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サイボウズ Officeの使い方 01：スタジオ予約 

 

１．『スケジュール』アイコン＞グループ：ORJO で、ORJO 全体スケジュールとスタジオの予約状況を確認する。 

 

２．例えば、Tbパート練習を 6/22(土)15:00～18:00＠A-Studio に設定します。 

 

３．『ORJO ※スケジュール予約はこちらから』に予定を登録するため、予約日の『+』アイコンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

４．予定の情報を入力し、『登録』アイコンをクリックします。 

   ①日付：6/22(土) 

②時刻：15:00～18:00 

③予定：Tb パート練習 

④参加者：必須ではありませんが、一緒に利用する Tbパートのメンバーを登録しておきます。 

※予定登録者は、デフォルトで設定されています。 

※必須ではありませんが、一緒に利用するメンバーを登録しておくと、予定を管理しやすくなります。 

⑤施設：『ORJO ※スケジュール登録はこちら』、『A-Studio』   ★必須！！ 

  

 

 

 

 

 

参加者や施設を追加する際は、 

右側のリストから追加する項目を選択し、 

『追加』アイコンをクリックする。 

左側のリストに追加されたことを確認する。 

※PC の場合は、Ctrl キーで複数選択可。 



 

５．予約内容を確認します。 ★施設に、『ORJO ※スケジュール登録はこちら』、『A-Studio』が登録されていることを確認！！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

６．グループ：ORJO から、『ORJO ※スケジュール登録はこちら』、『A-Studio』 に予定が登録されていることを確認します。 

   ※ここ(施設)のスケジュール表には、“予定(登録者)”という形式で表示されます。 

 

 

 

７．グループ：(全員) から、参加者に追加したメンバーに、予定が登録されていることを確認します。 

   ※ここ(全員)のスケジュール表には、“予定”という形式で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上 


