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Outlookアプリ
OnTime アドインの登録の確認方法
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OnTime アドインの登録の確認方法 1
• 右上の「アドインの参照」をクリック
します
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OnTime アドインの登録の確認方法 2
• 開いた画面で「管理者が管理」を
切り替えます

• 登録したアドインが表示されていれ
ばご利用いただけます
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Outlookアプリ
OnTime アドインの利用方法
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OnTime アドインの利用方法 1
• ナビゲーションバーからナビゲーションオ
プションを開きます
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OnTime アドインの利用方法 2
• ナビゲーションオプションで「アドイン」
と言う項目をクリックしやすい位置
に移動させます

• 順番を移動したら「OK」ボタンをク
リックします

• 注意）
アドインが複数ある場合は確認しな
がらご利用ください
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OnTime アドインの利用方法 3
• ナビゲーションの指定した位置に
「OnTime」が表示されました
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Outlookアプリ
OnTime 日程調整オプション アドインの利用方法
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OnTime 日程調整オプション アドインの利用方法 1
• 複数宛先のメールを開いた状態で
右上の３点メニューをクリックしてく
ださい
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OnTime 日程調整オプション アドインの利用方法 2
• メニューの中の「Pollarity Add in」と
いうメニューをクリックします
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OnTime 日程調整オプション アドインの利用方法 3
• 画面右から「日程調整機能」がスラ
イドインしてきます

• この画面では自分やメンバーが相談
している日程調整の状況も確認す
ることが出来ます

• 「日程調整」ボタンをクリックします
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OnTime 日程調整オプション アドインの利用方法 4
• 宛先に設定されていたメンバーが予
め登録されたい状態の新規日程調
整画面が開きます

• 操作方法の続きはp.22からご参照
ください
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Outlook on the web(ブラウザ)
OnTime アドインの登録の確認方法
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OnTime アドインの登録の確認方法 1
• 右上の「アドインの参照」をクリック
します
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OnTime アドインの登録の確認方法 2
• 開いた画面で「管理者が管理」を
切り替えます

• 登録したアドインが表示されていれ
ばご利用いただけます

• 注意）
画面上に「OnTIme Outlook 
Add-in」が表示されていますがおれ
はOutlookアプリ用の機能なので
Outlook on the webでは機能し
ません
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Outlook on the web(ブラウザ)
OnTime 日程調整オプション アドインの利用方法
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OnTime 日程調整オプション アドインの利用方法 1
• 複数宛先のメールを開いた状態で
• ショートカットの中の「Meeting 

Polls - Pollarity」というメニューをク
リックします
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OnTime 日程調整オプション アドインの利用方法 2
• 画面右から「日程調整機能」がスラ
イドインしてきます

• この画面では自分やメンバーが相談
している日程調整の状況も確認す
ることが出来ます

• 「日程調整」ボタンをクリックします
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OnTime 日程調整オプション アドインの利用方法 3
• 宛先に設定されていたメンバーが予
め登録されたい状態の新規日程調
整画面が開きます

• 操作方法の続きはp.22からご参照
ください
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日程調整オプションの概要
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日程調整オプションの概要 1
• 会議候補の日時を追加します
• 「日程を追加」ボタンをクリックしま
す
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日程調整オプションの概要 2
• 画面上にカレンダーが表示されます
• 月カレンダーの緑背景でない日付は
既に調整できる空き時間が存在し
ないことを意味します

• 特定の日付を選択するとその日の
スケジュールが画面下に表示されま
す

• 表示されている具体的な予定はご
自身の予定です

• 赤い帯はご自身か相談先の誰かの
予定が入っている時間帯です

• 緑は全員が空いている時間帯です
• 注意1）
社外の空き時間は確認出来ません

• 注意2）
赤い帯でも調整候補にできます
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日程調整オプションの概要 3
• 候補を選択して「作成」ボタンをク
リックすると、候補日が右に並んで
いきます
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日程調整オプションの概要 4
• 必要な候補日時を全て選択して作
成します

• 選択肢終わったら「閉じる」ボタンで
カレンダーを閉じます
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日程調整オプションの概要 5
• ご自身は全ての候補日時にチェック
が入ります

• 各項目を適宜設定して最終的に
「送信して保存」をクリックすることで
日程調整が相談先に伝わります

• 日程調整オプションの詳細について
は「OnTime® for Microsoft 日
程調整オプション設定及び操作マ
ニュアル」を参照ください
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