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詳しい説明を見る
• • 本書では、 iPad （iOS 14 ・ 横向き） の MetaMoJi Dental eNote を使って説明しています。 画面や利用できる機能が、 お使いの MetaMoJi 

Dental eNote と異なる場合があります。

• • 本書では基本的な機能のみ紹介しています。 詳しい操作説明は、 マニュアルや管理者ガイドをご覧ください。 マニュアルや管理者ガイドは、 次のところから参

照できます。

マニュアル ： MetaMoJi Dental eNote の画面右上 > 「マニュアル」

管理者ガイド ： Web 管理ツールのトップページ／管理者メニュー > 「ダウンロード／リンク」

• • 本書では、MetaMoJi Dental eNote の画面右上 > 「システムオプション」 > 「表示設定」 > 「ボタンにラベルを表示」 をオフで画面を撮影しています。

• • ノートを作成した OS 環境とは異なる OS の MetaMoJi Dental eNote でノートを開くと、 フォントの違いによる文字の送り ・ 改行のズレがあることをあ

らかじめご了承ください。 源ノ明朝、 源ノ角ゴシックフォントをお使いいただくと解消されます。

MetaMoJi Dental eNote でできること

 ● 業務で使えるテンプレートやアイテムを多数搭載

 ● 業務ごとに入力操作環境を最適化できるツールボックス

 ● 手書きメモ・写真・動画でわかりやすいノートヘ

 ● 多種多様なテンプレートをワープロ感覚で作成

 ● 診療の情報を院内でリアルタイムに 「シェア」 可能

• • iOS は、 Cisco の米国およびその他の国における商標または登録商標であり、 ライセンスに基づき使用されています。

• • iPad は、 Apple Inc. の商標です。

• • Windows は、 米国 Microsoft Corporation の、 米国およびその他の国における登録商標または商標です。

• • その他記載された会社名、 製品名等は、 各社の登録商標もしくは商標、 または弊社の商標です。

• • 本書は株式会社 MetaMoJi が作成したものであり、 本書の著作権は、 株式会社 MetaMoJi に帰属します。

• • 本書の内容は予告なく変更することがあります。
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1.	MetaMoJi	Dental	eNoteでできること
1-1  MetaMoJi Cloud でデータを安全に保管
MetaMoJi Dental eNote で作成したノートやシェアノートは、安全に保管され、どこからでもアクセスできます。

ほかのメンバーと共有
MetaMoJi Cloud に共有フォルダを作成できます。共有フォルダにノートやシェアノートを保管すると、共有フォルダのメ
ンバーとリアルタイムで共有できます。

共有フォルダを作成したユーザーは、共有フォルダのオー
ナーとなります。共有フォルダのオーナーは、参加して
ほしいユーザーを共有フォルダのメンバーに追加します。

MetaMoJi クラウド

共有フォルダのメンバーは、共有フォルダのノートやシェ
アノートを見たり、ノートやシェアノートを作成して共有
フォルダに保管したりできます。
シェアノートを作成したユーザーは、シェアノート（ミーティ
ング）のオーナーになります。
シェアノートのオーナーは、ミーティングの参加者を追加
したり、進行係・発言者・閲覧者などの権限を設定でき
ます。

MetaMoJi クラウド

編集したノートや設定は自動的に保存
MetaMoJi Dental eNote で作成した内容は、自動的
にクラウドサーバー（MetaMoJi クラウド）にアップロー
ドされ、安全に保管されます。

自動的に同期、いつでも最新状態
MetaMoJi Dental eNote は、 自動的に同期をとり、
いつでも最新の状態に保ちます。

同期の対象

 ◾個人フォルダ、表示されている共有フォルダ
 ◾ノート、ノートテンプレート、タグ
 ◾マイアイテム
 ◾MetaMoJi Dental eNote で行った設定
 ◾mazec の登録・学習内容

ほかのデバイスでも使える
複数のデバイスを使うとき
は、同じユーザー ID でログ
インします。MetaMoJi ク
ラウドに保管された同期の
対象が自動的に同期され、
別のデバイスでも同じファイ
ルや設定を使えるようになり
ます。

 ℹMetaMoJi Dental eNote からログアウトすると、ダウ
ンロードされたデータは削除されます。 
ログインすると MetaMoJi クラウドから同期の対象がダウン
ロードされ、使えるようになります。

MetaMoJi
クラウド

ユーザー ID：AAA ユーザー ID：AAA
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Step3 配布されたサブカルテを開き、共同編集する

操作する　

複数人でひとつの同じサブカルテ（シェアノート）を閲覧・編集しながら操作できます。→ P.9、→ P.21

役割・権限を設定する　

参加者に役割や権限を設定し、ミーティングを円滑に進
めることができます。→ P.22

Step4 サブカルテを閉じる・終了する

サブカルテを配布する（シェアノートにする）

ノートを配布してシェアノートにすると、複数のメンバーで
共有できるようになったり、ひとつのシェアノートを同時
に開いて編集できるようになったりします。シェアノートに
は、診察日（ミーティングの開催日）・配布先・参加者・
参加者の権限などの設定が含まれます。

Step2 サブカルテを準備して、配布する

1-2  サブカルテを共有する
MetaMoJi Dental eNote には、サブカルテの準備・配布から共有まで、トータルにサポートする多彩な機能
が搭載されています。MetaMoJi Dental eNote でサブカルテを共有する手順は、以下の通りです。

Step1 MetaMoJi Dental eNote を使えるようにする

サブカルテを終了する　

サブカルテ（配布されたシェアノート）を書き込み禁
止にして改ざんを防いだり、PDF にして送信したり
することもできます。→ P.26

サブカルテ（シェアノート）を閉じる　

ノート一覧に戻ると、シェアノートを閉じます。→ P.26

インストールしてログインする　

MetaMoJi Dental eNote をインストールします。管
理者から連絡された方法ででログインします。 
→ P.5

管理ツールでユーザーを登録する　

MetaMoJi Dental eNote を利用してサブカルテを
共有するメンバーは、Web 管理ツールであらかじめユー
ザー登録しておく必要があります。→ P.27

サブカルテ（ノート）を作る

ノートは、MetaMoJi Dental eNote で作る方法
と、PDF・イメージ・テキスト・Word・Excel などほ
かのアプリケーションで作成したデータを MetaMoJi 
Dental eNote にインポートして作る方法があります。

配布されたサブカルテを開く　

参加者は、MetaMoJi Dental eNote を開くだけで、
オーナーから配布されたサブカルテ（シェアノート）が見
えるようになり、タップすると開きます。→ P.20
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2-2 ログインする

2.	MetaMoJi	Dental	eNoteをはじめよう
2-1 ライセンスを用意し、アプリをインストールする

 ℹ iOS 版では「App Store」アプリ、Windows 版では
「Microsoft Store」アプリを開き、ストアからイン
ストールします。検索欄に「metamoji」と入力して検
索し、「MetaMoJi Dental eNote 6」を選んでイ
ンストールします。

MetaMoJi Dental eNote が起動し、ノート一覧が表示されます。

①	「Dental	eNote6」＊1をタップして、
起動します

＊ 1 Windows 版は、[ スタート ]>[MetaMoJi 
Dental eNote 6] を選びます。

②	ログイン方法を選びます
ここでは、[ ユーザー ID・パス
ワードでログイン ] を押します。

管理者から配られた QR コードをカ
メラにかざしてログインすることもで
きます。

③	「法人 ID」＊2「ユーザー ID」
「パスワード」＊3を入力し、
[ ログイン ] を押します

＊ 2 法人 ID は 、一度ログインすると保存
されます。以降、同じデバイスでログイ
ンするときは法人 ID の入力は不要で
す。

＊ 3 ID やパスワードは、管理者にお問い合
わせください。
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④		MetaMoJi	Dental	eNote	6 の Web サイトで、
ライセンスについて確認し、用意します

https://direct.metamoji.com/products/dentalenote/

MetaMoJi	Dental	eNote	Webサイト

⑤	MetaMoJi	Dental	eNote	を各ストア
からインストールします



タグ・タグフォルダについて

目的やステータスに応じてノートにタ
グを付けます。タグをつけたノートで
絞り込みできます。タグからタグフォ
ルダを作成して分類することもできま
す。

チームフォルダ

チームフォルダには、チームフォ
ルダのメンバーに設定されたユー
ザーが見えるノートやシェアノート
が並びます。
チームフォルダごとにメンバーを
設定できます。

個人フォルダ

個人フォルダのノートは、他のユー
ザーには見えません。
自分専用のノートを作りたいとき
やノートを配布する前の準備をす
るときに個人フォルダを使います。

ノートを作ります

設定を変更しますタップして移動します

MetaMoJi クラウドと同期します

シェアビュー、承認ビューを表示します

フォルダ一覧の表示・非表示を切り替えます

ログインしているユーザー名を表示します

2-3 画面について
ノート一覧画面、シェアビュー、ノート編集画面を切り替えて使います。

2-3-1 ノート一覧画面

パスワード付きのノートを開く

 ◾パスワード付きのノートには、
を表示します。
 ◾パスワードを入力すると開きます。

手動で同期する

同期していないファイルがある
ときは、 を表示します。手
動で同期したいときは、 を
押します。

	▶MetaMoJi	Cloudでデー
タを安全に保管（P3）

ゴミ箱

個人フォルダで削除したノートは、個
人フォルダのゴミ箱に入ります。
チームフォルダでは、チームフォルダご
とにゴミ箱が作成されます。

検索する

ノートのタイトル、ノートの本文（テ
キスト）、タグなどから、ノートを検索
します。
検索条件など詳しくは、 >「マニュ
アル」からご確認ください。

ログアウトします
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過去の診察日（開催日）のサブカルテ
（シェアノート）を表示します

サブカルテ（シェアノート）を一覧
で表示します

診察日（開催日）が設定されていないサブ
カルテ（シェアノート）を表示します

サブカルテ（シェアノート）を開
いている人数が表示されます

サブカルテ（シェアノート）を開
いて参加します

サブカルテの名前（ミーティング名）・
開催者で絞り込みます

一覧を最新の状態に更新します今日以降に診察日（開催日）が設定されている
サブカルテ（シェアノート）を表示します

承認ビュー、ノート一覧を表示します

2-3-2 ノート一覧画面　 シェアビュー 　

ノート一覧で を押してシェアビューを開くと、サブカルテ（配布されたシェアノート）が、診察日（開催日）ごと
に表示され、タップするだけで開くことができます。診察予定のサブカルテをチェックしたり、過去のサブカルテを
振り返るときにも利用します。 	▶サブカルテ（配布されたシェアノート）を開く（P20）

前回開いたときから更新されて
いるとき が表示されます
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設定を変更しますモードを切り替えますノートを切り替えます
>「ノート一覧に戻る」で

ノート一覧を表示します

2-3-3 ノート編集画面

録音します

写真などを追加します

ページを追加します

拡大表示します画面左にページ一覧を表
示します

ノート編集画面の６つのモード

「見る」モード 
ノートを確認します 

「書く」モード 
文字や直線・曲線・図形
を手書きします

「選ぶ」モード 
手書きの線や写真などを
囲んで選びます

「指す」モード 
注目してほしいところを指し
示すと、数秒で消えます

「消す」モード 
手書きの線を消しゴムのよう
に消します

「文字」モード 
テキストを追加・編集します 

 ◾各モードをもう一度押すと、色やモードが選べます。
 ◾本書では、MetaMoJi Dental eNote の画面右上 >「システムオプション」>「表示設定」>「ボタンにラベル
を表示」をオフで画面を撮影しています。
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3.	基本の操作
3-1  ページを追加する

②	 >「ページを追加」>「同じ用紙で追加」
または「用紙を選んで追加」を選びます

①	ページを追加したい位置の 1つ前のページを表示します

 ℹサブカルテ（シェアノート）を開いているとき、発表者がいる場合は、ページを追加できません。

アイコンから追加する

ページ下部にある を押して、
ページを追加することもできます。

を押して日付を選ぶと、デイリーペー
ジを追加できます。

を押すと、作成したデイリーページを表
示します。

③	「用紙を選んで追加」の場合は、カテゴリを選び、
用紙を選びます

選んだ用紙が追加されます。

拡大 ( ピンチアウト )
２本の指で画面に触れながら、指を
広げます。

➡
縮小 ( ピンチイン )
２本の指で画面に触れながら、指を
閉じます。

➡

移動
指で画面をドラッグして移動します。
ビューモード以外の場合は、2 本の
指を画面に置いて動かします。

➡

3-2  拡大・縮小・移動する
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ペンの種類・色・太さを変える

パレットのペンを押すと、変更できます。

手書きの線を消す３つの方法

 ◾ を押し、直前に描いた線を取り消します。
 ◾ を押し、手書きの線をこすります。
 ◾ を押し、消したい線を囲んで、「削除」を選び
ます。

③	指やスタイラスペンで手書きします②	ペンを選びます①	 を押します

3-3  手書きの線を書く

図形ペンについて

「図形を描く」を選び手書きした線は、綺麗な図形に変わります。

 

図形ペンで描いた図形は、頂点
を選んで変形したり、頂点を追
加・削除したりできるフレキシ
ブル図形になります。

> ON を押し、「図形を描く」
または「直線や曲線を描く」で
手書きした線は、方眼用紙に連
動します。

「図形を描く」で手書きした線は、
消しゴムで消えません

を押し、消したい線を囲んで、「削除」
を選びます。

図形を塗りつぶすことも
できます
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テキスト枠の文字を修正する

または を押してから、テキスト枠をタップすると、文字を
入力・修正できるようになります。

を押すと、1 文字ずつテキストが消えます。

画面をタップすると、文字を
入力する画面が消えます。

⑤	入力したい変換候補を選んでタップします
テキストが入力できました。

④	文字を入力します

消します

キーパットを
閉じます

③	フォントやサイズ、色を選びます

②	入力したいところをタップします
テキスト枠が追加されます。

①	 を押します

3-4  テキストを入力する

縦書きで入力する

を押して にすると、縦書きになります。横書きで入力し
たテキストを縦書きにすることもできます。
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	▶表を追加・編集する（P13） 	▶音声の録音・再生（P15）

アイテムを追加
用意されているアイテムを選んで追加できます。よく使う
絵や図を登録することもできます。

①	 > 追加したいメニューを選びます

3-5  写真や動画、図形などを追加する

写真や動画のアクセス許可について（iOS14 以降）

初めて写真や動画の追加コマンドを利用したとき、アクセス許可
を求める画面が表示されるので、選択した写真だけに許可する
か、すべての写真に許可するかを選択します。

 ◾選択した写真だけに許可した場合、ノート編集画面で＋ >［写
真を追加］>［アクセスできる写真を変更］を選び、アクセ
スできる写真を変更できます。
 ◾ iOS の［設定］>［プライバシー］>［写真］でも設定を変
更できます。

図形を追加
吹き出しや矢印などの図形を選んで追加できます。

写真を追加（写真 / アルバムから追加）
撮影した写真やアルバムの写真から、写真を選んで貼り
付けます。

写真を追加（カメラから追加）
カメラが起動します。ノートを開きながら撮影した画像を、
すぐに貼り付けることができます。

動画を追加（写真／アルバムから追加）
撮影した動画から、選んで貼り付けます。

Web ページを追加
Web ページを検索して追加できます。

を押してから、追加した Web ページをタップすると、
ブラウザが起動してページにジャンプします。
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キーパットで行や列を増やす

セルをダブルタップして入力画面を表示します。

途中の行や列を増やす・減らす

1.	行または列のグレーの部分をタップします。	

2.	「行挿入」または「行削除」を選びます。列の場合は「列挿入」「列削除」から選びます。

選んでいるセルの左に、
一列追加します

選んでいるセルの上に、
一行追加します

列を減らす

行を減らす

列を増やす

をドラッグして、行や列を増やし
たり減らしたりできます

行を増やす

①	 >「表を追加」を選びます

表が追加されます。

3-6  表を追加・編集する
表を追加し、表計算ソフトのように使うことができます。データの入力から計算までノート上でできるため、アプリ
を切り替える必要がありません。

3-6-1 表を追加する
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テキスト、日付・日時、関数を入力する

 テキスト

	▶テキストを入力する（P11）

 

 日付・時刻

カレンダーキーで入力します。

 

 関数

関数キーで入力します。

セルを結合する

1.	セルをタップします	
入力しているときは、 を押して入力画面を終了します。 

2.	 をドラッグします
3.	「セルを結合」を選びます	

入力した数字を消します

入力したいセルへ移動します

③	確定します

②	数値キーパットから入力します①	ダブルタップします

3-6-2 表に入力する

「条件付き書式」「入力規則」「グラフ」を追加する

詳しくは、 >「マニュアル」からご確認ください。

14



ドラッグして、再生位置を変更します

②	プレイリストから
選びます

①	 を押します

②	 を押して録音を
停止します

①	 > を押します
録音が始まります。
録音中は に変わりス
テータスバーが赤く表示
されます。

3-7  音声の録音・再生
現場でメモが取りにくいときや、文字にすると長くなったり、言葉にするのが難しかったりする場合に、音声で録音
しておくと便利です。再生すると、録音開始時のページに自動で切り替わり、サブカルテ（シェアノート）内容をスムー
ズに確認できます。

3-7-1 音声を録音する

3-6-3 音声を再生する

③	 を押します

15



音声ファイルを追加する

ノート編集画面で >「インポート」
を選び、他のストレージから音声ファ
イルを選んでノートに追加することも
できます。

録音・再生する

や を押してから、 を押します。

音声以外の部分をタップすると、再
生ボタン に変わります。

⑤	 で音声を確認します④	 で録音を停止します

マイクへのアクセスを許可するメッ
セージが表示された場合は、許可し
ます。

 ℹ録音中、他の操作はできません。
 ℹ10 分まで録音できます。

③	 で録音が始まります

録音できない

録音を許可します。
「設定」 >「プライバシー」の「マイク」で
「Dental eNote 6」をオンにします。

②	音声ユニットが追加されるので
押します

①	 >「音声ユニットを追加」を
選びます

3-7-2 音声ユニットを追加する
音声ユニットを追加できます。
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Step1  Web ブラウザで MetaMoJi コーディネーターにアクセスする
MetaMoJi コーディネーター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。

シェアノートを作成する方法

シェアノートを作成する方法は複数あります。元データの種類やお使いの環境に応じて、使いわけてください。詳しい操作方法はオンラ
インマニュアルの「サブカルテの準備・開催」をご覧ください。 	▶詳しい説明を見る（P1）

動作環境
iPad

Windows デバイス

MetaMoJi 製品のファイル※1 ○ × × ○
Microsoft 製品のファイル※2 × ○※3 × ×
PDF（*.pdf）  ○ ○ ○ ○
イメージ（*.png, *.jpg, *.jpeg） ○ ○ ○ ○
テキスト（*.txt）    iOS のみ○ ○※3 × ○
ノートやシェアノートの編集 ○ × × ×
ノートやシェアノートの作成 ○ ○ ○ ×
個人フォルダ・共有フォルダ ○ ○ ○ ー
メール、ほかのアプリ ○ × × ー

Web ブラウザ WindowsPCWindowsPC

Dental eNote MetaMoJi コーディネーター InOutBox ManagerMetaMoJi アシスタント

対
応
フ
ァ
イ
ル

で
き
る
こ
と
配
布
先 ※

４

※ 1  MetaMoJi 製品のファイル：シェアノート（*.btDental eNote、*.dyDental eNote）、MetaMoJi Note 形式（*.atdoc）、
eYACHO/GEMBA Note 形式（*.dydoc）

※ 2  Microsoft Office 製品のファイル：（*.doc, *.docx, *.xls, *.xlsx, *.ppt, *.pptx）
※ 3 テキストファイルおよび MicrosoftOffice 製品のファイルを読み込む場合は、MetaMoJi アシスタントを利用する Windows 

PC に、Microsoft Office がインストールされている必要があります
※ 4 チームフォルダのメンバー以外に配布するためには、チームフォルダの参加者として追加するか、シェアノート作成後に MetaMoJi 

Dental eNote でシェアノートを開き、メールなど他のアプリで配布します。

4.	サブカルテを配布しよう
4-1  サブカルテを配布する（シェアノートにする）
サブカルテを共有するときは、シェアノートにして配布します。ここでは、MetaMoJi コーディネーターを使う方
法を紹介しています。

法人 ID・ユーザー IDを確認する

>「アカウント情報」を選び、
確認します。

 ℹパスワードは、管理者にご確認
ください。

①	Webブラウザで、次のアドレスにアクセス
します

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

③	ユーザー ID・パスワー
ドを入力してログイン
します

②	法人 ID を入力して
［次へ］を押します

④	「MetaMoJi コーディネーター」
を選びます

MetaMoJiコーディネーター
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Step2  サブカルテ（シェアノート）のタイトルや権限・配布先を設定する

①	「シェアノート」を選びます

チームフォルダを選んだときは、チームフォルダのメンバーが一覧表
示されます。権限を設定したり、ユーザーを追加・削除します。

②	シェアノートのタイトルを入力します
シェアビューの「ミーティング名」です。

④	 を押します

⑤	配布先を選び、[OK] を押します

③	開催日、削除日時が決まっているとき
は、「設定する」を選び、日付と時間
を選びます

開催日を設定すると、シェアビューでサブカル
テ（配布されたシェアノート）を探しやすくな
ります。
削除日時になると、シェアノートを削除します。

ユーザーを追加します

⑥	[ 次へ ] を押します

でユーザーを削除します

パスワードを設定する場合は、[ 設定する ] を
オンにして、パスワードを設定します。

ミーティング内容を記録できます
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Step3  ファイルをアップロードし、サブカルテ（シェアノート）を配布する

①	ファイルをドロップするか、
を押してファイルを選びます

②	ノートの出力設定を選びます

③	[ 次へ ] を押します

④	設定内容を確認します

⑤	[ 配布 ] を押します

⑥	配布を確認するメッセージが表示されるので、［OK］を押します
シェアノートが作成され、指定した配布先のフォルダに保存されます。

でファイルを削除します

ファイルが複数あるときは、上から順に
ひとつのノートにまとめられます。 
ドラッグすると並べ替えできます。

ファイルを選ばず進む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）
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サブカルテ（シェアノート）が開きます。

②	サブカルテ（シェアノート）をタップします

シェアノート

 ◾シェアノートには、 を表示します。
 ◾複数のメンバーで一つのサブカルテを開いて同時に編集
したいときは、シェアノートとして配布します。

サブカルテ（配布されたシェアノート）が、診察日（開催日）ごとに一覧で表示されます。

チームフォルダのサブカルテ（配布
されたシェアノート）をタップして開
くこともできます。

①	 を押してシェアビューを表示します

サブカルテ（シェアノート）が見つからない

 ◾ を押し、最新状態にします。画面を下にスワイ
プしても最新状態にできます。
 ◾[ 診察日（開催日）設定なし ] や [ 過去のミー
ティング ] を選び、シェアノートを探します。
	▶ノート一覧画面　	シェアビュー	　（P7）

ピンをつける

シェアビューでサブカルテ名を長押しし、「ピンをつけ
る」を選ぶと がつき、自分のシェアビューでは先
頭に表示されます。

4-2  サブカルテ（配布されたシェアノート）を開く



4-3  サブカルテ（配布されたシェアノート）を開いたときに便利な機能
サブカルテ（配布されたシェアノート）を開いたときも、画面を拡大・縮小をしたり、ペンで書いたり、画像を追加
したり、録音したりできます。 	▶基本の操作（P9〜）

ここでは、複数のメンバーでサブカルテ（配布されたシェアノート）を開いているときに使うと便利な操作を紹介し
ます。

4-3-1  ポイントを伝える　 レーザーポインター 　

②	注目して欲しい部分をドラッグします
軌跡が数秒間残ったあと、自動で消えます。

①	 を押します

4-3-2  ファイルの先頭にジャンプ
PDF など複数のファイルをまとめて１つのミーティング資料にしたとき、各ファイルのトップページにジャンプでき
ます。しおりのように使えます。

①	ノート編集画面左下にあるページ番号を押し、
「ジャンプ一覧」を選びます

②	ファイルごとに並ぶので、見たいファイルをタップします

押すとページ一覧・ジャンプ一覧を閉じます

押すと、選んだファイルの次
ページ・前ページに移動します
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役割や権限を設定し様々なスタイルのミーティングに対応できます

誰でも自由に発言できるミーティング

誰でも編集できる設定は、 企画会議やブレストに最適です。

参加者 設定しない

未登録ユーザー 「進行係」または「書き込みを許可」

参加者を限定し、司会者が進行するミーティング

役員会議や営業会議に最適です。進行係が発表者 の
役割を指名すると、発表者の画面が参加者の画面に表示
されます。書記 の役割になると、自由に操作して議
事録をとることができます。

参加者 「進行係」「発言者」「閲覧者」

未登録ユーザー 「シェアノートへの参加を禁止」または「会議への参加を禁止」

パネルディスカッションや発表会

研究発表会に最適です。進行係がパネリストを発表者と
して指名していくと、発表者の画面が参加者の画面に表
示されます。聴衆は、手元の画面で発表者がどこを説明
しているか確認しながら話を聞くことができます。

参加者 「進行係」「発言者」「閲覧者」

未登録ユーザー 「閲覧者」または「書き込みを禁止」

4-4  参加者の役割・権限・参加者の変更
4-4-1  サブカルテを開いてミーティングするときの権限や役割を確認する
複数のメンバーが同時にサブカルテ（配布されたシェアノート）を開いてミーティ
ングをするときに、役割や権限を設定できます。

オーナーが設定した参加者や、それぞれの参加者に設定された権限や役割が
アイコンで表示されます。

閲覧者進行係 発言者

書記 発表者

権限

役割

進行係

権限

役割

発言者 発言者

発表者

進行係 閲覧者 閲覧者
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発表を終わる

 ◾発表者の名前をタップし、「発表を終わ
る」を選びます
 ◾他の参加者を指名すると、発表を終え
ることができます。

②	「発表者にする」を選びます
が表示され、発表者になります。

①	発表者にしたい参加者の名前をタップします

4-4-2  参加者の役割を変更する
参加者の役割には、「発表者」「書記」があります。

4-4-2-1  発表者になる
発表者に指名されると、発表者の画面がサブカルテ（シェアノート）
を開いている参加者全員のデバイスに表示されます。

レーザーポインターやペンなどを利用し説明すると、発表者が伝
えたいポイントがよく伝わります。発表者がいるとき、ほかのユー
ザーは画面を操作できません。

発表者を指名できる 進行係
＊1

発表者になれる 進行係と発言者

＊ 1 進行係は自分を発表者に指名できます。
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参加者 権限
画面の拡大・縮小 
ページの切り替え

書き込み・編集
権限・役割の設定 

サブカルテ（シェアノート）
への参加設定

オーナー

進行係
◯

＊1
 ○

＊2
 ○

参加者 B

発言者
◯ * 1 ○ * 2 ×

参加者 A

閲覧者
◯ * 1 × ×

その他の参加者
選択可

＊3
 

＊ 1 発表者 がいるときは、操作できません。
＊ 2 オーナーがサブカルテ（シェアノート）を「書き込み禁止」にしていると、書き込みできません。
＊ 3 参加者として設定されていないユーザーの権限は、「進行係」「発言者」「閲覧者」「シェアノートへの参加を禁止」から選べます。

4-4-3  参加者の権限を変更する
参加者の権限には、「進行係」「発言者」「閲覧者」「シェアノートへの参加を禁止」があります。権限によって、サ
ブカルテ（配布されたシェアノート）を開いたときに行える操作が異なります。

書記をやめる

>「書記をやめる」を選びます

①	 >「書記になる」を選びます
が表示され、書記になります。

4-4-3-1  書記になる
書記は、発表者が画面を操作しているときでも、画面を自由に拡大・
縮小したり、他のページに移動しながら、メモや資料を追加でき
ます。発表者の進行を妨げずに記録を残すことができます。

書記になれる 進行係
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「進行係」「発言者」を見分ける方法

>「○○になる」が表
示されると「進行係」です。

シェアノートの参加者から削除する

削除したい参加者を にし、[ 削除 ] を押します。

④	権限や参加者を変更し、[ 完了 ] を押します

③	「権限の設定」を選びます②	 >「シェアノートの設定」を選びます

設定変更できる 進行係

一覧に名前のないユーザーの権限を選びます

参加者ごとに権限を選びます

[ ユーザーを追加 ][ チームを追加 ] を押して追
加することもできます。
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4-5-3  サブカルテ（シェアノート）を PDF にする

①	 >「ノート一覧に戻る」を選びます

4-5  サブカルテを終了する
4-5-1  サブカルテ（シェアノート）から退出する
ノート一覧に戻ると、サブカルテ（シェアノート）を閉じます。変更された内容は、自動的に MetaMoJi クラウド
にアップロードされ、保管されます。 	▶MetaMoJi	Cloudでデータを安全に保管（P3）

③	変更を確認するメッセージが表示されるので、[OK] を押します

②	サブカルテ（シェアノート）を長押しし、表示されるメニューから
「読み取り専用にする」を選びます

①	ノート一覧を表示し、 を押してシェアビューを表示します

4-5-2  サブカルテ（シェアノート）への書き込みを禁止する
サブカルテ（シェアノート）終了後、サブカルテ（シェアノート）を読み取り専用に変更できます。資料の追加や書
き込みが終わったあと、読み取り専用にすることで改ざんを防ぎます。

設定変更できる オーナー

プライベートモードで編集した内容を PDFに含める

[ Share] を押し、プライベートモードに切り替えてから
操作します

②	 >「送る」から送り先を選び、
PDFを選んで送ります

①	 >「すべてのページを最新にする」
を選びます
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⑧	「追加されたユーザーの
一覧」画面が表示され
るので、［確認］を押し
ます

⑦	登録が終わったら、
［閉じる］を押します

⑥	を繰り返して、必要な
ユーザーを登録します

⑤	ユーザーの情報を入力し、［登
録］を押します

④	［ユーザーを新規登録］を押します

③	「ユーザー管理」を選びます②	「法人 ID」「ユーザー ID」「パスワード」
を入力し、［ログイン］を押します

5-1  ユーザー登録
Web 管理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。

シェアゲスト機能を使う

社外の人とサブカルテを共有するような場合は、ユーザー登録なしで利用できるシェアゲスト機能を使うと便利です。シェアゲストとは、
招待を受けた 1 つのシェアノートにのみ、一時的に参加できるゲストユーザーです。
シェアゲスト機能について詳しくは、マニュアルの「シェアノートを利用する／ミーティングや打ち合わせをする - ゲストユーザーとして
招待する・参加する」をご覧ください。

5.	ユーザーの登録・変更
MetaMoJi Dental eNote を利用するユーザーは、Web 管理ツールでユーザー登録します。

 ℹWeb管理ツールは、ユーザーの登録・管理をしたり、機能のカスタマイズをしたりするツールで、Webブラウザで利用できます。詳しくは、
管理者ガイドをご覧ください。　 	▶詳しい説明を見る（P1）

法人 ID・ユーザー IDを確認する

>「アカウント情報」を選びます。
 ℹパスワードは、管理者にご確認ください。

①	Webブラウザで次のアドレスにアクセスします
https://mps.metamoji.com/admintool/

Web管理ツール
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③	ユーザーの情報を変更し、［変更］を押します

②	情報を変更するユーザーを選びます

①	Webブラウザを開き、Web 管理ツールにログインして、「ユーザー管理」を選びます

5-2  ユーザー情報の変更
登録したユーザーの情報は、運用中に変更できます。
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