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通常ミーティング／ウェビナーの場合 

1 Microsoft OneDrive（https://www.office.com/launch/onedrive）にサインインします。 

2 「マイファイル」から「レコーディング」をクリックします。 

 

3 対象の録画を選択し「・・・」より、「詳細」を選択します。 
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4 画面右側に表示される詳細ウィンドウで「有効期限」を確認し、必要に応じて有効期限を変更してくだ
さい。 

 

​
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チャネル会議（チームのチャネル内ミーティング）の場合 

1 Microsoft Teams（https://teams.microsoft.com/v2/）にサインインします。 

2 「チーム」から対象の「チーム」を選択します。 

 

3 会議を開催した「チャネル」を選択し、「共有済み」タブをクリックします。 

 

4 「Recording」をクリックします。 

 

5 対象の録画ファイルの「･･･」より「詳細」を選択します。 
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6 画面右側に表示される詳細ウィンドウで「有効期限」を確認し、必要に応じて有効期限を変更してくだ
さい。 

 

 
以上 
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