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[Outlook] ボタン をクリックしてくださ
い



[予定表] ボタン をクリックしてくださ
い



日・稼働日・週・月
のカテゴリで表示の切り替えが可能です

※稼働日は日曜・祭日以外が表示されます※

1時間ごとの予定が表示されます
今表示している日程が

青いバー・濃い青色で表示されま
す

予定共有している社員の
名前が表示されます



[日] ボタン をクリックすると非表示に切り替わり
ます

日表示



週表示

[週] ボタン をクリックすると週表示に切り替わり
ます



月表示

[月] ボタン をクリックすると週表示に切り替わり
ます



予定を追加する場合はまず時間を選択します
9:00~12:00で登録する場合は

「9:00」の時間軸から「12:00」の時間軸
までをドラック&ドロップで選択します



濃い青色で選択されます



選択した濃い青色の部分を右クリックします

予定を追加する場合は「新しい予定」をクリック
します



すべての入力が終わったら「保存して閉じる」をクリッ
クします

件名を入力

内容を入力します

※データをドラック&ドロップで
添付することも可能です※

終日扱いの場合はクリックしま
す

開始日・時間と終了日・時間を指定します



入力した予定が登録されます

登録した予定を「分類」する場合は右クリックし
ます



予定を右クリックするとプロパティに「分類」が表
示されます

分類にカーソルを合わせると「オレンジや青」
などのデフォルト分類がありますので選択します

※ここではオレンジの分類をクリックします※



名前を編集できます
「会議」「外出」「出張」など任意の文字を入

力します

名前を指定したら「はい」をクリックします



色が指定した分類の色に切り替わります

分類は6種類(6色)設定できますので
見たときに一番わかりやすいようにカスタマイ

ズください


