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①② 会議を行う利用者の部屋を開きます。
③　「会議予約・調整」をクリックします。

①

③
②

③
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④「新しく会議を設定」をクリックします。
⑤「日程調整をせずに設定する」をクリックします。
⑥「Ｗｅｂ会議を行う」にチェックをして、「Ｚｏｏｍミーティング」を選択します。

④ ⑤

⑥

※「日程調整をして設定する」場合も同様にＺｏｏｍミーティングを設定できます。
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⑦ 開催日時、会議タイトル、参加予定者を設定します。
⑧ 入力後、　　　　をクリックします。
⑨ 入力内容を確認し、　　　　　をクリックします。

⑦

設定終了後、参加予定者にメッセージにて
通知が届きます。
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⑩ 設定した会議の時間になると、会議予約・調整画面に「開始」ボタンが表示されます。
　 クリックするとＺｏｏｍミーティングを開始することができます。 

⑩
※「開始ボタン」は開催時間の約10分前から表示されます。


