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はじめに

Smart Castは以下２つパターンの配信をすることが可能です。

①動画の配信

②会議の配信

Smart会議
双方向

インターネット

片方向（リアルタイム配信）

社外（リモート環境）
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はじめに

映像を視聴する際は下記ブラウザーをお使いください。

○PC

（Windows10）

Google Chrome Version 最新版

Mozilla Firefox Version 最新版

Microsoft Edge version 最新版

（MAC OS X）

Safari version 最新版

○モバイル

（Android ）

Google Chrome Version 最新版

Mozilla Firefox Version 最新版

（iOS/iPadOS）

Safari version 最新版
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ログイン／ログアウト

■ログイン

①https://cuspo.vcd.nttbiz.com/cus_port/ にアクセスします。

②以下のログイン画面が表示されます。

企業アカウント、ユーザーアカウント、パスワードを入力しログインを押してくださ
い。

表示言語を日本語と英語に
切り替えることが出来ます。

チェックを付けると次回の
ログインから、パスワードの
入力のみでログインが出来ます。

注意：1台のPCでログインできる数は1つです。複数のWEBブラウザーを立ち上げたり、

複数のタブを使っての利用は、誤動作の元となりますのでおやめ下さい。

https://cuspo.vcd.nttbiz.com/cus_port/
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ログイン／ログアウト

パスワードを忘れた場合

①「パスワードを忘れた方はこちら」を選択してください。

②企業アカウント、ユーザーアカウント、アカウント登録しているメールアドレスを入
力し、「次へ」を押してください。

③システムよりパスワード再設定用のワンタイムパスワードを送付します。

【ご注意】
アカウント情報にメールアドレスが登録されている場合にのみご利用頂けます。

「管理」メニューの「ユーザ管理」からメールアドレスの登録・編集が可能ですので、
登録されていない場合は登録してお使いください。

■ログアウト

①画面右上のアイコンをクリックしてログアウトします。

①
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画面構成

会議の配信有無を表示したい時に使用します。
→詳細は8ページより

会議の配信予約をする時に使用します。
→詳細は9ページより

会議室の予約状況をカレンダー表示します。
会議の予約をすることもできます。

→詳細は16ページより

配信予約の一覧を確認することが出来ます。
→詳細は18ページより

配信の予約状況をカレンダー表示します。
→詳細は23ページより

今現在、開催している会議の一覧が表示され
ます。開催中会議画面にて拠点の接続・切断
や音声のミュート等の操作をすることができ
ます。

→詳細は15ページより

ミーティングコンシェルマニュアルの

【６．即時会議】をご参照下さい。

ミーティングコンシェルマニュアルの

【９．管理】をご参照下さい。



© NTT BizLink, Inc. All Rights Reserved. 7

会議一覧

カレンダーで指定した日の会議状況を見ることができます。

①メインメニューから ［会議一覧］を選択します。

②検索条件を入力し検索を押します。

（初期値は「全予約」で期間が当日から翌週の同じ曜日まで）

③ 該当の会議一覧が表示され、会議ごとに配信の有無を確認をすることができます。

① ②

日付をクリックするとカレ
ンダーが表示されますので
希望日を選択して下さい。

○：会議を配信する
×：会議を配信しない
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会議予約

テレビ会議の会議室を予約をします。

① メインメニューから［会議予約］を選択します。

②各項目を入力したら、 ［予約開始］を押すと予約が完了します。

（詳細な説明は次ページをご覧ください。）

※配信時間の上限時間についてはSmart Castオプションサービスのご契約内容をご確認ください。

（1）

（2）

（3）

（4）

（5）

（6）

（7）

（8）

（10）

（9）

「追加」ボタンを押して
参加拠点をこちらに登録
します。

拠点名から検索

配信可能時間を越えた予約をしようとした場合は
エラーとなり予約を完了できません。

「配信可能時間」は月ごとの最大配信可能時間
から当月の配信時間を差し引いて算出されます。

グループ検索
※「グループ管理」から
グループ登録が必要です。



© NTT BizLink, Inc. All Rights Reserved. 9

会議予約

【会議予約画面の各項目の説明】

No. 項目名 各種条件 説明

(1) 開催日時 必須 会議の開催日時です。

(2) 会議室 リスト
から選択

登録されている会議室の一覧がリストで標示。「制御のみ」の
会議室は予約不可のため表示されません。

(3) 自動ダイヤル
アウト

チェック チェックを付けると会議の開始時刻に自動で拠点の端末を呼び
出して接続します。

(4) ストリーミン
グ配信予約

チェック
／選択

チェックを付けると会議の開始時刻に配信が開始されます。
複数チャネルご契約されている場合は、使用するチャネルを選
択してください。

(5) 会議室パス
ワー（PIN）

空欄可 半角数字、4文字以上20文字以下で登録可能。空欄の場合はPIN
コードは設定されません。
仮想会議室に入室する時に入力するPINコード（暗証番号）です。
PINコードを入力しないと会議に参加することはできませんので
セキュリティが向上します。
この会議の開催中のみ有効になります。
「制御のみ」の会議では利用できません。

(6) 会議パスワー
ド（編集・制
御）

空欄可 半角英数、10文字以内で登録可能。空欄の場合は会議パスワー
ドは設定されません。
会議予約情報にパスワードをかけることができます。通常、会
議予約情報は他のアカウントからは操作できません※がパス
ワードを設定することで他のアカウントからも操作が可能にな
ります。
※企業アドミニ権限のアカウントはすべての会議情報の編集権
限があります。

(7) 通知用メール
アドレス
（TO）

空欄可 メール通知オプションを有効にしている場合に表示されるメー
ルの宛先です。１つだけ登録可。会議の予約情報を宛先に通知
します。初期値としてアカウントに登録されたメールアドレス
が表示されますが、登録が無い場合は空欄になります。他のア
ドレスに変更することも可能です。
空欄のままで予約した場合は通知メールは発出されません。

(8) 通知用メール
アドレ
（CC）

空欄可 予約内容をCCで同時に送信したい場合にメールアドレスを登録
することが可能です。カンマで区切って複数登録が可能です。

(9) ダイヤルイン
拠点数

リスト
から選択

初期値は０。登録外拠点からの参加がある場合や参加拠点を指
定しない場合に接続用のポートを確保することができます。

(10) 拠点 参加拠点
を選択

会議の参加拠点を選択します。
ダイヤルイン拠点を１つ以上指定している場合は拠点を選ばな
くても会議の予約は可能です。
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会議予約

【補足説明】

「会議予約」機能について

１．仮想会議室を予約して使用する機能になります。
２．仮想会議室を予約していない時には仮想会議室に接続できません。
３．会議予約で参加拠点として選択した拠点数とダイヤルイン拠点数の合計分の端末が
会議に参加（接続）することができます。
４．予約されている会議終了時間の後すぐに同じ会議室を使って会議を予約する場合は
最低15分間、開ける必要があります。

「自動ダイヤルアウト」機能について

１．お客さまのご利用設定により表示されない場合があります。
２．接続端末や環境により自動ダイヤルアウトで接続できない場合があります。
３．「制御のみ」の会議室では自動ダイヤルアウトはご利用できません。

「会議室パスワード（PIN）」について

別名「ワンタイムPIN」とも呼ばれる機能です。予約した会議ごとに別々のPINを設定
することが可能なため非常にセキュアな会議を行うことができます。

「会議パスワード（編集・制御）」について

通常、会議を作成したアカウントでのみ予約情報を変更したり開催中会議を操作が可能
ですが、会議パスワードを設定することで会議パスワードを知っている他のアカウント
からも会議情報を変更したり開催中会議を操作することが可能になります。

「拠点」選択について

登録されている拠点が右側のボックスに表示されていますので、会議に参加する拠点を
選択して「追加」ボタンで左側のボックスに表示させます。

会議の予約数の上限について

終了した会議や開催中の会議を除き200件まで予約することが可能です。ご要望により
最大400件まで拡張することが可能です。

拠点名の表示幅について

拠点名は全角で11文字程度まで表示され折り返しなしの設定が標準になります。ご要
望により全角で20文字程度まで表示し折り返すように設定することが可能です。
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会議予約の変更

既に予約してある会議の内容を変更します。

①メインメニューから「会議一覧」を選択します。

②変更する会議予約の会議名を選択します。

③変更したい項目を修正して ［予約変更］を押すと予約が変更されます。

※会議開始時間以降は予約変更が出来ません。
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会議予約の取消

既に予約した会議を取り消します。

①メインメニューから「会議一覧」を選択します。

②変更する会議予約の会議名を選択します。

③ ［予約取消］を押して予約を取り消します。

※会議開始時間以降は予約変更が出来ません。
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会議予約の再利用

終了した会議の情報を再利用し会議予約をすることが出来ます。

①メインメニューから「会議一覧」を選択します。

②再利用したい会議名を選択します。

③ ［再利用する］を押すと、元の会議の情報が引き継がれた会議予約画面に遷移しま
す。

④必要に応じて修正し、[予約開始］をすと、予約が完了します。
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開催中会議

現在開催している会議の一覧を見ることができます。

①メインメニューから「開催中会議」を選択します。

②現在開催されてる会議がある場合開催中会議一覧画面に表示されます。

③操作を行う会議の「会議名」を選択します。

開催中会議画面

※表示メニューはサービス内容により若干異なる場合があります。

操作についてはミーティングコンシェルマニュアルの「７．開催中会議」をご参照ください。

延長によりその月の配信可能時間を超えてしまう場合や、
既に次の配信予約がある場合などは延長できない場合は延
長が出来ません。
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会議カレンダー

会議の予約状況をカレンダーで表示します。

■会議予約

①メインメニューから「会議カレンダー」を選択します。

②背景色が「予約可」になっている青い背景箇所をダブルクリックします。

③現れた「新イベント」を選択すると、会議予約画面に遷移します。

④遷移先の会議予約画面にて予約を行ってください。

予約操作につきましては【 ５．会議予約】をご参照下さい。

日、週、月タブを選択することで
カレンダーの表示形式を変更できます。

画面に入りきらない会議室がある場合は
このアイコンをクリックして画面をスク
ロールさせて表示させます。

黄色の会議情報にマウスを乗せると
予約の詳細情報が表示されます。

青い背景箇所をダブルクリック
すると表示されます。

ｓ
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会議カレンダー

■会議予約の変更／取消

カレンダーから未開催会議の内容変更、取消をします。

①未開催会議の会議名のリンクを選択すると、会議予約画面に遷移します。

②遷移先の会議予約画面にて修正または予約取消を行ってください。

■会議中会議の操作

カレンダーから開催中会議の操作をします。

①現在開催中会議（現在時刻が会議開催時間内の会議）の会議名のリンクを選択すると、
開催中会議の操作画面に遷移します。

②遷移先の会議予約画面にて修正または予約取消を行ってください。

予約の変更、取消操作につきましては、ミーティングコンシェルマニュアルの

【５．１ 会議予約の変更】【５．２ 会議予約の取消】をご参照下さい。

開催中会議の操作方法につきましては

ミーティングコンシェルマニュアルの【７ 開催中会議】をご参照下さい。
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配信一覧

①メインメニューから「配信一覧」を選択します。

②検索条件を入力します。（初期値は「全予約」で期間が当日から翌週の同じ曜日ま
で）

③ ［検索］を押すと該当の配信一覧が表示されます。

No. 項目 内容

① 配信名 予約内容の変更、取消をすることが可能です。

② 確認 予約の詳細を確認できます。

③ 延長

会議の配信の場合はこちらから延長はできません。開催中会
議の延長から可能になります。
※[延長]ボタンは配信中（配信期間内）のみ押下することが
できます。
※延長が出来ない場合は、延長が出来ない理由が赤字で表示
されます。

④ 配信終了

配信を終了することが可能です。
（一度終了させた配信は再開できません。）

※[終了]ボタンは配信中（配信期間内）のみ押下することが
できます。
※会議を配信中（会議連携：○）に配信終了の[終了]ボタン
を押下すると、配信のみ終了されます。（会議は終了せず継
続となります）

① ③② ④

×：動画を配信
○：会議を配信
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配信予約の変更

①メインメニューから「配信一覧」を選択します。

②変更する配信予約の配信名を選択します。

※配信開始時間以降は予約変更が出来ません。

③変更したい項目を入力して ［予約変更］を押下します。

確認メッセージが表示されますので、変更する場合は[OK]を押下します。
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配信予約の取消

①メインメニューから「配信一覧」を選択します。

②削除する配信予約の配信名を選択します。

※配信開始時間以降は予約取消が出来ません。

③［予約取消］を押下します。

確認メッセージが表示されますので、取り消す場合は[OK]を押下します。
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配信予約の確認

①メインメニューから「配信一覧」を選択します。

②確認する配信予約の「詳細」を選択します。

＜会議を配信する場合（会議連携：○）＞

（1）

（2）

（3）

（4）

（5）

（6）

（7）
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配信予約の確認

【配信情報詳細画面の各項目の説明】

No. 項目名 説明

１ 配信名 配信名となります。
会議を配信する場合は会議名が配信名となります。

２ 配信期間 配信を行う期間となります。

３ 配信URL 視聴者が配信を視聴する際に接続するURLの情報となり
ます。

４ 配信QRコード 視聴者が配信を視聴する際に接続するQRコードの情報
となります。

５ チャネル名 配信で使用するチャネル名となります。
複数チャネルご契約されている場合、どのチャネルを使
用するかご確認可能です。

６ HLSストリーム 解像度、フレームレート、総ビットレートの情報となり
ます。

７ メールを送信する 「配信名」「配信期間」「配信URL」が本文に記入され
たメーラが起動します。
※お客さま利用環境やメーラなどにより正常に動作しな
い場合があります。
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配信カレンダー

①メインメニューから「配信カレンダー」を選択します。

日、週、月タブを選択するとカレン
ダーの表示形式を変更できます。

黄色の会議情報にポインタを合わせると
予約の詳細情報が表示されます。

※会議を配信する場合は、、配信カレンダーから予約や変更、取り消しはできません。

変更・削除を行う場合は「５．１．会議予約の変更」「５．２．会議予約の取消」をご参照くだ
さい。
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①視聴URLにアクセスすると以下のような画面が表示されます。

下記のような視聴画面が表示されなかった場合は、1分程度時間を空けていただき、

ブラウザーの更新をお試しください。

【iPhone】
・iOSのフルスクリーンで視聴する場合は、iOSで実装されているネイティブ
プレイヤーが使用されます。画面イメージは以下のようになります。

※ご利用のiOSバージョンにより動作が異なるケースがあります。

視聴画面

【追っかけ再生機能】
シークバーを操作すると、遡って
配信を視聴することが出来ます

赤く点灯している場合は
ライブ視聴中です。

【追っかけ再生機能】
[LIVE]を押下すると、ライブ視聴になります。

アイコンは最初の映像(配信開始時
の映像)に遷移します。

【追っかけ再生機能】
シークバーを操作すると、遡って
配信を視聴することが出来ます
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