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この度は｢COTOHA Meeting Assist｣を 
ご契約いただき、ありがとうございます。 

 
本書は「COTOHA Meeting Assist」の主に管理者さまが行っていただくサーバーの管理設定や、メ
ールやウェブといったホスティング機能について必要事項・重要事項等をご説明しています。 
快適にご運用いただく為に、ご運用開始前に必ずお読みください。 

 

本書では｢COTOHA Meeting Assist｣ を全て｢本サービス｣ と表記しています。本サービスではお客さまのサーバ
ー運用において、トラブルなく円滑にご利用いただく為に、様々なツールや情報を提供しております。ご利用の際
は予め設定を行う必要がございます。管理者様におきましては、本書をご覧いただき、設定に過不足がないよう心
がけてください。 

サービスの仕様変更により、本書の内容とサービスが一致しない場合がありますので、ご了承ください。 

表示やマークについて 
サーバーを利用する契約者、または利用者が損害を受ける可能性のある事や、サーバーが利用不可となる
可能性があることを、回避法とともに記載しています。 
 

注意 
ご確認をお願いいたします。未確認の場合、一時的にサービスを利用できない
等の不都合が生じる可能性があります。 

禁止行為は禁止マークが入っています 

禁止 禁止事項を示しています。 

その他の表示 

アドバイス 知っておくと便利なこと、知っておいていただきたいこと 

 

  



本書および本書以外のマニュアルについて 
ご利用の用途・目的毎に別冊のマニュアルがあります。 
様々なご利用方法がありますので、ご覧いただく事をお薦めします。 
 
 

マニュアル名 用途・目的 対象 

セットアップマニュアル（本書） 
本サービスのご利用前に必要となる設定マニュアル 
（セキュリティ設定/ユーザーIDの準備） 

管理者 

管理者マニュアル  
本サービスの詳細設定（セキュリティ設定/ユーザー管理等） 
ウェブサーバーおよびメールサーバーとしての利用 

管理者 

【別冊】二要素認証設定マニュアル 二要素認証のクライアントアプリ（Authy）の設定 管理者 

利用者マニュアル サービスの利用、利用者の個人設定 利用者 

【別冊】メール設定マニュアル 
（M&WPremiumR2共通） 

メールソフト Outlook等の設定 利用者 

【別冊】Active!mail利用マニュアル 
（M&WPremiumR2共通） 

ウェブメール機能 Active!mailの利用 利用者 
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1. 事前準備 
 

1.1. 用意するもの  

ご利用の前に、次の内容をお手元にご用意ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
●お客さまにてご用意いただく必要があるもの 
インターネットに接続したパソコン・ウェブブラウザにつきましては、本サービスでは提供しておりませ
ん。別途お客さまにてご用意いただく必要があります。 

Windows 10  
Chrome 最新安定板 
Mac OS 10.13 High Sierra, Mac OS 10.14 Mojave 
Chrome 最新安定板 
Safari 最新安定板 

 
 

  

ご利用内容のご案内 
本サービスにログインする為の情報 

PC 
インターネットを経由して、ウェブブラウザを利用する為のパソコン 

ウェブブラウザ 
サービスにアクセスして画面を表示・操作する為のウェブブラウザ 
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1.2. 用意するもの（任意）  

オプションサービスや DNSサーバーの利用形態等により、次の内容を加えてご用意ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 注意 
・ご利用内容のご案内は大切に保管してください。 
紛失された場合は再発行が必要となり、時間を要します。 

・インターネットを介して、当サービスに接続する事は盗聴、改ざん等の危険性が伴います。 
利用するパソコンにはセキュリティソフト等の導入を推奨します。 

・安易な ID・パスワードの設定や使い回し等は絶対に行わないでください。 
また利用しなくなった IDは必ず削除するようにしてください。 

・セキュリティを怠ると第三者による不正アクセスにより情報漏えい等の重大なリスクに繋がります。 
企業イメージの失墜、信用の喪失、損害賠償請求等に至る可能性がございます。 
十分にご配慮の上、ご利用くださいますようお願いいたします。 

 
 

  

□ ご利用内容のご案内 

DNSサーバー 
既にドメインを取得済みであり、その DNSサーバーの利用を継続されるか、 
他社の DNSサーバーを利用するお客さまが対象です。 

他社のサービスで利用していたウェブサイトのデータ 
他社サービスで利用していたホームページのデータをご利用になる場合は、 
予めデータのコピーをパソコンに用意（ダウンロード）をしてください。 
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1.3. ご利用内容のご案内概要  

ご利用内容のご案内について、各記載内容をご説明します。 

 

●お客さま情報 
・お客さま番号 ： 
当社カスタマーサポート窓口にお問い合わせの際に、お客さまのご契約確認に利用します。 
他の項目は本書で利用しません。 

・ご利用案内に関するお問い合わせ番号 
本書では利用しません。 

・講座振替依頼(変更) URL/クレジット払い申込書 
本書では利用しません。 
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●カスタマーサポートデスク 
認証 ID,認証パスワード:お客さま情報の変更申し込み………P90 
変更申込み等をご希望の際に利用する場合があります。 
●ご利用サービス情報・連絡先情報 
本書では利用しません。 
●コントロールパネル 
・ユーザーID(管理者用)： 
・パスワード(管理者用)： 
・コントロールパネルの URL：サービスへのログイン方法 ……P12 で利用します。 

  

見本 
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2. サービスの利用方法 
本サービスを利用するにあたり、サーバーのセキュリティ設定や利用するユーザーIDを準備する必要があ
ります。以下の手順に沿って設定を行ってください。 

2.1. サービス画面の概要  

本書で利用する画面構成要素についてご説明します。 

 

メニュー名 概要 

パスワード 管理者のパスワード変更などで利用します。 

ログアウト サービスの利用終了時にログアウトを行います。 

ユーザー ユーザーの新規作成で利用します。 
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2.2. ログイン  

サービスを利用するためには、［ログイン］という作業が必要です。  
①ブラウザのアドレスバーに「ご利用内容のご案内」に記載の[コントロールパネルの URL]を入力しま
す。 

入力項目 
項目 入力内容 

ブラウザのアドレスバー 「ご利用内容のご案内」記載のコントロールパネルの URL 

 
②「ご利用内容のご案内」に記載のユーザーID(管理者用)とパスワード(管理者用)をログイン画面の「ユ
ーザーID」と「パスワード」欄に入力して、[ログイン]ボタンをクリックします。 

 

項目 入力内容 

ユーザーID 「ご利用内容のご案内」記載のユーザーID（管理者用） 

パスワード 「ご利用内容のご案内」記載のパスワード（管理者用） 
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3. セキュリティ設定 
サービス開始前にセキュリティ設定を行います。 
ここではサーバー管理者 IDのセキュリティ設定とサーバーのアクセス制限について説明します。 

3.1. 管理者ユーザー初期設定  

3.1.1. パスワード設定  
1. 初回ログインを行うと以下のメッセージが表示されますので[OK]をクリックします。 
※「パスワード再設定用 URL通知メールアドレス」とは、サーバー管理者がパスワードを忘れた際に再設
定を行う URLが通知されるメールアドレスです。設定されていない場合はログイン時に毎回以下のメッセ
ージが表示されます。 

 

 
 

 注意 
不正アクセスによる被害を避けるため、初期パスワードの変更をお勧めします。また変更後のパスワー
ドはお客さま自身で厳重に管理してください。 
変更後のパスワードを忘れた場合は、管理設定マニュアルに記載の「ID/パスワード忘れ パスワード変
更」の手続きが必要となります。 
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2.「現在のパスワード」、「新規パスワード」、「パスワードの変更」を入力して[保存]ボタンをクリッ
クします。 

 

入力項目 

使用可能な文字列 
制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角英大文字、半角英小文字、半角数字、記号の一部  
@ # $ % ^ * ( ) _ + = - & 

文字数 8～32文字 

備考 ●英大文字、英小文字、数字、記号をそれぞれ 1字以上含む必要があります 
●大文字小文字は区別されます 

  

表示項目 入力内容 

現在のパスワード 「ご利用内容のご案内」 記載のパスワード 

パスワードの変更 任意のパスワード（確認用にも同じパスワードを入力） 

パスワード再設定用 
URL通知メールアドレス 

任意のメールアドレス 
※当サービス以外のメールサーバーのメールアドレスの設定を推奨 
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3.[パスワードを変更します。]と表示されましたら[OK]をクリックします。 

 

 
④以下のメッセージが表示されましたら完了です。 

 

 
※再通知の手順につきましては、管理者マニュアルをご参照ください。 
 

 注意 
当機能は管理者のみにご利用いただけます。 
ドメイン管理者、及びユーザーは同様の機能はご利用いただけません。 
ドメイン管理者、及びユーザーの ID、パスワードを忘れた場合は管理者により再設定を行ってくださ
い。 
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3.2. IP アクセス制限  

海外 IPアドレスからのアクセスを拒否し、不正アクセスや悪意のある攻撃への対策が可能です。ご利用開
始直後の設定では海外 IPアドレスからのアクセスを拒否する設定となっております。 
※詳細な設定を行う場合は「管理者マニュアル」をご参照ください。 
 
3.2.1. 海外 IP アドレスからのアクセス拒否状態を解除する  
1.[管理者設定]メニューより、[システム]をクリック後、[IPアクセス制限]をクリックします。 
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2.制限を解除したいサービスとポートについて、デフォルトの挙動の項目の[拒否]の項目をクリックする
とダイアログが表示されます。[OK]をクリックします。 

 

3.[拒否]と表示されていた項目が[許可]に変わります。 
全てのサービスとポートで制限を解除したい場合は、項目毎に繰り返し操作を行ってください。 
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4.最下部の[設定を保存する]ボタンをクリックすると、ダイアログが表示されますので、[OK]をクリック
します。 

 

5.海外 IPフィルタ設定が変更されました。と表示され登録完了です。 

 

 

 注意 
・Office365,Gmail,AWS等のメールサービス(海外のサーバー間の通信）をご利用の場合、メール不着
等の影響が出る可能性がございますので、予め制限を解除してご利用ください。 
・Googleクローラー等をウェブコンテンツに含める場合、解析結果等に影響が出る可能性がございま
すので、予め制限を解除してご利用ください。 
・当機能（制限）におきまして、破棄されたデータは弊社で復旧できません。お手数ではございます
が、制限解除後にデータの再送手配等を行ってください。 
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4. ユーザーID の準備 
本サービスでは利用者ごとにそれぞれのユーザーIDとパスワードでログインして利用します。 
この章では各機能ごとに異なるユーザーの作成方法をご説明します。 

4.1. 管理者と利用者について  

本サービスにおけるユーザーには、下記の 2種類があります。「管理者」 契約者に対して本サービスか
ら１つ払いだされるユーザーで、サーバーに対して各種設定を行なうことができます。 
サーバー管理者の ID、初期パスワードは「ご利用内容のご案内」に記載されています。 
「ユーザー」 管理者が独自に追加・設定できるユーザーです。ユーザーID、パスワードは管理者が独自
に設定することが可能です。 
4.1.1. 管理者とユーザーの定義  

 

2.利用者の権限 管理者は利用者に対し、下記 4種類の権限を組み合わせて付与することができます。 

権限項目 権限の内容 

メール メール送受信に関する権限です 

ファイル ご契約サーバー上でのファイル操作に関する権限です。 

ミーティング参加 ミーティング機能・議事メモ機能・タスク管理機能を利用するための権限です。 

ミーティング管理 ミーティングで使うルームの作成・変更・削除を行うための権限です。 
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4.1.2. 管理者の注意点  
 
本サービスでは、アカウント作成の時点で、定められている基本ルールがあります。 
ユーザー登録に関する基本ルールを、次に示します。 
・管理者権限は管理者１名のみが持ちます。 
・管理者は、ドメイン管理者(対象ドメインのみに範囲が限定された管理権限を持つ)とユーザー(管理者権
限を持たないユーザー)を登録できます。ユーザーに対しては、ユーザーの範囲に限定した権限付与が可能
です。 
・管理者は、全てのドメインに対して管理権限を持ちます。ドメイン管理者は対象ドメインのみの管理権
限を持ちます。 
・管理者は、ユーザーに対して、メール、ファイル、ミーティング参加、ミーティングルーム管理の権限
を設定できます。これらの権限はユーザーごとに個別の設定が可能です。 
・管理者には、メール、ファイル、ミーティング参加、ミーティングルーム管理の権限が付与されていま
す。これらは削除できません。 
 

アドバイス 
ユーザーに付与した権限は、次の方針で運用することをお勧めします。 
これは不要な権限や使用していない機能から、不正なアクセスなどを防ぐことが目的です。 
・使用しない権限は付与しない。 
・使用を終了したアカウントは、速やかに「利用停止」とする。その後、必要に応じて削除をする。 
・不要になった権限は、速やかに削除する。 
・定期的に監査を実施し、不要なアカウントや不要な権限を洗い出す。 
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4.2. ユーザーの新規作成  

この章では管理者、またはドメイン管理者がユーザーを作成する手順について説明します。 

 

アドバイス 
利用予定のメールアドレス数に応じて、繰り返し作業を行ってください。 

 
 
1.[管理者設定]メニューより[ユーザー]をクリック後、[新規作成]をクリックします。 
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2.各項目を入力します。下記の画像は設定例が入力されています。 
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入力項目 
① ユーザーID 

ログイン時に利用するユーザーID 

制限項目 制限内容 

必須条件 ・１文字目は、半角英小文字または半角数字のみ 
・最後の１文字に"."(ドット)を使用しない 
・記号"."(ドット)を連続して使用しない 

使用可能な文字種 半角英小文字、0 から 9 までの半角数字、記号の一部 . _ 

文字数 1～32文字 

その他 ●半角英大文字を入力した場合、全て半角英小文字で登録されます。 
●同じ IDを重複して登録することはできません。 
●FTPソフトにより、16文字以上で設定できないことがあるため、ファイル権限を付与し
て利用する場合、文字数は 16文字以下で作成することをお勧めします。 

 
② 所属ドメイン 

ユーザーの所属するドメインを選択します。 
デフォルトドメインまたは登録済みのドメインの中から選択できます。 
※独自ドメインでウェブサーバーやメールサーバーとして利用する場合に設定が必要です。 

 

 注意 
「ユーザーID」および「所属ドメイン」は後に編集ができませんのでご注意ください。 
編集が必要な場合削除の後、再作成を行って下さい 
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③ 氏名 
サービス画面上で表示されるユーザーの氏名 

制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角アルファベット、漢字、カタカナ 

文字数 1～64文字 

 
④ パスワード  

セキュリティ上、推測しにくいパスワードを設定してください。 

制限項目 制限内容 

使用可能な文字種 半角英大文字、半角英小文字、半角数字、記号の一部 @ # $ % ^ * ( ) _ + = - & 

文字数 8～32文字 

その他 ・英大文字、英小文字、数字、記号をそれぞれ 1字以上含む必要があります 
・大文字小文字は区別されます 

 

⑤ ユーザーディスク容量 
 
MB(メガバイト)で入力します。0(ゼロ)と入力すると、ドメイン管理者と共有になります。 

 ドメイン管理者の容量に対して、利用予定のメールアドレス数を分配します。 
 30720MB(30GB)÷150メールアドレス = 約 200MB 
 この設定値により、ユーザーは設定値以上のメールを送受信する事ができなくなります。 
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⑥ ユーザーの権限 
ユーザーは管理者から権限を付与されることで、各機能の利用ができるようになります。 
権限を持たないユーザーは対象の機能へのアクセスに必要なメニューが表示されません。 
※各機能の詳細については「管理者マニュアル」をご参照ください。 

権限項目 権限内容 

メール 

メールアドレスでメール送受信をする為の権限です。 
ユーザーにメールアドレスが付与され、メールの送受信が可能になります。 
チェックを外した場合、ユーザーはメールを利用できません。（ウェブメール含む） 
メールアドレス： ユーザーID@所属ドメイン名 (例：shain1@example.jp) 
※デフォルトドメインでもご利用いただけます。 

ファイル 

ファイル権限を持ったユーザーは、ファイルマネージャまたは FTP ソフトを利用し、以下の作
業が実行可能です。 
ユーザー領域におけるディレクトリやファイルの操作・編集が行えます。 
（アップロード/ダウンロード/参照/作成/削除/アクセス権限変更） 
※サーバー管理者やドメイン管理者が管理する領域は操作できません。 

ミーティング 
参加 

ミーティング機能・議事メモ機能（タスク管理との連携を含む）を利用できます。 
自身が所属しているミーティングルームにおける以下の機能を利用できます。 
・所属するミーティングルームの一覧表示と参加 
・所属するミーティングルームで記録された議事メモの閲覧・編集(※) 
・所属するミーティングルームに紐づけられた（タスクのルームとして設定された）タスクの閲
覧・編集、および新規タスクの追加 
※ 議事メモ作成時にミーティングルームに所属していたユーザーはミーティングルームの所
属を削除された後でもその所属時に作成された議事メモに限り閲覧・編集が可能です。 

ミーティング 
ルーム管理 

ミーティングで使うルームの作成・変更・削除を行うことができます。 
・ミーティングルームの作成・削除・所属メンバの追加 
・ルームの編集（ルーム名の変更・所属メンバの追加と削除） 
※ルームの編集は自身の作成したミーティングルームに限る。 

 

 注意 
・管理者はすべてのミーティングルームの編集が可能です 
・ミーティング参加権限をもつユーザーにのみミーティングルーム管理権限を与えることができます。 

⑦ メモ 
作成するユーザーへのメモ欄です。空欄のままでも設定が出来ます。 

3.[保存]ボタン、続けて次のユーザーを作成する場合は[保存・次のユーザーを作成]ボタンをクリックす
るとユーザー情報が保存されてユーザーが作成されます。 
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4.3. ユーザーの設定変更  

この章では設定したユーザーを設定変更する手順について説明します。 
1.[ユーザー]をクリックし、設定変更するユーザーの[設定]をクリックします。 
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2.[設定]ボタンをクリックした後の画面は、ドメイン管理者とユーザーで内容が異なります。任意の項目
に入力し、[保存]をクリックし、設定変更完了です。 
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4.4. ユーザーの停止  

この章ではユーザーの利用を一時的に停止する手順について説明します。 
停止したユーザーIDについては以下の影響がございます。 
・メールの送受信が出来ません。 
・ファイル権限が利用できません。 
・サービスにログインできません。 
1.[ユーザー]をクリックし、表示されるユーザー一覧の中でステータスが[利用中]のユーザーを停止がで
きます。[停止中]のユーザーは再開が出来ます。 

 

 

アドバイス 
管理者で本サービスにログインすると全てのユーザーIDを設定変更できます。 
ドメイン管理者で本サービスにログインするとそのドメイン管轄のユーザーIDを設定変更できます。 
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4.5. ユーザーの削除  

この章では設定したユーザーを削除する手順について説明します。 
1.[ユーザー]をクリックし、削除するユーザーIDの[削除]ボタンをクリックをするか、チェックボックス
にチェックを入れて、上部の[削除]ボタンをクリックします。 

 

2.確認画面が表示されますので、[削除]ボタンをクリックして、削除完了です。 

 

  



4. ユーザーIDの準備 

29 

4.6. ユーザーの一括登録について  

この章では設定したユーザーを一括登録する手順について説明します。 

 

1. インポート用の CSVファイルを作成します。[ユーザー]をクリックし、[CSVからインポート]をクリ
ックします。 

 

2.以下の画面が表示されますので、[フォーマットサンプル CSVのダウンロードをクリックし、ダウンロ
ードをします。 
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2. ダウンロードした[sample_prem.csv]を開きます。 

 

3. 下表を確認して CSVファイルを作成し、保存します。 
 
CSVファイル作成ルール（全項目入力必須） 

カラム 入力内容 

ユーザーID 「4.2.1 ユーザーの新規作成」に準ずる 

所属ドメイン 「4.2.1 ユーザーの新規作成」に準ずる 

氏名 「4.2.1 ユーザーの新規作成」に準ずる 

パスワード 「4.2.1 ユーザーの新規作成」に準ずる 

権限(メール) yes か no  

権限(ファイル） yes か no 

権限(ミーティング参加) yes か no 

権限(ミーティングルーム管理) yes か no 

ユーザーディスク容量(MB) 「4.2.1 ユーザーの新規作成」に準ずる 

  



4. ユーザーIDの準備 

31 

4. [管理者設定]メニューから再度[ユーザー]をクリックし、[CSVからインポート]をクリックします。 

 

5. [ファイルを選択]ボタンをクリックし、ファイルを選択します。 
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6. ファイルを選択すると CSVに入力した情報が表示されます。誤りや空欄がないかを確認し、[作成]ボ
タンをクリックします。 

 

7. 作成処理が行われ、一括登録完了です。 
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5. 運用にあたって 
 

5.1. ユーザーへの周知  

４章までのセキュリティ設定やユーザーIDの準備が完了したら各利用者に以下の内容を周知します。 
 
周知内容 

周知項目 内容 

サービスの URL ご利用のご案内に記載のコントロールパネル URL 
https://C80*****.mwprem.net/ControlPanel/ 

ユーザーID ４章で準備したユーザーID（利用者ごとに異なる） 

パスワード ４章で準備したパスワード（利用者ごとに異なる） 

 

5.2. ログアウトについて  

各種作業を終了するときは、ログインしている状態を解消するために［ログアウト］という作業を行いま
す。特にサーバー管理者 IDには多くの権限が付与されており、セキュリティを保つ上で大切な作業です
ので、忘れずに行ってください。 
 
画面右上の[ユーザーID]が表示されたボタンをクリックし、プルダウンの[ログアウト]をクリックしま
す。※ボタンには、現在ログイン中のユーザーIDが表示されています。 

 

②ログイン画面に戻りましたら、ログアウト完了です。 
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5.3. ユーザーサポート  

5.3.1. サービスについてのお問い合わせ窓口  
以下のサポートページからお問い合わせください。 
サポートページの IDとパスワードは開通案内に記載しております。 
尚、サポート窓口におけるサポートは原則、マニュアルに記載の内容に限りますので、ご了承ください。 

URL 
https://casemanager.servicenow.ntt.com/cma 

 
5.3.2. 各種マニュアル  
本サービスの最新のサービス内容や各種マニュアルは、サポートサイトに掲載しています。本書での設定
が終了しましたら、オプション機能や管理者のご利用目的に合わせて、各種設定を実施してください。 

● 予告なくサービス内容等が変更になる場合がございます。最新の情報はホスティングサービスの各種
マニュアルにてご確認ください。  
「ホスティングサービス ダウンロード一覧」 
https://support.ntt.com/cotoha-ma/download/search 
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5.4. 工事故障情報通知  

5.4.1. 工事故障情報通知メールについて  
本サービスで工事を実施する場合や故障が発生した場合に、「オペレーションサポート」ウェブ(工事・故
障情報サイト)に掲載された工事・故障情報をご希望のメールアドレス宛へ自動配信いたしますので、タイ
ムリーに工事・故障情報を把握することができます。 
 
「オペレーションサポートウェブ」 COTOHA Meeting Assist 
https://support.ntt.com/maintenance/service/cotoha-ma 
 
最大 3メールアドレス登録可能なので、管理者のご要望に応じた使い方ができます。 
なお、ご登録いただくメールアドレスは、常に受信できる最新の情報でのご登録をお願いいたします。 
 
＜使い方次第でこんなに便利＞ 
 ・１つは PC、2つは携帯など、宛先を分けて工事・故障情報を受け取れます。 
 ・携帯で受信すれば、PCがご利用いただけない場合も情報を受け取れます。 
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5.4.2. お客様サポート ID の登録  
お客様サポート IDをお持ちでない場合、事前にお客様サポート IDの新規登録が必要です。 
「オペレーションサポート」ウェブ お客さまサポートトップページ（https://support.ntt.com）にアク
セスし右上の[新規登録]をクリックして新規登録を行います。 
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5.4.3. 工事故障情報通知メールの登録  
1. 「オペレーションサポート」ウェブ お客さまサポートトップページ（https://support.ntt.com）に

アクセスし右上の[ログイン]をクリックしてログインします。 
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2. ログインできましたら、画面上部の[マイサポート]ボタンをクリック後、「配信先メールアドレス」
の右側にある、下向き矢印をクリックします。 

 

3.[新規登録]ボタンをクリックし、配信先メールアドレスの設定画面を表示します。信先メールアドレス
と配信希望日時を入力後、[設定した内容を登録する]ボタンをクリックします。 
 

 

 

アドバイス 
配信先メールアドレスは 3つまで設定できます。 
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4.設定したメールアドレス宛てに仮登録のお知らせメールが届きますので、30分以内に URLをクリック
して本登録します。 

 

 
⑤「配信先メールアドレスの設定完了」と画面に表示されましたら登録完了です。 
[マイサポートトップへ戻る]ボタンをクリックし、マイサポートトップ画面に戻ります。引き続き、次ペ
ージを参照しマイサポートへサービスの登録を行ってください。 
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5.4.4. マイサポートサービスの登録  
工事・故障情報を配信する商品を登録します。 
1. 配信先メールアドレスの登録後、マイサポートトップ画面の[法人のお客さま向けサポート情報を追

加]ボタンをクリックします。 

 

2. サポート情報一覧の商品カテゴリから [AI] ＞ [COTOHA Meeting Assist] を選択して商品名をク
リックします。 
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3. COTOHA Meeting Assistのサポートページが表示されますので、右上の[☆マイサポートへ登録]を
クリックします。 

 

 
4. 以下確認画面で[登録する]ボタンをクリックします。 
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5.再度画面上部の「マイサポート」をクリックし、マイサポートトップ画面を表示させます。登録中のサ
ポート情報一覧に COTOHA Meeting Assistが追加されていることを確認してください。次に、メール配
信設定状況」欄の工事/故障メールアイコンをクリックします。 
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