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会議運営関連

＜Topics＞

　1. 招集通知送付時のメール文がアップデートされました

　2. 議事録PDFアップロード時にOCR読み取りモードが使えるようになりました

　

本マニュアルでは、2025年11月6日と13日にリリースした機能について
次の内容の操作方法等を記載しております。
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1. 招集通知送付時のメール文がアップデートされました
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招集通知送付時のメールのアップデート内容についてご案内いたします。



　　招集通知のメール本文がテキストメール形式から HTML形式（Webページの作成言語形式）で
　　も送信されるようになりました。

1-1.招集通知を送付時のメールがテキストからHTML形式に変更されました
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HTML形式での配信によって『会議の名称』『開催日時』『 WEB会議URL』が
メールから確認できるようになり、ユーザー側のメール開封時の視認性が向上しました

※今回は招集通知メールのみが対象です。
　議事録の確認依頼メールは従来のテキストメールでの送信となります。



　　Teams、zoomなどのWEB会議URLを入れている場合、招集通知メール本文中に記載の
　　URLリンクから遷移することが可能になりました。 GoogleカレンダーやOutlookなど、
　　カレンダーアプリに予定追加をすることも可能になりました。

1-2.メール内からカレンダーの連携とWEB会議への遷移が可能になりました
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『カレンダーアプリに追加』をクリックすると、
.ics形式※でファイルがダウンロードされるので、
ご利用されるカレンダーアプリにインポートしてご登
録ください。
※.ics形式 = カレンダー情報や予定を格納するファイル形式



尚、マルチパート形式によって、テキストメールの配信もされるため
HTMLメールを表示できない受信者にはテキストメールが表示され、内容を確認いただけます。

1-3.マルチパート形式での送信によりテキストメールでも受信が可能になりました
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【テキストメールの例】【HTMLメールの例】



　　メール送信時のパラメータ部分は注意文、アクセス URLリンク、カレンダー連携リンクに
　　それぞれ変換・表示されるようになっておりますので、編集はしないようお願い致します。

（補足）招集通知メール送信時の注意点について
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注意文へ変換されます

アクセス URLに変換されます

カレンダー連携リンクに変換されます



　2. 議事録PDFアップロード時に
OCR読み取りモードが使えるようになりました
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議事録PDFアップロード時のOCR読み取りモード内容についてご案内いたします。



　　議事録をPDFアップロードした時に OCR（光学文字認識）で印刷された文字をテキストデータ
　　に変換することができる、 OCR読み取りモードが使えるようになりました。

　2. 議事録PDFアップロード時にOCR読み取りモードが使えるようになりました
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議事録作成の画面に遷移後、画面右下の三点
リーダーより PDFアップロードを選択します。



　　OCRの読み取りモードをご活用いただくことで、 PDFに記載の目的事項が自動反映されるため、
　　手入力が不要になり、データ入力にかかる時間と労力をより削減していただくことができます。

　2. 議事録PDFアップロード時にOCR読み取りモードが使えるようになりました
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議事録の PDFをアップロード後、一度、下書き保存をクリック
し、画面左側を下に [報告事項の追加 ]箇所までスクロール。
『OCR読み込み』のボタンをクリックします。

①

②



　　OCRで読み取りをした目的事項については、読み取りが完了後、画面左側の目的事項内にアッ
　　プロードしたPDFから読み取った目的事項が反映、追加されるようになります。

　2. 議事録PDFアップロード時にOCR読み取りモードが使えるようになりました
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直接ご入力いただける目的事項と異なることが分かるよう、入力箇所の左上に
『☑OCRの読み込み結果』と緑色のアイコンで出るようになります。



　　OCRで読み取りをした目的事項については、議案の『題名』や『説明を入力』の内容も反映さ
　　れるため、手打ち入力の必要がなくなり、自動で付議事項一覧に転記されるようになりました。

　2. 議事録PDFアップロード時にOCR読み取りモードが使えるようになりました
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付議事項一覧 ※に反映させるには、今までは直接の手打ちで
コメントを入れていただく必要性がありましたが、今回のアップ
デートによって、直接の手打ちの御手間を低減しながら、自動
反映での一覧性も担保できるようになりました。

※付議事項一覧は画面上部メニューバー内の
『会議一覧』をクリックして『付議事項』から
確認いただくことができます。



（備考）付議事項一覧の確認画面について
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　　付議事項一覧に自動反映させるためには、署名が完了後に『会議を確定して編集できないよう
　　にする』のボタンをクリックして会議を確定させるようにお願い致します。

会議の確定後に PDFアップロードで OCR読み取りを
した内容が付議事項一覧に自動転記されます


