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1.	はじめに
1-1 	本書について
1-2-1 対象製品（P.3）をより便利にお使いいただくために、MetaMoJi Cloud ツールをご提供しています。
本書では、MetaMoJi Cloud ツールの使い方を説明しています。

	ℹ本書では、eYACHO for Business 7 の画面を利用しています。画面や利用できる機能が、ご利用の MetaMoJi 対象製品・ツー
ルと異なる場合があります。

1-2 	MetaMoJi 対象製品・ツール
1-2-1 	対象製品

対象製品 サポートサイト

eYACHO forBusiness サポートサイトへ

GEMBA Note for Business サポートサイトへ

MetaMoJi Share for Business サポートサイトへ

MetaMoJi Note for Business サポートサイトへ

対象製品 サポートサイト

MetaMoJi ClassRoom サポートサイトへ

MetaMoJi Dental eNote サポートサイトへ

Creators Note サポートサイトへ

1-2-2 	MetaMoJi 対象製品に含まれるツール

ツール名 使い方ガイドへリンク

MetaMoJi アシスタント

MetaMoJi アシスタントの使い方

MetaMoJi Cloudツール 本書

MetaMoJi ClassRoomをご利用の場合

MetaMoJi ClassRoom は、別ガイドをご参照ください。

授業コーディネーターの使い方
（MetaMoJi ClassRoom）

Web 管理ツール

Web 管理ツールでは、Web 管理ツールの管理者がユーザー
を登録したり、ユーザーが使う MetaMoJi Cloud ツールの
MetaMoJi Cloud ツールの機能を選んだりできます。 
Web 管理ツールの管理者は、MetaMoJi Cloud ツールの画面
左にある［管理者ツール］からログインして設定します。
Web 管理ツールの使い方は、管理者ガイドで確認します。

Web 管理ツールの管理者

ビルトイン管理ユーザーと、管理者権限がオンのユーザーは、
Web 管理ツールにログインできます。

1-3 	マニュアル・ガイド
対象製品のマニュアルやガイドは、対象製品の表にある

［ サポートサイトへ］や、MetaMoJi 対象製品に含
まれるツールの表にある［使い方ガイドへリンク］から
参照します。

管理者ガイド

［管理者ガイド］は、製品ごとに異なります。対象製品のサポート
サイトや、Web 管理ツールの［ダウンロード／リンク］から参照
します。

https://product.metamoji.com/gemba/eyacho/support/
https://product.metamoji.com/gemba/gembanote/support/
https://product.metamoji.com/share/support/
https://metamoji.com/biz/manual.html
https://product.metamoji.com/classroom/crv1/support/
https://direct.metamoji.com/products/dentalenote/manual/
https://direct.script-fs.com/products/creatorsnote/manual/
https://product.metamoji.com/manual/_business/ja/_common/pdf/MetaMoJiAssistant_guide.pdf
https://product.metamoji.com/manual/share_c2/document/MetaMoJiCloudToolClassRoom_guide.pdf
https://product.metamoji.com/manual/share_c2/document/MetaMoJiCloudToolClassRoom_guide.pdf
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1-4 	MetaMoJi Cloud ツールの機能
Web ブラウザで MetaMoJi Cloud ツールにログインすると、次の MetaMoJi Cloud ツールの機能が表示さ
れます。

MetaMoJi Cloud ツールの
機能 概要

2. コーディネーター（P.6） コーディネーターへファイル（PDFやイメージ）を読み込み、配布すると、MetaMoJi 
Cloudで変換され、アプリケーションのノートが作成されます。

3. ノート一覧（P.13） アプリケーションのノート一覧と同じ画面が表示され、ノートやフォルダ、参加者を確認・
管理できます。また、ノートをPDFに変換して PDF Boxに出力できます。	
▶︎PDF変換の対象外製品（P4）

4. PDF Box（P.16） ノート一覧で出力したPDFや zipファイルが表示され、ダウンロードできます。	
▶︎PDF変換の対象外製品（P4）

5. 操作ログ（P.17） アプリケーションやツールなどを操作した履歴を自分で確認できます。

6. アカウント情報（P.18） ログインしたユーザーの情報が表示されます。アプリケーションにログインするためのQR
コードを印刷・更新できます。

管理者ツール ログインしたユーザーに管理者権限がある場合は、［管理者ツール］が表示されます。管理
者ツール（Web 管理ツール）の使い方は、管理者ガイドをご参照ください。　

その他 弊社サポートから依頼があった場合などに利用します。

ログアウト MetaMoJi Cloudツールからログアウトします。

PDF変換の対象外製品

	◾Creators Note
	◾対象製品のオンプレミス版
	◾対象製品のアプリケーションのバージョン 5 以下

上記の製品には、次のメニューやボタンが表示されません。
	●3. ノート一覧（P.13）の PDF 変換
	●4. PDF Box（P.16）

機能名が表示されない

Web 管理ツールの［カスタマイズ設定］で、コーディネーター
/ ゴミ箱 /PDF Box の利用を制限されている場合があります。
詳しくは、Web 管理ツールの管理者にご確認いただくか、管理者
ガイドでご確認ください。

社外ユーザー・限定ユーザーの利用について

	◾社外ユーザーは、MetaMoJi Cloud ツールを利用できません。
	◾社外ユーザーや限定ユーザーの有無やできることは、マニュア
ルでご確認ください。▶マニュアル・ガイド（P3）

1-5 	MetaMoJi Cloud ツールの動作環境

Webブラウザ Google Chrome、Microsoft Edge、Safari の最新版

	ℹMicrosoft Edge の Internet Explorer モード（IE モード）でのご利用は、サポート対
象外です。

1-6 	MetaMoJi Cloud
MetaMoJi 対象製品・ツールで作成したノートや、Web 管理ツールの設定などを、インターネット上のサーバーで
安全に保管・管理する MetaMoJi のクラウドサービスです。
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1-7 	MetaMoJi Cloud ツールにログイン

①	WebブラウザでMetaMoJI Cloudツールにアクセスします

クラウド版

https://mps.metamoji.com/mmjcloudweb/

MetaMoJi Cloudツール

アプリケーションからMetaMoJi Cloudツールを開く

（対象製品のアプリアイコン）>［MetaMoJi Cloud ツール
を開く］を選びます。

オンプレミス版

https://（サーバー URL）/mmjcloudweb/

	ℹ（サーバー URL）は、Web 管理ツールの管理者にご確認くだ
さい。

	ℹWeb 管理ツールの［ダウンロード／リンク］から［MetaMoJi 
Cloud ツール］を押して表示することができます。 
Web 管理ツールの［ダウンロード／リンク］に［MetaMoJi 
Cloud ツール］がない場合は、MetaMoJiCloud ツールに
未対応のバージョンとなります。

	ℹこの文書では、最新版の MetaMoJi Cloud ツールを利用し
て説明しています。 
Web 管理ツールからアクセスした MetaMoJi Cloud ツール
でご利用いただけない機能が含まれる場合があります。アップ
デートについては、弊社サポート窓口または営業窓口までご連
絡ください。

②	［法人 /学校 ID］を入力し、［次へ］を押します
［法人 / 学校 ID］［ユーザー ID］を確認する

（対象製品のアプリアイコン）>［アカウント情報］から確認
します。

	ℹパスワードは、Web 管理ツールの管理者にご確認ください。

他のサービスでログイン

［他のサービスでログイン］を押し、他のサービスにサインインして、
MetaMoji Cloud ツールにログインします。 
対象製品や設定方法は、別ガイドでご確認ください。

③	ユーザー ID・パスワードを入力します ④	［ログイン］を押します

	ℹ認証コードを入力する画面が表示された場合は、SMS に届い
た［認証コード］を入力します。［認証コード］を利用してログ
インする方法は、管理者ガイドでご確認ください。

MetaMoJi Cloud ツールにログインします。 
▶︎アカウント情報（P18）

	ℹMetaMoJi Cloud ツールをご利用いただくときは、Web ブ
ラウザのパスワードを記憶する機能や、自動的にログインする
機能は、使用しないでください。

https://mps.metamoji.com/mmjcloudweb/
https://mps.metamoji.com/mmjcloudweb/
https://product.metamoji.com/manual/_business/ja/_common/pdf/MetaMoJiCloudGuide_AdureAD.pdf
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2.	コーディネーター
コーディネーターにファイルを読み込んで配布すると、
MetaMoJi Cloud で変換され、アプリケーションの
ノートが作成されます。

MetaMoJi
Cloud

2-1	 コーディネーターについて
2-1-1	 コーディネーター

ご利用の製品によって、コーディネーター名が異なります。この文書では、コーディネーターと記載しています。

対象製品 コーディネーター名

eYACHO forBusiness eYACHOコーディネーター

GEMBA Note for Business GEMBAコーディネーター

MetaMoJi Share for Business シェアコーディネーター

MetaMoJi Note for Business シェアコーディネーター

MetaMoJi Dental eNote MetaMoJiコーディネーター

Creators Note MetaMoJiコーディネーター

▶︎MetaMoJi ClassRoomをご利用の場合（P3）

2-1-2	 ファイル
コーディネーターでは、次の形式のファイルを読み込むことができます。

ファイルの種類 拡張子

PDF *.pdf

イメージ *.png、*.jpg、*.jpeg

紙の資料を読み込む場合

紙の資料などは、スキャナや複合機などで読み込み、PDF やイメー
ジで保存しておきます。

	ℹスキャナや複合機のマニュアルなどでご確認ください。

ファイル名について

ファイル名をノートのタイトルとして利用できます。ファイル名を適
切なタイトルに変更しておきます。

2-1-3	 ノート
ファイルは、MetaMoJi Cloud で次のように変換され、アプリケーションのノートまたは、シェアノートが作成さ
れます。

ファイルの種類 変換後のノート

PDF PDFとして読み込まれます。

イメージ
ノートの背景として読み込まれます。	
１ファイルは、ノートの１ページになります。

シェアノート

シェアノートは、ほかのユーザーと同時に見たり共同編集でき
るノートです。ミーティングに便利な機能が表示されます。

	ℹノートに読み込まれたあとで、元のファイルを編集すること
はできません。元のファイルを編集して保存してから、再度
MetaMoJiCloud ツールなどで読み込みます。
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2-2	 コーディネーターを開く

①	MetaMoJi Cloud ツールにログインします ②	画面左のコーディネーター名を押します

	ℹコーディネーター名が表示されないときは、機能名が表示されな
いをご参照ください。

2-3	 Step1 ノート（会議）の設定

①	［配布形式］［タイトル］などを設定します

ノートやシェアノートの設定は、次のページでご確認ください。 
▶タイトル（P8）	
▶ページ設定（P8）	
▶開催日（P8）	
▶削除日時（P9）	
▶機能の利用設定（P9）	
▶詳細設定（P9）	
▶よく使う設定から選ぶ（P10）

②	［配布先］を選びます
1.	 を押します。
2.	［フォルダの選択］画面が表示されるので選びます。

	ℹ配布先は、複数選べます。

3.	［OK］を押します。	
［シェアノート］を選び、配布先に［チームフォルダ］/[ 共有フォ
ルダ］を選んだときは、参加者の設定をします。 
▶参加者の追加・削除 /権限の設定（P10）

③	［次へ］を押します
▶Step2 資料の追加（P11）に進みます。
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2-3-1	 タイトル
ノートのタイトルを入力します。

	ℹタイトルが入力されなかった場合は、作成した日付が入ります。

［配布形式］で［シェアノート］を選んだときは、アプリケーショ
ンのシェアビューでミーティング名として表示されます。

シェアビュー

アプリケーションのノート一覧で、 を押すと［シェアビュー］
が表示されます。 

2-3-2	 ページ設定
ノートのページは、日付を持つデイリーページと、日付を持たない自由ページがあります。

デイリーページ

デイリーページは、その日の
日付が自動で入ったり、日付
からページを探せたりと、日
付でページを管理できます。

自由ページ

自由ページ は、日付をまたが
るメモや参照する資料に使い
ます。

	ℹデイリーページ、自由ペー
ジ機能を含まない製品も
あります。

	ℹページについて詳しくは、、
マニュアル・ガイドでご確
認ください。

2-3-3	 開催日
シェアビューを開くと、開催日時順にシェアノートが並びます。開催日を設定しておくと、参加者は、シェアビューか
ら簡単にシェアノートを探せます。

	● 設定する 
開催日が決まっている場合は［設定する］を選び、開催
日と時刻を選びます。 

	● 設定しない 
開催日が決まっていない場合は、［設定しない］を選び
ます。 
シェアビューの［開催日設定なし］タブからシェアノー
トを探すことができます。

	ℹ配布後のシェアノートでは、  >［シェアノートの設定］>［ミー
ティング名／開催日］から変更できます。
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2-3-4	 削除日時
シェアノートを削除する日時を設定できます。

	● 設定する 
削除日を設定したい場合は［設定する］を選び、削除日
と時刻を選びます。 

	● 設定しない 
削除日を設定しない場合は、［設定しない］を選びます。

削除日時を過ぎたシェアノートについて

	◾削除日時が過ぎたシェアノートは、自動的に削除されます。シェ
アビューからはすぐ消え、表示されなくなります。ノート一覧の
チームフォルダには、1 時間ほどは残っていますが、シェアノー
トを開くことはできません。
	◾削除日時を過ぎたシェアノートを開こうとすると「指定したシェ
アノートはすでに削除されています」と表示され、開くことはで
きません。シェアノートの編集や共有もできません。
	◾削除日時が過ぎたシェアノートを元に戻すことはできません。

	ℹ配布後のシェアノートでは、  >［シェアノートの設定］> 削
除日時］から変更できます。

2-3-5	 機能の利用設定
シェアノートでミーティングをするときの設定をします。

発表者になったときに自動的に録音する

オンにすると、発表者になったときに自動的に録音されます。

ボイスレコーダーの利用

録音できる参加者の権限を選びます。

内容の持ち出し

［カット］［コピー］［印刷］［送る］など、シェアノートの内容をコ
ピーしたり外部に送ったりするコマンドの利用を許可するメンバー
を選びます。［禁止］を選ぶと、すべてのユーザーでシェアノート
の内容をコピーしたり外部に送ったりするコマンドを利用できなく
なります。

	ℹ配布後のシェアノートでは、  >［シェアノートの設定］>［機能の利用設定］から変更できます。

2-3-6	 詳細設定
シェアノートの詳細設定をします。

シェアパスワード

［設定する］をオンにして、パスワードを設定すると、シェアノート
を開くときにパスワードが要求されます。

	ℹパスワードを設定すると、アプリケーションのノート一覧でシェ
アノートのサムネイルが になります。
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2-3-7	 参加者の追加・削除 / 権限の設定
［配布形式］で［シェアノート］を選び、 を押して配布先に［チームフォルダ］/[ 共有フォルダ］内のフォルダを
選んだときは、フォルダのメンバーが表示されます。必要に応じて権限を変更したり、参加者を追加したりします。

配布先からはずす

フォルダ名やフォルダのメンバーの を
押すと、シェアノートの配布先からはずさ
れます。

ユーザーを追加

［ユーザーを追加］＞ユーザー名を押して
オンにし、［OK］を押すと、シェアノート
の参加者に追加できます。

	ℹノート一覧では、フォルダのメンバーに
追加できます。

参加者権限

シェアノートの参加者権限を［進行係］［発
言者］［閲覧者］から選びます。それぞ
れの役割でできることや、［上記外のユー
ザー］については、スタートガイドでご確
認ください。

	ℹ配布後のシェアノートでは、  >［シェ
アノートの設定］>［権限の設定］か
ら変更できます。

2-3-8	 よく使う設定から選ぶ
2-3-8-1	 よく使う設定として保存する

①	2-3 Step1 ノート（会議）の設定（P.7）の
手順でよく使う設定にし、②の配布先を選びます

②	［「よく使う設定」として保存する］が表示される
ので、オンにします

③	［設定名］を入力・確認します ④	［次へ］を押します

よく使う設定に登録されます。

2-3-8-2	 よく使う設定から選ぶ

①	［よく使う設定から選ぶ］を押します ②	［設定名］から選び［OK］を押します

Step1 ノート（会議）の設定に選んだ設定が反映されます。
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2-4	 Step2 資料の追加
	ℹコーディネーターで読み込みたいファイルをほかのアプリケーションで開いている場合は、閉じてから操作します。

①	 を押し、ノートにするファイルを選びます

ファイルをドラッグし、［資料］エリアでドロップして追加する
こともできます。

	ℹ一度に 100 ファイルまで追加できます。

	ℹ一度に追加できるファイルサイズは、合計 100MB までです。

	ℹファイルを選ばず③の［次へ］を押すと、ホワイトボードのよ
うな白紙のシェアノートを作成できます（白紙 A4 横）。

②	複数のファイルを選んだときは［出力設定］を選
びます

	● すべての資料をまとめてひとつのノートを作る 
［資料］エリアに選んだ複数のファイル（PDF と png な
ど異なる形式も可）をひとつのノートにします。

	● 資料ごとにノートを作る 
ファイルごとにノートを作成します。

新規作成

入力・設定した内容が、クリアされた画面
に変わります。

ファイルをはずす

ファイル名の を押すと、選んだファイ
ルがはずれます。

ファイルを並べ替える

ファイルを複数んだときは、上から順に読
み込まれます。ファイルをドラッグすると、
並べ替えできます。

③	［次へ］を押します
▶Step3 資料の配布（P12）に進みます。
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2-5	 Step3 資料の配布

①	設定内容を確認します

パスワードが設定されています。

②	［配布 ]を押します

③	確認メッセージが表示されるの
で、［OK］を押します

ファイルが MetaMoJi Cloud を経由
してノートに変換され、［配布先］に配
布されます。配布先のメンバーは、ア
プリケーションを開くとノートやシェア
ノートが表示され参加できます。

2-6	 配布履歴
［- 配布履歴］を押すと、配布したノートを確認できます。

配布ノートの削除

ファイル名の をオン（複数可）にして、
［配布ノートの削除］を押すと、
MetaMoJi Cloud からノートが削除さ
れます。アプリケーションや、配布履歴か
らも削除されます。

開催日・タイトルの変更

アイコンを押して編集します。変更内容は、
アプリのノートにも反映されます。 

開催日の変更 
タイトルの変更

配布先フォルダが表示されます。

詳細情報

［詳細情報］を押して、配布したノートの
情報を確認します。 
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3.	ノート一覧
アプリケーションのノート一覧と同じ画面が表示され、ノートやフォルダ、参加者を確認・管理できます。また、ノー
トやシェアノートを 4. PDF Box（P.16）に出力できます。

3-1 	ノート一覧を開く

①	MetaMoJi Cloud ツールにログインします ②	画面左の［ノート一覧］を押します

MetaMoJi Cloud ツールのノート一覧が表示されます。

3-2 	ノート一覧の画面について

ノートを選んで操作

［タイトル］の左にある をオン（複数可）にしてノートを選ぶと、
ノートを操作するボタンが表示されます。

 ●削除
ファイルが削除されます。
 ●PDF 変換

	ℹチームやフォルダに設定されている［オーナー］［管理者］［副
管理者］［メンバー］により、表示されるアイコンなどが異なり
ます。詳しくは、マニュアルでご確認ください。

	ℹMetaMoJi Share では、チームフォルダは表示されません。

参加者

▶︎フォルダ参加者と権限（P14）

フォルダを選んで操作

フォルダを押すと、フォルダや
フォルダ内のノートを操作す
るアイコンが表示されます。 

	タイトル修正 
	フォルダ削除 
	 フォルダ作成 
	タグフォルダ作成 
	PDF 変換

ドラッグして左ペインの大きさ
を変更できます。

ファイルを編集

	タイトル修正 
	PDF 変換

ファイルの種類

	 シェアノート 
	 ノートテンプレート 
	 ノートを削除禁止

並べ替え

［タイトル］［最終更新日時］
［作成日時］で並べ替えでき
ます。

タイトルで絞り込み

フォルダ内のファイルを検索で
きます。

ゴミ箱

フォルダ内のゴミ箱にある
ファイルが表示されます。ゴミ
箱内のファイルを削除したり、
復元したりできます。

	ℹゴミ箱のノートを削除でき
ないいときは、機能名が
表示されないをご参照くだ
さい。
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3-3 	フォルダメンバーを確認・編集する
3-3-1	 フォルダ参加者と権限

①	 システムフォルダまたは フォルダを押します

②	［参加者］を押します

フォルダメンバーの名前と、フォルダの
権限が表示されます。

	ℹ［オーナー］［管理者］［副管理者］［メ
ンバー］について詳しくは、マニュアル
でご確認ください。

	ℹ チームや タグフォルダを押して
も、［参加者］は表示されません。

3-3-2	 参加者の編集

①	フォルダ参加者と権限の［参加者の編集］を押します

	ℹ［参加者の編集］は、［オーナー］［管理者］の画面に表示され
ます。

	ℹ システムフォルダでは［参加者の編集］は表示されません。
アプリケーションまたは、Web 管理ツールでチームの参加者を
編集します。

②	参加者の編集をします

親フォルダのアクセス権を継
承する

親フォルダと同じアクセス権
が設定されている場合は、オ
ンになっています。親フォルダ
と違うアクセス権を設定する
場合は、オフにして設定を変
更します。

組織一覧・チーム一覧

フォルダの参加者として、［組
織］や［チーム（共有フォル
ダ）］のメンバーを選ぶことも
できます。

ユーザーを検索

［ユーザー ID］や［ユーザー
名］を入力し [ 絞込実行］で
きます。［条件クリア］を押し
て、絞込を解除します。

参加者に権限を設定

1.	［参加者］の権限を押します
2.	［OK］を押します

ユーザーをフォルダの参加者に追加

1.	［追加］を押します
2.	［参加者］に表示されたことを確認して、

［OK］を押します

	ℹフォルダを作成したユーザーが［オー
ナー］になります。MetaMoJi 
Cloud ツールでは、［オーナー］を変
更できません。対象製品のアプリケー
ションまたは Web 管理ツールで変更
します。
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3-4 	 PDF 変換

①	PDFに変換したいノートが含まれるフォルダを押
して開きます

②	 または［PDF変換］を押します

複数のノートを PDF変換

1.	ファイル名の左にある をオン（複数
可）にします。 

［タイトル］の左にある をオンにす
ると、すべてのファイルが選ばれます。

2.	［PDF 変換］を押します。 
ノート別に PDF として出力されます。

チーム単位・フォルダ単位で PDF変換

1.	チーム名・フォルダ（システムフォルダ
/ タグフォルダ）名を押すと表示される

を押します。 
zip 形式ファイルに圧縮されて出力され
ます。フォルダが含まれる場合は、フォ
ルダ構成を保ちながら出力されます。

	ℹ32 文字以上のタグフォルダ名は、［31
文字＋〜］と表示されます。（2024.7）

ノートを PDF変換

ノートの を押します。

▶ PDF変換の対象外製品（P4）

PDF 変換できないノート

	◾パスワードが設定されたノート / シェア
パスワードが設定されたシェアノート
	◾参加者権限がないシェアノート
	◾内容の持ち出しが許可されていない
シェアノート 

③	メッセージを確認し、［OK]を押します
チーム単位・フォルダ単位で PDF 変換 ノートを PDF 変換 / 複数のノートを PDF 変換 作業が完了したらアプリに通知する

オンにすると、アプリケーションに OS の
機能で通知されます。

「PDF Box に登録しました」と表示されます。

④	［閉じる］を押します

4. PDF Box（P.16）を開き、PDF を確認してダウンロードします。
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4.	PDF Box
PDF Box では、PDF 変換で出力した PDF や zip ファイルを確認し、ダウンロードできます。

4-1 	PDF を確認・ダウンロード
4-1-1 PDF を確認

①	MetaMoJi Cloud ツールに
ログイン（P5）します

②	画面左の［PDF Box］を押し
ます

［PDF Box］が表示されます。

	ℹPDFBox が表示されない製品があり
ます。 
▶︎PDF変換の対象外製品（P4）

	ℹ管理者の設定により PDF Box が表示
されない場合があります。機能名が表
示されないをご参照ください。

③	PDF/zipファイルを表示します

PDF/zip ファイル

	●チーム単位・フォルダ単位で
PDF 変換
zipファイルが出力されます。

	ℹ zip ファイルが 1GB を超
える場合は、複数のファイ
ルに分かれます。

	●ノートを PDF 変換
PDF が出力されます。
	●複数のノートを PDF 変換
ノート別に PDF が出力さ
れます。

	ℹ を押すと含まれる PDF
や zip ファイルを確認でき
ます。

再読み込み

最新状態に更新します。

削除

をオンにして［削除］を
押し、削除します。

ダウンロード期限

PDF 変換をしてから 1 週間
ダウンロードできます。

エラーになったノート

［詳細］を押してエラーの原因
を確認します。▶︎PDF変換
できないノート（P15）

4-1-2 PDF をダウンロードする

①	ファイルにカーソルを合わせ、 を押します

PDF または zip がダウンロードされます。

	ℹ zip ファイルをダウンロードして解凍すると、フォルダと PDF が表示されます。
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5.	操作ログ
ログインしたユーザーが MetaMoJi 対象製品・ツールや Web 管理ツールなどを操作した履歴を確認できます。

①	MetaMoJi Cloud ツールにログイン（P5）
します

②	画面左の［操作ログ］を押します

［操作ログ一覧］が表示されます。

開始日、終了日で絞り込みできます。 ［操作］の∨を押すと、絞り込みできます。 CSV 形式でダウンロードできます。

	ℹ 表示される操作ログは、管理者ガイドでご確認ください。
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6.	アカウント情報
MetaMoJi Cloud ツールにログインしたユーザーのアカウント情報が表示されます。

6-1 	 パスワード
ログインしたユーザーが、自分のパスワードを変更でき
ます。

	ℹ （対象製品のアプリアイコン）>［アカウント情報］>［パ
スワードの変更］と同じ操作ができます。

6-2 	 QR コード
ログインしたユーザーが自分の QR コードを印刷したり、ログインキーの変更をしたりすることができます。

	ℹQR コードを非表示にすることもできます。管理者ガイドでご確認ください。

6-2-1 QR コードを印刷する
を押すと、QR コードを印刷する画面が表示されます。

必要に応じて印刷します。
また、レバーを動かして、QR コードのサイズを変更す
ることもできます。

6-2-2 QR コードでログイン

①	アプリケーションのログイン画面にある［QRコー
ドでログイン］を押します。

②	QRコードをかざします

ログインします。

6-2-3 ログインキー

	● ログインキーを含む QR コード 
QR コードをかざすだけでログインできます。 
法人ID・ユーザーID・ログインキーの情報を持つQRコー
ドです。 
ログインキーを含む QR コードには が付きます。

	● ログインキーを含まない QR コード 
QR コードをかざし、パスワードを入力して、ログインします。
法人 ID・ユーザー ID の情報を持つ QR コードです。

QR コードを紛失してしまったら

情報の漏洩を防ぐため、QR コードの横にある を押して QR
コードを更新します。
QR コードを更新してもパスワードは変更されません。
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