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会議室カレンダー連携機能とは？

OutlookやGoogleの会議室リソースアカウントをミーティングボードに連携すると、
ミーティングボードのホーム画面にWEB会議情報の予定表が表示され、
ワンタップでWEB会議に参加できる便利な機能です。



1. 会議室アカウントの作成

※既存の会議室アカウントを使用する場合は、新規作成は不要
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利用フロー

2. 会議室アカウントのパスワード設定

3. ミーティングボードに会議室アカウントを連携

初回のみIT管理者様側で設定が必要

1. Outlookで新しいイベントを作成し、会議室アカウントに会議情報を送信

設定完了以降、利用者様側は下記のフローで使用可能

2.ミーティングボードのホーム画面から会議予定をタップし、会議に参加



IT管理者様側の設定手順

4



5

1. 会議室アカウントの作成（IT管理者様の手順）

① Microsoft 365 管理センターにログイン
② リソース>「会議室と備品」をクリック
③ 「リソースの追加」をクリック

①

②

➂
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1. 会議室アカウントの作成（IT管理者様の手順）

a. リソースの種類⇒「会議室」を選択

b. 名前⇒任意の会議室名を入力

c. メール（ミーティングボードとの連携に使用します）
⇒任意のアドレス名を入力

④ 会議室の各種情報を入力

必須項目

⑤ 「保存」をクリックして会議室アカウントの作成完了

a

b

c

④

⑤
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2. 会議室アカウントのパスワード設定（IT管理者様の手順）

① 「ユーザー＞アクティブなユーザー」をクリック
② 作成した会議室アカウントのチェックボックスをクリック
③ 「パスワードのリセット」をクリック
④ パスワードを入力し、「パスワードのリセット」をクリックして完了

①

②

➂

④
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3. ミーティングボードに会議室アカウントを連携（IT管理者様の手順）

① ミーティングボードのホーム画面を表示し「設定」をタップ
② 「Microsoftカレンダーアカウント」をタップ
③ 会議室アカウントのメールアドレスとパスワードを入力し連携完了

① ② ➂



利用者様側のご利用手順
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1. Outlookで新しいイベントを作成し、会議室アカウントに会議情報を送信

① Outlook - 予定表＞「新しいイベント」をクリック
② 会議のタイトルを入力し、連携した会議室のアカウントを出席者として追加する
③ 「Teams会議」にチェックをいれて、「送信」をクリック

Teams会議の開催方法

①

②

➂

会議のタイトル

会議室のアカウント

チェックを入れたら
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1. Outlookで新しいイベントを作成し、会議室アカウントに会議情報を送信

① Outlook - 予定表 ＞「新しいイベント」をクリック
② 会議のタイトルを入力し、連携した会議室のアカウントを出席者として追加する
③ 「場所」に表示されている会議室アカウントを削除する
④ 「場所」にWEB会議URLをコピー&ペーストし、「送信」をクリックする

その他のWEB会議の開催方法

①

会議のタイトル

会議室のアカウント

②

➂

削除

④

URLを入れたら
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2. ミーティングボードのホーム画面から会議予定をタップし、会議に参加

① 会議情報を送信すると、ホーム画面にWEB会議のスケジュールが表示される
② 会議予定をタップし、WEB会議に参加

①

②



https://nicemobile.jp/
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