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案件トップページ内、スケジュールに

登録した遠隔臨場の予定が表示

されます。

1．予定名の左に表示されている、

  マークをクリックしてください。

 もしくは予定登録時に届く通知

 メールに記載されたリンクをクリッ

 クしてください。
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遠隔臨場入室画面に遷移します。

2．【開始】をクリックしてください。

左図のダイアログが表示されます。

3． 【OK】をクリックしてください。
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左図のダイアログが表示されます。

4．【OK】をクリックしてください。

5．左図のダイアログが表示された

 場合は、【Microsoft Teamsを

 開く】をクリックしてください。

Microsoft Teams が起動します。
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Teamsのアプリがインストールされてい

る場合は、前述までの操作で自動的

にアプリが起動します。

アプリがインストールされていない場合や、

アプリの起動に失敗した場合は、

ブラウザ上で表示されている、

左図のどちらかのボタンをクリックし、

Teamsを起動してください。
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6．ポップアップでマイクとカメラに対する

 アクセス許可が表示された場合は、

 「許可」をクリックします。
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会議入室画面が表示されます。

7．画面下部の「サインイン」をクリックし

 てください。
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Microsoftログイン画面に遷移します。

8．遠隔臨場オプション用のアカウント

 でサインインしてください。
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ログインが完了すると、会議開始画面

に遷移します。

9．【今すぐ参加】をクリックし、遠隔臨

 場に参加してください。

10．主催者は、ゲスト参加者に

 参加許可をしてください。
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1．録画は主催者側で開始します。

 主催者はTeams内の画面下部

 「・・・」をクリックし、「レコーディング

 を開始」をクリックしてください。

 この時点からの録画が開始され

 ます。
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遠隔臨場の終了後に録画データが

自動でダウンロードされます。

録画データのダウンロードが完了したら、

「録画データ登録完了」の通知メール

が送信されます。

1．メールに記載されたリンク、もしくは

 スケジュールから遠隔臨場の予定

 名をクリックしてください。
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2．「遠隔臨場・Web会議システム

 添付ファイル」に録画データが

 添付されていることをご確認くだ

 さい。

 ファイル名のリンクをクリックして

 ファイルをダウンロード、もしくは

 再生アイコンをクリックしてすぐに

 再生ができます。
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画面キャプチャを
BeingCollaborationに保管したい
場合の操作です。

1．添付したい遠隔臨場の予定名を

 クリックしてください。

案件予定詳細画面に遷移します。

2．【編集】をクリックしてください。
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案件予定変更画面に遷移します。

3．画面下部の「遠隔臨場・Web会

 議システム添付ファイル」の部分に

 添付したいファイルをドラッグ＆ド

 ロップしてください。
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4．画面上部,もしくは下部の

 【登録】ボタンをクリックしてください。
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