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スケジュール

１-１：スケジュール月間画面を表示する

１．ハンバーガーメニュー（赤枠）をタップします ２．「スケジュール」をタップします ※1

３．スケジュール月間画面が表示されます
※１ 
地球儀をタップすると、
PC版のスケジュール受信一覧画面が表示されます

１．スケジュールを確認する
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スケジュール

１-２：スケジュール詳細を確認する
リストボタンまたはカレンダー下の赤枠部分をタップすると画面下に日間のスケジュールが展開されます。

確認したい日間スケジュールをタップすると、詳細画面に遷移し内容を確認できます。

当日または選択した日

のスケジュールが展開

されます。
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スケジュール

1-３：週・日間スケジュールを確認する
カレンダー表示から確認したい日付をタップすると上部が週間スケジュール、その下に当日、または
選択した日のスケジュールがタイムラインで表示されます。

各スケジュールをタップすると、そ

のスケジュールの詳細画面が表示

され、内容を確認できます。

タップした日付のタイムライ

ンに切り替えができます。

時間指定のないスケジュー

ルはタイムラインの下に表示

されます。

赤枠部分をドラッグすると、時間指

定なしスケジュールの表示の高さを

変更できます。
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スケジュール

1-４：リスト表示でスケジュールを確認する
カレンダー表示から確認したい日付をタップし、タイムライン表示に切り替えます。

次にリストボタンをタップすると、リスト表示に切り替わります。

タップすると元の表示に戻ります。

4 / 7 



スケジュール

右方向へスワイプすると翌月のスケジュールへ
左方向にスワイプすると先月のスケジュールへ

補足１．スケジュール画面の表示について

スケジュールを更新します。

スケジュール検索条件入力

画面が開きます。

ユーザ名をタップするとユーザ選

択画面に遷移します。

グループやユーザを選択して切り

替えられます。

当日の日付は黄色くマークされ

ています。

当月のスケジュールに遷移しま

す。

赤枠内の「＜」「＞」をタップ、また

はカレンダー表示のエリアを左右

にスワイプすることで、表示月を

変更できます。

また、年月表示部分をタップする

と年月の入力画面が開き、表示

年月を選択できます。

スケジュールを登録できま

す。（次ページ参照）

日間表示、一覧表示などに

切り替わります。
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スケジュール

スケジュール画面の「＋」ボタンをタップすると、当日、または選択した日のスケジュール登録画面に
遷移します。必要事項を入力し、「登録」ボタンをタップするとスケジュールの登録が完了します。

スケジュール登録時に同時登録者を設定した場合、同時登録のユーザから出欠確認を取ることができます。
出欠確認を設定したスケジュールの編集権限は、本人と同時登録者のみになります。

2．スケジュールを登録する

補足２．スケジュールの出欠確認

このスケジュールを編集で

きるユーザを設定します。

同時登録ユーザの選

択画面に遷移します。

同時登録ユーザを選択

後、「出欠確認」にチェッ

クを入れることができま

す。

時間設定のありなしを切り

替えることができます。

添付ファイルを選択できます。

このスケジュールを公開

する範囲を設定できます。
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スケジュール

スケジュール詳細画面から、スケジュールの編集・削除・複写ができます。

　　　　スケジュール編集画面

スケジュール複写登録画面

補足３．スケジュールの編集・削除・複写

スケジュール編集画面に遷移します。

スケジュール複写登録画

面に遷移します。

スケジュールを削除できます。
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