
まなVIV 利用方法について
管理ツールと通話ツール



目次

管理ツール

　googleアカウント（共用）へのログイン

　スケジュール管理の方法

　レジュメの作成方法

通話ツール

　チャットワークへの登録

　グループへの参加方法

　勉強会の実施



管理ツール



googleアカウント（共用）へのログイン

Google chromeを開いて、画面右上にある「ログイン」をクリックします。



メールアドレスを入力する画面が出てくるので、事前に管理人が通知したメールアドレスを入力してください。



次にパスワードを入力する画面が出てくるので、事前に管理人が通知したパスワードを入力してください。



右上に「V」のロゴが出たらログインの状態です。次に右上の四角の枠で囲ったアイコンをクリックします。



スケジュール管理の方法
メニューを開いたら、中にある「カレンダー」を選択してください。これが勉強会のスケジュールを管理するツール
になります。



カレンダーを選択すると、勉強会のスケジュールは画像の通り入力されています。参加を希望する場合は、色

付けされたスケジュールをクリックします。（※画像は一週間表示です）



スケジュールをクリックしたら、編集ボタンを押して、参加登録を行います。



編集ボタンを押したら、画面左下にある「参加」の箇所に自分の名前（ニックネーム）を入力し、中央上にある「保

存」を押しましょう。これで登録完了です。



レジュメの作成方法
レジュメが必要な勉強会の場合は、レジュメを作成します。ツールは googleドキュメントを利用します。まずは、

メニュー画面を下にスクロールします。



スクロールすると、googleドキュメントのアイコンが見えてくるので、これをクリックします。



ドキュメントを選択すると、テンプレートの一覧が表示されます。一番左側の「空白」を選択すると新規の作成に

なります。



内容はこのような形になっています。 Wordと酷似しています。後はご自分の好きなようにレジュメを作成してくだ

さい。保存は自動保存で行われるので、自分でする必要はありません。



レジュメを作り終えると、マイドライブの各勉強会のフォルダの下に自動保存されます。自分のファイルは所定

の勉強会のフォルダにドラッグして移動させてください。以上でレジュメ作成は終了です。



通話ツール



チャットワークへの登録
勉強会を実施する通話ツール（チャットワーク）に登録します。まずチャットワークを検索して、画面右上にある

新規登録ボタンを押します。



新規登録を選択すると、メールアドレスを入力するページに移動します。ご自分のパソコンのメールアドレスを入

力しましょう。gmailアドレスなどでも利用可能です。



登録したメールアドレス宛に「アカウント登録の

ご案内」メールが届きます。メール本文にある

「アカウント登録」を選択すると、新規登録ペー

ジへ移動します。画面中央に「法人・個人事業

主・その他」を選択する箇所があるので、「その

他」を選択しましょう。

また、名前はご自分のニックネームを入力して

ください。本名が知られても構わないという方は

本名でも構いません。

パスワードはお好きなものを入力してください。

業種・人数を設定する箇所が表示される場合も

あるので、業種「その他」人数「1～9人」としま

しょう。

登録はこれで完了です。



グループへの参加方法
勉強会をする場合、チャットワークでグループを形成して同時通話で行います。チャットワークの登録が完了し

たら、管理人宛にチャットワークに登録したニックネームをお伝えください。私から「コンタクトの追加」を行います

ので、承認していただけますと勉強会のグループへ招待いたします。



勉強会の実施
勉強会の開催当日、指定の時間にチャットワークにログインして勉強会のグループにアクセスしてください。勉

強会のタイムライン上に「ChatWork Liveを開始しました」と通知が表示されるので、参加をお願いします。


