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elganaとは？

✓ 業務連絡や資料送付など、
ビジネス上のコミュニケーションに特化したチャットツール

✓ チャットのためメールより早く、電話をかけるよりも手軽

セキュリティ機能を標準搭載使いやすく便利な機能が満載

誰でも使いこなせるシンプルな操作性で
DXのはじめの一歩を後押しする

NTT西日本のビジネスチャットです
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elgana新規登録ガイド

01. elganaの開設

02. 環境設定

03. ユーザー登録 / 削除

05. モバイルアプリのインストール

06. ログイン

は管理者が企業/団体のelganaを開設する際の操作手順です管理者

04. パスワードの設定

管理者の操作手順
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01. elganaの開設

elganaの開設（1/8）

管理者
管理者がelganaを新規に開設します

ステップ1

ステップ2

ステップ3

 NTT西日本法人サイト
elganaページを開き、右側
の ❶[Webから申し込む ] 
ボタンをクリック

 elgana 公式ホームページ
https://business.ntt-
west.co.jp/service/assist/el
gana/

 elganaの新規お申し込み
ページが表示されるため、
メールアドレス入力欄に
❷メールアドレスを入力

 ❸[同意して続ける] 
ボタンをクリック

2

3

1

https://business.ntt-west.co.jp/service/assist/elgana/
https://business.ntt-west.co.jp/service/assist/elgana/
https://business.ntt-west.co.jp/service/assist/elgana/
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eru.ganako@gmail.com 様

01. elganaの開設

elganaの開設（2/8）

管理者
管理者がelganaを新規に開設します

ステップ4

 メール送信完了ページが表示
される

 ステップ２にて入力したメール
アドレスに、メールが送信される

ステップ5

 入力されたメールアドレスに
[【elgana】本登録手続きを
お願いします]という件名の
メールが届く

 メール本文内の❶ [新規登
録]ボタン/URLを押下/クリック

1

ステップ6

 ❷利用プランを選択

 ❸月額契約/年額契約を選択

2

3
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01. elganaの開設

elganaの開設（3/8）

管理者
管理者がelganaを新規に開設します

ステップ7

 ❶会社/団体情報に関する
情報を入力

※建物名以外は必須入力項目です。

※弊社営業担当からのご紹介の場合
のみ、代理店コードがご不明の際は
弊社営業担当にご一報ください。

1
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 ❶登録者情報、契約者情報、
支払者情報を入力

※ 契約者情報、支払者情報は登録者
情報前と同じ方でも開設可能です。

※ 部署名・役職名以外は必須入力
項目です。

01. elganaの開設

elganaの開設（4/8）

管理者
管理者がelganaを新規に開設します

ステップ8

1
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01. elganaの開設

elganaの開設（5/8）

管理者
管理者がelganaを新規に開設します

1

 ❶お支払いに関する情報を
入力

※おためしプランでお申込みの
場合、この手順は不要です

ステップ9
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 ❷初期パスワードに関する
情報を入力

※elganaサービス管理サイトにログイン
するための初期パスワードです。

※パスワードはelganaサービス利用の
ために必要な情報なため、大切に
保管してください。

 ❶利用プランに関する情報を入
力

※ワークスペースIDとは、elganaを利
用する会社/団体の単位のことです。
ワークスペースIDは、アルファベット表
記での会社/団体名やグループ名が
おすすめです。

※文字数は10~20文字で設定できま
す。
例:abc-inc563

※ユーザー数はフリープランでは選択で
きません。

01. elganaの開設

elganaの開設（6/8）

管理者
管理者がelganaを新規に開設します

ステップ10

1

ステップ11

2

サービス管理サイト
  ログインID：申込担当者のメールアドレス

パスワード：入力したパスワード

abc-inc563
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01. elganaの開設

elganaの開設（7/8）

管理者
管理者がelganaを新規に開設します

ステップ12

2

1

 ❶申し込み内容を確認後、
[サービス利用規約]、[プライバ
シーポリシー]を確認してチェック
をつける

 ❷[登録する]ボタンをクリック
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 ❶[【elgana】お申し込み受
付のお知らせ]という件名のメー
ルが届く

 数分後に❷[【elgana】サービ
スご利用開始のお知らせ]とい
う件名のメールが届き、elgana
が利用可能になる

01. elganaの開設

elganaの開設（8/8）

管理者
管理者がelganaを新規に開設します

ステップ13

（abc-inc000 ）

aaabbb@ccc.ddd

aaabbb@ccc.ddd

abc-inc0000

abc-inc000 2

（abc-inc000 ）

aaabbb@ccc.ddd

1
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02.環境設定

環境設定 (1/7)

管理者管理者
管理者がelganaの環境設定をします

ステップ1

ステップ2

 elgana開設後に届いた
[【elgana】サービスご利用開始の
お知らせ]という件名のメールを開く

 メール本文内の、❶サービス管理サイ
トのURLをクリック

 サービス管理サイト
https://ncs.nttcom.biz/cms/ 

 ❷メールアドレスとelgana開設時
に設定したパスワードを入力

 ❸[ログイン]ボタンをクリック

3

2

ステップ13

（abc-inc000 ）

aaabbb@ccc.ddd

aaabbb@ccc.ddd

abc-inc0000

abc-inc000 

1

https://ncs.nttcom.biz/cms/
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02.環境設定

環境設定 (2/7)

管理者管理者
管理者がelganaの環境設定をします

ステップ3

 利用ガイドが表示され、
❶[次へ]ボタンをクリック

 ユーザー登録の説明を確認し、
❷[次へ]ボタンをクリック

 環境設定の説明を確認し、
❸[閉じる]ボタンをクリック

 その他の機能の説明を確認し、
今後、表示の必要がなければ
❹[次回から表示しない]に
チェックをつけ、
❺[環境設定を行う]ボタンをク
リック

1

ステップ4

 サービス管理サイトの環境設定
画面を開く

 以降の操作は、❻タブで移動

3
4

2

５

6
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02.環境設定

環境設定 (3/7)

管理者管理者
管理者がelganaの環境設定をします

ステップ5

 ❶ログインの設定をする

※ パスキー認証（多要素認証）
とは、ログイン時に顔認証、指紋認
証、またはパスコードを使用させる機
能です。

※パスキー認証はベースプランまたはア
ドバンストプランをご契約の場合のみ
ご利用いただけます。

※ メール認証/QRコード認証（多
要素認証）とは、ログイン時にメー
ルアドレスまたはQRコードのスキャン
を使用させる機能です。

※ パスコードロックとは、アプリ
切替時や端末スリープ時に画面を
ロックし、予め設定した4桁の
パスコードを入力させるものです。
モバイル端末によっては指紋・
顔認証も利用可能です。

※ パスワードポリシーとは、ユーザー
がログイン時に使用するパスワードの
長さを指定することができる機能で
す。
※パスワードの利用可能記号

!@#$%^&*
    ※ユーザーIDをパスワードに含める
あ ことはできません。

※ アカウントロックとは、入力のやり
直しで指定した回数を超えて連続
でログインに失敗した場合、指定し
た継続時間の間アカウントを一時停
止する機能です

A

１

A

E

Ｄ

B

B

C C

Ｄ

E
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02.環境設定

環境設定 (4/7)

管理者管理者
管理者がelganaの環境設定をします

ステップ6

 ❷トークの設定をする

※ ユーザーのトークルーム削除とは、
トークルームの削除をユーザーに許
可するかを設定できる機能です。許
可する場合、トークルームに参加中
のユーザーに限り、トークルームを削
除できます。

※ 追加・退出メッセージとは、ユー
ザーのルーム追加・退出時にシステ
ムメッセージを表示可否を設定でき
る機能です。

※  URLプレビューとは、送信した
メッセージにURLが含まれる場合、
サイトの「タイトル」「画像」「説明」を
自動的に表示する機能です。

※ テキストコピーとは、トーク内
メッセージのコピーの可否を制限する
機能です。

※ スクリーンショット時のルーム内
通知とは、ユーザーがモバイル端末
でトークルームをスクリーンショットした
際に、トークルーム内に撮影された
ことが通知される機能です。

B

C

D

D

C

B

２

A

E E

A
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02.環境設定

環境設定 (5/7)

管理者管理者
管理者がelganaの環境設定をします

ステップ8

 ❷ファイル送信/保存の設定を
する

※Webアプリで送信したいファイルの拡
張⼦をすべて入力します。
※デフォルト設定では画像のみ送信
可能になっているため、用途に合わせて
設定してください。

例：pdf;zip;ppt;pptx;doc;
docx;xls;xlsx;txt;exe;jpg;
jpeg;png

※     拡張⼦を変更し許可されていな
いファイルを送信する行為を防ぎま
す。

※ 閲覧者の名前とタイムスタンプが
入った電⼦透かしを表示することで、
スクリーンショットや撮影・拡散に対
する注意を促し、無断転載を予防
します。

ステップ7

 ❶通知の設定をする

※「いずれも表示しない」にすると通知
に「新しいメッセージが届きました」と
表示されます

1

A

2

B B

A
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02.環境設定

環境設定 (6/7)

管理者管理者
管理者がelganaの環境設定をします

ステップ9

 ❶連携の設定をする

※ elganaアプリとは別の通話
アプリを立ち上げて電話を掛けたい
場合、その通話アプリに対応する
URLプレフィックス(具体例は後述)
を設定します。
これを設定した場合、elganaアプリ
でのプロフィール画面の電話番号表
示が「URL＋登録した電話番号」と
なります。

通話アプリ連携の利用可能なURL
の一例：
agephone, com050voip, 
com050voipbiz, sip, phone, 
callto, tel, data

※ Web会議アプリとの連携を許可
するかどうかの設定をします。
B

1

B

A

A
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 ❶セキュリティの設定をする

※ 利用端末の承認とは、その端末
でユーザーが初めてログインする際の
端末承認のことです。
管理者が1件ずつ手動で承認する
場合は「手動」を、システムで自動
的に承認する場合は「自動」を設定
します。

※ 端末内データ保持とは、アプリを
利用していない時に、端末にメッ
セージ等を保持しないことでセキュリ
ティを⾼めるか、保持して表示速度
や通信量を優先するかの選択となり
ます。保持した場合も、ログアウト時
にメッセージ等は削除されます。

※ ブラウザ版で一定時間操作がな
いときの「自動ログアウト」の時間の
設定ができます。時間を短く設定す
ることで、セキュリティリスクをより低減
できます。

02.環境設定

環境設定 (7/7)

管理者管理者
管理者がelganaの環境設定をします

ステップ11

 ❷[すべて保存する]ボタンをク
リック

 環境設定が完了

B

ステップ10
1

A

B A

C

C

2
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03. ユーザー登録

ユーザーを【個別】に登録 (1/3)

管理者

ステップ1

ステップ2

 サービス管理サイトを開き、ユー
ザー一覧画面内の❶[ユーザー
登録]ボタンをクリック

 elganaの新規ユーザー作成
画面に遷移

 ❷アカウント種別を選択

※ビジネスdアカウントとは、法人の
お客様向けに提供するアカウント
サービスです。ビジネスdアカウント
のIDで、elganaにログイン
（パスワード設定不要）が可能
です。

 ❸ログインIDは半角英数・
記号が使用できる

※利用可能な記号：
- _ . @

 ❹機能制限を選択

※機能制限はユーザー検索、トー
ク作成、ファイル添付制限等、利
用できる機能が制限されます。

※通常のユーザーの場合は、
「制限なし」を設定してください。

管理者が新規にelganaユーザーを1人ずつ登録します

1

２

3

4

制限なし 全ての機能が利用可

連絡先
検索制限

招待されたグループのメンバーおよび
お気に入り追加ユーザーとのみトーク可
連絡先の検索/連絡先の所属組織タブ・
組織タブの表示不可

トーク/タスク
作成制限*

招待されたグループのメンバーとのみトーク可
お気に入りへの追加不可
連絡先の検索/新規トーク・
新規タスクの作成不可

ファイル
添付制限*

ファイル添付不可

＜機能制限区分＞4

*おためしプラン、フリープランでは制限なし/
連絡先検索制限のみ設定できます
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03. ユーザー登録

ユーザーを【個別】に登録 (2/3)

管理者

ステップ3

 ❶「タスクの依頼先に～」にチェッ
クすると、タスクの依頼先範囲とし
て、組織・全員を選択できる

 ❷「ユーザーがパスワードを設定す
る」にチェックすると、
後述の手順（❹）で設定する
メールアドレスにパスワード設定
URLが通知される
※登録するユーザーがメールアドレスを
持つ場合、チェックをつけることを推奨。
※チェックをつけない場合、ユーザーに

メールでの通知が届かないため、管
理者が個別にログインID等を伝える
必要があります。

 ❸ユーザーがメールアドレスを
持たない場合（❷でチェックを
入れない場合）は、手動で設定
※パスワードの利用可能記号
：!@#$%*^
※管理者がパスワードを設定する場合

ユーザ初回ログイン時に強制的に
      パスワード変更画面が表示されます。

 ❹氏名、ふりがな、メールアドレス
を入力

 ❺電話番号、FAXは必要な項
目を設定
※電話１に代表番号、電話２に携帯

番号を設定する等の設定が可能。
※電話番号等を登録しておくと、

連絡先をelgana上で確認可能。

管理者が新規にelganaユーザーを1人ずつ登録します

2

3

4

5

1
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03. ユーザー登録

ユーザーを【個別】に登録 (3/3)

管理者
管理者が新規にelganaユーザーを1人ずつ登録します

ステップ4

ステップ5

 ❶組織1～5にユーザーが
所属する組織を設定する

※プロフィールで所属組織が分かる、
所属組織を指定してユーザー
検索をする、特定の組織に所属
する利用者に同一のメッセージを
タスク機能からお知らせするなどの
使い方ができます。

 ❷備考1~3にユーザーに関す
する備考を設定する

※備考はプロフィール画面に表示
されます。備考１に役職（課長
など）を登録しておき、「備考１に
課長が設定されているユーザーに
タスク（お知らせ）を送信する」と
いう使い方ができます。

※備考と組織は、タスクの組織・全
員への依頼を許可(ステップ2)され
た場合に、条件として設定できま
す。

 ❸[登録する]ボタンをクリックし
て、ユーザー登録が完了

1

3

2
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03. ユーザー登録

ユーザーを【一括】で登録 (1/2)

管理者

ステップ1

ステップ2

 ❶サービス管理サイトを開き、
[まとめて登録]ボタンをクリック

 まとめて登録画面が表示され
るため、❷[テンプレートファイ
ルをダウンロード]をクリック

管理者がelganaユーザーを一括で登録します

3

1

２

ステップ3

 ❸ダウンロードしたCSVファイル
を開く

ステップ4

 ❹CSVファイルを開くと
「⾒出し」が表示されるため、そ
の「⾒出し」ごとに必要な内容を
入力❺して上書き保存

※ログインID、氏名は必須入力項
目です。

※アカウント発行メールをユーザーに
通知してパスワードを設定してもら
う場合、パスワード欄には何も入
力しないでください。

４

電話１ 電話２ 電話３ FAX

611112222 644445555 8077778888 611112222

＜記入例＞5

ログインID 氏名 ふりがな メールアドレス

eru.ganako 絵瑠 がなこ える がなこ eru.ganako@gmail.com得流 賀名⼦
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1

03. ユーザー登録

ユーザーを【一括】で登録 (2/2)

管理者

ステップ5

 アカウント発行メールをユーザーに
通知してパスワードを設定しても
らう場合、
❶「ユーザーが設定する」にチェッ
クをつける

※ 登録するユーザーが全員メール
アドレスを持つ場合、チェックを
つけることを推奨しています。

※ チェックをつけない場合、ユーザーに
メールでのアカウント発行通知が届
かないため、管理者が「elgana開
設時に設定した「ワークスペース
ID」「ユーザーのログインID」「ユー
ザーのパスワード」を伝える必要があ
ります。また、ユーザー初回ログイン
時にパスワードの変更が必要です。

• ❷[CSVファイルを選択]ボタン
をクリックし、先程作成したCSV
ファイルをアップロードして、ユー
ザー一括登録完了

管理者がelganaユーザーを一括で登録します

2
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elgana新規登録ガイド

01. elganaの開設

02. 環境設定

03. ユーザー登録 / 削除

05. モバイルアプリのインストール

06. ログイン

04. パスワードの設定

は管理者に登録された後、ユーザーの操作手順です

ユーザーの操作手順

ユーザー
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パスワードの設定

04. パスワードの設定

ユーザー

ステップ1

 ❶管理者がユーザー登録した
後に、[【elgana】新規
アカウントが発行されました]
という件名のメールが届く

 メール本文内のパスワード設定
URLを押下/クリック

ステップ2

 ❷任意のパスワードを入力

※パスワードは、システム管理者が
設定した条件で設定する必要が
あります。
デフォルトは、半角小文字英字、
半角大文字英字、数字の3種
すべてが含まれている10文字以
上、記号(!@#$%^&*)利用
は任意です。

 ❸[設定する]ボタンを押下/ク
リック

1

2

3

ユーザーがパスワード設定を行います

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

1

2

3

aaabbb@ccc.ddd
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05. モバイルアプリのインストール

ステップ1

 App StoreまたはGoogle 
Playの❶検索欄に「elgana」
と入力して検索

 ❷[入手/インストール]ボタン
を押下

1

2

2

1

モバイルアプリのインストール

ユーザー
ユーザーがelganaアプリを新規にインストールします

＜IOS : App Store＞

＜Android : Google Play＞
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2

3

ログイン（1/2）

06. ログイン

ユーザー
ユーザーがelganaアプリにログインします

ステップ1

ステップ2

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

1

1

 「04. パスワードの設定」時に
届いた[【elgana】新規
アカウントが発行されました]
というメール内に記載された、
❶ワークスペースIDとログインID
を確認し、Webブラウザ版の場

   合は、URLをクリック

2

3

 ❷ステップ1で確認した
ワークスペースID・ログインIDと
「04.パスワードの設定」
（P24）で設定したパスワード
を入力

※ 管理者がユーザーを登録する際、
パスワードを管理者が設定した場
合にはメールが届かないため、
ワークスペースID・ログインID・パス
ワードを管理者に確認してください。

 ❸[ログイン]ボタンを押下/
クリック

3

2

abc-inc

tanaka.tarou

abc-inc

tanaka.tarou

2
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1

 内容を確認したのち❶「使用
許諾」と「プライバシーポリシー」、
「権限」にチェックをつけ
❷[同意する]ボタンを押下/ク
リック

※スマホアプリ版ではログイン画面
の前に表示されます

1

2

ログイン（2/2）

06. ログイン

ユーザー

ステップ3

ステップ4

ユーザーがelganaアプリにログインします

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

 ❸アプリを開き、elganaの
通知設定の画面が表示された
場合、通知を受け取りたいとき
は[許可]ボタンを押下/クリック
(スマホアプリ版のみ) 

※通知設定はelganaアプリではなく、
端末側の設定です。
登録後、端末側の設定より、
通知有無の変更が可能です。

2

3
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田中 太郎

01. ホーム画面・各種アイコンの説明

ホーム画面・各種アイコン（モバイルアプリ）

ホーム画面と各種アイコンに関する説明です

❶トークルーム名
トークルームの名前を表示
設定にて変更可能

❷タスク
テンプレートを使用してタスクやアン
ケートなどの作成が可能

❸トーク
メッセージを長押しすることで
「返信」「削除」「コピー」「クリップ」
「リアクション」が可能

❹既読状況
個人ごとに既読/未読が確認可能

❺スタンプ
400種類以上のオリジナルスタンプが
使用可能

❻アンケート（タスクで作成）
「アンケート」を作成後トークルームに
送信、タップで回答、編集が可能

❼写真・動画添付
「写真撮影」「画像選択」「動画
撮影」「動画選択」を選択可能

❽メンション
トークルーム内の特定の相手を宛先
としてメッセージを送信

❾メッセージ入力
メッセージを入力し、トークルームに
送信

➓ツールバー
「タスク」「位置情報」「Web会議」
機能の呼び出しが可能

＜モバイルアプリ＞

2 10

4

5

6

3

7 8 9

1

10

4

田中 太郎

6

2
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01. ホーム画面・各種アイコンの説明

ホーム画面・各種アイコン（Webアプリ（ブラウザ版））

ホーム画面と各種アイコンに関する説明です

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞ ❶トークボタン
トークルームの確認が可能

❷タスクボタン
テンプレートを使用してタスクやアン
ケートなどの作成が可能

❸連絡先ボタン
登録されているユーザーの連絡先
情報の検索が可能

❹トークルーム名
トークルームの名前を表示
設定にて変更可能

❺トーク
メッセージのメニューをクリックすると
「返信」「削除」「コピー」「クリップ」
「リアクション」が可能

❻既読状況
個人ごとに既読/未読が確認可能

❼スタンプ
400種類以上のオリジナルスタンプが
使用可能

❽アンケート
「アンケート」を作成後トークルームに
送信、クリックで回答、編集が可能

❾メンション
トークルーム内の特定の相手を宛先
としてメッセージを送信

➓添付
ファイルの添付

 メッセージ入力
メッセージを入力し、トークルームに送信

ツールバー
「スタンプ」「タスク」「Web会議」
機能の呼び出しが可能

メニューバー
「検索」「共有ノート」「トークルーム設定」
機能の呼び出しが可能

2

4

6

1

7
3

2

8

5

6

8

9 1110

12

田中 太郎

田中 太郎

12

11

13

13
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 ❺トークルーム名及び既読表
示設定を選択

※ 既読表示の設定は、後から変更
できます。

※ 1:1トークの場合は常に
「既読数のみ表示」となります。

 ❻[作成する]ボタンを押下/ク
リックし、トークルームの作成が
完了

02. トークルーム作成

トークルーム作成

トークルームを作成し、1対1/グループトークを始めます

ステップ1

 ホーム画面を開き、❶[新規
トーク]のボタンを押下/クリック

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

ステップ2

 ❷お気に入り/所属組織/組
織のいずれかを選択

※組織が未登録の場合は、組織
タブから検索ができません。
虫眼鏡アイコンの検索バーから
検索することが可能です。

※機能権限の設定により、
お気に入り以外の連絡先の表示
や、トークルーム/タスクを作成を
制限されている場合があります。

 トークを始めたいメンバーの
❸チェックボックスにチェックし、
❹[次へ]か[作成する]ボタン
を押下

ステップ3

1

２

4

５

６

4

田中 太郎

山田 花子

田中 太郎

山田 花子

３

1

2

3
田中 太郎

山田 花⼦

５

６
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03. メッセージ送信（メンション、スタンプ）

メンションしてメッセージ送信

ステップ1

 ❶[メンション]ボタンを押下/
クリック

 ❷メンションする人を選択

 ❸メッセージ入力欄に選択した
人の名前が入力されるため、そ
の続きにメッセージを入力

 ❹[送信]ボタンを押下/クリック

※メッセージ入力欄に「@」と入力して
メンションすることもできます

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

３1
4

トークルーム内の特定の相手にメッセージを送信します

2

1

3 4

田中 太郎

田中 太郎

山田 花子

花子さん

２
田中 太郎

山田 花子

花子さん

田中 太郎

田中 太郎
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03. メッセージ送信（メンション、スタンプ）

スタンプ送信

相手にスタンプを送信します

ステップ1

 トーク画面を開き、
❶[スタンプ]ボタンを押下/ク
リック

 ❷送信したいスタンプを押下/ク
リック

 ❸プレビューされたスタンプを
押下して、スタンプを送信

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

３

1

２

１

２

田中 太郎

田中 太郎 田中 太郎
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04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

電話番号で通話

相手に電話番号が設定されている場合、電話番号への架電が可能です

ステップ1

 ❶連絡先アイコンを押下

 ❷通話したい相手を選択

 ❸電話番号の横の[通話]ボタ
ンを押下

ステップ2

 ❹通話終了ボタンを押下し、
音声通話を終了

4

山田 花⼦

得流 加奈⼦

2

1

田中 太郎

田中 太郎

たなか たろう

09012345678 3

NTT西日本 バリューデザイン部
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04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

elganaで音声通話

elganaアプリで1対1の音声通話をします

ステップ1

 ❶連絡先アイコンを押下

 ❷通話したい相手を選択

 ❸画面右上の[通話]ボタンを
押下

ステップ2

 ❹[開始する]ボタンを押下し、
音声通話を開始

 ❺[終了する]ボタンを押下し、
音声通話を終了

山田 花⼦

得流 加奈⼦

2

1

田中 太郎

田中 太郎

たなか たろう

09012345678

3

田中 太郎

4

4

田中 太郎

たなか たろう

5

NTT西日本 バリューデザイン部

NTT西日本 バリューデザイン部
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04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

Web会議（Cisco Webex Meetings）（1/4）

Cisco Webex Meetingsをご契約されているユーザーは、
WebexでWeb会議を始めるための設定をします

ステップ1

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

 ❶[環境設定]ボタンを押下/ク
リックし、環境設定画面を開く

 ❷[連携アプリ]をクリック
(Webアプリのみ)

 ❸[Cisco Webex 
Meetings] をONにする

 ❹外部ページへの遷移確認
メッセージが表示されるため、
[はい]ボタンを押下/クリック

1

2
3

4

田中 太郎

1 3

4
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パスワード

＜モバイルアプリ＞

04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

Web会議（Cisco Webex Meetings）（2/4）

ステップ2

 Cisco Webexのサインイン
画面が表示されるため、
❶メールアドレスを入力して
❷[サインイン]ボタンをクリック
❸パスワードを入力して
❹[サインイン]ボタンをクリック

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

5

2

1

5

ステップ3

 ページをelganaアプリで開くこと
の確認画面が表示されるため、
❺[開く]ボタンを押下し、Web
会議を始めるための
準備が完了
(モバイルアプリのみ)

 elganaのアクセス許可画面が
表示されるため、
❻[承認]ボタンをクリックし、 
Web会議を始めるための
準備が完了
(Webアプリ（ブラウザ版）のみ)

4

3

Cisco Webex Meetingsをご契約されているユーザーは、
WebexでWeb会議を始めるための設定をします
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04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

Web会議（Cisco Webex Meetings）（3/4）

ステップ4

 ❶[+]ボタンをクリック
(スマートフォンアプリ版のみ)

 ❷[Web会議]ボタンを押下/
クリック

 ❸[Cisco Webex 
Meetings] を選択

 ❹URL送信確認メッセージが
表示されるため、[送信する]ボ
タンを押下/クリック

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

２

3

Cisco Webex Meetingsをご契約されているユーザーは、
WebexでWeb会議を始めるための設定をします

田中 太郎

1

2

3

田中 太郎

4

4
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04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

Web会議（Cisco Webex Meetings）（4/4）

ステップ5

 ❶ミーティングURLを押下/
クリックし、Web会議を開始

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

Cisco Webex Meetingsをご契約されているユーザーは、
WebexでWeb会議を始めるための設定をします

田中 太郎

1

1
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04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

Web会議（NeWork）（1/3）

NeWorkでWeb会議を始めるための設定をします

ステップ1

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

1

2

田中 太郎

1
3

 ❶[環境設定]ボタンを押下/ク
リックし、環境設定画面を開く

 ❷[連携アプリ]をクリック
(Webアプリ（ブラウザ版）のみ)

 ❸[NeWorkルーム一覧] を
押下(モバイルアプリのみ)

 ❹[追加] を押下
(モバイルアプリのみ)

 ❺[表示名称] と[連携URL]
を入力し、 [登録する]又は
[追加する]ボタンを押下/クリッ
クし、Web会議を始めるための
準備が完了

4

5

5
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04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

Web会議（NeWork）（2/3）

NeWorkでWeb会議を始めます

ステップ2

 ❶[+]ボタンを押下/クリック
(モバイルアプリのみ)

 ❷[Web会議]ボタンを押下/
クリック

 ❸[NeWork] を選択

 ❹会議名一覧が表示されるた
め、開始したい会議名を選択

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

4

２

3

田中 太郎

1
２

3

4

田中 太郎 田中 太郎
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04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

Web会議（NeWork）（3/3）

NeWorkでWeb会議を始めます

ステップ3

 ❶URL送信確認メッセージが
表示されるため、[送信する]ボ
タンを押下/クリック

 ❷ミーティングURLを押下/
クリックし、Web会議を開始

＜モバイルアプリ＞

＜Webアプリ（ブラウザ版）＞

1

2

田中 太郎

1

田中 太郎

1

1
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 トークルームに❸[ボイスチャット
開始]とメッセージが表示される
ため、 [参加する] を押下して
ボイスチャットに参加

 終了するときは、❹[退出する]
アイコンを押下し、ボイスチャット
から退出

04. 音声通話（通話、会議、ボイスチャット）

ボイスチャット

elganaアプリのボイスチャット機能で通話します

ステップ1

 トーク画面を開き、
❶ボイスチャットアイコンを押下

 ボイスチャット開始確認画面が
表示されるため、
❷[開始する]ボタンを押下して
ボイスチャットを開始2

1

ステップ2

ステップ3

3
4

得流 加奈⼦田中 太郎 山田 花⼦

(3人参加)

4

田中 太郎

田中 太郎
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05. ファイル・写真・動画送信

Webアプリ（ブラウザ版）でファイル・写真・動画送信

Webアプリ（ブラウザ版）でファイル・動画・画像を送信します

ステップ1

 ❶[添付]ボタンをクリック

 ❷送信したいファイルを選択
して❸[開く]ボタンをクリック

※添付できるファイルの容量は、
1ファイルあたり100MB（フリープ
ランは10MB）までです。

※拡張⼦のないファイルは
添付できません。

※制限ユーザー3の場合や、管理者
によってファイル送信が制限されて
いる場合などは、ファイルを送信
できません。

田中 太郎

1

２

３
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 スマートフォンのカメラが起動
するため、❹撮影ボタンを
押して撮影する

 撮影した写真を確認し、
❺[写真を使用]ボタンを
押下

05. ファイル・写真・動画送信

モバイルアプリで写真送信（1/2）

モバイルアプリで写真を撮影して送信します

ステップ1

 トーク画面を開き、
❶添付ボタンを押下

 ❷[写真撮影]ボタンを
押下

 カメラアクセス設定の画面が
表示された場合、
❸[OK]ボタンを押下

4

1

２

5

ステップ2

田中 太郎 田中 太郎

3
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 保存された写真一覧が表示
されるため、❸送信したい写真
にチェックをつける
※同時に送信できるのは5枚までです。

 ❹[追加]ボタンを押下

05. ファイル・写真・動画送信

モバイルアプリで写真送信（2/2）

保存されている写真をモバイルアプリで選択して送信します

ステップ3

 トーク画面を開き、
❶[添付]ボタンを押下

 ❷[画像選択]ボタンを押下

ステップ4

２

4

1

3

田中 太郎
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 スマートフォンのカメラが起動
するため、❸撮影ボタンを
押して撮影開始し、
もう一度押して撮影を終了する

※ 動画が1分を超える場合、
1分以内に収まるように、ご自身で
動画時間の編集が必要です。

※ 撮影した動画は端末内に
保存されません。

 撮影した動画を確認し、
❹[ビデオを使用]ボタンを
押下

05. ファイル・写真・動画送信

モバイルアプリで動画送信（1/2）

モバイルアプリで動画を撮影して送信します

ステップ1

 トーク画面を開き、
❶[添付]ボタンを押下

 ❷[動画撮影]ボタンを押下

３

4

ステップ2

1

２

田中 太郎

３
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 保存された動画一覧が表示
されるため、❸送信したい動画
を選択

※動画が1分を超える場合、
1分以内に収まるように、ご自身で
動画時間の編集が必要です。

 選択した動画を確認し、
❹[追加]ボタンを押下

05. ファイル・写真・動画送信

モバイルアプリで動画送信（2/2）

保存されている動画をモバイルアプリで選択して送信します

ステップ3

 トーク画面を開き、
❶[添付]ボタンを押下

 ❷[動画選択]ボタンを押下

ステップ4
3 4

1

２

田中 太郎
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