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この度は、ZMEETING をご利用いただき、

ありがとうございます。

本書は、ZMEETING®のご利用方法をご説明しています。

サービスの仕様変更により、本書の内容とサービスが一致しない場合がありますので、ご了承ください。

本書の表示やマークについて

ZMEETING をご利用するにあたり、事前に設定いただきたい事項、会議予約から終了までの一連の操

作、ご注意いただきたい事項とエラー・問題が起こった場合の回避策などを記載しています。

                ご確認をお願いいたします。未確認の場合、一時的に

                   サービスをご利用いただけない等の不都合が生じる

                   可能性があります。

                

知っておくと便利なことや、知っておいていただきたいこと

                   を記載します。

                   

特定の操作において、前提条件がある場合に記載します。

                    

                    禁止事項です

                      

注意事項

アドバイス

禁止事項

前提条件
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連携動作概要

ZMEETING と他サービスとの連携について記載します。

No. 連携サービス 概要 詳細

2 Zoom 字幕連携 ZMEETINGのテキスト化結果を字幕

として表示する

3 Google カレンダー 予約連携 ZMEETINGの予約と同時に予約がで

きる

4 Dropbox 保存先設定 ZMEETINGの会議結果を保存できる

5 Box 保存先設定 ZMEETINGの会議結果を保存できる

6 メール 議事録送信 ZMEETINGの会議結果をメールで送

信できる

7 Slack 議事録送信 ZMEETINGの会議結果を設定したチ

ャンネルに送信できる
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Zoom連携

2.1. テキスト化結果を Zoomの字幕として表示する

Zoom画面上に字幕表示が行えます。その動作設定の説明をいたします。

1. Zoom会議画面にて「字幕」アイコンを選択し、 「API トークンをコピー」を押下する

2. ZMEETING会議画面にて「設定」アイコンを選択し、「ZooｍAPI トークン」欄に

Zoomの API トークンを貼り付ける

アドバイス

Zoomの字幕連携は ZMEETINGの連携を行っていなくても使用可能です。

Zoomの字幕設定については Zoomのヘルプセンターをご参照ください。

https://support.zoom.us/hc/ja/articles/207279736-%E5%AD%97%E5%B9%95%E3%81%A8%E3%83%A9%E3%82%A4%E3%83%96%E6%96%87%E5%AD%97%E8%B5%B7%E3%81%93%E3%81%97%E3%81%AE%E6%9C%89%E5%8A%B9%E5%8C%96%E3%81%A8%E7%AE%A1%E7%90%86
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連携が成功すると設定画面上に成功をした旨の表示が行われます。

3. ZMEETING にて識字が行われると Zoom画面の「字幕」アイコンから「字幕を利用

できます」という吹き出しが表示される

4. 「字幕」アイコンのシェブロンを選択し「サブタイトルを表示」を選択する

注意事項

Zoomの字幕表示はユーザー毎に出し分けられます。字幕を出したいユーザーは「４．」

の操作を行う必要があります。
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5. Zoom画面にて字幕が表示される

※以下は別ウインドウにて過去の字幕も同時に表示が行える「フルトランスクリプト」の表

示方法の説明です。

6. 字幕」アイコンのシェブロンを選択し「フルトランスクリプトを表示」を選択する
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7. トランスクリプト上に会議の識字内容がリスト表示される

字幕表示の説明は以上になります。

注意事項

Zoomの字幕表示はユーザー毎に出し分けられます。字幕を出したいユーザーは

「６．」の操作を行う必要があります。
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Google カレンダー連携

3.1. Google カレンダーとの連携設定を行う

1. ユーザー設定画面にて「Google カレンダーとの連携」を押下する

2. Google カレンダー連携画面にて設定を行いたい Google アカウント情報を入力

し、Google にログインします。
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3. Google にログインすると、「Googleアカウントへのアクセスのリクエスト画面」が表

示されます。本画面で ZMEETINGの利用規約やプライバシーポリシーをご確認頂

いた後、「許可」ボタンをクリックします。

4. 「Google カレンダとの連携に成功しました」と記載された ページが表示されたら、連

携のための設定は完了です。
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3.2. ZMEETINGの予約と同時に Google カレンダーも予約

する

1. ZMEETING にて予約画面に遷移する

ZMEETINGの予約についてはユーザーマニュアル本編 5. 会議を予約するを参照

2. 予約の情報を入力後会議オプション欄にて「Google カレンダーに登録する」にチェッ

クを入れる

3. 予約画面にて「作成」ボタンを押下し予約を作成する

file:///G:/共有ドライブ/pj-zmeeting/10_マニュアル/最新版/ZMEETINGユーザーマニュアル_ver202108.docx
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4. 予約が完了すると Google カレンダー上に予約が登録されます

この予約に設定されている URLから ZMEETING を起動することができます。

Zoomの予約も同時に行った場合は、登録される URLが Zoom、ZMEETINGの共通 URL となります。
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3.3. Google アカウントとの連携を解除する

1. ユーザー設定画面にて「Google カレンダー連携を解除する」ボタンを押下する

2. 連携が解除されると画面にこのような解除完了のお知らせ表示がでます。

また、ZMEETINGのユーザー設定画面の「Google カレンダ連携ステータス」欄に

は、「未連携」と表示されます。



           ZMEETING ユーザーマニュアル サービス連携編

15

2023 version01

Dropbox 連携

4.1. Dropbox との連携設定を行う

4.1.1. Dropboxのインストールを行う

Dropbox を未使用の方は連携前に Dropbox をインストールする必要があります。

1. ユーザー設定画面にて「Dropbox と連携」ボタンを押下します。

2. 連携するアカウントの選択をします。ここでは Googleアカウントを使用します。
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3. Dropboxが未利用（未インストール）の場合、Dropboxの登録画面が表示さ

れます。

4. 案内に従ってインストーラーファイルをダウンロードします。

5. ご利用の PC にてインストールを行います
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6. 完了表示が出て準備完了です。

※次へボタンを押下し、Dropboxのサービス選択を行い画面を閉じます。

以上の設定をすると、次ページで紹介する Dropbox と連携設定を行う事ができます。

4.1.2. Dropbox連携を行う

1. ユーザー設定画面にて「Dropbox と連携」ボタンを押下します。
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2. Dropboxログイン画面が表示されたら、連携設定を行いたいアカウント情報（ここ

では Googleアカウントなど）を入力し、Google にログインします。

3. ログインアカウントへのアクセスのリクエスト画面

Google にログインすると、「Googleアカウントへのアクセスのリクエスト画面」が表示

されます。本画面で ZMEETINGの利用規約やプライバシーポリシーをご確認頂いた

後、「許可」ボタンをクリックします。



           ZMEETING ユーザーマニュアル サービス連携編

19

2023 version01

4. 「Dropbox連携が完了しました」と設定ページに表示されたら、連携のための設定は

完了です。 また、ZMEETINGのユーザー設定画面の「Dropbox連携ステータ

ス」欄には、「連携済み」と表示されます。
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4.2. 議事録を Dropbox に保存する

4.2.1. Dropbox に保存する（議事録画面からの遷移）

1. 議事録画面（予約詳細画面）にて「議事録送信（Dropbox）」を押下する

2. 送信先のフォルダを選択する

送信先のフォルダ設定方法は「4.4. Dropboxの連携フォルダを指定する」に記載

3. 送信確認ダイアログにて「OK」ボタンを押下する
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4. 送信完了ダイアログにて「OK」ボタンを押下する

「Dropboxへの送信」を行うと、連携設定している Dropbox アカウントに議事録のWord形式ファイルが保

存されます。

4.2.2. Dropbox に保存する（会議ウインドウ画面からの遷移）

1. 会議ウインドウ画面にて「送信」アイコンを押下する
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2. 送信メニューから「議事録を Dropbox に送信」を押下する

3. 送信が完了すると送信メニューに以下文言が表示されます

アドバイス

「Dropbox への送信」を行うと、連携設定している Dropbox アカウントに議事録の

Word形式ファイルが保存されます。
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4.3. Dropbox との連携を解除する

1. ユーザー設定画面にて「Dropbox連携を解除する」ボタンを押下する

2. 連携解除の表示の「Dropboxの設定画面でアプリのリンクを解除ください。」を押

下する
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3. 以下の Dropbox.comのページにて「リンクを解除」ボタンを押下する

4. ZMEETINGのユーザー設定画面の「Dropbox連携ステータス」欄が「未連携」と

表示されていることを確認する
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4.4. Dropboxの連携フォルダを指定する

Dropboxの連携先フォルダを設定できます。

１． ユーザー設定画面にて「Dropbox フォルダ登録」欄の「新規登録」を押下する

２． フォルダ登録名とフォルダパスを入力し「登録」を押下する

Box連携

5.1. Box との連携設定を行う

5.1.1. Box連携設定

1. ユーザー設定画面にて「Box と連携」ボタンを押下します。

2. Box へログインを行い、アクセス許可をします。
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3. 「Grant access to Box」を押下します。

4. 連携が完了すると、Box連携ステータスに「連携済み」と表示されます。

  Dropbox連携を行う

5.2. 議事録を Box に保存する

5.2.1. Box に保存する（議事録画面からの遷移）

1. 議事録画面（予約詳細画面）にて「議事録送信（Box）」を押下する
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2. 送信先のフォルダを選択する

送信先のフォルダ設定方法は「5.4. boxの連携フォルダを指定する」に記載

3. 送信確認ダイアログにて「OK」ボタンを押下する

4. 送信完了ダイアログにて「OK」ボタンを押下する

「Boxへの送信」を行うと、連携設定している Boxアカウントに議事録のWord形式ファイルが保存されます。
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5.2.2. Box に保存する（会議予約ウインドウからの遷移）

1. 予約作成ウインドウ画面にて「Box へ保存」にチェックを入れ作成を押下する

アドバイス

「Box への送信」を行うと、会議終了後に連携設定している Box アカウントに議事録の

Word形式ファイルが保存されます。
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5.3. Box との連携を解除する

1. ユーザー設定画面にて「Box連携を解除する」ボタンを押下する

2. 「Box連携を解除しました。」と表示されます
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5.4. Boxの連携フォルダを指定する

Boxの連携先フォルダを設定できます。

１． ユーザー設定画面にて「Box フォルダ登録」欄の「新規登録」を押下する

２． フォルダ登録名とフォルダパスを入力し「登録」を押下する
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Slack 連携

ZMEETING を Slack と連携させるためには、まず最初に Slackの管理画面からアプ

リの作成を行う必要があります。

6.1. Slackのアプリを作成する

1. ブラウザから Slackにログインしている状態で、以下の URL にアクセスしてください。

https://api.slack.com/apps

2. 「Create an App」ボタンをクリックします。

https://api.slack.com/apps


           ZMEETING ユーザーマニュアル サービス連携編

33

2023 version01

3. 「Create a Slack App」ダイアログが表示されたら、[App Name]欄に任意のア

プリ名を入力します

4. 「Development Slack Workspace」欄は、連携を希望するワークスペースを選

択します。

5. 「Create App」ボタンをクリックし、アプリ作成を完了します。
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Slackの管理画面から Slack アプリの作成が完了すると以下の「Basic Information」画面が表示されます

6. 「Add features and functionality」をクリックします。

7. 表示されたメニューから更に「Permissions」をクリックします。



           ZMEETING ユーザーマニュアル サービス連携編

35

2023 version01

8. 「OAuth & Permissions」画面が表示されたら、以下の「Scopes」 > [Bot 

Token Scopes] 項目までスクロールして「Add an OAuth Scope」ボタンを押

下する

9. Scope設定項目がプルダウンメニューで表示されますので、以下２つの設定を選択

してください。

・chat:write

・files:write
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以下のように表示されていれば問題ありません

10. 「OAuth ＆ Permissions」画面にて「Install to Workspace」ボタンを押下

します。

11. Slackワークスペースにアクセスする権限をリクエストしている旨を示す画面が表示

されたら、「許可する」ボタンを押下します
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表示される Slackアプリの名前やワークスペース名はお客様の環境により変わります。

12. 「OAuth & Permissions」画面が再度表示されます

13. [Bot User OAuth Token] 項目の[Copy]ボタンをクリックし、作成した

Slackアプリの認証用トークン文字列をクリップボードにコピーします

注意事項

コピーしたトークン文字列は次ページで説明する設定操作で使用します。
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作成した Slack アプリを、ZMEETING と連携させたい Slack チャンネルに登録します。

ZMEETING と連携させたい Slack チャンネルを Slack画面上で選択し、前ページまでの手順で作成した

Slack アプリを同チャンネルに登録します。

14. ZMEETING と連携させたい Slack チャンネルを Slack画面上で選択し、画面

右上に表示される i マークを押下してチャンネルの「詳細」メニューを表示します

15. [詳細]項目の「・・・（その他）」を押下し、表示されたメニューから「アプリを追加す

る」を押下します
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16. 当該チャンネルに登録するアプリの名前を検索フィールドに入力し、登録したいアプ

リの「追加」ボタンを押下する

17. アプリ登録が正常に完了すると④の画面が当該チャンネルに表示されます

18. ユーザー設定画面にて「Slack チャンネル登録」項目の「新規登録」ボタンを押下す

る
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19. Slack チャンネル登録画面で以下の情報を入力します

【チャンネル名】 ZMEETING と連携させたい Slack チャンネルの名前を入力

【TOKEN】 手順 13.でコピーしたトークン文字列を入力

20. 「登録」ボタンをクリックすると、Slack チャンネルとの連携設定が完了します

以上の設定をすると、議事録画面にある「議事録送信（Slack）」ボタンをクリックすると、連携先の Slack チャ

ンネルに議事録データを投稿することができます。
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メール連携

会議に招待したユーザー対し議事録をメールで送信できます。

1. 議事録画面にて「議事録送信（メール）」ボタンを押下する

問い合わせ窓口

8.1. ご利用における問題、お困りごとなどについて

ZMEETINGのご利用に関わるお問い合わせはこちら

https://www.zmeeting.biz/support

注意事項

設定しているメールアドレスが実在するアドレスではない場合メールが届きません

https://www.zmeeting.biz/support
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8.2. ライセンスプランの追加、アップグレードについて

ZMEETINGのライセンスの追加、アップグレードについては、ご購入いただいた販売店さ

まへお問い合わせください。
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マニュアル更新履歴

Version 発行・改定日 内容

202103 2021年 3月 1日 初版作成

202107 2021年 8月 2日 最新内容へ更新

202108 2021年 8月 5日 ファイル形式を更新

202109 2021 年 9月 1日 最新内容へ更新

202111 2021 年 11月 4日 以下章を追加

2.2.1. 会議予約連携時の

Zoomの会議室設定について

202212 2022年 3月 30日 Box連携設定

202301 2023年 1月 28日 Dropbox保存先フォルダの指定機

能追加に伴い

「4.2. 議事録を Dropbox に保存

する」に手順を追加

「4.4. Dropboxの連携フォルダを

指定する」の章を追加

box保存先フォルダの指定機能追加

に伴い

「5.2. 議事録を box に保存する」に

手順を追加

「5.4. boxの連携フォルダを指定す

る」の章を追加

202401 2024年 1月 22日 「Zoom連携機能」の章の一部を削

除


