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Å本マニュアルは、MeetingPlaza バージョン9から採用されたWindows クライアントの「標準」画面について説
明したものです。既存の画面および既存の個々の機能については「MeetingPlaza Windows クライアントマ
ニュアル」をご参照ください。

Å本「標準」画面をご利用になるには、Windows クライアントバージョン9.0以上が必要です。製品Webページ
や、入室前に表示される「アプリをインストール」などからクライアントプログラムインストールしてご利用ください。

Å本「標準」画面では、これまでの標準画面にあった一部の機能がご利用できなくなっております。本書添付の
「FAQ」を参照ください。

Å本「標準」画面はWindows クライアントのみに対応していります。その他のクライアント(Mac、iOS、Android
等)でも会議に参加できますが、画面レイアウトなどの表示や操作は異なりますのでご注意ください。
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ể.

各種操作や設定な
どのメニューを表示し
ます。
( 参照)

ビデオ映像や、共有中の資料を表示します。表示
レイアウトは、設定により異なります。
( [ ] 参照)

ビデオや、音声に関する設定や調整を
行います。
( [ ] , [ ] ,
[ ] 参照)

会議から退出します。
ウィンドウ右上の[×]
でも退出できます。

チャットや、画面切り替えなどのアクションなどを受信
した際に表示されます。
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ご自身の端末や相手のカメラ映像が表示されます。
あらかじめ保存した静止画像を表示することも可能です。

マイクをオン

マイクをオフ

予約時に設定された参
加者の名前、または入
室時に設定した名前が
表示されます。
名前の前に★マークが
あるユーザーは、「特権
ユーザー」を示していま
す。

ご自身のビデオ表示枠である場
合は、通常濃い青色のバーが
表示されています。

このバーが、黄色や赤色になった
場合はそのユーザーの通信状態
が良く無いことを示しています。

マイクがオンの状態だと、その端末のビデオ
表示枠はピンク色になります。
名前表示の下には、音声レベルが表示さ
れます。

ご自身の映像の一時停止や、
静止画撮影、静止画選択、
挙手などの操作を行うことがで
きます。

2.
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Å標準画面には3種類のビデオレイアウトがあり、用途に応じて使い分けることができます。

Å ：

会議室に入室しているユーザー端末のビデオを均等のサイズでタイル上に表示します。

Å ：

会議室に入室している特定の1ユーザーを画面全体大きく表示し、

その他のユーザーは画面の脇に表示します。大きく表示するユーザーは

会議中に切り替えることができます。

Å ：

ワイドと同様、特定の１ユーザーを大きく表示しますがその他のユーザーは表示しません。

入室しているユーザー名は、[メニュー]＞[ユーザーリスト]で確認することができます。

Å特権ユーザーによって、会議開催中に変更することができます。ビデオレイアウトは会議室に入室しているすべ

てのWindows クライアントに反映されます。

※ビデオレイアウトはWindows クライアントのみ有効です。
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特権ユーザーは、以下のような会議や一般ユーザーへの管理操作を行うことができます。

Å一般ユーザーによる資料共有操作の禁止を行うことができます。会議参加者による意図しない資料
の切り替えや操作を防ぐことができます。「[ ] 」参照。

また、一部の一般ユーザーにのみ操作を許可することもできます。

Åビデオレイアウトの変更を行うことができます。ビデオレイアウトは会議に入室しているWindows 端末す
べて同じレイアウトになります。またワイドやフォーカスのビデオレイアウトで中央に表示する映像を選択
することができます。これらの操作は、一般ユーザーにも許可することができます。
「[ ] 」参照。

Å会議室に入室しているユーザーのマイク・スピーカーボリュームやエコーキャンセラー設定、発話方法など
を遠隔から確認、設定変更することができます。
(MeetingPlaza for Windows 操作マニュアル参照）
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操作説明
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■
この会議室に入室している一般ユーザーにビデ
オレイアウト（グリッド/ワイド/フォーカス）の変
更操作を許可、または禁止します。

- [ ]：一般ユーザーによるビデオレイアウ
トの操作を禁止します。

- [ ]：一般ユーザーによるビデオレイアウ
トの操作を許可します。

Ẍ
その会議室に入室している一般ユーザーに資料共有（アプリ
ケーション共有/デスクトップ共有/ファイル共有/仮想ファイル共
有/ホワイトボード共有）の操作を許可、または禁止します。

- [ ] ： 一般ユーザーによる資料共有開始や共有中の
操作/タブの切り替えを実施できないようにします。

※禁止中に特定の一般ユーザーを指定して資料共有操作を実施させたい場合
は、[メニュー]>[ ユーザーリスト]>[ 詳細設定]>[ 参加者の制御]で許可する
ユーザーを設定してください

※特権ユーザーは、上記設定にかかわらず常に資料共有操作が可能です。

- [ ]：一般ユーザーによる資料共有の操作を許可します。

[ ]
入室している会議において、一般ユーザーの各種操作の制限を設
定します。

【このボタンは「特権」ユーザーにのみ表示されます】

ể. [ ]
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■
- [ ]：
ビデオの画質を下げて、通信量やCPUの負
担を低減します

- [ ]：
入室時の通信状況に応じて、最適と思わ
れる画質を自動設定します。

- [ ]：
その端末や通信帯域設定において可能な、
最も良い画質にします。
※画質は、送信・受信ともに影響します。

Ẍ
- [ ]Ḳ
会議室に入室しているユーザーのビデオ映像を均等のサイズで
タイル状に表示します。

- [ ]Ḳ
1ユーザーのみ大きく表示し、そのほかのユーザーは画面の脇に
小さく表示します。

- [ ]Ḳ
1ユーザーのみ大きく表示します。その他のユーザーは表示され
ません。

※大きく表示されるユーザーの映像は会議室に入室しているWindows クライアント端
末すべて全て同じです。
※大きく表示されるユーザーは、変更することができます。

[ ]
自画像、および受信している相手画像の画質を調整します。
「映像重視」がもっとも画質(映像の精細さや動き)が良くなりますが、その
分通信帯域への圧迫や端末のCPU負担が増加します。通信状態が特
に悪い場合は、「帯域節約」をお試しください。

Ễ.[ ]
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Ẍ
マイクのオン/オフ切り替える方法を設定できます。

※会議室の設定によっては、変更できない場合があります。
※通常は、前回その端末で設定した発話方法になっていますが、会
議室の設定によっては入室時に強制的に発話方法が変更される場
合があります。

■ ②
マイクの音量調整を行います。利用するマイクを変更する場
合は、 >[ 設定] 、もしくは[メニュー]>[ 設定]>[ 音
声]タブのマイクの項目にて行うことができます。

Ẍ ③
スピーカーの音量調整を行います。
利用するスピーカーを変更する場合は、>[ 設定]、
もしくは[メニュー]>[ 設定]> 「音声」タブのスピーカーの項目
から、実施できます。

[ ]
ご自身の端末のマイクボリュームや、スピーカーボリューム、
発話方法の変更などを行うことができます。①

②

③

※ 詳しくは「MeetingPlaza for Windows 操作マニュアル」をご参照ください。

ễ.[ ]
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■ 資料共有
資料共有を開始します。

■チャット
チャットウィンドウを表示します。

■ユーザーリスト
会議入室ユーザーの一覧を表示します。

■会議室管理
この会議全体に関する管理操作や録画
操作などを行います。

■通知
会議中に受信した通知履歴を表示しま
す。

■設定
各種設定画面を表示します。

■ヘルプ
ヘルプ（マニュアル）への参照画面
を表示します。

■バージョン
現在利用しているクライアントの
バージョン情報の表示や動作状態
を表示します。

※メニューの表示内容は、予約会議室/常設会議室、会議設定、ユーザー権限などにより、異なる場合があります。

Ệ.[ ]
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[ ]
共有する方法を選択します。それぞれ以下のような特徴がありますので
参加状況や資料のプレゼン方法に応じてお選びください。

ご自身のWindows 端末で起動中のアプリケーションを指定して、その画面
イメージを共有します。Windows 以外の端末でも共有することができます。
※1、※2、※3、

ご自身のWindows 端末のデスクトップ全体、または範囲指定した領域の
画面イメージを共有しますWindows 以外の端末でも共有することができま
す。※1、※2、※3、

パワーポイントやエクセルなどのファイルを選択して共有します。原則、
Windows 端末同士でお使いください。パワーポイントファイルでは、ページ
送りを同期することができます。※4

専用の仮想プリンタを使って、資料の印刷イメージを作成しこれを共有しま
す。Windows 以外にもiOS、Android で共有でき、ページ送りも同期す
ることができます。※5、※6

ホワイトボードを表示し、線や文字を書きながら共有することができます。
※7

※4：会議に入室している端末が、Windows 端末であるときにご利用ください。
Windows 以外では表示できない場合があります。また、各Windows 端末にそのファイル
を開くためのアプリケーションがインストールされている必要があります。
※5：仮想ファイル共有は、Macでは現在サポートしていません。
※6：資料によっては受信側で文字化けや、色または描画図形を完全に再現できない場
合があります。
※7：Windows クライアント以外ではサポートしていません。

※1：比較的通信帯域を使用します。また、ビデオ動画など、動きや変
化の多いものは共有に適していません。
※2：音声は共有しません。
※3：共有する対象の領域が広い場合は、(例えば4Kなど高精細なディ
スプレイの場合など)通信帯域を圧迫し、共有に時間がかかったり、受信
側の端末に負荷がかかるなどが起こり得るため、できるだけ共有する範囲
は制限してお使いください。

ệḰ[ ] > [ ]
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※ 資料共有の操作方法など、詳しくは「MeetingPlaza for
Windows 操作マニュアル」をご参照ください。

※上記はレイアウトがワイド、またはグリッドの場合のイメージです。
フォーカスの場合は、右側のビデオ映像枠は表示されません。

[AP共有]や[デスクトップ共有]では、共有する側と共有された側の画面表示が異なります。

6Ḱ [AP ] [ ]

選択したアプリケーションのウィ
ンドウまたはデスクトップ領域

資料共有を受信したときの画
面イメージ
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※ 資料共有の操作方法など、詳しくは「MeetingPlaza for
Windows 操作マニュアル」をご参照ください。

※上記はレイアウトがワイド、またはグリッドの場合のイメージです。
フォーカスの場合は、右側のビデオ映像枠は表示されません。

[ファイル共有]や[仮想ファイル共有]では、共有されたファイルをその端末内のアプリで表示します。

7Ḱ [ ]

選択したファイルをその端末の
アプリで表示

共有されたファイルをその端末
のアプリで表示
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※ 資料共有の操作方法など、詳しくは「MeetingPlaza for
Windows 操作マニュアル」をご参照ください。

※上記はレイアウトがワイド、またはグリッドの場合のイメージです。
フォーカスの場合は、右側のビデオ映像枠は表示されません。

[ホワイトボード共有] では、描画したイメージがそのまま相手端末に表示されます。

8Ḱ [ ]

描画した内容 描画した内容



Copyright© 2018 NTT TechnoCross Corporation 16

[ ]
入室後のチャットの履歴を参照できます。

- 入室中の全ユーザーへチャットを送信することができます。※1

- 送信は[送信ボタン]をクリックするかShfit+Enter キーを押下します。

- チャットを受信すると、Windows クライアントの画面右下に、数秒間

吹き出し表示されます。

※1：ユーザーを指定して送信することはできません。

ịḰ[ ] > [ ]
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[ ]
会議入室中のユーザーを確認することができます。

- [詳細設定]をクリックすると、より詳しい表示や各ユーザーに対する操

作を行う画面が表示されます。

- ユーザー名左側アイコンが、黄色いユーザーは、特権ユーザであること

を示しています。

- 予約会議の場合は、招待しているユーザーがすべて表示され、未入

室のユーザーを確認することができます。

※詳細設定の[参加者の制御]は特権ユーザーのみ可能です。

※詳細設定の画面について、詳しくは「MeetingPlaza for Windows 操作マニュアル」をご

参照ください。

10Ḱ[ ] > [ ]
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[ ]
入室している会議室の管理を行います。

※ 上記は、常設会議室、特権ユーザーの表示例です。権限や会議室によっては管理可能な項目が無い場合があります。
※ それぞれの機能に関する詳しい情報は「MeetingPlaza for Windows 操作マニュアル」をご参照ください。

■ [ ] (特権,録画権限のあるユーザーのみ)

- 録画の開始、終了などを行います。[録画機能]をクリックすると、操作ウィンドウ
が表示されます。

- 録画したデータは、「ビデオ」フォルダに格納されます。

■[ ] (常設会議室のみ)

- 会議室に鍵をかけることで、以後の入室を禁止することができます。

- [鍵の管理]をクリックすると、現在の鍵の状態が表示され、鍵をかけるか、または
解錠するかを設定することができます。

■[ ] (予約会議のみ）

- 会議へ入室するゲストユーザーをメールで招待します。
招待にはあらかじめゲストユーザー枠を確保したうえで、会議室管理者の
アカウントが必要です。

11Ḱ[ ] > [ ]
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[ ]
会議入室中に通知された内容を確認することができます。

- 会議室全体のレイアウト変更や、その端末で行った操作(録画の開始、終了など)など、
過去の通知内容を確認することができます。

- 通知には、会議入室中の全員に通知されるものと、ご自身の端末だけに通知されるも
のがあります。

※通知項目は、今後追加・変更する場合があります。

<通知項目例>

- 会議全体：レイアウトや特権話者表示の変更、資料共有操作の禁止/許可など

- 自端末内：自動録画開始や手動での録画開始/終了など

12Ḱ[ ] > [ ]
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[ ]
ご利用中のクライアントの「ネットワーク速度」「接続」「ビデオ」「音声」「共有」「その他」の各種設定を行います。

※ 操作方法など、詳しくは「MeetingPlaza for Windows 操作
マニュアル」をご参照ください。

■ [ ]
通信帯域の自動測定や、手動設定を行います。

■ [ ]
サーバーとの接続方法に関する設定を行います。

■ [ ]

カメラデバイスの選択や、画質の詳細設定などを行います。

■ [ ]
マイクやスピーカのデバイス選択や、エコーキャンセラー、ノイズ
キャンセラーの設定などを行います。

■ [ ]
資料共有時の動作に関する設定を行います。

■ [ ]
スクリーンセーバーの抑止や入室音などの設定を行います。

13Ḱ[ ] > [ ]
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[ ]
サポート窓口へのお問い合わせやマニュアル、FAQを表示します。

14Ḱ[ ] > [ ]
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[ ]
お使いのクライアントアプリの詳細なバージョン情報や接続に関する情報を表示します。

- [情報]ボタンをクリックすると、接続状態に関するより詳しい情報
を参照することができます。

※ユーザーサポート窓口をご利用いただく際は、この画面にある「バージョン」をお伝えくださ
い。

※会議入室中における通信状態を「接続状態(%) 」で表示しています。黄色や赤も
パーセンテージが出ている場合は、通信状況が悪化していますので、接続方法の変更や、

他の通信回線の利用などをお試しください。

15Ḱ[ ] > [ ]
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付録

23
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Å

- ビデオレイアウト設定がフォーカスになっている可能性があります。

ビデオレイアウトがフォーカスになっていると、特定の1ユーザーしか表示されないため
ご自身のビデオ画像枠が表示されない場合があります。
レイアウトやその変更につきましては、その会議の主催者様などへご確認ください。

・ ṕ Ṗ

- カメラがパソコンで正しく認識されていない可能性があります。

カメラのUSBを抜き差しするなどして、正しくパソコンに認識されているか確認してください。

- ビデオが一時停止状態になっている可能性があります。ビデオ枠の右下に表示される再生ボタンを

クリックして、ビデオが表示されるかをお試しください。

24

FAQ
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FAQ

Å

- [ビデオ]ボタンをクリックして、[バランス]や[映像優先]にして改善するかお試しください。

- メニューの[設定]>[ ビデオ]タブで、簡易設定のチェックを外し、画質設定の変更をお試しください。

- 十分な通信帯域が確保できていない可能性があります。メニューの[設定]>[ ネットワーク]タブで、

現在のネットワーク設定を確認することができます。

HD画質をお使いの場合は400bps以上であることをご確認ください。

- 周囲が暗い場合、カメラの製品によっては画像にノイズが出てざらついた映像になることがあります。

明るい場所でお試しください。

- 特権ユーザーにより、その会議での資料共有が制限されている可能性があります。

- 会議室管理者の会議室カスタマイズにより一部、またはすべての資料共有が制限されている

可能性があります。

- 従来の「web共有」は、バージョン9の標準画面で利用できません。AP共有やデスクトップ共有にて

共有したいwebブラウザを選択し、画面を共有してください。
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NTTテクノクロス株式会社
ミーティングプラザ担当

・電話 0120 -753 -677
（受付時間 9:00 ～18:00 ※土日祝祭日および年末年始を除く）

・メールsupport@meetingplaza.com

・web：https://www.meetingplaza.com/support/

mailto:support@meetingplaza.com
https://www.meetingplaza.com/support/

