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1. Giới thiệu  

Google Calendar là một ứng dụng quản lí thời gian của Google cho phép người dùng 

theo dõi lịch làm việc hàng ngày như lịch họp, sự kiện, …., cho phép tạo và gửi lời mời 

đến người khác tham gia vào các hoạt động đó.  

Google Calendar là ứng dụng miễn phí, người dùng chỉ cần có tài khoản Google là có 

thể truy cập ứng dụng từ máy tính, điện thoại, máy tính bảng. 

Với tài khoản email của Trường đuôi @pnt.edu.vn, cán bộ nhân viên, giảng viên, sinh 

viên, học viên có thể sử dụng ứng dụng Google Calendar. 

Trong bài viết này Phòng Công nghệ Thông tin hướng dẫn các bước cơ bản để sử dụng 

Google Calendar bao gồm: 

- Giới thiệu 

- Truy cập ứng dụng Google Calendar 

- Quản lý và chia sẻ lịch 

- Lên lịch cho sự kiện 

- Cài đặt nhắc nhở sự kiện qua email 

- Xem lịch trên các thiết bị khác nhau 

 

2. Truy cập ứng dụng Google Calendar: có 2 cách 

Cách 1: Truy cập từ đường link: www.google.com/calendar  

 

Nhập email đuôi 

@pnt.edu.vn  

https://www.dienmayxanh.com/laptop
https://www.dienmayxanh.com/dien-thoai
https://www.dienmayxanh.com/may-tinh-bang
http://www.google.com/calendar


 

2 
 

 

 

 

Cách 2: Đăng nhập email đuôi @pnt.edu.vn chọn Lịch như hình bên dưới 

 

 

Nhập mật khẩu  

Chọn Lịch 
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3. Quản lý và chia sẻ lịch 

3.1. Tạo lịch mới 

 

 

 

 

Nhấp vào dấu cộng 

để tạo lịch mới  

Giao diện  

Google Calendar 
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Chọn “Tạo lịch mới”  

Nhập Tên  

Nhập mô tả  

Nhấn “Tạo lịch”  
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3.2. Quản lý lịch 

 

 

 

 

 

 

 

Chọn hiển thị Lịch 

theo Ngày, Tuần,… 

Chọn 

Lịch 

hiển thị 

Cài mật độ và màu 

sắc hiển thị Lịch  
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3.3. Chia sẻ lịch 

 

 

 

 

 

 

Nhấn vào dấu  

ở lịch cần chia sẻ  

Chọn “Cài đặt và 

chia sẻ” 
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(1) Hiển thị cho mọi người: tất cả mọi người đều có thể xem lịch 

(2) Hiển thị cho Trường Đại học Y khoa Phạm Ngọc Thạch: tất cả mọi người có email 

đuôi @pnt.edu.vn đề có thể xem lịch 

(3) Chia sẻ với người cụ thể: Nếu chỉ muốn chia sẻ lịch với một vài người cụ thể chọn 

“Thêm người” 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 

Nhập email của người 

muốn chia sẻ lịch 

Chọn quyền cho 

người muốn chia sẻ 

lịch 

Nhấn “Gửi” để gửi 

email đến người muốn 

chia sẻ lịch 

(4) 
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Các quyền cho người được chia sẻ lịch:  

- Chỉ xem thông tin rảnh/ bận (ẩn chi tiết): Người được chia sẻ lịch chỉ biết thông tin 

lịch của người chia sẻ hiện đang rảnh hoặc bận không thấy được các sự kiện chi tiết. 

- Xem tất cả chi tiết sự kiện: Người được chia sẻ lịch xem được tất cả các sự kiện trên 

lịch nhưng không xóa, sửa, thay đổi được các sự kiện trên lịch. 

- Thay đổi sự kiện: Người được chia sẻ lịch có quyền thay đổi sự kiện trên lịch 

- Thay đổi và quản lý chia sẻ: Người được chia sẻ sẽ có toàn quyền trên lịch. 

Sau khi chia sẻ lịch, người được chia sẻ lịch đăng nhập email sẽ nhận được thông báo: 

 

 

Nhấn “Thêm 

lịch này”  
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(4) Lấy đường liên kết có thể chia sẻ: 

 

 

 

 

Người được chia sẻ nhấn vào liên kết để xem lịch: 

- Nếu người được chia sẻ đã đăng nhập email @pnt.edu.vn lịch sẽ hiển thị. 

- Nếu người được chia sẻ chưa đăng nhập email @pnt.edu.vn sẽ hiển thị trang yêu 

cầu đăng nhập, sau khi đăng nhập lịch sẽ hiển thị. 

Nhấn “Thêm” 

để thêm lịch 

được chia sẻ 

Nhấn “Sao chép liên kết”  để 

gửi đường liên kết đến người 

muốn chia sẻ 
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4. Lên lịch cho sự kiện 

 

 

Nhấn nút “Tạo” 

để tạo lịch cho 

sự kiện 

Hoặc nhấn đúp 

chuột vào phần 

hiển thị của lịch 
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Lưu ý: (6) Chọn màu cho sự kiện: Khi sử dụng lịch dùng chung cho các công việc của đơn 

vị nên quy định màu sự kiện của mỗi cá nhân. 

Ví dụ:  

- Các sự kiện liên quan đến Trưởng đơn vị: màu đỏ 

- Các sự kiện liên quan đến Phó Trưởng đơn vị: màu vàng 

- Các sự kiện liên quan đến nhân viên A: màu xanh lá 

- …. 

 

(1) Tên sự kiện 

(2) Chọn 

ngày giờ 

(3) Địa điểm  

(4) Đặt thời gian 

thông báo trước 

(6) Chọn màu 

cho sự kiện 

(9) Sau khi điền 

thông tin, nhấn 

“Lưu” để tạo sự 

kiện 

(8) Nhập địa chỉ 

email của những 

người muốn mời 

tham gia sự kiện 

(9) Cấp 

quyền cho 

khách mời  

(7) Nhập nội dung mô tả, có 

thể đính kèm tập tin tài liệu 

 

(5) Chọn lịch chứa sự kiện 
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5. Cài đặt nhắc nhở sự kiện qua email 

 

 

 

Sự kiện được tạo 

sẽ hiển thị trên 

lịch  

Nhấn vào dấu  

ở lịch cần chia sẻ  
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6. Xem Lịch trên các thiết bị khác nhau 

6.1. Trên máy tính 

Đăng nhập email đuôi @pnt.edu.vn và mở ứng dụng lịch: 

Chọn “Cài đặt và 

chia sẻ” 

Chọn “Email” cho các mục trong phần 

Thông báo khác 
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6.2. Trên điện thoại 

Tải ứng dụng Google Calendar về điện thoại 

 

 

 

 

IOS tải ứng dụng  trên  

App Store 
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Cài đặt và mở ứng dụng trên điện thoại. 

Đăng nhập email đuôi @pnt.edu.vn để thấy lịch cá nhân. 

Nếu là lịch được chia sẻ từ người khác, truy cập email mở email thông báo chia sẻ lịch: 

 

  

Android tải ứng dụng 

trên  

Google Play 

Nhấn “Thêm 

lịch này”  
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Mở ứng dụng Google Calendar trên điện thoại để thấy lịch: 

 

Nhấn “Thêm” 

để thêm lịch 

được chia sẻ 

Ứng dụng trên 

điện thoại  
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Trên đây là phần hướng dẫn các bước cơ bản để sử dụng Google Calendar phục vụ công 

việc. Mọi ý kiến đóng góp và thắc mắc vui lòng liên hệ Phòng Công nghệ Thông tin: 

Email: phongcntt@pnt.edu.vn 

Số điện thoại nội bộ: 127/ 130 

Địa chỉ: Lầu 2, Khu nhà A2, Trường Đại học Y  khoa Phạm Ngọc Thạch. 

 

 

mailto:phongcntt@pnt.edu.vn

