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１．Web会議の概要

１-１．Web会議について

１-２．Web会議のご利用制限について
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Web会議予約

⇒Web会議の予約登録、変更、削除、参照を行うことができます。

Web会議

⇒情報共有システムが提供するWeb会議機能では以下をご利用可能です。

・ビデオ通話

・チャット

・画面共有

・マイク・カメラのミュート

※会議の録音を行うことはできません。

記録や保存を行う場合は、ご利用端末の機能にて画面記録

（画面キャプチャで保存）等を行ってください。

■受発注者間のコミュニケーションを促進します。
■案件担当者であれば、

Web会議の予約登録を行うことができます。

１-１．Web会議について
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１-２．Web会議のご利用制限について

Web会議のご利用制限については、以下をご参照ください。

■Web会議を利用する設定を行っている案件のみ、
Web会議をご利用いただけます。

4人1会議あたりの最大参加人数

2時間1会議あたりの最大会議時間

10時間/案件
※使われなかった予約の時間を含む

1か月あたりの最大利用時間

今月を含めた2か月以内予約可能な期間

Web会議中の予約の変更・削除は不可。
Web会議開始時刻経過後は、会議終了時間
を経過しておらず、かつ誰もWeb会議に参加
したことのない会議（「会議に参加する」ボタン
を一度もクリックしていない状態）である場合
のみ、変更・削除が可能。

Web会議予約の変更・削除
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２．Web会議予約の操作

２-１．Web会議の予約登録

２-２．Web会議の予約変更

２-３．Web会議の予約削除

２-４．Web会議情報の参照

(スケジュール画面)
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Web会議の予約登録を行います。

２-１．Web会議の予約登録

①

＜操作手順＞

①「MENU」をクリックする。

②「コミュニケーション」→「Web会議」をクリックする。

（次ページへ）

②
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Web会議の予約登録を行います。

２-１．Web会議の予約登録

③

④

⑤

＜操作手順＞

③予約したい日付を選択する。

④ 「検索」ボタンをクリックする。

⑤予約したい時間をクリックする。(15分単位)

（次ページへ）
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Web会議の予約登録を行います。

＜操作手順（続き）＞

⑥案件名称を選択する。

⑦予約したい日時を選択する。

⑧Web会議に参加するメンバを

選択し、「＞」ボタンをクリック

する。
※関係者全員を選択する場合は、
「>>」ボタンをクリックします。

⑨「会議名称」と「会議概要」を
入力する。

⑩「登録」ボタンをクリックする。
⇒選択されたメンバ宛てに

通知メールが送付されます。

２-１．Web会議の予約登録

選択されたメンバが表示されます。

⑧

⑨

⑩

⑥

⑦

15分単位での予約ができます。
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予約したWeb会議の内容を変更します。

２-２．Web会議の予約変更

①

＜操作手順＞

①「MENU」をクリックする。

②「コミュニケーション」→「Web会議」をクリックする。

（次ページへ）

②
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予約したWeb会議の内容を変更します。

２-２．Web会議の予約変更

＜操作手順＞

③「検索」ボタンをクリックする。

④予定詳細から変更したいWeb会議の

会議名称をクリックする。

（次ページへ）

③

④
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予約したWeb会議の内容を変更します。

＜操作手順（続き）＞

⑤予約内容を変更し、「修正」

ボタンをクリックする。

※予約日時、メンバ、会議名称、会議

概要の変更が可能
⇒選択されたメンバ宛てに

通知メールが送付されます。

２-２．Web会議の予約変更

■【Web会議開始前】
・予約内容の変更は可能です。

■【Web会議中】
・「会議に参加する」ボタンを一度でもクリックした場合、

予約内容の変更は不可です。
・「会議に参加する」ボタンを一度もクリックしていない場合、

予約内容の変更は可能です。
※「会議に参加する」についてはP.19~20を参照

■【Web会議終了後】
・予約内容の変更は不可です。

⑤
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予約したWeb会議を削除します。

２-３．Web会議の予約削除

①

＜操作手順＞

①「MENU」をクリックする。

②「コミュニケーション」→「Web会議」をクリックする。

（次ページへ）

②
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予約したWeb会議を削除します。

２-３．Web会議の予約削除

＜操作手順＞

③「検索」ボタンをクリックする。

④予定詳細から削除したいWeb会議の

会議名称をクリックする。

（次ページへ）

③

④
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予約したWeb会議を削除します。

＜操作手順（続き）＞

⑤「削除」ボタンをクリックする。
⇒選択されたメンバ宛てに

通知メールが送付されます。

２-３．Web会議の予約削除

■【Web会議開始前】
・予約の削除は可能です。

■【Web会議中】
・「会議に参加する」ボタンを一度でもクリックした場合、

予約の削除は不可です。
・「会議に参加する」ボタンを一度もクリックしていない場合、

予約の削除は可能です。
※「会議に参加する」についてはP.19~20を参照

■【Web会議終了後】
・予約の削除は不可です。

⑤
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予約したWeb会議の内容をスケジュール画面から参照します。

２-４．Web会議情報の参照(スケジュール画面)

①

＜操作手順＞

①「MENU」をクリックする。

②「スケジュール」→「スケジュール」をクリックする。

（次ページへ）

②
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予約したWeb会議の内容をスケジュール画面から参照します。

＜操作手順＞

③会議予定リンクをクリックする。

（次ページへ）

２-４．Web会議情報の参照(スケジュール画面)

③
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予約したWeb会議の内容をスケジュール画面から参照します。

２-４．Web会議情報の参照(スケジュール画面)

■修正・削除が必要な場合は
「２-２．Web会議の予約変更」や
「２-３．Web会議の予約削除」の手順で操作してください。
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３．Web会議の操作

３-１．Web会議の参加

３-２．Web会議のカメラ設定

３-３．Web会議のミュート設定

３-４．Web会議のチャット

３-５．Web会議の画面共有

３-６．Web会議の画面拡大表示

３-７．Web会議の退室
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予約したWeb会議の内容をスケジュール画面から参照します。

３-１．Web会議の参加

①

＜操作手順＞

①「MENU」をクリックする。

②「スケジュール」→「スケジュール」をクリックする。

（次ページへ）

②
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Web会議に参加します。

３-１．Web会議の参加

③

＜操作手順＞

③「情報更新」ボタンをクリックする。

④予定詳細の「会議に参加する」ボタンをクリックする。

（次ページへ）

参加する際はMicrosoft Edge推奨です。

④

開始時刻になりましたら、「会議に参加する」
ボタンをクリックすることができます。
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Web会議に参加します。

３-１．Web会議の参加

＜操作手順（続き）＞

⑤「許可」ボタンをクリックする。
⇒マイクの使用を求められた場合は、
「許可」ボタンをクリックしないとご利用いただけません。

（次ページへ）

⑤ マイク入力ができないPCでは
ご利用いただけません。
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Web会議に参加します。

３-１．Web会議の参加

＜操作手順（続き）＞

⑥参加者（ご本人様）の名前を入力する。

⑦「会議に参加する」ボタンをクリックする。

（次ページへ）

⑥

⑦

名前を入力後、「会議に参加する」ボタン
をクリックすることができます。

入力した名前がWeb会議画面にて表示さ
れます。
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Web会議に参加します。

３-１．Web会議の参加

自分の画面を確認できます。

他メンバーの参加状況を確認
できます。
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Web会議のカメラの有効設定を行います。

３-２．Web会議のカメラ設定

＜操作手順＞

①「設定」ボタンをクリックする。

（次ページへ）

①
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Web会議のカメラの有効設定を行います。

３-２．Web会議のカメラ設定

＜操作手順（続き）＞

②カメラの「有効化」ボタンをクリックする。

③「設定を閉じる」ボタンをクリックする。

②

③
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Web会議のマイクおよびカメラのミュート設定を行います。

３-３．Web会議のミュート設定

解除を行う。

＜操作手順＞

①カメラ・マイクのマークをクリックし、

カメラ・マイクのミュートの設定/解除を行う。

②カメラ映像反転のマークをクリックし、

自身のカメラ映像の反転の設定/解除を行う。

①②
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Web会議でチャット機能を使用します。

３-４．Web会議のチャット

＜操作手順＞

①「チャット」ボタンをクリックする。

（次ページへ）

①
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Web会議でチャット機能を使用します。

３-４．Web会議のチャット

＜操作手順（続き）＞

②メッセージを入力する。

③「送信」ボタンをクリックする。

②

③
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Web会議で画面共有を行います。

３-５．Web会議の画面共有

＜操作手順＞

①「設定」ボタンをクリックする。

（次ページへ）

①
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Web会議で画面共有を行います。

３-５．Web会議の画面共有

＜操作手順（続き）＞

②画面共有の「共有」ボタンを

クリックする。

③共有したい画面を選択する。

④「共有」ボタンをクリックする。

⑤「設定を閉じる」ボタンをクリックする。

（次ページへ）

②

③

④

⑤

「画面全体」「アプリケーションウィンドウ」
「Microsoft Edgeタブ」から選択することが
可能です。



Page 31 © NEC Corporation 2024

Web会議で画面共有を行います。

３-５．Web会議の画面共有

＜操作手順（続き）＞

⑥「他参加者拡大表示」ボタンを

クリックする。

操作手順⑥を実施することで、
共有した画面を他参加者に拡大
して表示することができます。

⑥

画面共有ができない時は、カメラが無効設
定になっている可能性があります。
画面共有する場合は、カメラの設定の有効
化を行ってください。

「＞」ボタンをクリックすることで、
参加者一覧を非表示にできます。
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Web会議で画面共有の解除を行います。

３-５．Web会議の画面共有

＜操作手順＞

①「設定」ボタンをクリックする。

（次ページへ）

カメラを無効設定にすることで画面共有を
停止することも可能です。

①
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Web会議で画面共有の解除を行います。

３-５．Web会議の画面共有

＜操作手順（続き）＞

②画面共有欄の「共有解除」ボタンを

クリックする。

③「設定を閉じる」ボタンをクリックする。

②
③
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Web会議で参加者の画面を拡大表示します。

３-６．Web会議の画面拡大表示

＜操作手順＞

①拡大したい参加者の画面の

「最大化」ボタンをクリックする。

「最大化」ボタンをクリックすることで、参加者の
画面を拡大表示できます。

画面の拡大表示後は「×」ボタンが表示されます。
「×」ボタンをクリックすることで、拡大した画面
を解除することができます。

①
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Web会議の退室を行います。

３-７．Web会議の退室

＜操作手順＞

①「退室」ボタンをクリックする。
⇒Web会議終了時間5分前に通知があります。
⇒終了時間を経過した場合は、自動的に終了します。

①
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４．ご利用にあたって

４-１．Web会議の利用推奨環境について

４-２．ヘルプデスクのご紹介
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■パソコン

ＯＳ ：Windows 10 / 11
ブラウザ ：Microsoft Edge

※最新のサービスパックおよび更新プログラムを適用してください
※Internet Explorer11ではWeb会議はご利用いただけません
※マイク入力が利用できないPCではご利用いただけません

■スマートフォン

iＯＳ ：1７.5.1
ブラウザ ：Safari（Version17.5.1）
■インターネット接続回線

（ブロードバンドが望ましい）
■メールアドレス

（通知メール等の受信に必要）

準備が必要な環境

４-１．Web会議利用推奨環境について
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４-２．ヘルプデスクのご紹介

電 話：050-8893-8267

受付時間：平日9:00～17:00
（土日祝日、当社所定の休業日は除く）

※おかけ間違いにご注意ください

ポータルサイト

※12:00～13:00を除く

ヘルプデスクへご連絡をされる前に
ポータルサイトの 『よくある質問』を
一度、ご確認ください。

お問い合わせが多い質問と回答を
FAQ形式で掲載しています。


