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１ 出欠確認－会議出欠確認         (ＰＣメンバー用) 

 

ＰＣメール会員の会議の出欠登録を行います。  
 

① ログイン手順 

トップページ「ログイン」ボタンより、ログイン画面に移動します。ログイン画面に「メールＩ

Ｄ」を入力後、「パスワード」を入力して「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

 
 

② 出欠登録 
(ア)メニューの「会議出欠確認」をクリックします。 

【メニュー画面】 
 

 
・会議出欠確認画面が表示されます。 

【トップページ】 

【ログイン画面】 



 4 

 
【会議出欠確認画面】 

 
※上記画面は会議がある場合に表示されます。  
※「議題はこちら」をクリックすることにより、会議の議題を確認できます。 

 

 
  
 

(イ)「登録・照会」ボタンをクリックします。 
    

・出欠一覧画面が表示されます。 
【出欠一覧画面】 

 

 
※ 「出席」ボタン・・・出席可能の時にクリックしてください。 
※ 「欠席」ボタン・・・欠席する時にクリックしてください。 
※ 「未回答」ボタン・・・未回答にする時にクリックしてください。 
※ 「備考」ボタン・・・その他入力したいことがある時にクリックし、内容を入力してください。 
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２ 出欠確認－会議予定出欠確認       (ＰＣメンバー用) 

 

ＰＣメール会員の会議予定の出欠登録を行います。  
 

① ログイン手順 

トップページ「ログイン」ボタンより、ログイン画面に移動します。ログイン画面に「メールＩ

Ｄ」を入力後、「パスワード」を入力して「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

 
② 出欠登録 

(ア)メニューの「会議出欠確認」をクリックします。 
 

【メニュー画面】 

 
 

   ・会議出欠確認画面が表示されます。 
 

【会議出欠確認画面】 

 
 
   ※上記画面は予定がある場合に表示されます。 

※「議題はこちら」をクリックすることにより、会議の議題を確認できます。 
 



 6 

 
 

(イ)「登録・照会」ボタンをクリックします。 
    

・出欠一覧画面が表示されます。 
 

【出欠一覧画面】 

 
※ 「出席」ボタン・・・出席可能の時にクリックしてください。 
※ 「欠席」ボタン・・・欠席する時にクリックして下しい。 
※ 「未回答」ボタン・・・未回答にする時にクリックしてください。 
※ 「一括回答」ボタン・・・一括で入力することができます。 
※ 「備考」ボタン・・・その他入力したいことがある時にクリックし、内容を入力してください。 
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３ パスワード変更             (ＰＣメンバー用) 

 

ＰＣメール会員のパスワードの変更を行います。  
 

(ア)メニューの｢パスワード変更｣をクリックして下さい。 
 

【メニュー画面】 

 

 
・パスワード変更画面が表示されます。 
 

【パスワード表示画面】 

 

 
(イ) 新しいパスワードを入力し、「登録する」ボタンをクリックします。 

 
 
 


