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はじめに 
MetaMoJi アシスタントを使うと、PDF やイメージ（*.png、*.jpg、*.jpeg）、テキスト、Word・Excel・
PowerPoint などの Microsoft Office 製品のデータをミーティング資料にすることできます。 
簡単に複数のデータを１つのノート、シェアノートにまとめることができます。 
 
※テキストファイルおよび Excel/Word/PowerPoint形式のデータはMicrosoft Office製品がないと 
利用することはできません  。 

 

動作環境 

Microsoft Windows 7 以上 
Microsoft Office 2010 以上（ テキスト/Excel/Word/PowerPoint 形式のデータを利用する場合） 
.Net Framework 4 以上 インストーラ(MMJAssistantSetup.msi)にて自動アップデート 
 
※タブレットモードでは利用することができません。 
 

MetaMoJi アシスタントをはじめる 

MetaMoJiアシスタントを起動する 

 Windows のスタートボタンから、「MetaMoJi Corp」> 「MetaMoJi アシスタント」を起動します。 

 ログインします。 

※ログイン情報が保存されている場合、自動ログインして MetaMoJi アシスタントを起動します。

 

 

 

 

 

  

接続先サーバーを変更できます。 

法人 ID・ログイン名（ユーザ
ーID）・パスワードを入力し、
「ログイン」を選びます。 
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MetaMoJiアシスタントの操作 

すべての資料をまとめてミーティングのノートを作成する 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

複数のファイルを追加した場合 
ファイルを削除するときにクリックします。 

ファイルを選んで、「上へ」「下へ」をクリックすると並べ替えができます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

②複数のファイルをひとつにまとめま
す。オフにすると、①で追加したファイ
ルごとにミーティング資料を作ります。 

③タイトルを入力します。 
「自動」オンにすると、一番目の資料の
ファイル名がタイトルになります。 

① 「ファイルの選択」をクリックしてファイルを選びます。 
あるいは、エクスプローラーなどからファイルをドラッグして白
色のエリアにドロップします。 

④ミーティング内容を記録やミーティン
グの削除日時を設定できます。 
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②「すべての資料をまとめてひとつのノートを作成する」オフの場合 

 

 

 

 

 
各資料のタイトルでノートを作成します。 

 

⑤「配布形式」 

 MetaMoJi Note for Business のみでは、「シェアノート」形式は選択できません。 

 

⑥「開催日」 

「配布形式」が「シェアノート」の場合に設定します。 

  

⑤配布形式を選びます。 

⑦配布先のチームフ
ォルダ、共有フォル
ダを選びます。 

⑥開催日を設定します。 

⑧「配布」を選びます。 
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⑦ 配布先を選ぶ 

      「配布形式」が「シェアノート」の場合に設定します。 
 
■MetaMoJi Share for Businessの場合 

   「配布先の追加・変更」をクリックしてフォルダを選び、［OK］をクリックします。 
 ※配布先は１つのみ選択できます。 

「配布先の追加・変更」からもう一度選ぶと、配布先が置き換わります。 

 
 参加者リストが追加され、参加者やフォルダの参加者以外のユーザーの権限を設定できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「ユーザーの追加」で参加者を追加します。 

 

参加者の権限 
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■GEMBA Note／eYACHO for Businessの場合 
 
 

    

 

 
 

 
配布先ドライブ／フォルダを複数追加することができます。 
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ClassRoomの場合 

 「配布形式」「開催日」「未登録ユーザーの権限」「パスワード」は非表示になります。 

  ※先生のみログインすることができます。 
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ショートカットを作成する 
出力設定、タイトル、配布形式、開催日、配布先、上記以外のユーザー、パスワードを保持 

したショートカットを作成することができます。 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

デスクトップにショートカットが作成されます。 
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PC 上のデスクトップに MetaMoJi アシスタントのショートカットを作成しておくと、 

そのショートカットに PDF ファイルや Office ファイルをドラッグ&ドロップするだけで 

会議資料を作成することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意： シェアコーディネーター・GEMBA/eYACHO コーディネーター・授業コーディネーターを利
用中に MetaMoJi アシスタントにログインすると、シェアコーディネーター・
GEMBA/eYACHO コーディネーター・授業コーディネーターの設定内容がクリアされます。 
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