予定表画面で予定を入れたい時間帯をマウスで左ボタンを押しながらドラッグしていきます。 

表示されたダイアログボックスで をクリックして詳細スケジュール登録画面を表示させます。 

もしくは上段の「新規作成」をクリックします。（同じく詳細スケジュール登録画面が表示されます） 
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(2) 詳細画面で各種設定を行い、「保存」をクリックすることで予定が登録されます。 

詳細には、以下のような登録方法がありますので、タイプによって使い分けることが可能です。 

なお、「会議室の追加」は、現時点では利用できません。 

 

終日：時間に関係ない予定（年休や出張等）の場合に便利です。時刻の一番上に表示されます。 

繰り返し：一定の周期での予定の場合（定例会等）の場合に便利です。 

毎週、毎月等の複数のルールからあったものを選択します。 

非公開：プライベートな予定の場合に便利です。共有アクセス権を許可しているユーザに 

対しても予定があることはわかりますが、詳細までを確認することはできません。 

 

      詳細予定設定画面 
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1.4. 予定表の共有 

ここでは、自分の予定表を他のユーザに共有する方法について説明します。 

デフォルト設定では、自分の予定表は他のユーザから「予定あり」で閲覧できる状態になってい

ます。従って、さらに予定の内容等詳細情報を共有したい場合はユーザに対してアクセス権を与

えてあげる必要があります。 

 

(1) 上段のメニューバーから「共有」「予定表」の順でクリックします。 

 

 

(2) 共有するユーザ：で予定表を共有したいユーザを検索し選択します。 

ユーザ名やメールアドレスで検索が可能です。 

 

 

(3) 付与するアクセス権を指定します。ここでは、予定の詳細を見せる「詳細情報」を追加します。 

「送信」をクリックすると、相手に予定表が共有されたことが通知されます。 
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1.5. 会議依頼の登録、送信 

ここでは、会議依頼を登録する方法について説明します。 

会議依頼は、会議参加者への開催通知等の同じ予定を他ユーザにも登録する際に便利です。 

前述の予定表のアクセス権とは関係なく、会議依頼は送信することが可能です。 

送信した段階で、招待ユーザの予定表に仮予定として登録されます。 

出席者として招待された側で出席の承認することで確定予定となります。 

 

(1) 予定の新規作成 詳細画面を表示させます。 

ユーザの追加 ボックスにある「＋」をクリックします。 

 

 

(2) ユーザの検索画面が表示されますので、ユーザを検索して選択したら、「保存」をクリックします。 

（ここでは、A教職員３と５を選択します。） 
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(3) 出席者欄に選択したユーザが表示されていることを確認します。 

返信の依頼にチェックが入っていることを確認します。（予定登録のメールが送信されます。） 

件名その他の入力項目を入力したら「送信」をクリックして予定を登録します。 

 

 

(4) 予定が登録されました。 

 

   送信直後は、出席者は、応答なしの状態です。 
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(5) 以下は、会議の出席者側の操作（今回の場合は A教職員３）になります。 

会議出席者側で予定表を確認すると会議依頼の予定が半透明で登録されていることが確認できます。 

この状態は、未承諾状態です。メールも届きますので、いずれかの方法で確認が可能です。 

 

 

(6) 予定をクリックすると、詳細が表示され、登録された予定に対して返信を行うことが可能です。 

☑：予定を承認します。会議の色が半透明でなくなります。 

？：予定の仮の予定として承認します。 

×：予定を辞退します。会議が予定表から削除されます。 

時計：別の日時を逆に提案します。 

 

 

(7) 承認や辞退する場合は、返信を返すようにすると、登録者側にもわかるので便利です。 
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(8) 予定を承認し確定となります。 

 

 

(9) 登録者者側でもステータスの変更を確認できます。 

 

メールでの通知による確認、認識 

 

    

   予定表詳細画面での確認 （この例では、A教職員３が承認し５は承認待ちです。） 
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1.6. 組織用アカウントの利用方法 

ここでは、組織用アカウントの予定表に予定を登録する、参照する方法について説明します。 

組織用アカウントは、共有予定表のために作成されたアカウントです。 

組織用アカウントの管理者は予定表を共有するメンバーにアクセス権限を与えます。 

メンバーは権限によって参照あるいは編集をすることが可能です。 

チーム内で予定表を共有するときに便利です。 

組織用アカウントは、貴学管理者にて作成をいたします。 

必要な場合は、管理者に作成の依頼をする必要があります。 

 

共有予定表管理者による共有アクセス権限の付与 

(1) 共有予定表アカウントでログインします。（今回の例では、“A領域１”を利用します。） 

※共有予定表管理者は対象の共有予定表のアカウントとパスワードを知っている必要があります。 

 

 

(2) 上段の「共有」「予定表」をクリックします。 
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(3) 予定表にアクセス権を与えるユーザを検索して選択します。 

選択をしたら「送信」をクリックして、権限を与えたことをユーザに連絡します。 

 

例では、A教職員１、２には「編集者」の権限を与え、A学生１には「詳細情報」の権限を与えます。 

「編集者」：予定表に予定を登録、変更することができる権限 

「詳細情報」：予定表の詳細情報を確認することができる権限。登録や変更はできない。 

   ※管理者自身にも、共有の権限を与える必要があります。 

 

 

 

(4) 共有予定表を表示します。 

共有するユーザ側にメールが届いていますので、内容を確認し、「承諾」をクリックします。 
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(5) 予定表に自動的に“A領域１”の予定表が追加されています。 

 

 

(6) 直接予定を登録することが可能です。（編集者権限がある場合） 

 

 

(7) 詳細情報権限の場合は、予定の確認は可能ですが、編集や追加はできません。 

（クリックしても、反応しません。） 

 

以上 


