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◆はじめに 

ミエルカ・クラウドはクラウド型サービスのため、ソフトのインストールは必要ありません。 

インターネット環境であれば、ご利用可能です。 

 

   ＊ご利用の前にご確認下さい＊ 

   ●下記いずれかのブラウザでご利用下さい。 

InternetExproler 9 以降 / FireFox 38 以降 / Chrome 最新版 / Safari 7.0 以降 

●ご利用前に、必ず使用される Web カメラ・マイクスピーカー（ヘッドセット）は接続して 

 下さい。 

 

ミエルカ・クラウドのセミナーモードには次の３つのユーザーが存在します。各ユーザーの種類と権限は以

下のとおりです。 

＜管理者＞ グループを管理するユーザーで、配信者の作成と削除、セミナールームの作成と削除 

（削除はグループ内全セミナールームが対象）ができます。 

＜配信者＞ 管理者が登録したユーザーで、セミナールームの作成と削除（削除は自分が作成した 

セミナールームのみ対象）ができます。また視聴者としてセミナーに参加することも 

可能です。 

＜視聴者＞ 管理者または配信者から送信された招待メールにある URLをクリックして、セミナー 

      ルームに入室できるユーザーです。 

1. כ◙כꜚ─ ⌐≈™≡ 

 

 

 

 

管理者からアクティベートメールが届きます。 

届いたメールに記載の URL をクリック下さい。 

 

 

 

 

 

新規アカウント作成画面が開きます。 

●メールアドレス 

●パスワード 

●パスワード（確認） 

を入力して『新規アカウント作成』をクリッ

クします。 

ᾴ  
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① ログインすると、左のトップページが表示さ

れます。 

メニュー：     部分 

●セミナールーム：セミナーモードのみご契約の

お客様はご使用いただけません。 

●セミナー：セミナールームの作成画面 

●グループ情報：所属しているグループの一覧。

ユーザーの詳細も確認できます。 

●データ管理 

・作成済のセミナールーム：作成したセミナー

ルームの一覧。およびセミナールームの新規

作成も可。 

・スライド：会議で共有するスライドの登録、 

および、登録済のスライド一覧 

●設定：アカウント作成時の情報を確認、また下

記内容について変更が出来ます。 

 「名前」「メールアドレス」「パスワード」「タ

イムゾーン」 

 ※「名前」はセミナールームに参加したときの

表示名に使用されます。 ただしグループ管理

者が設定した表示名がある場合は、そちらが優

先されます。 

 

2.☿Ⱶ♫כꜟכⱶ─  

＜セミナールーム画面＞ 

 
 

セミナー画面より『新しいセミナールーム』が作成

できます。 

 

一覧として、作成された、または参加される（参加

された）セミナーが表示されます。 

（初回ログイン時には表示されません。） 

セミナールーム一覧の見方 

  開催中のセミナー：現在開催中の会議を表示 

  予定された会議：会議を作成後、予定時間まで

はこちらに表示 
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【+新しいセミナーを作成】ボタンをクリックでセ

ミナールーム登録画面が表示されます。 

②下記の要領で入力下さい。 

●タイトル（必須）：一覧に表示されるセミナール

ーム名となります。他のセミナールームと区別化す

るため、特定できるタイトルをお勧めします。 

●内容：セミナーの詳細や注意事項など 

（こちらも一覧に表示されます） 

●開始時刻：予定開始時刻を入力下さい。 

年月日等、お間違いのないようにご注意下さい。 

●セミナー時間：予定の会議時間をお選び下さい。 

※設定の時間を過ぎても会議が中断されることはご

ざいません。 

●パスワード（任意）： 参加者が入室の際に入力が

必要となります。（招待メールからの参加の場合は

パスワードなしで入室出来ます） 

●チャット表示：作成するセミナールーム内でのチ

ャットの有無を設定できます。 

 

③ 以上を入力後、『登録する』をクリック。 

 

 

 

 

④  登録したセミナールームが一覧に表示されま

す。 

開始時間により、開催中のセミナー・予定されたセ

ミナーに表示されます。 
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3.☿Ⱶ♫כꜟכⱶ┼─   

参加者に招待メールでセミナールームの案内および招待が出来ます。 

 

 

セミナールーム作成画面、もしくはデータ管理画面

（作成済みのセミナールーム・セミナー）より、作

成したセミナールームに参加者を招待できます。 

①招待したいセミナールームの右側にある マ

ークを 

クリックします。 

 

 

 

セミナールームの参加者（管理者・メンバー・ゲス

ト）にメールでセミナールームへの URL 招待しま

す。 

②招待したい方のメールアドレスを入力 

③『追加』ボタンをクリック 

※右側に追加したメールアドレスが表示。 

④『招待状を送信』ボタンをクリック 

⑤ 追加したメールアドレス宛てにセミナーＵＲＬ

が記載された招待状が送られます。 

 

【CSV アップロードの場合】 

１．『CSV アップロード』ボタンをクリック 

２．メールアドレスが記載された.csv ファイルを選

択し、アップロード。（アドレスはすべて A 列に下

に向かって記載してください。） 

３．右枠にアドレスが追加されたことを確認して、

『招待状を送信』ボタンをクリック 

⑥ ４．追加したメールアドレス宛てにセミナーＵ

ＲＬが記載された招待状が送られます。 

 

4.☿Ⱶ♫כꜟכⱶ┼─  

参加方法には 

【映像を配信する入室方法】管理者・配信者による、 

（1） ミエルカ・クラウド 画面にログイン後、セミナールームを選んで配信者、もしくは視聴者とし

て参加する方法 と、 

【映像を配信しない入室方法】管理者・配信者・視聴者 がセミナールームの作成者から届いた招待状の 

（2）URL から参加する方法 
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（3）管理者、配信者が視聴権限で参加する（映像を配信しない）方法 があります。 

 
 

1 ☿Ⱶ♫כꜟכⱶ╩ ╪≢ ∆╢ ה  

 

 
 

セミナールーム画面、もしくはデータ管理画面

（作成済みのセミナールーム・セミナー）より

参加します。 

 

① 一覧から、入室したいセミナールーム名を

クリックします。 

 
 

②設定ウィザードが立ち上がりますので、指示

に従い進めてください。 

※２回目以降など、不要な場合は左下のボタン

でスキップすることが可能です。 

マイクやカメラの設定がうまくいかないときに

ご利用ください。 

 

＜入室する＞ 

入室画面が表示されるので、『入室』をクリッ

ク 
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2 ╟╡ ∆╢ ה ה  

 

 
 

 

① 届いた招待メールに記載の URL をクリッ

クしてミエルカ・クラウドにログインしま

す。 

 

 
 

②設定ウィザードが立ち上がりますので、指示

に従い進めてください。（視聴者権限で入室の

場合は映像の配信を行いませんのでスキップし

てください。） 

※２回目以降など、不要な場合は左下のボタン

でスキップすることが可能です。 

マイクやカメラの設定がうまくいかないときに

ご利用ください。 

 

＜入室する＞ 

入室画面が表示されるので、『入室』をクリッ

ク 
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5.◌ⱷꜝ≤ⱴ▬◒ה☻Ⱨכ◌כ─  

 

 

 

入室すると会議の画面が表示されます。 

① 操作ボタン 

デスクトップ共有：自身の PC 画面を視聴

者に共有します。事前に Java のインスト

ールが必要です。詳しくは別紙のデスクト

ップ共有の手順をご覧ください。 

招待メール：入室後に、視聴者を 

セミナールームに招待 

  スライドの表示：アップロードした資料を

画面に表示します。 

再描画：映像などが停止した際に再起動 

退室：セミナールームからの退出 

② 自分のカメラ・マイクの設定 

設定後、自分の顔が表示されます。 

詳しくは下記に説明します。 

③ ホワイトボード・スライド表示 

「7.会議に使用するスライドを用意する」 

「8.スライド画面に手描きする」で、 

別途説明します。 

④ チャット欄 

音声以外の連絡ツールとしてチャットも利

用いただけます。下記に説明します。 

 

 

 

◆セミナールーム内での自分のカメラとマイク

の設定 

① 映像を右クリック後    の

（マイクとカメラ） 

をそれぞれクリックし、設定します。 

② 複数のマイクやカメラがある場合は 

  の▼をクリックすると、他の選択出来る 

マイクやカメラが表示されるので、使用する 

機種を選択下さい。 

※確認方法 

・マイク：映像の左上のマイクアイコンの緑

のインジケータが声に反応していれば OK 

・カメラ：ご自身の映像が映っていれば OK 
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設定が完了したら 

③   の箇所の をクリック 

 

④     の『許可』の左の○をクリック 

 

⑤ 『閉じる』をクリック 

※設定を保存にチェックを入れていただく

と、次回から許可を選択する作業は不要で

す。 

以上で、カメラとマイクの設定は完了です。 

 

設定後、再度設定をする場合は 

⑥ 自分の画像の上で右ボタンをクリック 

左のメニューが表示されます。 

⑦ 『設定』をクリック 

上記の設定画面（AdobeFlashPlayer 設定）

が表示されます。 

 

◆チャット欄 

チャット欄では会議中にマイクを使わずに参加

者とのやりとりができます。 

 

①       欄にコメント等を入力 

 

② 『送信』ボタンをクリックで投稿。 

もしくは「Enter」キーでも投稿できます。 

 

※『コメントクリア』で投稿されたすべてのコ

メントを削除します。 

※コメント欄左の絵文字はスタンプを送ること

が可能です。 
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6.☿Ⱶ♫כ⌐ ∆╢☻ꜝ▬♪╩ ∆╢ 

スライド画面に資料を表示、また表示した資料に手描き入力が出来ます。 

スライドの共有方法は下記 2 通りがあります。それぞれ次に説明します。 

（1） 事前に登録する方法  

（2） セミナールーム内で登録する  

 

1 ⌐ ∆╢  

 

 

① データ管理画面のスライドをクリック。 

登録済のスライドは一覧として表示されます。 

 

② 新たにスライドを登録するには 

『＋新規登録』をクリックします。 

 

 

 

 

新規スライド登録画面が表示されます。 

※登録できるファイルは PDF のみです。 

 

③ ファイルを選択し、名前を入力。 

（任意で名前を設定できます） 

 

④ 『登録する』で完了。 

 

 

 

⑤ 登録が終了すると、一覧に表示されます。 

⑥ セミナールームに入室すると、登録したス

ライドをプルダウンで選択し、『スライド

の表示』ボタンをクリックすると視聴者に

共有することが可能です。 
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2 ☿Ⱶ♫כꜟכⱶ ≢ ∆╢  

 

① セミナールームに入室します。 

② ファイル追加をクリックし、ファイルを選

択。 

③ PC 内のファイルを選択後、『アップロー

ド』をクリック。 

※アップロード中：しばらくお待ち下さい 

と表示されます。 

④ アップロード終了すると、『アップロー

ド』ボタンが『今すぐ共有』に変更しま

す。 

⑤ 『今すぐ共有』をクリックすると、スライ

ドが表示されます。 

 

会議中にスライドを変更する場合は、 

① 「あなたのスライド」表示の右側の▼をク

リックすると、登録しているスライドが表

示されます。 

 

② 表示したいスライドを選択して『変更』を

クリックでスライドが変更されます。 
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7.☻ꜝ▬♪ ⌐ ⅝∆╢ 

 

表示しているスライドにマウス操作の手描きで 

文字などを描くことができます。 

 

① スライド画面右のペンアイコンをクリック

すると、スライド上に書き込みができます。 

① 右クリックしながら書いたペンをなぞると

消しゴムのように消すことができます。 

 

『☆』ボタンで全ページ一括消去が出来ます。 

『●に×』ボタンでページ毎の削除が出来ま

す。 

※消去の確認画面が表示されます。 

※消去しない場合は、同じセミナールーム内で

あれば、そのまま手描きした状態で残ります。 

 

 

8. ─ ה ╩ ⌐ ↕∑╢ 

 

自分の映像を視聴者に拡大表示させる場合は、

自分の映像の右上の注目ボタンをクリックしま

す。 



12 

 

 

スライドを視聴者に拡大表示させる場合は、ス

ライド右上の注目ボタンをクリックします。 

 

9. ─ ╩∆╢ 

 

設定画面から 

自分のアカウント設定が変更できま

す。 

 

・名前：会議参加時の表示名 

 

・メールアドレス：パスワードの変更

も 

出来ます。次に説明します。 

 

・タイムゾーン：会議の開催時刻の表

示に 

影響するので、ご注意下さい。 
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メールアドレスの変更画面でパスワー

ドの変更ができます。 

 

① パスワードを変更したら『変更す

る』ボタンをクリックで変更が完

了します。 

 

※パスワードは忘れないようにご注意

下さい。 

 

 


