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1.3 アカウント設定の変更
アカウント登録完了後、japan.spreed.comへログインすると、アカウントや登録データ、
パスワードなど、設定内容の変更が可能となります。

設定情報を変更する
タブメニューの ［設定変更］ を選択します1	
管理・変更したい機能を選択します2	

電話会議に参加する
際の認証用PINは、	
このメニューから変更
できます

「連絡先情報の変更」
で登録している電話	
番号やメールアドレス
を変更できます

変更を加えます3	
 ［保存］ をクリックして完了です4	

モデレータIDをセットする
タブメニューの ［設定変更］ を選択します1	
左側のナビゲーションメニューにある電話用PINをクリックします2	
半角7桁のランダムな数字をフィールドに入力して下さい3	
 ［保存］ をクリックすると完了です。次回より、この数字をPINに入力すれば、モデレータ4	
として電話会議に参加できます。
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Chapter II

Webミーティング
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1  Web会議全般について
以下の章ではスプリード全般に関する概要をご案内します。

1.1 spreedの技術要件
spreedを利用するために、わざわざソフトウェアをインストールする必要はありません。そ
の利用場面は実に広範囲に渡るにも関わらず、様々なハードウェアやソフトウェアを必要
としません。この章では要求事項について解説します。

1.1.1 Webミーティングを利用するための要件
Web会議を開催、または開催されたWeb会議へ参加するには、インターネットに接続さ
れたコンピュータとAdobe Flashがインストールされているブラウザが必要です。以下の
リストはspreedでのWeb会議に必要とされるソフトウェアとハードウェアです。

	 Windows、Linux（BSDシステム）、またはMacOSXの内、いずれかのOSが組み込まれ
たパソコン

	 最新版のAdobe Flashがインストールされたインターネットブラウザ。Cookieの設定は
「常に受け入れる」にして下さい。
	 参加者同士のコミュニケーションを可能にする、外付型またはパソコンに組み込まれた
マイクとスピーカ。ヘッドセットがあると便利です。マイクとスピーカが無い場合、コミュ
ニケーションはテキストチャット経由のみとなってしまいます。

	 外付型またはパソコ ン組み込みのWebカメラがあれば、ビデオ映像を表示できます

Flashプラグイン： ミーティングをスムーズに進行したり、何のトラブルもなくミーティ
ングに参加できるようにするには、最新版のAdobe Flashプラグインがご利用のブラ
ウザにインストールされているか、確認して下さい。プラグインの確認や詳しい情報に
ついては、Adobeのサイト(http://www.adobe.com/jp/products/flashplayer/）
へアクセスし、ご確認下さい。 

この章での解説内容

1.1 spreedの技術要件......................................................................................13

1.2 主催者と参加者.............................................................................................14

1.3 利用できるミーティングタイプ......................................................................14

1.4 ミーティングオプション.................................................................................15

1.5 ミーティングへのアクセスとリンクURL.......................................................17
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1.1.2 電話会議を利用するための要件
spreedで電話会議をセットアップするには、Web会議と同様に、インターネットに接続さ
れたコンピュータとインターネットブラウザ、spreedアカウントが必要となります。
電話会議への参加、及び進行を管理する際に必要になるのは、固定電話回線、または携帯
電話だけです。

1.2 主催者と参加者
spreedでは、Web会議に参加する全ての参加者が以下のいづれかの立場となります。

	 ミーティングの主催者は、新たなミーティングを作成する際、出席する参加者に対して
主催者権限を与える（「アクションメニュー」参照）ことも、単純に参加者として招待する（

「参加者リスト」または「参加者を招待する」参照）こともできます。 
	 主催者権限は、ミーティングの開催と管理する全ての権限を持つことになります。 主催
者権限があれば、ミーティングが開始していなくても、準備のために入室することが可
能です。例えばアンケート（「投票・アンケート」参照）を作成・実施したり、会議の様子を
録画（「会議の録画」参照）することができます。更に新たな参加者を招待したり、参加
者をロビーに退室させる権限まで与えられます。

	 参加者は、主に視聴する立場です。参加者が有する権限は限定されます。ただし、参加
するミーティングタイプ（「ミーティングタイプ」参照）と、その設定内容によっては、ミー
ティングの進行・運営に対して積極的な役目を担うようになります。

1.3 利用できるミーティングタイプ
spreedの2つのミーティングタイプは、1回のミーティングに参加する人数と、それらの参
加者のミーティングへの参加方法に違いがあります。 

ミーティングタイプ 「プライベート」
「プライベート」ミーティングでは主催者が参加者リストを作成し、それぞれの
参加者に対し、ログインID（メールアドレス）とパスワード（PIN）を発行します。
ミーティングに参加する際には、そのメールアドレスとパスワードが必要とな

ります。もしくは招待メールに記載された、IDとパスワードが予め含まれたリンクURLから
も参加可能です。参加者リストへ登録せず、ミーティングの開催中に招待することもできま
す（「参加者を招待する」参照）。参加者リストはミーティング画面に表示され、他の全参加
者に対して公開されます。

「プライベート」は、参加される人数が余り多くない場合に向いています。そのため、マイク
とWebカメラを全ての参加者が有効にできるようになっています。「ロビー表示」と「教室
形式」はオプション（「ミーティングオプション」参照）で選択できます。

ミーティングタイプ 「パブリック」
「パブリック」ミーティングでは、ミーティングに参加する際、会議室への入室
画面でパスワードの入力を必要としません。ミーティングID（「ミーティングへ
のアクセスとリンクURL」参照）さえ知っていれば、会議室に入室できます。 

参加者は、会議室へ入室するログイン画面にて、ミーティングの開催中に参加者リストに
表示される名前の入力だけ求められます。
もしくは、主催者はミーティングの開始前に参加者リストを作成し、ミーティングのリンク
URLを記載した招待メールを送信することも可能です。参加者リストは主催者権限を持っ
た参加者にのみ、表示されます。
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「パブリック」ミーティングは、不特定多数が参加するトレーニングやイベントを開催する
場合に向いています。ミーティングを開催・管理する主催者だけに、マイクとWebカメラを
使って音声や映像を配信する許可が与えられます。参加者は視聴者であり、音声や映像を
送信することができません。

「ロビー表示」と「教室形式」のオプションは、パブリックにはありません。

ミーティングタイプ 「Call-In（コールイン）」
Call-Inミーティングは、電話やspreedコールと併用することで、カスタマーサ
ポートを顧客と企業の双方にとって機能的で便利なものにします。顧客に対し
て音声だけでなく、画面を使って説明し、より具体的なアドバイスや商品説明

が可能になります。Call-Inミーティングに参加する顧客は、まずロビー（「ロビー（待合室）」
参照）に案内され、そこで順番をお待ちいただきます。主催者はお待ちいただいている顧客
を1人ずつ入室させることになります。次の顧客のためにミーティングの内容を初期化する
ことも可能です。Call-Inミーティングは、常に常設会議室として作成されます。
Call-Inミーティングを作成するには、対応した有償版のspreedライセンスパッケージを
ご購入いただく必要があります。

1.4 ミーティングオプション
ミーティングタイプによるバリエーション以外に、よりニーズにあったミーティングの開催
を可能にするオプションが用意されています。全てのオプションは、デフォルトでは外れて
いますが、 ミーティングを作成（「新しいミーティングの作成」参照）する際に選択すること
ができます。ただし選択できるオプションは、ミーティングタイプによって異なります。 

ロビー表示
ロビーはミーティングが開催されるまでの待合室です。このオプションを選択すると、全て
の参加者は会議室に入室する前に、まずロビーに案内されます。主催者が許可すると、ロ
ビーから会議室に入室します（詳しくは「ロビー（待合室）」参照）。このオプションは、ミー
ティングタイプ「プライベート」のみ選択可能です。

教室形式
全ての参加者は、主催者の音声を聞き、ビデオ映像を見ることができますが、参加者から
の音声・映像出力はできません。主催者以外は視聴のみとなります。このオプションが表示
されるのはミーティングタイプ「プライベート」だけです。

常設会議室
ミーティングの開催時間は最大24時間までですが、常設会議室を選択すれば、開催時間
を決める必要はありません。常設会議室で作成したミーティングは、ステータスを変更し
ない限り、終了することなく常に開催されている状態になります。

プレゼン資料
参加者がプレゼンテーションの表示内容をPDFでダウンロードできるようにします。

参加者リストを隠す
名前の記載された参加者リストを参加者から見えないように隠します。主催者にだけ表示
されます。ミーティングタイプ「プライベート」で選択可能なオプションですが、ミーティング
タイプ「パブリック」で作成されたミーティングでは標準仕様となっています。
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匿名参加を許可
デフォルト設定では、参加者は「パブリック」ミーティングに参加する際、名前を入力しなけ
ればなりませんが、このオプションを選択することで、名前を入力せずに匿名で参加するこ
とができます。「プライベート」には無い、「パブリック」だけのオプションです。

1.4.1 ロビー（待合室）
ロビーはミーティング開始までの待合室です。ロビーの機能が有効になっていると、招待さ
れた参加者は会議室に通される前に、このロビーでお待ちいただきます。主催者が会議室
への入室を許可すると、参加者の画面はロビーから会議室へ切り替わります。

主催者はロビーで待っている状態の参加者を、参加者リスト（「参加者リスト」参照）で確認
できます。主催者権限を持っていれば、会議室に入室させることも、逆に会議室からロビー
へ退室させることもできます。

通常、ロビー画面には様々な国々の写真が表示されますが、あらかじめアップロードしたプ
レゼンテーション資料を表示させることも可能です。

ロビー画面には様々な
国の写真が表示される 
ようになっていますが、
プレゼンテーション資料
も表示できます

プレゼンテーションをロビー（待合室）に表示する
ロビーにプレゼンテーションを表示させるには、以下の2つの方法があります。

	 タブメニュー「デスクトップ」または「ミーティング」から［ミーティングの詳細］に移動し、
［アップロード］ボタンをクリックします。ファイルを登録（「プレゼンテーション資料を
サーバへアップロードする」参照）した後、「ロビー」のチェックボックスを選択します。

	 既に会議室へ入室している場合には、「プレゼンテーション」（「プレゼンテーション」参
照）のアップロード画面でチェックボックス「このプレゼンテーションをロビーの画面に
表示させますか？」を選択して下さい。

留意事項： 一度に表示できるプレゼンテーション資料は1つだけです。複数選択した
場合は、最後に選択されたプレゼンテーションが表示されます。
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1.5 ミーティングへのアクセスとリンクURL
招待メールからミーティングにアクセスする
招待メールに記載された個別のリンクURLをクリックすることで、参加者はID、パスワード
を入力することなく、ミーティングに参加できます。

招待メールに記載され
たリンクURL

spreedのWebサイトからミーティングにアクセスする
主催者が招待メールを送信しない、または「パブリック」ミーティングや不特定多数向けの
Webセミナーの場合、参加者はspreedのWebサイトから入室することもできます。

［会議に参加］ボタンをクリックし、必要に応じて名前とパスワードを入力するだけです。

［会議に参加］ボタン
はWebサイトの画面
右上にあります

また、参加者に会議室へのログイン画面へ直接アクセスできるリンクURLをご案内するこ
ともできます。リンクURLは次の様な法則でセットアップされます。 

	 日本のspreedサーバを使ったミーティング： 
https://ja73.spreed.com/c/数字9桁のミーティングID

	 ヨーロッパのspreedサーバを使ったミーティング： 
https://eu.spreed.com/checkin/jc/数字9桁のミーティングID

	 アメリカのspreedサーバを使ったミーティング： 
https://us.spreed.com/checkin/jc/数字9桁のミーティングID

ミーティングの種類に
よっては、必要に応じ
て、入室する際に名前
とパスワードを入力し
なければなりません

ミーティングID

接続テスト
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2  Web会議の運用・管理
spreedのアカウントへログイン（「アカウントへのログイン」参照）すると、個人の専用アカ
ウントページが表示されます。ここでは全ての作成済み、開催中、または過去に開催された
ミーティングの内容を確認することができます。新しいミーティングの作成や設定内容の
変更（「アカウント設定の変更」参照）も、このページで行います。

2.1 デスクトップ
「デスクトップ」は、spreedにログイン後、最初に表示されるスタートページです。次に予
定されているミーティングの概要（タイトル、種類、ステータス等）や、よく使われる機能へ
の便利なクイックリンクが掲載されています。

次に予定されている
ミーティング

クイックリンク

2.1.1 予定されたミーティング
既に予定されている、または開催中のミーティングがある場合は、それら全てのミーティ
ングの基本情報がこのページに掲載されます。操作可能なアクションと共に『こんにち
は、○○さん』の直ぐ下に並んで表示されます。この一覧に掲載される内容は、タブメニュー
［ミーティング］で表示される内容と同じです。更に詳細な情報については、そちらの章で
解説しています。（「ミーティングの管理」参照）

掲載されるミーティングが場合は、一覧の代わりに新しいミーティングを作成するための
ボタン［新しいミーティングを作成］が表示されます。クリックするとミーティングの作成ペ
ージに移動します。（「新しいミーティングの作成」参照）

この章での解説内容

2.1 デスクトップ..................................................................................................18

2.2 ミーティング..................................................................................................20
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2.1.2 クイックリンク
デスクトップページには、spreedの運用・管理をより簡単にするために、アカウントやミー
ティングの管理・編集といった、よく使われる機能のページへ素早くアクセスできる、以下
の便利なクイックリンクが並んでいます。

	［新しいミーティングを作成］	：「新しいミーティングの作成」参照
	［ミーティングの管理］	 ：「ミーティングの管理」参照
	［アカウント情報の管理］	 ：「アカウント設定の変更」参照
	［接続テスト］		 	 ：「接続テスト」参照
	［アドレス帳］		 	 ：「アドレス帳」参照.

2.1.3 接続テスト
spreedの「接続テスト」は、一般的な上り／下りのインターネット接続スピードを確認す
るツールではなく、spreedが最大で利用できる帯域幅をテストするものです。実際にWeb
会議を利用されるインターネット環境と、spreedサーバとの間で、接続品質が良好に保た
れているかどうかをチェックします。

接続環境テストを実行する
デスクトップにある［接続テスト］へのクイックリンクをクリックします1	
ポップアップウインドウが開くので、［接続テスト開始］をクリックして下さい2	
接続テストの状況・結果について詳細を知りたい場合は［詳細表示］をクリックします。3	
開いた詳細情報は右上にある「×」をクリックすると閉じます。

spreedは、インターネット接続速度と機能に関して、回線が狭い帯域幅での利用を最低
限の必要条件として設定しています。ただし、以下の3つの必要条件だけは確実に満たすよ
うにして下さい。

	下り回線の帯域幅 ・・・ 参加者数×120Kbps以上
	 上り回線の帯域幅 ・・・ 20Kbps以上
	 通信待ち時間（応答時間） ・・・ 200ms（0.2秒）以下

ファイアフォール： 一般的なファイアウォールの環境設定では、ご利用環境とspreed
サーバとの間の通信はHTTPプロキシを介して処理されるため、音声とビデオ映像の
転送に遅延を生じさせる場合があります。TCPポート1935番のoutboundトラフィッ
ク（イントラネットからインターネットへの接続）を許可することにより、spreedは早く
データを交信できるようになります。

特殊なファイアフォールの設定環境によって、ある一定限度を超えたデータ量が流れ
た場合、通信を遮断することもあります。この様な場合は、ご利用環境のネットワーク
管理者の方にご相談下さい。
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2.2 ミーティング
タブメニュー「ミーティング」では、次に予定されているミーティングや過去のミーティング
の一覧と概要、招待メールに関する概要などを確認できます。さらに新しいミーティングの
作成や、次に開催されるミーティングの構成、過去に開催されたミーティングの資料閲覧
が可能です。アドレス帳へもここからアクセスできます。

2.2.1 ミーティングの管理
「ミーティングの管理」メニューでは、既に予約済み、または進行中、一時停止中の会議の
内容を確認することができます。また、これらの会議の設定を変更することも可能です。例
えば、会議のタイトルや開催時間などの変更、会議中に使う資料やファイル、プレゼンテー
ションのアップロード、参加者リストの編集、招待メールの送信などが行えます。

ミーティングアクション	
は、「ミーティングの	
詳細」にある機能への
クイックリンクです

詳細は、表示／非表示
を切り替えられます

このアイコン表示によ
り、ミーティングタイプ
と会議のステータスを
一目で確認することが
できます

全てのミーティングは、各々が個別のボックスとなり、一覧表の中に並んで表示されます。
上図でご覧いただける通り、ミーティングの開催に関する、最も大切な基本情報を把握で
きるよう、見やすく掲載されています。また、設定内容の変更も簡単にできます。
主な特徴は次の通りです。

	アイコン表示により、一目でわかりやすいミーティングタイプ（「利用できるミーティング
タイプ」参照）とステータス（開催中、一時停止中、終了済み等）
	開催日、ミーティングID、タイトルといったミーティング開催データの表示
	ミーティングの長い説明文は表示せず、アウトラインだけを表示させるため、詳細情報
は表示／非表示が切り替え可能
	［ミーティングに参加］ボタンをクリックすれば、会議室へ直ぐに入室
	プルダウンで表示される［ミーティングアクション］のリンクからは、ミーティングの変更
や終了、削除などの操作が可能
	ミーティングの詳細情報や操作機能の一覧は、［ミーティングの詳細］ボタンをクリック
することで全て表示
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2.2.2 ミーティングの詳細
ミーティングの詳細ページへは、［ミーティングの詳細］ボタンを1クリックするだけで移動
します。詳細情報や操作できる機能が全て表示され、そこに並んでいる操作ボタンをクリッ
クすれば、ミーティングを操作できます。

ミーティングを履歴に
残して終了します

ミーティングの参加者
リストを作成し、登録
した参加者に対して	
招待メールを送信	
します

ミーティングへ参加、
または開催日、時間、
タイトルや詳細説明を
変更します

アップロードした資料
も含め、ミーティング
を完全に削除します

［ミーティングの詳細］ページに並んでいるメニューボタンは、［ミーティングアクション］（
「ミーティングの管理」」参照）のプルダウンメニューから選択できるクイックリンクと同じ
機能です。

次の機能を［ミーティングの詳細］ページでご利用いただけます。
	［ミーティングを編集］：ミーティングの登録情報を編集します
	［参加者リスト］：参加者リストを作成し、ミーティングの参加者を追加・削除します
	［招待メールの送信］：リストに登録した参加者に対して招待メールを送信します
	［ アップロード］：ミーティングで使用したいファイル・資料をアップロードします
	［ ミーティングを終了］：ミーティングを履歴に残して終了させます
	［ ミーティングを削除］：アップロードしたファイル・資料や録画を含め、ミーティング
を完全に削除します
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2.2.2.1  ミーティングデータの変更
既にセットアップを済ませたミーティングでも、［ミーティングを編集］ボタンをクリックす
れば、登録された情報を後から変更することができます。新しいミーティングをセットアッ
プした時と同じ設定ページに移動し、再編集できるようになります。更に詳細な情報につ
いては、「新しいミーティングの作成」の章をご確認下さい。

留意事項： ミーティングタイプについては、セットアップ時に選択されたミーティングタ
イプのままで、後から変更することができません。

2.2.2.2 参加者リスト
ミーティングへの参加者を登録・編集する場合には、［参加者リスト］ボタンをクリックし、
参加者リストを編集します。［参加者リスト］では、アドレス帳から新たな参加者を追加した
り、直接入力したり、更に既に登録済みの参加者の情報を編集したり、参加者リストから
登録参加者を削除したりすることができます。

新たな参加者を直接
入力して追加します

招待メールを	
送信します

チェックを入れた	
参加者には、主催者	
権限が与えられます

アドレス帳を表示し、
その中から参加者を
追加できます

参加者の情報を
編集します

変更内容を登録して	
終了します

アドレス帳に登録されているユーザを参加者リストに追加する
参加者リストの右上にある［▼アドレス帳を表示］をクリックします。1	
ミーティングに参加させたい連絡先を表示されたアドレス帳のリストから選択し、名前2	
の左側にあるチェックボックスをマークします。フィールド名「名前」の左側にあるチェッ
クボックスをマークすれば、一度に全員選択されます。.
選択した連絡先は［＋参加者として追加］ボタンをクリックすると、参加者リストに追加3	
されます。
右上の［▲アドレス帳を隠す］をクリックすると、アドレス帳は再び非表示になります。4	
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アドレス帳を使わずに新しい参加者を登録する
参加者リストの右下にある［＋新しい参加者を追加］ボタンをクリックすると、下図のポ1	
ップアップウインドウが開きます。

参加者の連絡先情報
を入力します。
印の付いたフィールド
は必須項目ですので
必ず入力して下さい。

このオプションに
チェックを入れると、
この参加者の情報を
アドレス帳に登録し、
次回からはアドレス帳
から簡単に登録できる
ようになります。

参加者の情報を入力していきます。印（2	 ）の付いたフィールドは必須項目となっていま
すので、必ず入力して下さい。これらのフィールドが入力されていないと、参加者リスト
に保存することができません。
保存する前に［アドレス帳にも追加する］にチェックを入れると、同時にアドレス帳にも3	
連絡先が登録されます。
 ［＋保存］をクリックすれば完了です。4	

既に登録した参加者情報を変更する
参加者情報の右側にある、鉛筆の形をしたアイコンをクリックすると、参加者データを1	
編集することができます。
新しい参加者を作成する際と同じポップアップウインドウが表示され、ここで登録情報2	
を変更できます。
変更したら［＋保存］をクリックして完了です。3	

参加者リストから参加者を削除する
削除したい参加者を参加者リストから選択し、左側にあるチェックボックスにチェック1	
を入れます。フィールド名「名前」の左側にあるチェックボックスにチェックを入れれば、
一度に全員選択されます。
 ［選択項目削除］ボタンをクリックすれば削除されます。2	

留意事項： アドレス帳から追加した連絡先を参加者リストから削除しても、アドレス帳
のデータは削除されません。アドレス帳から削除したい場合には、直接［アドレス帳］の
メニューから行ってください。
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2.2.2.3 招待メールの送信	
spreedでは、ミーティングへの招待メールに、直ぐにご利用いただけるテンプレートをご
用意しています。参加者が簡単にミーティングへ参加できるよう、開催日、タイトル、リンク
URL等の必要な基本情報が記載されています。

参加者に招待メールを送信する
招待メールの送信は、参加者リストの登録・編集（1	 「参加者リスト」参照）が完了した後で
も、ミーティングの詳細ページ（「ミーティングの詳細」参照）からでも、どちらからでも
可能です。どちらの場合も［招待メールの送信］ボタンをクリックすれば、送信されます。
下図のポップアップウインドウが開きます。2	

ここから招待メールの
内容を編集できます

チェックを入れること
でミーティングの開催
直前にリマインダ（お
知らせ）メールが送信
されます

クリックすれば、招待
メールが送信されます

オプションの「会議のリマインダ（お知らせ）を自動的に送信する」にチェックを入れる3	
と、ミーティングの開始前に参加者に対して再度リマインダメールが送信されます。招
待メールの内容を編集し、カスタマイズするには、［招待メールを編集］（「招待メールの
文面を変えて送信する」参照）をクリックしてください。
最後に［招待メールを送信］をクリックすれば、送信されます。4	

招待メールの文面を変えて送信する
［招待メール編集ツール］を使うことで、テンプレートの内容を自由に変更することができ
ます。テンプレートの変更の手順は以下の通りです。
ミーティングの詳細ページで［参加者リスト］ボタンをクリックします。参加者リストが1	
開きますので、下にある［招待メール編集ツール］を選択します。
招待メールで使用する［使用言語］をプルダウンで選択し、［この言語での招待メールを2	
カスタマイズ］のチェックボックスをチェックします。
招待メールの内容を変更します。ミーティングのタイトルを招待メールの文章の中に差3	
し込みたい場合には、<<NAME>>という変数を、差し込みたい場所に記載します。文中
に差し込み可能な全ての変数は、本文を編集する画面の下に並べて表示されます。
招待メールの編集が完了したら［変更を保存］をクリックし、次に［招待メールの送信］4	
をクリックします。
招待メールはすぐに送信されます。5	

表示言語： 参加者は、リストへの登録時に選択した使用言語で招待メールを受信しま
す。（「アドレス帳を使わずに新しい参加者を登録する」参照）
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招待メールで使用する
使用言語をここで
選択します

必要に応じて
招待メールの内容に
変数を埋め込んで
編集できます

2.2.2.4 プレゼンテーションファイル、共有ファイルのアップロード
ミーティングを開始する前でも、プレゼンテーションファイルや共有ファイルをアップロー
ドすることができます。プレゼンテーションの場合、アップロードしたファイルはプレゼンテ
ーション機能の「選択・アップロード」からファイル名を選択することで、画面に表示される
ようになります（「プレゼンテーション」参照）。spreedのプレゼンテーションでは、ビデオ
映像、画像、PDF、MS-Word、MS-PowerPoint、MSExcel、OpenOfficeドキュメントな
ど、複数の異なるメディアタイプに対応し、すべてFlashで表示されます。
一方、「ファイル」からアップロードした共有ファイルは「プレゼンテーション」とは異なり、
ミーティングの開催中にダウンロードさせる機能のため、プレゼンテーション画面でファイ
ルの内容を見せることはできません。
どちらの場合も、ファイルのアップロードはミーティングの開催中でも可能です。（「ファイ
ル共有」参照）

プレゼンテーション資料をサーバへアップロードする
ミーティングの詳細ページで［アップロード］ボタンをクリックします。1	

既にアップロード	
されたファイルを	
ダウンロードする	
場合はアイコン［↓］を
クリックします

ミーティングの参加者
にダウンロードさせる
ことができる全ての	
共有ファイルがここに	
リストアップされます

プレゼンテーションを
ロビーの画面に
表示できます
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アップロードの目的を「プレゼンテーション」で表示するためか、参加者に共有ファイル2	
としてダウンロードさせるためか、どちらかを選択した上で、［↑アップロード］ボタンを
クリックします。
ポップアップウインドウにある［ファイルを選択］ボタンをクリックし、アップロードしたい3	
ファイルを選択の上、［開く］をクリックして下さい。
ファイルのアップフォード中は回転ホイールが表示されます。［＋さらにアップロード］を4	
クリックすれば、同時に他のファイルを追加でアップロードできます。
全てのファイルのアップロードが無事に完了したら、［×閉じる］ボタンをクリックし、ポッ5	
プアップウインドウを閉じます。
アップロードしたプレゼンテーションは、ロビー画面に表示することもできます6	 「ロビー（
待合室）」参照）。その場合は「ロビー」のチェックボックスにチェックを入れてください。 

プレゼンテーション資料をサーバから削除する
削除したいプレゼンテーションや共有ファイルを選択し、左側にあるチェックボックス1	
にチェックを入れます。「ファイル名」フィールドの左側にあるチェックボックスにチェッ
クを入れると、全てのファイルを一度に選択できます。
 ［削除］ボタンをクリックするとファイルが削除されます。2	

2.2.2.5 ミーティングの終了
ミーティングの詳細ページにある［ミーティングを終了］ボタンをクリックすると、そのミー
ティングは直ちに終了します。一度終了したミーティングへは、誰も入室できなくなります
のでご注意下さい。アップロードされたファイルは、ミーティングが完全に削除されるまで
ダウンロード可能です。
終了したミーティングの詳細情報は、全て過去の履歴に保存されます。全ての履歴はタブ
メニュー「ミーティング」の「過去の履歴」で確認できます。（「過去の履歴」」参照）

2.2.2.6 ミーティングの削除
ミーティングの詳細ページにある［ミーティングを削除］ボタンをクリックすると、そのミー
ティングの情報は直ちに削除されます。そのミーティングへ参加できなくなるのはもちろん
のこと、アップロードされた共有ファイルやミーティングの録画再生もできなくなってしま
います。データベースから完全に削除されて一切アクセスできなくなり、「過去の履歴」にも
表示されません。

警告： ［ミーティングを削除］ボタンをクリックすると、ミーティングは完全に削除され
てしまいます。アップロードされていた共有ファイルや録画映像など、あらゆる全ての
情報にアクセスできなくなってしまいますので、ご注意ください。

2.2.3 新しいミーティングの作成
新しいミーティングの作成ページへは、タブメニュー「ミーティング」にある［ミーティング
を作成］を選択するか、「デスクトップ」にあるクイックリンク［新しいミーティングを作成］
を選択すると移動します。
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その他、ロビー画面や
参加者の映像を表示
しない教室形式、
常設会議室の設定
などを選択します

ミーティングタイプの
選択は、希望のタイプ
のアイコンをクリック
するだけです

ミーティングを開催
する日時を設定します

ミーティングの
タイトルと詳細説明
をこのフィールドに
入力します

新しいミーティングを作成する
ミーティングタイプ（1	 「利用できるミーティングタイプ」参照）を選択します。ミーティング
タイプは一度設定すると変更できませんので、慎重に選択してください。
ミーティングのタイトルを入力します。ミーティングタイトルは、ミーティングIDと共に、2	
特定のミーティングを識別するために必要なものです。できるだけ固有の名称をつける
ようにしてください。ミーティングの開催中も表示され、ミーティングへの招待メールに
も件名、及び文中に記載されます。
利用するライセンスパッケージをプルダウンの中から選択して下さい。この設定は、2つ3	
以上の複数のライセンスパッケージを持っている場合のみ、必要となります。ライセンス
パッケージが1つしかない場合は不要です。
必要に応じてミーティングの詳細説明を入力して下さい。この詳細説明の入力は必須4	
ではありませんが、開催するミーティングの目的と内容を、より詳しく明確に、参加者に
対して知らせることができます。
ミーティングをいつ開催するのか、開始日時とタイムゾーンを指定します。カレンダーの5	
アイコンをクリックすると、見やすいカレンダーが表示されます。月表示で簡単に日程を
選択できるようになります。ミーティングの開始日時を指定せず、「開始日時の指定」で
はなく「今すぐ開始」を選択すれば、直ちにミーティングを始めることもできます。
ミーティングの開催時間を指定します。開催できる時間の上限は、ご利用のライセンス6	
パッケージにより異なります。
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その他のオプション機能は、［▼オプション変更］をクリックして設定します（7	 「ミーティ
ングオプション」参照）。ロビーや参加者の映像が表示されない教室形式、常設会議室、
プレゼンテーションのPDFダウンロードなどを設定できます。
最後に［ミーティングを予約］ボタンを押せば完了です。8	

留意事項： ミーティングの全ての設定項目は、後からでも変更可能ですが、ミーティン
グタイプだけは変更することができません。ミーティングのセットアップ時に選択した
ままで固定されます。

常設会議室を用意する
 「新しいミーティングを作成す1	 る」の章に記載されているステップに従い、1から5まで
を実施します。
 「開催時間」は設定せずに飛ばします。2	
一番下にある［▼オプション変更］をクリックしてオプションの一覧を表示し、「常設会3	
議室」のチェックボックスにチェックを入れます。
 ［ミーティングを予約］をクリックすればセットアップ完了です。4	

参加者にも主催者権限を与えるミーティングを作成する
 「新しいミーティングを作成する」1	 の章を参照し、ミーティングをセットアップします。
ミーティングの詳細ページにある［参加者リスト］ボタンをクリックして開きます。2	
主催者権限を与えたい参加者をリストに追加し、「モデレータ」フィールドのチェックボ3	
ックスにチェックを入れます。 

2.2.4 過去の履歴
終了したミーティングは「過去の履歴」に移動します。ここでもミーティングの詳細確認や
録画の再生、共有ファイルのダウンロード、ミーティングの一般公開は操作可能です。

終了した過去の
ミーティングの履歴が	
全て表示されます

録画映像

既に終了してしまった
ミーティングを	
公開することで	
他の人が見れる
ようにします
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ミーティングを公開する
プルダウンメニュー［ミーティングアクション］にある［ミーティングを公開］を選択1	
公開されたミーティングは、以下のリンクURLへアクセスすることで閲覧できます。	2	
https://ja73.spreed.com/c/数字9桁のミーティングID
上記URLは開催したミーティングの情報ページにリンクし、ミーティングIDを知ってい3	
れば誰でも訪問ことができるページです。このページが不特定多数に公開されている
ページであり、ミーティングの参加者以外でも共有ファイルやビデオ録画を閲覧できる
ことをご認識ください。

留意事項： ミーティングはプルダウンメニュー［ミーティングアクション］から削除でき
ますが、同時に過去の履歴からも、公開ミーティングのリストからも削除されてしまい
ます。ミーティングが削除されると、全ての共有ファイルや録画映像は失われ、詳細情
報も二度と確認することが出来なくなってしまいます。

2.2.5 Call-Inミーティング
Call-Inミーティングは、電話やspreedコールと併用することで、カスタマーサポートを機
能的で便利なものにします。音声だけでなく、画面を使って説明することで、より具体的な
アドバイスや商品説明が可能になります。Call-Inミーティングに参加する顧客は、まずロ
ビー（「ロビー（待合室）」参照）に案内され、そこで順番をお待ちいただきます。主催者はお
待ちいただいている顧客を1人ずつ入室させることになります。Call-Inミーティングを作成
するには、有償版のspreedライセンスパッケージをご購入いただく必要があります。

Call-Inミーティングを作成する
タブメニュー「ミーティング」のナビゲーション「Call-Inミーティング」にある［作成］をク1	
リックし、下図の作成ページを開きます。

複数のライセンス
パッケージを所有
している場合は
選択します

会議のタイトルと
必要に応じて
詳細説明を入力します

ライセンスパッケージが複数登録されている場合、Call-Inミーティングの作成に利用し2	
たいパッケージをプルダウンで選択します。
ミーティングのタイトルと、必要であれば詳細説明を入力します。タイトルと詳細説明は3	
ミーティング画面に表示されます。
 ［作成］ボタンをクリックすれば完了です。新しく作成したCall-Inミーティングは「ミー4	
ティングの管理」の一覧に表示されます。ファイルのアップロードや参加者リストの設定
など、その他の詳細設定が更に必要であれば、ここで設定可能です。
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開催時間： Call-Inミーティングは、常に常設会議室として作成されます。1回毎、いち
いちミーティングの開始・終了を繰り返す必要はありません。毎回新しいミーティング
を作成することなく、会議メニューから［リセット］、または［ミーティングアクション］の
プルダウンから［ミーティングをリセット］を選択することで、次の顧客のために内容を
初期化することが可能です。 

2.2.6 アドレス帳
アドレス帳は、連絡先の管理に使用する機能です。ミーティングの参加者リストを作成する
際、入力せずにアドレス帳から直接追加することができます。その逆もまた同様に、参加者
リストをセットアップする際、参加者の連絡先データをアドレス帳に加えることもできます。
更に、作成したアドレス帳のデータをエクスポートしたり、Outlook等のアドレス帳からイ
ンポートすることが可能です。それにより、連絡先のデータを一括管理することができるよ
うになります。アドレス帳へは、タブメニュー「ミーティング」にあるナビゲーション「アドレス
帳」の「表示」からアクセスできます。簡易バージョンのアドレス帳は、それぞれのミーティン
グの参加者リスト（「参加者リスト」参照）の中にも表示されます。

検索機能を使うと
連絡先を素早く
探すことができます

登録済みの連絡先を
編集します

連絡先を追加します

連絡先のデータを	
エクスポートしたり	
外部のアドレス帳から
インポートします

Outlookなどのアドレス帳からデータをインポートする
アドレス帳の下にある［インポート／エクスポート］ボタンをクリックします。1	
ポップアップウインドウが現れたら、CSVインポートのファイル選択ボタン（Windows2	
の場合は［ファイルを選択］、Macの場合は［選択...］）をクリックします。
ファイル選択ディレクトリが開いたら、CSVファイルを探して選択します。インポート3	
できるアドレス帳はCSV形式のファイルだけです。アドレス帳アプリケーションからの
CSVファイルのエクスポート方法については、お使いのアプリケーションにあるヘルプ
機能、マニュアル等をご参照下さい。
インポート作業が進行している間は、ファイル名の隣に回転ホイールが表示されます。4	
［×閉じる］ボタンをクリックすればポップアップウインドウを閉じることもできますが、
裏ではインポート作業が継続されています。
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既存の登録データ： 先に登録済みの連絡先データがアドレス帳にある場合には、CSV
ファイルをインポートすると、そのデータは新しいデータに上書きされてしまいます。

アドレス帳からデータをエクスポートする
アドレス帳の下にある［インポート／エクスポート］ボタンをクリックします。1	
ポップアップウインドウが開いたら、［↓ダウンロード］ボタンをクリックします。2	
保存先のディレクトリを選択し、ファイル名をつけて保存すればエクスポート完了です。3	
エクスポート後は作成されたCSVファイルをアドレス帳アプリケーションにインポート
して、ご利用いただけます。実際のインポート方法については、ご利用になられるアプリ
ケーションのヘルプ等をご確認下さい。

連絡先を新たに追加、または編集する
アドレス帳の右下にある［＋連絡先を追加］ボタンをクリックすると、下図のポップアッ1	
プウインドウが開きます。

必須項目は全て入力し
て下さい。
必須項目には目印と
して入力フィールドの
左側に緑色のドットが
付いています。

［×］をクリックすると
保存することなく
ウインドウは閉じます

最低限、必須項目は全て入力して下さい。必須項目には目印として、入力フィールドの左2	
側に小さな緑色のドット（ ）が付いています。 
登録の完了は［＋保存］ボタンをクリックします。 3	
登録後に保存した連絡先の情報を変更したい場合は、リストの「使用言語」の右側にあ4	
る鉛筆のアイコンをクリックすると変更できます。 
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アドレス帳から連絡先を削除する
登録した連絡先を削除する場合は、削除したい連絡先の左端にあるチェックボックス1	
にチェックを入れます。一度に全ての連絡先を選択したい場合は、フィールド名「名前」
の左側にあるチェックボックスをチェックします。 
左下にある［選択した連絡先を削除］ボタンをクリックすれば削除されます。 2	

アドレスデータの削除： 一度削除してしまった連絡先は戻せません。連絡先のデータ
は、アドレス帳から削除されると直ちにデータベースからも抹消されてしまいます。 
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3  Web会議のインターフェース
ミーティングの参加者は、会議室へのログイン画面にアクセスし、［ミーティングに参加］ 
ボタンをクリックして入室します。会議室のログイン画面へは、ミーティングIDを含んだ 
リンクURL（「ミーティングへのアクセスとリンクURL」参照）、または招待メールに記載 
されたメールアドレスとパスワードが組み込まれた専用リンクURLからアクセスします。

開催するミーティング
のタイプによって
この部分に参加者 
リストが表示されます.

メニューバー

インフォメーション
プレゼンテーション 
資料やホワイトボード、
マインドマップなどの 
表示、及びスクリーン
共有やリモートコント
ロールの画面表示

ダウンロード可能な
共有ファイルが
表示されます

フッターメニュー

テキストチャット

ミーティング画面の表示内容や構成は、ミーティングの作成時に設定した内容によって変
わります。例えば、ミーティングタイプによっても見え方は異なり、テキストチャット画面を
常に表示する「常設チャット」などのオプション項目を選択している場合によって、ミーティ
ング画面の見え方は異なってきます。

この章での解説内容

3.1 メニューバー.................................................................................................34

3.2 インフォメーションディスプレイ....................................................................39

3.3 参加者リスト.................................................................................................40

3.4 ファイル共有.................................................................................................43

3.5 プレゼンテーション表示エリア......................................................................43

3.6 常時表示テキストチャット.............................................................................50

3.7 フッターメニュー........................................................................................... 51
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3.1 メニューバー
メニューバーは、ミーティングで使用するWebカメラやマイク等のデバイス設定の変更や、
会議の開始・停止、録画や投票・アンケートといった、あらゆる機能のために使われます。

3.1.1 ミーティングステータス
主催者としてミーティングを開催する場合には、ロビーから参加者を会議室に入室させて
プレゼンテーションを始める前に、まず緑に点滅する［会議を開始する］ボタンをクリック
し、ミーティングをスタートさせなければなりません。

スタートさせた後も、いつでも一時停止できます。会議の開催中は会議をスタートさせた
時と同じボタンが［会議を一時停止］の表示に変わるので、クリックすれば会議の進行が
一時的に停止されます。

3.1.2 Webカメラとマイク
メニューバーにはWebカメラとマイクの機能の有効／無効を直ぐに切り替えられる、２つ
のアイコンボタンが表示されています。それぞれのアイコンをクリックするだけで、接続され
ている機器の状態を切り替えることができます。

Webカメラの設定は、ご利用のインターネット接続環境の速度が十分でない場合、自
動的に無効に切り替わるようになっています。状況によってはマイクも同様に切り替わ
ります。これは、ミーティングへの接続を完全に切断せず、視聴するだけの参加者として
ミーティングに参加し続けることで、セッションを維持するための機能です。アイコンボ
タンは、機能が有効か無効かどうか、一目で確認するための表示にもなっています。 

3.1.3 「会議」メニュー
「会議」メニューには、特に現在進行中のミーティングに関連する、全ての設定を操作する
ことができる機能が含まれています。 

開催中の会議に関する 
更に詳しい情報は、 

「この会議について」 
のダイアログを開く 
ことで確認できます
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会議の開始、一時停止、終了といったミーティングのステータスを変更する機能以外に、
会議室を閉じてしまい、他の参加者が会議室に入って来ないようする、ロック機能も含ま
れています。 

「電話会議に参加する」をクリックすれば、電話を使ってミーティングの会話に参加する
ための情報が表示されます。

［この会議について］メニューを選択するとダイアログウインドウが開き、ミーティングの
詳細説明を含め開催中のミーティングに関する全ての情報が表示されます。このダイアロ
グウインドウは、全ての参加者が閲覧できます。

3.1.4 「表示」メニュー
「表示」メニューでは、Web会議のインターフェースで表示される画面構成を変更できま
す。参加者リスト（「参加者リスト」参照）や常設チャット（「常設チャット」参照）などの構成
要素を表示させたり、非表示にしたりすることが可能です。 

留意事項： 表示メニューの「参加者リスト」で「（主催者にだけ表示）」となっているメニ
ューは、主催者権限を持つ参加者だけが選択できます。そのメニューを選択した場合、
参加者リストは主催者権限を持たない参加者の画面には表示されません。

3.1.5 「ツール」メニュー
［ツール］メニューでは、全ての参加者のマイク音声を無効にできる［全参加者をミュート］
や、会議の様子を録画できる［録画開始］（「ミーティングの録画機能」参照）、アンケートを
収集・集計できる［投票・アンケート］（「投票・アンケート」参照）など、spreedによるWeb
会議をより便利にしてくれる付加機能があります。

3.1.5.1 ミーティングの録画機能
［録画開始］は、開催中のミーティングの一部始終、または一部の様子を録画することが
できるメニューです。この機能を利用すると、ミーティング画面で表示されるビデオ映像や
マイク音声を含め、実行されている全ての要素がそのまま録画されます。
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会議の録画を開始する
メニューバーの「ツール」から［録画開始］を選択します。1	
必要に応じて録画のタイトル、詳細説明を入力して下さい。2	

最後に［録画開始］ボタンをクリックすると、録画が始まります。ミーティングが進行して3	
いる間のみ録画することができます。録画を始める前にミーティングが既に開始されて
いるか、ご確認下さい。

録画中はインフォメーションバーにアイコン（ ）が点滅し、録画中であることをお知らせし
ます。ミーティング中、何回でも録画することが可能ですが、同時に録画できるのは１つの
みで、複数の録画を同時にすることはできません。 
録画を終了する場合には、「ツール」メニューまたは点滅している録画アイコンをクリックし、

［録画を停止する］を選びます。

録画した内容を再生する
主催者の場合には、ミーティングの終了後、「過去の履歴」（「過去の履歴」参照）に録画し
たファイルへのリンクが表示されます。

参加者は、会議室へのログイン画面にアクセス（「ミーティングへのアクセスとリンクURL」
参照）すると、録画された会議を見ることができます。

3.1.5.2 メッセージ
ミーティングの開催中にメッセージウインドウを開くことができます。プレゼンテーション
表示エリアの上に重なって開くので、自由に、好きな位置に動かすことができます。

主催者権限を持って
いれば、メッセージの
オプションを選べます
 ・ 非公開の回答
 ・ マークを付ける
 ・ メッセージをコピー
 ・ メッセージを削除

全参加者に送信する
公開メッセージに利用

主催者権限があれば、特定の参加者以外は見えない、モデレータチャットを実施できま
す。参加者は主催者とだけチャットし、その履歴は主催者にしか見えません。「チャットを全
参加者に公開する」のオプションを選択すれば、全ての履歴が見れるウインドウを表示で
きます。それとは別に、全参加者に対してメッセージを一斉送信することも可能です。.
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参加者全員に対してメッセージを送る
メッセージウインドウの右下にある［全参加者へメッセージ］をクリックします。1	
下に現れるテキストフィールドにメッセージを入力します。2	
入力後、［送信］ボタンをクリックします。ミーティング画面に、送信時間とメッセージを3	
表示した、小さなポップアップウインドウが開きます。

3.1.5.3 ブラウザ共有
「ブラウザ共有」の機能を使い、参加者に対して任意のWebページを見せることが可能
です。「ブラウザ共有」の機能を有効にすると、専用ブラウザが開きます。URLを入力して
Webサイトへアクセスすれば、参加者にも同じページが表示されます。.

ブラウザ共有を利用する
 「ツール」メニューから［ブラウザ共有を有効にする］を選択します。1	
ブラウザ共有アプリケーションをダウンロードするためのポップアップウインドウが開2	
きます。ダウンロード後もブラウザ共有を利用中は必ず開いたままにして下さい。
起動した専用ブラウザのアドレスバーに、表示したいWebページのURLを入力します。3	
すると、参加者が見ているWebブラウザに、そのページが表示されます。
ブラウザ共有を終了する場合は、「ツール」メニューから［ブラウザ共有を無効にする］を4	
選択します。

利用可能なOS環境： spreedのブラウザ共有は、現在のところ起動する主催者のOS
環境がWindowsの場合のみ、利用できる機能となっています。参加者側のOSは問わ
ず、主催者がWindowsであれば全ての参加者に表示されます。

ブラウザ共有のためのポップアップ： 参加者が利用しているブラウザ環境により、ブラ
ウザ共有のポップアップウインドウが開かず、代わりにポップアップウインドウを有効に
するかを確認するアラートが表示されることがあります。参加者には表示された手順
に従い、ポップアップウインドウを有効にして開くよう、お願いして下さい。 

3.1.5.2 投票・アンケート
「投票・アンケート」機能を使うと、設問に対する参加者の意見を、素早く簡単に集めるこ
とができます。プライベート、パブリック、どちらのミーティングタイプでも、ミーティングの
開催中であれば何度でも繰り返して実施することが可能です。また、集計された投票・アン
ケートの結果については、参加者に対して公開することもできます。

投票・アンケートを実施する
 「ツール」メニューにある［投票・アンケート］を選択します。1	
作成用のポップアップが開いたら、タイトルと質問事項を入力して下さい。2	
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回答の選択肢の数は、［＋選択肢を追加］または［－選択肢を削除］ボタンをクリックす3	
ることで、自由に変更することができます。
最後に回答方法を決めます。チェックボックス［複数回答を許可する］をマークすると、4	
参加者は択一ではなく、同時に複数の選択肢を選んで回答することができます。

［アンケートを開始］ボタンで投票・アンケートの収集が始まります。［アンケートを保5	
存］を選択すると内容が保存され、後から「ツール」メニューより開くことができます。

投票・アンケート結果を発表する
主催者権限があれば、投票・アンケートの実施中、リアルタイムで回答状況を見ること1	
ができます。投票・アンケートを終了したい場合は、［アンケートを削除］ボタンをクリッ
クすると終了します。全ての参加者が回答している必要はありません。
終了後、［アンケート結果を発表］をクリックすると、主催者が見ていた集計結果と同じ2	
内容をポップアップに表示し、参加者に見せることができます。

保存した投票・アンケートを再開する
新たに始める場合と同様に［ツール］メニューから［投票・アンケート］を選択し、保存さ1	
れているタイトル、または再開したいタイトルを選択します。
ポップアップの［アンケートを開始］または［アンケートを再開］ボタンをクリックします。2	

投票・アンケートの再開： それまでに集計されていた結果は、再開すると上書きされて
しまいます。上書きされる前の内容は完全に削除されてしまうため、再び確認すること
はできません。 

3.1.6 「設定」メニュー
「設定」メニューでは、ご利用になるWebカメラやマイク、またはインターネット接続環境
に関する設定を変更できます。
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Webカメラ、またはマイクの設定を選択すると、Adobe Flash Playerの設定パネルが開
き、そこで使用法を指定します。Webカメラ、またはマイクの作動に問題がある場合は、正
しいデバイスが選択されているかどうか、この設定パネルで確認して下さい。.

接続設定： インターネットの接続スピードが非常に遅い場合、ミーティングに参加して
いるセッションが切断されてしまわないよう、spreedが自動的に接続環境の速度設定
を調整します。非常に遅いと感知した場合には、接続設定を変更するよう、注意を促す
アラート画面が表示され、ビデオ映像が停止されることがあります。その際には、手動
ではなく自動設定変更を受け入れることをお勧めいたします。.

ご利用の接続回線が細く、接続が断続的に途切れたりする場合には、「設定」メニュー
から［接続設定］をクリックし、回線帯域を手動で変更することができます。利用環境に
合わせ、モデム、ISDN、DSL 1Mbps、DSL 2Mbps、LANの4つの中からプルダウン
メニューで選択します。

音を消す／音を出す： 「設定」メニューから「音を消す」の機能を選択すると、ミーティ
ング中に発せられる全ての音が聞こえなくなります。「音を出す」を選択すれば解除さ
れます„ インフォメーションディスプレイにアイコン（  ）が表示されます。

3.2 インフォメーションディスプレイ
インフォメーションディスプレイでは、ミーティングの開催状態に関して簡潔な情報を提供
してくれます。通常はアイコンが並んだ形で表示されますが、アイコンにポインタを重ねる
と、隠れていた更に詳しい情報が吹き出しで現れます。.

3.2.1 クレジットの残高表示
クレジット残高表示はspreed電話サービスを利用している場合に表示され、クレジットの
利用状況によって変わっていきます。クレジット残高表示をクリックすると、spreedオンラ
インショップ（http://spreed.com/store）へジャンプします。オンラインショップでは新
たなspreedクレジットを購入し、チャージすることができます。 

3.2.2 ネットワーク接続状態
インターネットの接続スピードを表示するアイコンは、そのアイコンの色を状況に応じて変
化させることで、現在の接続状態を表します。

http://spreed.com/store
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アイコンにポインタをマウスオーバーすると、Ping応答時間や上り、下りの接続スピードに
関する現在の状況を表示します。これらのデータは、spreedが接続スピードを調整（「接
続設定」参照）する際の参考データとなっています。

3.2.3 開催中のミーティングに関する情報
インフォメーションアイコンからは、役立つ情報とティップスを知ることができます。緑色の
吹き出しメッセージフィールドでは、矢印をクリックして隠れているメッセージを全て確認
します。新しい情報が無い場合には、アイコンはグレーアウトしています。

3.2.4 発生イベントのお知らせ表示
インフォメーションディスプレイには、その他にも選択中の機能の状態を表すアイコンが表
示され、それぞれクリックすると「終了」などの操作メニューが表示されます。

起動している機能が 
アイコン表示されます

3.3 参加者リスト
参加者リストを見れば、誰がミーティングに参加しているか確認できます。また、参加者を
コントロールする様々な機能も備えており、新しい参加者をミーティングに招待して参加
させたり、フィードバック機能を使って開催中のミーティングに対する意見を聞いたりする
ことが可能です。

会議室への入退室や
新しい参加者に対する
電話やメールを使った 
ミーティングへの招待

参加者のアイコンは 
現在の参加状態に 
ついて様々な情報を 
表しています

マイクで発言中を 
表すアイコン表示

不在やフィードバック
などの詳細情報

Details

Occupied

Away

Waiting in lobby

Muted for me

Silent for all

Feedback (see 
„Feedback”)

Speaking

Web

Telephone 

Attendance

Online

Waiting

Mute

Participant Moderator

更に、主催者権限を与えられている参加者であることを星型のアイコンで表したり、マイク
を使って発言しているのは誰かを音声アイコンで表すなど、参加者リストには参加者の状
態に関する情報も表示されます。
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3.3.1 アクションメニュー
参加者リストにある名前をクリックすると、その参加者の状態を変更するオプション設定
メニューが表示されます。このとき表示されるオプション設定メニューの内容は、クリック
した参加者のタイプと状態によって、大きく異なってきます。例えば、電話でミーティングに
参加している参加者の場合には、「保留」や「電話を切る」、「ダイヤルパッドを開く」といった
選択メニューが、オプションとして表示されます。

主催者に対する 
オプション設定

参加者に対する
オプション機能

電話での参加者に対
するオプション機能

オプション設定メニューでは、「オンライン」、「退席中」、「取り込み中」といった、他の参加
者に対してオプションフィールドに表示する状態を、変更することができます。また主催者
の場合は、参加者のオプションフィールドで、選択した参加者に主催者権限を与えたり、会
議室からロビーに退室させたり、逆にロビーから会議室へ移動させたりといった、参加者
に対する操作をすることが可能です。

ロビーに待たせている参加者を会議室に入室させる
リストにある複数の参加者を一度にマークするには、キーボードのCtrlボタンを押した1	
まま、マウスでそれぞれの参加者をクリックして選択していきます。1人1人クリックせ
ず、参加者リストの一番下にある［全て選択］をクリックすると、全ての参加者を一度に
選択することができます。
任意の参加者を選択したら、参加者リストの一番下にある［選択ユーザを会議へ移動］2	
または［選択ユーザをロビーへ移動］のいずれかを目的に応じてクリックすれば、参加
者を移動させることが可能です。

3.3.2 参加者を招待する
ミーティングの開催中でも、新しい参加者に対して招待メールを送信できます。

新しい参加者に招待メールを送信する
参加者リストの下の「参加者を招待する」の欄にある、メール型のアイコンが記載され1	
たボタン（  ）［メールで会議に招待する］をクリックします。
ポップアップウインドウが開きます。必須項目のフィールドは、必ず全て入力して下さい。2	
必須項目についてはフィールドの左側に小さな緑色のドット（  ）が付いています。
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必須項目は必ず全て
入力して下さい

必要なオプションに
チェックを入れます

入力後、［＋招待］をクリックすると、入力した参加者のメールアドレスに対して、ミーティ3	
ングへのリンクURLが記載された招待メールが直ぐに送信されます。

複数の招待メールは送信できません： 招待メールの送信は、メールアドレス１件につ
き１つの招待メールしか送信できません。例えばミーティングのセットアップ時に、既
にメールアドレス「aaa@bbb.ccc」宛てに招待メールを送信している場合、別の招待
メールをまた同じメールアドレス「aaa@bbb.ccc」宛てに送信することはできません。
現在進行中のミーティング以外からでも同様です。

3.3.3 Call-Out
ミーティングの開催中、Call-Out機能を使って電話をかけて、新たな参加者を電話で会議
に招待することができます。電話で参加者を招待するには、参加者リストの一番下の「参加
者を招待する」にある、小さな受話器のアイコンを使います。Call-Out機能で電話から招待
した参加者の参加制御については、参加者リストのオプションフィールドを使います。この
機能を使って、電話で招待した参加者をロビーに移動させることもできます。

新しい参加者を電話で招待する
Call-Out機能を使って新しい参加者をミーティングに招待するには、受話器のアイコ1	
ンが記載されたボタン（  ）「電話で会議に招待する」をクリックします。
ポップアップウインドウでダイヤルパッドが開くので、新しい参加者の名前を入力して下2	
さい。そして、プルダウンで表示される国の中から、電話をかける地域の国番号を選択
します。国番号は入力フィールドに直接入力しても構いません。そして、参加者の電話番
号を+（プラス）国番号、0を除いた市外局番、残りの番号の順番に、続けて入力します。

参加者の名前と
電話番号を
入力します

番号を入力して［発信］
ボタンをクリックする
と、新しい参加者に 
電話がかかり、 
入力した名前が直ちに
参加者リストに 
表示されます。
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最後に発信ボタンをクリックすると、電話をかけて呼び出します。 3	

クレジット残高： Call-Outの機能を利用するには、spreedの電話クレジット（通話料）
が必要です。オンラインショップ（http://spreed.com/store）へアクセスし、必要な
分だけのクレジット（通話料）を購入して下さい。クレジットの残高はCall-Out機能を
利用している間に減少しますので、インフォメーションディスプレイ（「インフォメーショ
ンディスプレイ」参照）のアイコンで随時ご確認下さい。

3.4 ファイル共有
新しいミーティングを作成する際、開催中に参加者なら誰もがダウンロードできる、共有
ファイルをアップロードすることができます（「プレゼンテーションファイル、共有ファイル
のアップロード」参照）。共有ファイルはミーティング画面の左下に表示され、そこからファ
イルを開いたり、ダウンロードしたり、削除（主催者のみ）することができます。

共有ファイルをダウンロードする／開く
リストにあるダウンロード、または開きたいファイル名をクリックします。1	
ダイアログメニューの「ファイルをダウンロード」または「ファイルを開く」を選択します。2	

ダウンロードする際にはファイルディレクトリ画面が開きますので、保存先のディレクト3	
リを選択して下さい。

共有ファイルをアップロードする
 ［ファイルをアップロード］ボタンをクリックします。1	
ポップアップウインドウが開いたら［ファイルを選択］ボタンをクリックし、アップロード2	
したいファイルを選択して下さい。
 ［↑アップロード］ボタンをクリックします。アップロードにかかる時間はファイルの容量3	
によります。アップロードが完了すると、リストにファイル名が表示されます。

3.5 プレゼンテーション表示エリア
Web会議の進行は、その大部分がプレゼンテーション表示エリアを使って行われることに
なります。コンセプトのプレゼンテーションや図面を使った議論、プログラムの説明、他の
コンピュータへのアクセスなどに使われます。

表示エリアの画面は、
フルスクリーン表示、 
またはミーティングウ
インドウの中でプレゼ
ンテーションエリアを
最大表示の２つの 
サイズに拡大できます

フッターのボタンで
異なる機能の表示 
に切り替わります

http://spreed.com/store
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フッターにある数種類のボタンをクリックすることで、それぞれの機能の画面表示に切り
替わります。（「プレゼンテーション表示エリアの機能切替」参照）

3.5.1 テキストチャット
マイクが利用できない状況でも、テキストチャット機能を使えば、参加者と会話することが
可能です。テキストチャットでの発言は、参加者の名前と個別の色が付いた状態で表示さ
れます。そのため、テキストチャット機能は参加者が大勢いる場合でも、誰の発言なのか、
一目でわかりやすくなっています。

送信テキストの装飾

誰にメッセージを
送信するのか
選びます

わかりやすく色を変更

テキストの書式設定の他、spreedチャットでは、全員にメッセージを送るのではなく、特定
の参加者だけに非公開のメッセージを送信することもできです。

選択した参加者にだけメッセージを送る
テキスト入力フィールドの「発言」プルダウンメニューを「ささやく」に切り替えます。1	
その隣にあるプルダウンメニュー「対象」をクリックすると参加者の一覧が表示される2	
ので、メッセージを送信したい相手を選択します。
テキスト入力フィールドに、送信したいメッセージを入力します。3	
メッセージを入力後、［送信］ボタンをクリックするか、キーボードのEnterボタンを押す4	
と、選択した参加者にメッセージが送信されます。

3.5.2 プレゼンテーション
「プレゼンテーション」機能では、プレゼンテーション資料としてサーバへアップロードし
たファイル（「プレゼンテーション資料をサーバへアップロードする」参照）を使い、参加
者に対してプレゼンテーションが可能です。ファイルには写真やビデオ映像、PDFファイ
ル、MS Officeドキュメント、OpenDocumentファイル、OpenOfficeドキュメントなどが
含まれます。ミーティングの進行中も、新たなファイルをアップロードすることが可能です。
プレゼンテーションスペースの上にあるファンクションバーは、進行中のプレゼンテーショ
ンの表示スペースを操作する、便利な機能を搭載しています。利用できる機能は、プレゼン
テーションの種類によって変わります。例えばビデオとPDFファイルでは異なります。

ファイルの種類によっ
て表示される機能が
変わります

アップロードした 
プレゼンテーションを 
ロビーに表示します
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3.5.2.1 プレビュー
プレゼンテーションをサムネール表示することで、ナビゲーションに役立ちます。

ページプレビューを表示する
ファンクションバーにある［プレビュー］ボタンをクリックします。ページプレビュー表示1	
は、プレゼンテーション画面の右側に現れます。

プレゼンテーションの
プレビュー表示を有効
にします

ページプレビュー表示のサムネイルを選択すると、選択したページにジャンプし、プレゼ2	
ンテーション画面の表示が切り替わります。

3.5.2.2 ホワイトボード
ホワイトボードは、線や図形、コメントなどを、自由にWeb会議画面に書き込むことができ
る機能です。まっさらなホワイトボードを用意し、線画やテキストツールを使って自由に描
たり、アップロードしたドキュメントに対して書き込みを入れたりすることもできます。

表示されているドキュ
メントに対して書き込
むツールを表示します

新しいホワイトボード
を用意します

ホワイトボードを使う
表示されているドキュメントに書き込みたい場合は、ファンクションバーにある［ボード］1	
をクリックします。「選択・アップロード」メニューから「ホワイトボードを追加」をクリック
すると、真っ白な背景に書き込めます。
ツールバーが表示スペースの左側に現れます。書き込む際は、ここから好きなツールを2	
選択して作業します。（「ホワイトボードツール」参照）
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Change the line and 
fill-in colour of  
elements. 

いくつかのツールは
オプションが
隠れています。
ボタンを長押しすると 
出現します。

ツールバーにある機能の多くは、選択肢や設定変更項目が表示されず、隠れています。3	
こういったツールには、小さな三角形がアイコンの右下の角に付いています。マウスを少
しクリックしたままにすると、隠れていたオプションが現れます。
色やサイズの変更など、目的に応じてツールバーの機能を選択し、表示されている線や4	
図形、文字などの要素に変更を加えていきます。

要素の削除： ゴミ箱のアイコンを選択すると、ホワイトボードにある全ての図形やテキ
ストを一度に削除できます。1つずつ削除する場合は消しゴムアイコンを選択します。 

3.5.2.2.1 ホワイトボードツール
ホワイトボードは、線や図形、コメントなどを、自由にWeb会議画面に書き込むことができ
る機能です。まっさらなホワイトボードを用意し、線画やテキストツールを使って自由に描
たり、アップロードしたドキュメントに対して書き込みを入れたりすることもできます。

編集ツール

選択ツール
矢印の「選択」ツールは、図形などの要素１つを、個別に選択するツール
です。「移動」ツールは画面上の要素全てを1度にドラッグ（移動）します。

線と図形
鉛筆ツール、または線や丸、四角などの図形ツールを使って、色も形も変
更しながら、自由に書き込めます。

テキストツール
文字を書き込んだり、メモツールでは名前と日時が付いたコメントを差
し込みます。

削除ツール
選択した要素を削除するには消しゴム型の形状削除ツールをクリックし
ます。ゴミ箱型のクリアをクリックすると、一度に全て削除されます。
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キーボード入力による操作
以下のショートカットキーを使うことで、プレゼンテーション画面の操作が、素早く、簡単
になります。

次のページに移動

ビデオ映像の再生を開始する／停止する

前のページに移動

ズームアウト／ズームイン

プレゼンテーションの最初のページへ移動／最後のページへ移動

選択したオブジェクトを削除

プレゼンテーション画面を最大化

3.5.2.3 ポインタ
ポインタ機能を使えば、プレゼンテーション画面の中で、他の参加者に対してマウスを動か
している位置を指し示すことができます。［ポインタ］ボタンをクリックすると、マウスの動き
に合わせて画面上を移動する、自分の名前ラベルと個別の色が付いた矢印が現れます。

ポインタ機能を有効
にします

ポインタ矢印を使い、
プレゼンテーション
画面上でお互い位置
を指し示します

3.5.2.4 PDF出力
参加者は、プレゼンテーション画面に表示されているドキュメントを、ツールを使って書き
込まれた線や図形、テキストなどと一緒に、PDFファイルで出力することができます。もちろ
ん、真っ白なホワイトボードから参加者が自由に書き込んだ場合も、同様に全ての内容を
含んだ形で出力できます。画面表示を出力する場合には、右上にあるPDFのアイコンが付
いた「出力」ボタンを押して下さい。
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3.5.3 マインドマップ
「マインドマップ」は、チームのアイデアをわかりやすい構成図で視覚（見える）化する、コ
ラボレーションツールです。チーム全員が同じマインドマップを共有して作業を進めること
になり、効果的な思考の整理が可能になります。

作成した内容をエクス
ポートします

ノードを選択している
間は、そのノードはロ
ックされ、他の参加者
は編集できません

中心ノードは楕円形で
表示されます

選択したノードの書式
を変更します

spreedマインドマップを使う
マインドマップのメニュー「選択」から「新しいマインドマップの作成」をクリックします。1	
ポップアップが表示されるので、タイトルを入力します。入力したタイトルは、後からでも2	

「編集」メニューの「タイトルを編集」で変更できます。また、このタイトルは、同時にマイ
ンドマップの中心ノードにもなります。
表示されたセントラルノードを選択し、色や書式などをスタイルメニューで変更します。3	
また、右側の三角形をクリックし、ノードを左右に追加していきます。
新しく追加したノードは、選択した際に現れる左側の十字（ 4	  ）をドラッグすると自由
に動き、右側の三角でメニュー表示、テキストをクリックで名称変更となります。

以下のツールはマインドマップにおける編集作業の効率を向上させます。

「ルートの中心」を使うと、ズームの表示拡大率は変更せずそのままで、
中心ノードを画面中央に移動させます。

「全体を見せる」はズームイン／アウトを使い、マインドマップの全体を
一画面に表示します。

他の参加者による編集： 参加者がマインドアップ上にあるノードを編集している間は、
ロックがかかり、他の参加者はそのノードを編集できません。編集していた参加者がノ
ードの選択を外すと、直ぐに変更が反映されます。
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Web会議の外でspreedマインドマップを使う
spreedマインドマップは、フリーのオープンソースソフトウェアとして提供されてい
る、FreeMind（http://freemind.sourceforge.net）と互換性があります。作成した
マインドマップのエクスポート、及びインポートは簡単で、spreedのWeb会議画面と
FreeMindとの間で、同じマインドマップを使うことができます。

	 マインドマップファイルをインポートするには［↑アップロード］を選択します。
	 メニューから［→エクスポート］を選択すると、現在作成中のマインドマップが
FreeMindのファイル形式（.mm）でダウンロードされます。

3.5.4 スクリーン共有
現在操作しているパソコンの画面全体、または特定のウインドウを選択し、参加者が見て
いるWeb会議の画面に表示することができます。このスクリーン共有により、字際にアプリ
ケーションを操作して、リアルタイムのオンラインデモが可能になります。

スクリーン共有を使う
フッターにある［スクリーン共有］ボタンをクリックします。1	
プレゼンテーション表示エリアに出てくる［共有開始］ボタンをクリックして下さい。2	
スクリーン共有アプリケーションを入手していない場合はダウンロードして下さい。3	
ダウンロードしたスクリーン共有アプリケーション（Windowsはspreed.exe、Macは4	
spreedDarwin、LinuxはspreedX）をダブルクリックすると、共有クライアントが開始
されます。アイコンがメニューバーに現れ、ステータスが表示されます。
全参加者のプレゼンテーション表示エリアには、共有されている画面が表示されます。5	

参加者は共有画面を
見る際、マウスの動き
を追いかけるか、自分
で画面をドラッグして
動かすか選べます。 
全画面を縮小表示 
することも可能です。

spreed共有クライアントは、OSにより動作が多少異なります。

Windowsでのスクリーン共有
共有させたいウインドウを選択し、ウインドウ右上の最小化の隣に現れる1	 spreedボタン
をクリックします。すると、このウインドウの共有表示が開始されます。
共有していることを表すプレビュー用ポップアップが開きます。このプレビューはタスク2	
バーにあるspreedアイコンの右クリックメニューで表示／非表示を切り替えられます。
タスクバーにある3	 spreedアイコンの右クリックメニューでは、デスクトップそのもの全て
を共有表示する、全画面共有も選択できます。

http://freemind.sourceforge.net
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Mac OS Xでのスクリーン共有
表示されるポップアップの［全画面共有］または［選択共有］を選択します。1	
 ［選択共有］の場合、赤いポップアップが表示されます。動かして選択し、［共有開始］を2	
クリックします。
システムメニューバーに表示される3	 spreedアイコンをクリックすることで「全画面共有」
と「選択共有」を切り替えることができます。

Linuxでのスクリーン共有
クライアントアプリケーションをスタートさせるとダイアログが開きます。1	
全画面を共有させるか、ウインドウ１つだけを共有させるか、どちらか選択します。切り2	
替え操作はシステムトレイにあるspreedアイコンを使います。

3.5.5 リモートコントロール
「リモートコントロール」は参加者のコンピュータにアクセスし、遠隔操作する機能です。

リモートコントロールで参加者のパソコンを操作する
フッターメニューのリモートコントロールを選択後、参加者リストにある対象者の名前1	
をクリックし、アクションメニューの中から「リモートコントロール」を選択します。

操作される参加者は、リクエストを承認する必要があります。更に画面を操作される参2	
加者側にもspreedクライアントが必要です。参加者は画面に表示される「ダウンロー
ド」をクリックし、クライアントアプリケーションをダウンロード後、実行します。
参加者のデスクトップ画面がプレゼンテーション表示エリアに現れ、自由に操作できる3	
ようになります。

留意事項： 操作される側の参加者のOSは、Windowsのみとなっています。Mac、及び
Linuxは対応していません。

3.6 常時表示テキストチャット
他の機能を利用中でも、テキストチャットを常に表示させておくことができます。「表示」メ
ニュー（「「表示」メニュー」参照）から「チャット」を選ぶとプレゼンテーション表示エリアの
下部分にチャット画面が現れます。常設チャットの機能は通常のテキストチャット（「テキス
トチャット」参照）と全く同じです。チャット部分だけ最大化することもできます。

チャットを会議室画面
一杯に最大表示

主催者権限を持って 
いる場合、「主催者に 
だけ書き込みを許可 
する」オプションを 
選べます
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3.7 フッターメニュー
プレゼンテーション表示エリアを使う機能は、フッターメニューのボタンで切り替えて表示
させます。また、主催者に感想を伝えるフィードバック機能もフッターにあります。

3.7.1 プレゼンテーション表示エリアの機能切替
フッターメニューにある下図のボタンを使い、「チャット」、「プレゼンテーション」、「マインド
マップ」、「スクリーン共有」、「リモートコントロール」の５つを切り替えます。

この5つのボタンがフッターに表示されるのは、主催者の画面だけです。参加者には表示
されず、このボタンを使って機能を切り替えることはできません。

3.7.2 フィードバック
「感想を伝える」フィードバック機能は、以下の6種類のメッセージをプルダウンから選択
し、ミーティングのトピックスや進行具合に関して意思を表示します。

	 問題ありません
	 質問です
	 賛成です
	 反対です
	 早く進めて下さい
	 ゆっくり進めて下さい

参加者は主催者にア
イコンで感想や意思を
伝えることができます。
アイコンは参加者リス
トの名前の横に表示
されます。

反応・意見を選択すると、その反応が参加者リストの名前の右端に、アイコンとして表示さ
れます。参加者は、参加者リストに名前が表示されている限り、いつでもこのフィードバッ
ク機能を使うことができます。
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4  電話会議
Web会議室をセットアップ（「新しいミーティングの作成」参照）したら、全ての主催者、及
び参加者は、パソコンを使わなくても、電話からでもミーティングに参加することができる
ようになります。プレゼンテーションやチャットに使われるWeb会議室の画面は、電話から
の参加であっても利用することができます。 

4.1 アクセス
電話参加用に用意された電話番号にダイアルし、電話会議に参加します。ダイアル後、音
声案内に従ってミーティングID、及び主催者の場合はモデレータID、参加者の場合は参
加者IDを入力します。電話番号のリストは招待メールに記載されています。

最新の電話参加用の番号リストは、こちらのWebサイトでご確認いただけます。 
http://spreed.com/Features/webmeeting/telco/.

spreed電話会議に参加する
固定電話または携帯電話から、電話会議を利用される場所の国／都市用の電話参加1	
用番号をダイアルします。国／都市用に複数の番号が用意されている場合には、一番
距離が近いと思われる場所の番号を選択して下さい。例えば、オーストラリアのニュー
サウスウェールズであれば、シドニー（+61 285073021）の電話参加用の番号を選択
し、ダイアルします。
電話からアナウンスが流れるのを待ちます。アナウンスが聞こえたら、プッシュボタンで2	
ミーティングIDを入力し、最後に＃を押して下さい。
次に参加者IDを入力し、最後に＃を押して下さい。主催者として参加する場合には、モ3	
デレータIDを入力し、同じように最後に＃を押します。IDは自由に登録できます。（「アカ
ウント設定の変更」参照）
これで電話からミーティングに参加できます。音声は電話で参加しながら、画像はパソ4	
コンの画面で確認することもできます。（「Web会議のインターフェース」参照）

入力を間違えたら： 数字を間違えて入力してしまった場合、アナウンスが聞こえてくる
の待ってから番号を再入力して下さい。正しいことを確認し、最後に＃を押します。

この章での解説内容

4.1 アクセス........................................................................................................52

4.2 コントロール.................................................................................................53

4.3 Web会議表示エリア....................................................................................53

http://spreed.com/Features/webmeeting/telco/
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4.2 コントロール
電話のプッシュボタンを使って、spreed電話会議を操作することができます。この機能は
参加者、主催者、どちらで参加している場合でも利用可能ですが、ほとんどの機能は主催
者権限での利用だけに限定されています。操作は「＊」で始まるボタンの組み合わせで行い
ます。「＊」に続けて１つ、または２つの数字ボタンを組み合わて入力すると、その機能は直
ちに実行されます。

電話会議で利用できるプッシュボタン操作の一覧

*1 ミーティングを開始／会議室を開く  
（主催者、または主催者権限を持った参加者のみ）

*6 マイクの音を無効にする／有効にする（全ての参加者）

*7 質問する（全ての参加者）

*92 spreed電話をかける（主催者のみ／利用するには電話クレジット必要）

*96 参加者全てのマイクを無効にする／有効にする（主催者のみ）

*97 会議室をロックする／解除する（主催者のみ）

*98 録画を開始する／停止する（主催者のみ）

*99 ミーティングを終了する（主催者のみ）

4.3 Web会議表示エリア
電話会議に参加している途中で、パソコンからWeb会議室の画面へアクセスすることがで
きます。電話はつながった状態のまま、電話による音声だけでなく、プレゼンテーションや
チャットなどのWeb会議の機能まで、フルに活用することができるようになります。

電話会議中のWeb会議室へ入室する
以下のURLをブラウザのアドレスバーに入力し、アクセスして下さい。1	

	日本spreedサーバを使ったミーティング： 
https://ja73.spreed.com/c/数字9桁のミーティングID

	ヨーロッパspreedサーバを使ったミーティング： 
https://eu.spreed.com/checkin/jc/＋数字9桁のミーティングID

	アメリカspreedサーバを使ったミーティング： 
https://us.spreed.com/checkin/jc/＋数字9桁のミーティングID

名前とパスワードをそれぞれのフィールドに入力して下さい。2	
 ［ミーティングに参加］をクリックします。3	
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すると、電話会議で参加しているミーティングのプレゼンテーション表示エリアに入り4	
ます。主催者でも参加者でも、同じ様にWeb会議室の画面に入室します。電話経由で
参加している限り音声は電話利用のため、マイク機能はミュートになっていますのでご
注意下さい。

VoIPと電話の音声： 電話で参加しているミーティングに、途中からパソコンを使って
会議室に入った場合、パソコンのマイク機能は無効になっています。電話会議を止めて
パソコンからの参加に切り替えると、パソコンのVoIP転送は有効になり、接続されてい
るマイクでの音声発信が利用可能になります。
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5  トラブルが発生したら
Web会議システム「spreed」のご利用に際し、何か問題が発生した場合には、以下の各章
に挙げる個別のインストラクションをご参照下さい。また、サポート窓口によるメールアシ
スタントも併せてご利用いただけます。

5.1 アカウントに関する問題
この章では、spreedへご登録いただく際、及びログインされる際に考えられる問題につい
て解説しています。

アカウント登録確認メールが届かない
ご登録いただきますと、spreedからお客様へ自動的に登録確認メールが送信されます。	
このメールには、手続を完了し、アカウントを有効にするためのリンクURLが記載されて
います。24時間以内に手続を完了しないと、リクエストは自動的に削除されてしまいます。	
登録確認メールが届かない場合は、以下の各項目をご確認下さい。

ご利用になられているメーラーの、スパムフォルダを確認してみて下さい。自動送信さ1	
れた確認メールが迷惑メールであると判断され、自動的にスパムフォルダに入ってしま
っている可能性があります。 
もう一度、再登録して下さい。しばらく経っても確認メールを受信しない場合、再登録2	
をお願いします。ご登録いただく際、メールアドレスが正しく入力されているか、ご確認
下さい。

アカウントのパスワードを忘れてしまった 
spreedアカウントへアクセスするためのパスワードを忘れた場合、新しいパスワードを再
設定することができます。
http://japan.spreed.comへアクセスすると、ログインページが表示されます。1	
ログインボタンの左にある［パスワードを忘れた場合］をクリックします。2	
メールアドレスの入力フィールドに、アカウント取得時に登録したメールアドレスを入力3	
して下さい。
 ［パスワードをリセット］ボタンをクリックします。4	
ステップ3で入力したメールアドレスが、アカウントに登録済みのメールアドレスと合致5	
していることが確認されると、そのメールアドレスへパスワードの再設定通知メールが
自動的に送信されます。

この章での解説内容

5.1 アカウントに関する問題................................................................................55

5.2 接続に関する問題 ........................................................................................56

5.3 音声に関する問題.........................................................................................56

5.4 問題の解決方法が見つからない場合............................................................58



User Manual – Version spreed 5.4

56Valid from August 2009. Subject to change without notice. For more information visit www.spreed.com.

メールに記載されているリンクURLをクリックします。6	
新しいパスワードを入力し、［パスワードを設定］をクリックすれば再登録されます。7	

5.2 接続に関する問題 
spreedを使ってWebミーティングに参加するためには、インターネットへの接続環境が
最低限の要求仕様を満たしていなければなりません（「接続テスト」参照）。ただし要求仕
様は満たしている場合でも、ご利用の環境、及び状況によっては以下の問題が発生するこ
とがあります。

しばらくするとWeb会議への接続が切れてしまう
spreedへの接続時、データ量がある量を超過した場合、ファイアウォール（ステートフル
パケットインスペクション）がspreedの接続を中断することがあります。この場合、ご利用
環境のシステム管理者にネットワーク環境についてお問い合わせ下さい。

接続設定についてアラートメッセージが表示される
ご利用環境のインターネット接続回線がspreedの初期設定値と合わない場合、接続設
定を変更するよう促すアラートメッセージが表示されます。アラートメッセージでは、推奨
するインターネット接続設定へ自動調整するよう、記載されています。これはspreedへの
接続が中断されず、できる限りお客様が常に最適な状態でWeb会議に参加できるように、
セッションを保持するためのものです。（「接続設定」参照）

5.3 音声に関する問題
このケースでは、spreedミーティングにおいて、音声の転送中に以下の問題が発生するこ
とが考えられます。

自分の声が他の参加者に聞こえていない
音声の伝送には、ヘッドセットやマイクスピーカなどのオーディオデバイスが接続され、シス
テムに認識されている必要があります。以下の項目をご確認下さい。

	お使いのオーディオデバイスの性能と接続されたコンピュータとの互換性を確認して
下さい。.
	 Web会議画面のメニューバーにあるマイクのボタンをクリックして有効（「Webカメラと
マイク」参照）にしていなければ使えません。
	ミーティングの主催者が参加者のマイク音声を無効（ミュート）にしている可能性があ
ります。この場合、参加者リストのアイコン（「参加者リスト」参照）が、緑ではなく黄色に
なり、ステータスがミュートになっています。インフォメーションバー（「インフォメーショ
ンバー」参照）の「i」アイコンをマウスオーバーしても確認できます。
	パソコンの音声入力設定で、接続されているマイクなどの音声デバイスが正しく認識さ
れ、有効になっているか確認して下さい。
	Web会議画面のメニューバーからマイク設定（メニュー「設定」>「マイク設定」参照）を
確認し、プルダウンから正しいデバイスが選択されているか確認して下さい。
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留意事項： カメラ（状況によりマイクも）は、インターネットへの接続回線の状況が悪い
場合、自動的に無効に切り替わるようになっています。これは帯域の負荷が高まること
により、接続が突然切断されてしまわないよう、セッションを維持し、会議への参加が
継続されるようにするためです。メニューバーにあるWebカメラとマイクのボタンは、デ
バイスが有効になっているか、無効になっているか、一目で確認するための機能も担っ
ています。（「接続テスト」参照）

他の参加者同士は会話できているのに自分だけできない
音声出力を有効にするには以下の項目をご確認下さい。

	お使いのオーディオデバイスの性能と接続されたコンピュータとの互換性を確認して
下さい。
	パソコンの音声入力設定で、接続されているマイクなどの音声デバイスが正しく認識さ
れ、有効になっているか確認して下さい。
	音声出力のボリュームレベルをご確認下さい。

ミーティング中に参加者の声がエコーして聞こえる
スピーカーから自分の声が二重に聞こえてきてしまうことがあります。この現象は、マイク
の近くにスピーカーを設置して使っている場合、スピーカーから出る音声シグナルを、エコ
ー抑制ソフトウェアの無いマイクが近くで拾ってしまった場合などに発生します。この問題
を解決するには、以下の方法をご参照下さい。

	ミーティングに参加している全ての参加者は、スピーカーを使わず、ヘッドフォン、また
はイヤホンマイクをご利用下さい。
	エコーの原因になっている参加者に対し、パソコンの音声入出力を無効にし、電話会議
を併用して参加（「電話会議」参照）するようお願いして下さい。
	エコーの自動抑制機能を備えた、Web会議向けマイクスピーカをご利用下さい。	
推奨機材リスト： http://www.web-stage.jp/spreed/machine/index.html

音声が遅れて聞こえる
一般的なファイアウォールの環境設定では、ご利用環境とspreedサーバとの間のデータ
通信は「HTTPプロキシ」を介して処理されます。この種のデータ通信では、インターネット
接続回線の帯域とプロキシサーバのスピードに応じて、音声とビデオ映像のデータ転送
に遅延を生じさせる場合があります。もし遅延時間（レイテンシ）が200ミリ秒（0.2秒）よ
りも長い場合は、ご利用環境のシステム管理者にお知らせ下さい。TCPポート1935番の
outboundトラフィック（イントラネットからインターネットへの接続）を許可することによ
り、spreedは早くデータを交信できるようになります。

自分の音声の音質が悪い／割れている／大きすぎる／小さすぎる 
音声品質の問題については、以下の理由が考えられます。

	声が届かないぐらい、マイクとの間の距離が遠すぎていないか、確認して下さい。
	Web会議画面のメニューバーからマイク設定（メニュー「設定」>「マイク設定」参照）を
確認し、プルダウンから正しいデバイスが選択されているか確認して下さい。
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	 ご利用になっているパソコンのシステム設定で、マイクの入力レベルを調整して下さい。
音声が割れてしまっている場合、入力レベルを最大にせず、最大値から2/3程度に抑え
る必要があります。
	ご利用のパソコンに組み込まれているサウンドカードが、ライン入力とマイク入力の組
み合わせになっている場合、ボリュームコントロールを開き、［トーン］をクリックして「マ
イクブースト」を有効にすることができます（Windowsのみ）。マイクブースト機能を有
効にすると、マイク入力音量が10～20db（デシベル）増幅されます。

Webカメラ、ヘッドフォンマイクなどの推奨機器
良いハードウェアデバイスを利用することで、高い音声品質によるWebミーティングが可
能になります。利用シーンにより、どんな種類のハードウェアデバイスを利用するべきか異
なります。個人の専用パソコンで参加する場合には、ヘッドフォンマイクを使うことでエコー
を防ぐ（「ミーティング中に参加者の声がエコーして聞こえる」参照）ことができます。会議
室で複数の参加者がパソコンを共有する場合には、マイクスピーカなどが向いています。

Webカメラ、及びマイクスピーカなどの推奨機器は、こちらをご参照下さい。 	
http://www.web-stage.jp/spreed/machine/index.html 

5.4 問題の解決方法が見つからない場合
このマニュアルで問題の解決方法が見つからない場合は、WebサイトのFAQをご参照い
ただくか、サポート窓口までお問い合わせ下さい。

	Webサイトの「よくある質問」ページでは、FAQを多数掲載しています。ご質問内容に近
い項目をご参照下さい。 	
http://www.web-stage.jp/spreed/qa/
	 FAQで見つからない場合には、お問い合わせフォームよりご質問下さい。	
https://www.web-stage.jp/spreed/contact/
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spreed Germany (Headquarter) 
struktur AG / spreed
Stuttgart 

Tel.:	 +49.711.89 66 56 66
E-mail: 	info@spreed.com
Web: 	 www.spreed.com

spreed Australia
spreed.com Pty Ltd
Marrickville NSW

Tel.:	 +61.2.80 22 83 43
E-mail:	 info@spreed.com.au
Web: 	 www.spreed.com.au

spreed Japan 
KGSolutions Co., Ltd.
Tokio

Tel.:	 +81.3.3472.0895
E-mail:	 spreed@web-stage.jp
Web: 	 www.web-stage.jp/spreed

記載の内容は予告なく変更することがあります。ご了承下さい。
サービスに関し、ご不明な点がございましたら、spreedサポート窓口までお問い合わせ下さい。

Valid from: 10th of August 2009


