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HCL Sametime Meetings 操作ガイド

「予め」任意の名称で
会議室を複数作成できます

一度作成した会議室は
再利用できます

他者の会議室に参加した
履歴が表示されます

会議室URLのコピー

会議室のオプション

「管理対象」にすると
予約済み会議室にできます

「一時的な」会議室で
開催できます
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HCL Sametime Meetings 操作ガイド

録画のダウンロードリンクは
チャット欄にあります

カメラ、マイクへのアクセス
要求は許可してください

画面中央の
単一ユーザー/複数ユーザー

表示切り替え
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HCL Sametime Meetings Tips

• トラブル時

• F5やCtrl+Rでリロードしてください。

• 画面の共有

• 共有画面選択一覧の一番下にある「全画面」が便利です。

• 音量調整・ミュート

• スピーカーやマイクの音量調整はOS側で調整してください。

• ミュート時、スペースキーを押すと一時的にミュートが解除できます。

• 自分の声が流れていることは、参加者アイコン左側の青色縦のアイコンで確認できます (図参照)。

• マイクやカメラの選択は「設定」パネルを行います。スピーカー出力の選択はOS側で行います。

• 「参加者」パネルの「オプション」で全員の一斉ミュートができます (個別のミュートも可)。

• 録画ファイル

• 録画ファイルはその会議に参加した人のチャット画面に表示されます。参加していない人には表示されません。

• 録画ファイルは一定時間後、自動的に削除されます。

• Sametime Meetings にログインしていないと、ダウンロードできずエラーになります。

縦型青色ドットでマイク音量
(相手に聞こえているか) を

確認できます
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