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第 1 章 

主催者はミーティングを進行するためのすべての責任を担う必要がありま
す。 ミーティングウィンドウが提供するフォーラムを使うことで、ミーテ
ィングのあらゆる面を管理し、参加者によるチャット、ビデオの送信、情報
の共有、ドキュメント、プレゼンテーション、ホワイトボード、アプリケー
ションなどを介した相互対話を有効にします。 

主催者として実行できる主なタスクは以下の通りです: 
  

 

 ウェルカムメッセージを編集
する 『15ページ 』  

 ミーティングを録画する 『4
ページ 』 

 新たに招待する  『5ページ 』

 招待者に参加するよう通知す
る 『9ページ 』 

 プレゼンタを変更する  『10
ページ 』 

 別の人を主催者に指名する 
『12ページ 』 

 議事録を送信する 『17ペー
ジ 』  

 ミーティングを終了する 『19
ページ 』。 

主催者はプレゼンタになることも
可能です。 情報を表示するための
手順については、ファイルおよび
ホワイトボードを共有する 『215
ページ 』およびソフトウェアを共
有する 『243ページ 』を参照して
ください。 

ミーティングを開催および管
理する 
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注意: ミーティングウィンドウの操作について理解を深めるには、ミーティングウィンド
ウのクイックツアー 『19ページ 』に移動してください。 
  

他の参加者と対話する 
ミーティングを開始または参加すると、右側にミーティングウィンドウが開
き、ミーティングに参加しているすべての参加者を見ることができます。 他
の参加者が新たに参加すると、彼らの名前がリスト中に表示されます。  

ミーティング中の他の参加者と様々な方法で対話することができます。これ
は自分の役割により異なります: 
  

役割  タスクの説明: 

主催者のウィ
ンドウ 

 

1) ミーティングに参加している
相手を表示する 

2) ビデオを使用して他の参加者
を見たり自分を彼らに見せる。
『177ページ 』  

3) 別の人をプレゼンタに指名す
る 『10ページ 』 

4) 特定の参加者とチャットを行
う 

5) 新たに招待したり 『5ペー
ジ 』、ミーティングの招待者
に参加するよう通知を出す 『9
ページ 』。 
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役割  タスクの説明: 

参加者 Mac 

 

1) ミーティングに参加している
相手を表示する 

2) ビデオを使用して他の参加者
を見たり自分を彼らに見せる。
『177ページ 』  

3) 特定の参加者とチャットを行
う 

  

注意: 参加者のアクションに特定の警告音を指定するための基本設定を設定できます。例

えば、参加者がミーティングに参加した、あるいは退席した、などです。基本設定を変

更するには: 
 Windows:[編集] メニューから [基本設定] を選びます。 
 Mac:Meeting Center メニューから [基本設定] を選びます。 

ビデオシアターモード中に参加者とチャットする 
フルスクリーンモード中はビデオサムネイルから参加者とチャットするこ
とができます。この機能により、ユーザーはフローティングトレイやミーテ
ィングウィンドウを開かなくても、参加者とチャットすることができます。 

ビデオシアターモードから参加者とチャットするには、次の手順で操作しま

す: 

1 チャットセッションを開始する出席者のビデオに移動します。 

2 ビデオの下にあるチャットアイコンを選択してチャットセッションを開
始します。 
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自分のミーティングを録画する 
ミーティングに参加できなかった、または興味を持つ人とミーティングのコ
ンテンツを共有する最適な方法は、ミーティングを録画することです。 

自分のミーティングを録画するには: 

  

 

自分のミーティングウィンドウの
右上角にある、[録画] を選択しま
す。 

録画がすぐに開始されます。 自分のミーティングの終了時に録画のファイ
ルが保存されます。 自分のミーティングの録画へのアクセスおよび管理に
ついての詳細は、ミーティングの録画を管理する 『205ページ 』を参照し
てください。 
  

注意: 自分のミーティング中に録画を停止したり再開することができます。しかしその場

合には複数のファイルが作成されます。 複数のファイルが作成されることを防ぐには、

必要に応じて録画を一時停止、再開します。 
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進行中のミーティングに他の人を招待する 
自分のミーティングを開始した後、ミーティングに加わるべき関係者または
その他の重要人物を招待することを忘れていたことに気が付いたとします。 

ミーティングの開始後に誰かを招待するには: 

  

[クイックスタート] ページの [招待お
よび催促] を選択します。 

[招待および催促] ダイアログボックスが表示されます。  
  

 

ミーティングに次の方法で招待す
ることができます: 

 メール:WebEx またはお使い
のメールから招待します。詳細
『7ページ 』 

 電話:招待者の携帯電話番号を
入力し、[発信] を選択します。
詳細 『8ページ 』  

 SMS:招待者の携帯電話番号を
入力し、[送信] を選択します。
詳細 『8ページ 』 

 IM:WebEx またはお使いのメ
ールから招待します。詳細 『5
ページ 』 

 

進行中のミーティングにインスタントメッセージで他の人を招

待する 
WebEx IM または他のインスタントメッセージで進行中のミーティングに
さらに人を招待することができます。 

WebEx IM を使って他の人を招待するには: 

  

注意: WebEx IM が起動されていない場合は起ち上げます。 
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1) [クイックスタート] ページか
ら [招待および催促] ダイア
ログボックスを開きます。 

2) [IM] タブで [招待] を選択し
ます。 

[さらに招待] ダイアログボックスが表示されます。 
  

 

1) 参加者のスクリーン名またはドメイン名を入力
します。 

2) 参加者のリストに名前を追加するには、[+] ボタ
ンをクリックします。 

スクリーン名を素早く見つけるには: 

1 [アドレス帳] ボタンをクリックして、アドレス帳を表示します。 

2 [方法] ドロップダウンリストで、[IM] を選択します。 

参加者が現在利用できない場合は、代わりに招待メールを送信できます。
ドロップダウンリストから [メール] を選択します。 

3 [招待] をクリックします。 

参加者に IM メッセージが送信されます。このメッセージには、次の情
報が含まれています。 

 参加者がクリックしてミーティングに参加するためのリンク 

 ミーティングの議題 

 ミーティングの開始時刻 
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ヒント:参加者をインスタントメッセンジャーで招待し、あなたのミーティングがパスワ

ードを要求する場合、参加者にパスワードを供給することを忘れないでください。 

その他の IM を使って新たに参加者を招待するには: 

  

 

1) [クイックスタート] ページで 
[招待と催促] タブを開きます。 

2) タブの下部にある [コピー] を
選択し、それからあなたの IM 
に URL を張り付け、送信しま
す。 

 
 

ミーティング進行中にメールで他の人を招待する 
パスワード (ある場合) などのミーティングに関する情報や、参加者がクリ
ックしてミーティングに参加するためのリンクなどが記載されたミーティ
ングへの招待のためのメールメッセージが送信されます。 

招待メールを送信するには: 

  

 

1) [クイックスタート] ページから 
[招待と通知] ダイアログボックス
を開きます。 

2) [メール] タブで次のいずれかを行
ないます: 

 1 個以上のメールアドレスを
入力し、[送信] を選択すると、
WebEx が招待メールを送信
します。  

 別のメールプログラム (MS 
Outlook または Lotus Notes 
のみ) を使用して、参加者に
メッセージを送信します。 
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進行中のミーティングに新たな参加者を電話で招待する 
進行中のミーティングに電話で新たに参加者を招待することができます。 

新しい参加者を電話で招待するには: 

  

 

1) [クイックスタート] ページか
ら [招待と通知] ダイアログ
ボックスを開きます。 

2) [電話] タブで招待者の名前と
携帯電話の番号を入力しま
す。 

内部コールバック機能が利用
でき、サイトで有効になって
いる場合、[内部番号を使用す
る] チェックボックスにチェ
ックを入れて組織内の番号 
(内線番号) を入力します。 

3) [発信] を選択します。 

最初に招待者とプライベートで会話してそれから通常のミーティングに招
待者を追加します。 

まだ音声会議に接続して場合は、参加者は音声会議に参加するための電話を
着信します。  

 

参加者を SMS で、進行中のミーティングに招待する 
参加者を SMS で進行中のミーティングに招待できます。サイト管理者がこ
の機能を有効にする必要があります。 

テキストメッセージを使って参加者をミーティングに招待するには: 

  

 

1) [クイックスタート] ページから [招待
および催促] ダイアログボックスを開
きます。 

2) [SMS] タブで招待者の携帯電話の番
号を入力します。 

3) [送信] を選択します。 
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各出席者に IM メッセージが送信されます。このメッセージには、次の情報
が含まれています: 

 ミーティングに参加するために参加者がかける番号 

 アカウントコード 

 ミーティングの議題 

 ミーティングの開始時刻 

 主催者名 

 ミーティングから電話を受け取るための返信番号。 
 

招待者にミーティング参加を催促する 
ミーティング開始後に、何人かの招待者がまだ参加していない場合に、リマ
インダを送信できます。 

あなたのミーティングに参加するよう催促するには: 

  

 

[クイックスタート] ページの 
[招待および催促] を選択しま
す。 

[招待および催促] ダイアログボックスが表示されます。 
  

[通知] タブを選択します。ミーティ
ングにいないすべて招待者が自動
的に選択され、リマインダが送信さ
れます。 

1) 催促したくない相手にはその
人のとなりにあるボックスの
チェックを解除します。 

2) [通知を送信] を選択します。 

メールリマインダは選択された各ユーザーに送信されます。 
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プレゼンタを変更する 
サイトの設定により、参加者はいくつかの方法でプレゼンタになることがで
きます: 

 最初に参加した出席者が自動的にプレゼンタになります。 

 主催者は、共有前 『10ページ 』または共有中 『11ページ 』に参加者
をプレゼンタに指名することができます。 

 

ミーティングウィンドウ内から参加者をプレゼンタに指名する 
ミーティング中に、任意のミーティング参加者をプレゼンタに指名すること
ができます。これは、ボールをわたすとも呼ばれます。 プレゼンタなら誰
でもボールを別のミーティング参加者にわたしてプレゼンタに指名できま
す。 

あなたがどのように参加者を見ているかにより、いくつかの方法で参加者を
プレゼンタに指名することができます。 

これは別の参加者をすばやくプレゼンタに指名するためのいくつかの方法

です。 

  

 

参加者リストを表示している場合は、次のいず
れかを実行します: 

 最後のプレゼンタから次のプレゼンタにボ
ールをドラッグします。 

 名前を選択し、プレゼンタに指名します。 
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参加者サムネイルを表示している場合

は、次のいずれかを実行します: 

 サムネイル上にマウスを持っていき、[プレ
ゼンタに指名] を選択する。 

 サムネイルを選択し、プレゼンタに指名し
ます。 

 

参加者が情報共有のための適切な権限を持ったプレゼンタに切り替わりま
す。 
  

注意: 共有中は、スクリーン下部にドッキングされたトレイを使用してプレゼンタを変更

します。 

 
 

共有中に参加者をプレゼンタに指名する 
デスクトップ、アプリケーション、ファイルをフルスクリーンモードで共有
中は、スクリーン上部にドッキングされたトレイを使用すれば簡単にプレゼ
ンタを変更できます。 

ドッキングされたトレイから誰か別の人をプレゼンタに指名する: 

  

 下部にあるドッキングさ
れたトレイにマウスを持
っていき、表示します。 

 [割り当て] を選択し、[プ
レゼンタに指名] を選択し
ます。 
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 参加者を選択します。  

参加者が情報共有のための適切な権限を持ったプレゼンタに切り替わりま
す。 
  

注意: ミーティングウィンドウ内では、参加者リストから別の人をプレゼンタに指名する

ことができます。 

 
 

別の人を主催者に指名する 
ミーティング主催者として、主催者の役割とミーティングのコントロールを
参加者にいつでも渡すことができます。 このオプションは、何らかの理由
で主催者がミーティングを退席しなければならないような場合に役立ちま
す。  

参加者を主催者に指名するには: 

1 以下のいずれかの作業を行ってください: 
  

 

 

 参加者の名前あるいはサムネ
イルを右クリックします。 

 [参加者] メニューを選択しま
す 

2 [役割の変更先] メニューで、[主催者] を選択します。 選択された参加者
が主催者になります。 

参加者リストの出席者名の右側に、「(主催者)」の文字が表示されます。 
 



 第 1 章: ミーティングを開催および管理する 

 

13 

 

主催者の役割を移す 
ミーティング主催者として、主催者の役割とミーティングのコントロールを
参加者にいつでも渡すことができます。 このオプションは、何らかの理由
で主催者がミーティングを退席しなければならないような場合に役立ちま
す。  

主催者の参加者をパネリストに渡すには: 

1 オプション: 主催者の役割を後で取り戻すことを考えている場合は、ミー
ティングウィンドウのコンテンツビューアにある [情報] タブに表示さ
れている、主催者キーを書き留めておきます。 

2 参加者リストから、主催者の役割を渡す参加者名を選択します。 

3 [参加者] メニューで、[役割の変更] > [主催者] を選択します。 

選択した参加者に、ミーティングのコントロール (主催者の役割) を渡す
かどうかを確認するメッセージが表示されます。 

4 [OK] をクリックします。 

参加者リストの参加者名の右側に、「主催者」の文字が表示されます。 
 

主催者の役割を取り戻す 
ミーティング主催者の役割を取り戻すには: 

参加者にミーティングのコントロールを与えている場合に、主催者の役割を
取り戻すことにより、ミーティングのコントロールが許可されます。 
  

重要: ミーティングを意図的に、または間違って退席した後、もう一度ミーティングサー

ビスサイトにログインすると、ミーティングに再参加した時点で自動的にミーティング

主催者になります。 公開用ミーティングカレンダーまたはプライベートミーティングカ

レンダーのいずれかを使用して、ミーティングに再度参加することができます。 

主催者の役割を取り戻すには: 

1 参加者リストから、自分の名前を選択します。 

2 [参加者] メニューの [主催者の役割を取り戻す...] を選択します。 

[主催者の役割を取り戻す] ダイアログボックスが表示されます。 

3 [主催者キー] ボックスに、主催者キーを入力します。 
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4 [OK] をクリックします。 

参加者リストの自分の名前の右側に、「(主催者)」の文字が表示されます。 
  

ヒント: 主催者の役割を参加者に与える前に主催者キーを書き留めておかなかった場合

は、プライベートのチャットメッセージを使って、現在の主催者に主催者キーを送信し

てもらうようにすることができます。 主催者キーは、現在の主催者のコンテンツビュー

アの [情報] タブに表示されています。 
 

開始後にミーティングに関する情報を取得する 
開催中のミーティングに関する情報を取得するには: 

ミーティングウィンドウの[ミーティング] メニューから [情報] を選択しま
す。 

ミーティング情報ダイアログボックスが表示され、ミーティングに関する一
般的な情報の一覧が示されます: 

 ミーティング名または議題 

 ミーティングが行われているウェブサイトの場所つまり URL 

 ミーティング番号 

 電話会議情報 

 現在の主催者 

 現在のプレゼンタ 

 現在のユーザー (つまり自分の名前) 

 現在の参加者数 
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ミーティング中にメッセージまたはあいさつ文を編

集する 
ミーティングをスケジュールする際には、参加者に対するメッセージやあい
さつ文を作成し、オプションとして、参加者がミーティングに参加すると参
加者のセッションウィンドウにメッセージやあいさつ文が自動的に表示さ
れるよう指定することができます。ミーティング中には、作成したメッセー
ジやあいさつ文を編集したり、既定のメッセージを編集したりすることがで
きます。 

メッセージまたはあいさつ文で、参加者に向けたミーティングへの歓迎のメ
ッセージを表示したり、ミーティングに関する重要な情報を参照させたり、
特別な指示を提供することができます。 

ミーティング中にメッセージまたはあいさつ文を編集するには: 

1 ミーティングウィンドウの [ミーティング] メニューから [ウェルカム
メッセージ] を選択します。 

[あいさつ文の作成] ページが表示されます。 
  

 

 

 

2 オプションです。[出席者がミーティングに参加したらこのメッセージを
表示する] チェックボックスを選択します。 

メッセージまたはあいさつ文は、参加者がミーティングに参加した時点
で自動的に参加者に表示されます。 

3 [メッセージ] ボックスにメッセージまたはあいさつ文を入力します。 

メッセージまたはあいさつ文には最大 255 文字まで含めることができ
ます。 

4 [OK] をクリックします。 
  

注意: 参加者はミーティング メニューの [ウェルカムメッセージ] を選択すれば、いつ

でもメッセージやあいさつ文を表示できます。 
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ミーティングへのアクセスを制限する 
主催者がミーティングを開始したら、いつでもそれへのアクセスを制限する
ことができます。ミーティングへのアクセスを制限すると、ミーティングに
招待されているけれどもまだ参加していない参加者も含めて、誰もミーティ
ングに参加できなくなります。 

ミーティングへのアクセスを制限するには: 

1 ミーティングウィンドウの [ミーティング] メニューから [アクセスを
制限] を選択します。 

以降、他の人はミーティングに参加することができなくなります。 

2 オプションです。ミーティングへのアクセス制限を解除するには、[ミー
ティング] メニューの [アクセス制限を解除] を選択します。 

 

ミーティングから参加者を除外する 
ミーティングの主催者は、任意の時点で参加者をミーティングから除外する
ことができます。 

参加者をミーティングから除外するには: 

1 ミーティングウィンドウで、[参加者] パネルを開きます。 

2 ミーティングから除外する参加者の名前を選択します。 

3 [参加者] メニューの [退室させる] を選択します。 

参加者をミーティングから退席させるかどうかを確認するメッセージが
表示されます。 

4 [はい] をクリックします。 

参加者がミーティングから削除されます。 
  

ヒント: 退席させた参加者が再びミーティングに参加するのを防止するために、ミーティ

ングへのアクセスを制限することができます。 詳細については、ミーティングへのアク
セスを制限する 『16ページ 』を参照してください。 
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ミーティングから退席する 
ミーティングからはいつでも退席することができます。 あなたが WebEx 
音声または統合型音声会議に参加している間、もしミーティングから離れる
と、ミーティングマネージャがあなたを自動的に通話会議から切断します。 

ミーティングから退席するには: 

1 ミーティングウィンドウのファイルメニューからミーティングから退席
を選択します。 

ミーティングから退席するかどうかを確認するメッセージが表示されま
す。 

2 [はい] をクリックします。 

ミーティングウィンドウが閉じられます。 
  

注意: ミーティング主催者の場合は、まず主催者の役割を参加者に委譲してから、ミーテ

ィングから退席してください。 詳細については、主催者の役割を参加者に渡す 『13ペ
ージ 』を参照してください。 

 

参加者にミーティング議事録を送信する 
ミーティング中の任意の時点で、ミーティングの議事録をすべての参加者に
送信することができます。議事録は、次のような一般情報を含むメールメッ
セージです。 

 ミーティングの議題 

 ミーティング番号 

 ミーティングの開始時刻と終了時刻 

 ミーティングサービスサイト上のミーティングのミーティング情報ペー
ジの URL 

 ミーティング に参加した参加者のリスト (音声のみの参加者は一覧表示
されません) 

 ミーティング協議事項 

 ミーティング中に書き留めた公開メモ 

必要に応じて、次のものを議事録に添付することができます (ミーティング
中にファイルに保存した場合) 。 

 共有ドキュメント 

 チャット 
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 投票用の質問 

 投票結果 
 

 ミーティング中にメモ担当者やおよびクローズドキャプション担当者が
公表した公開メモの記録または自分が記録したおよびクローズドキャプ
ション 

ミーティングメモ担当者を参加者に送信するには: 

1 ミーティングウィンドウの [ファイル] メニューから [議事録の送信] を
選択します。 

ミーティング中に保存したファイルがある場合は、[議事録の送信] ダイ
アログボックスが表示されます。このダイアログボックスから、議事録
のメールにファイルを添付することができます。 

ミーティング中に保存したファイルがない場合は、議事録のメールメッ
セージが表示されます。 

2 [議事録の送信] ダイアログボックスが表示された場合は、議事録に添付
するファイルのチェックボックスを選択し、[OK] をクリックします。 

議事録のメールメッセージが表示されます。 

3 メールメッセージを確認して、必要に応じて変更を加えてください。 

4 メールメッセージを送信します。 
  

注意: 議事録は、送信時にまだミーティングに参加しているかどうかにかかわらず、ミー

ティングへの参加時に自己のメールアドレスを指定したすべての参加者に送信されま

す。音声のみの参加者は、議事録中には一覧表示されません。 
 
セキュリティ上の理由から、各参加者に送信される議事録のメールには、それぞれの参

加者自身のメールアドレスしか表示されません。 
 
ミーティングの主催者、公開メモ担当者、またはクローズドキャプション担当者に対し

ては、メモがファイルに保存されている場合、そのメモも議事録に含まれます。すべて

の参加者がプライベートメモをとることができる場合、議事録のメールメッセージには、

プライベートメモが含まれず、またファイル内にメモを添付するオプションが使用でき

なくなります。 
 
メモまたはクローズドキャプションをファイルに保存した場合、議事録のメールメッセ

ージおよび添付メモファイルには、保存された最新のメモが含まれます。 
 
あなたがミーティング主催者で、ミーティングを終了させ、そして議事録をまだ送信し

ていない場合、議事録を送信するかどうかの確認するメッセージが表示されます。 
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ミーティングを終了する 
ミーティングを終了すると、すべての参加者のミーティングウィンドウが閉
じられます。 ミーティングが WebEx 音声または統合音声会議を含む場合
は、その音声会議も終了します。 

ミーティングを終了するには: 

1 [ファイル] メニューにあるミーティングウィンドウで、[ミーティングを
終了] を選択します。 

ミーティングを終了するかどうかを確認するメッセージが表示されます。 

2 オプションです。 まだ保存していないミーティング情報がある場合、今
すぐ保存できます。これには共有ファイル、チャットメッセージ、投票
用質問、投票結果、メモなどが含まれます。 

3 [はい] を選択します。 

ミーティングウィンドウが閉じられます。 
  

ヒント: 代わりに、ミーティング主催者は、ミーティングを終了せずに退席することがで

きます。 ミーティングを退席する前に、まず主催者の役割を参加者に割り当てる必要が

あります。 詳細については、主催者の役割を参加者に渡す 『13ページ 』を参照してく

ださい。 
 

ミーティングウィンドウのクイックツアー 
ミーティングウィンドウが提供するフォーラムにより、情報を提供し、ドキ
ュメント、プレゼンテーション、ホワイトボード、アプリケーションなどを
介し参加者と対話することができます。 

ミーティングウィンドウ中のツールを使用してコンテンツを共有したり表
示したりします。 パネルを使用してチャット、メモ、その他のタスクを実
行できます。 

ミーティングを開始または参加すると、ミーティングウィンドウの左側に 
[クイックスタート] 領域が開き、パネル領域が右側に開きます。 ミーティ
ング中に実行したいほぼすべての事はこの領域から行うことができます:  
  

 
会話を行うための音声デバイ
スを選択 『159ページ 』する

 
招待 『5ページ 』または通知 
『9ページ 』する 

 自分のアプリケーション 『244
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ページ 』またはデスクトップ 
『248ページ 』を共有する 

 
ファイル 『215ページ 』また
はブラウザ 『250ページ 』ウ
ィンドウを共有する。  

 
ホワイトボード 『221ページ 』
を共有する 

 
ミーティングを録画する 『4ペ
ージ 』 

 
参加者と対話する 『22ペー
ジ 』 

  

  

  

注意: TelePresence システムを含むミーティングを開催している場合、次の WebEx の機

能を利用することができます: 
 録画 
 投票 
 ファイル転送 
 チャット (TelePresence ルームにいる参加者との)  

 

パネルを使用する 
ミーティングウィンドウが開くと、右側の領域に既定のパネルが表示されま
す。パネル領域の上部にあるアイコントレイから他のパネルを利用すること
も可能です。 
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Windows 

 

 アイコントレイにある下矢印を選
択して [パネル] メニューを表示しま
す。 

 アイコントレイからアイコンを選
択しパネルを開閉します。 

 この例では、[ノート] と [投票] パ
ネルは閉じられています。タイトルバ
ー上の矢印を選択し、パネルを開ける
か、折りたたみます。 

ヒント: パネルオプションにアクセス
するには、パネルのタイトルバー上を
右クリックします。 

  

Mac 

 アイコントレイにあるオプション
アイコンを選択して [パネル] メニュ
ーを表示します。 

 アイコントレイからアイコンを選
択しパネルを開閉します。 

 この例では、[メモ] パネルは閉じ
られています。タイトルバー上の矢印
を選択し、パネルを開けるか、折りた
たみます。 

ヒント: パネルオプションにアクセス
するには、パネルのタイトルバー上を
右クリックします。  
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パネルを使用して参加者と対話する 
ミーティングを開始または参加すると、右側にミーティングウィンドウが開
き、ミーティングに参加しているすべての参加者を見ることができます。 他
の参加者が新たに参加すると、彼らの名前がリスト中に表示されます。  

ミーティング中の他の参加者と様々な方法で対話することができます。これ
は自分の役割により異なります: 
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役割 

 

実行できること 

主催者 

Windows 

 

1) ミーティング参加者のリストを
表示する 

2) ビデオを使用して他の参加者を
見たり自分を彼らに見せる。 

3) 別の人をプレゼンタに指名する 

4) 特定の参加者またはすべての参
加者とチャットを行う。 

5) 新たに招待したり、ミーティン
グの招待者に参加するよう通知
を出す。 

 

参加者 
Mac 

 

 

1) ミーティングに参加している相
手を表示する 

2) ビデオを使用して他の参加者を
見たり自分を彼らに見せる。 

3) 他の参加者とチャットを行う。 
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パネルを管理する 
ミーティングウィンドウでどのパネルをどのような順番で表示するかを指
定することができます: 

パネルの表示を管理するには: 

1 次のボタンをクリックします 
  

 
 Windows 用 

  

 
 Mac 用 

2 メニューから [パネルの管理] を選択します。 
  

 

 

 [追加] または [削除] ボタンで、ミ
ーティングウィンドウでどのパネ
ルを表示するのかを指定します。 

 [上へ] または [下へ] ボタンでパ
ネル表示の順番を指定します。 

 [リセット] ボタンをクリックして
パネル表示を既定の既定に戻しま
す。 

 出席者にそれぞれのパネル表示管
理を許可する場合、[参加者のパネ
ル順変更を許可する] 以外のチェ
ックを外す。 

 

 

 

パネルレイアウトを復元する 
パネルを閉じているか、展開しているか、折りたたんでいる場合、 

 [パネルの管理] ダイアログボックスで指定したレイアウトに復元するこ
とができます。 

 最初にミーティングに参加した時の状態の ([パネルの管理] ダイアログ
ボックスでレイアウトを指定しなかった場合) 
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パネルレイアウトを復元するには: 

1 次のボタンをクリックします 
  

 
 Windows 用 

  

 
 Mac 用 

2 [レイアウトを復元] を選択します。 
 

パネルオプションにアクセスする 
各パネルはパネルに関連したコマンドのメニューを提供します。 例えば、
パネルの開閉はすべてのパネルの共通のコマンドです。 

自分が使用するオペレーティングシステムにより異なります。これらの手順
に従い、パネルのコマンドにアクセスしてください: 

 Windows—パネルのタイトルを右クリックし、パネルに関連するコマンド
メニューを表示します。  

 Mac—ctrl を選択し、パネルに関連するコマンドメニューを表示します。 
  

パネルとオプシ
ョン オプション 

参加者 警告音: 参加者が次のことを実行した場合に鳴らす警告音を選択します: 

 ミーティングに参加した。 

 ミーティングから退席した。 

 [参加者] パネル上の [挙手] アイコンを選択した。 

権限の割り当て: 参加者権限のダイアログボックスを表示します。  

チャット 警告音: 警告音を鳴らしたいチャットメッセージの種類を選択します。 ドロッ
プダウンリストからサウンドを選択するか、または [参照] をクリックして自分
のコンピュータの別の場所からサウンドを見つけます。 

権限の割り当て: 参加者権限のダイアログボックスを表示します。  
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パネルとオプシ
ョン オプション 

注意 注意: ミーティングのオプションダイアログボックスを表示します。ここでメモ
担当者やその他のオプションを設定することができます。 

 すべての参加者にメモ記録を許可する: ミーティング中はすべての参加者
が各々のメモに記録することができ、各自のコンピュータに保存できます。

 一人のメモ担当者 ミーティング中は一人のメモ担当者だけがメモに記録す
ることができます。 既定では、主催者がメモ担当者になります。しかし、
ミーティング中に別の参加者にメモ担当者を指名することができます。 メ
モ担当者は、ミーティング中にすべての出席者にいつでもメモを公開するこ
とができます。主催者はメモの議事録を参加者にいつでも送信できます。 

 クローズドキャプションを有効にする: ミーティング中は一人の参加者だ
けがクローズドキャプションを記録することができます。 

 

 

 

コンテンツビューアとパネル領域のサイズを変更する 
ドキュメントまたはプレゼンテーションを共有中に、パネルエリアを狭めた
り広げることで、コンテンツビューアのサイズを変更できます。 
  

注意: この機能は、自分のデスクトップ、アプリケーションまたはウェブブラウザを共有

しているときは利用できません。 

コンテンツビューアやパネルのサイズを変更するには: 

コンテンツビューアとパネルの境界線をクリックします。 

 境界線を左側にドラッグするとパネル領域が拡がります。 

 境界線を右側にドラッグするとコンテンツビューアが大きくなります。 
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パネルの非表示、最小化および閉じ方については、フルスクリーン表示でパ
ネルにアクセスするを参照してください。 

 

ミーティングコントロールパネルから各パネルにアクセスする 
フルスクリーンビューでドキュメントを共有している、あるいはアプリケー
ション、デスクトップ、またはウェブブラウザの共有中に、ミーティングコ
ントロールパネルからパネルにアクセスすることができます: 
  

 

  

コントロー
ル  

 出席者との作業のためにアイコンを表示する 

 
最大で 4 つまでパネルアイコンを表示できます。下矢印を選択すると、表示される
メニューから残りのパネルを開くことができます。 

 
共有を中止し、ミーティングウィンドウに戻る 

 
ミーティングのコントロールへのアクセスおよびパネルは、ミーティングコントロ
ールパネルには表示されません。例えば、投票、メモなどです。 

 
[参加者] パネルを表示します 

 
[チャット] パネルを表示します 

 
[注釈ツール] パネルを開く 

 
[レコーダー] パネルを表示します 

 



第 1 章: ミーティングを開催および管理する 

 

28 

 

パネルの警告を表示する 
パネルを折りたんでいるか最小化している状態で、パネルに注目する必要が
ある場合に、オレンジ色の警告が表示されます。 

警告が表示される例を次に示します: 

 参加者がミーティングに参加または退席した 

 参加者がビデオの送信を開始または停止した 

 参加者リストに [挙手] インジケータが表示された 

 メモ担当者がメモを公開した 

 出席者がチャットメッセージを送信した 

 投票が開始または終了した 

 投票の回答を受信した 

例えば、参加者があなたのミーティングに参加または退席し、あなたが参加
者パネルを閉じた場合に通知を受ける異なる方法について、以下の表に記載
されています。 
  

参加者パネルの警告 警告の表示方法 

Windows 

 
Mac 

 
 

ミーティングウィンドウパネルが閉じら
れた状態 

Windows 

 
Mac 

ミーティングウィンドウパネルが折りた
たまれている 
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参加者パネルの警告 警告の表示方法 

 

Windows 

 
Mac 

 

ミーティングコントロールパネル (共有
中)-パネルが閉じている 

パネルを開き変更が確認されるまで、警告は継続されます。 
 

コールインユーザーの名前を変更する 
コールインユーザーがミーティングに参加すると、彼らの名前が参加者パネ
ルにコールインした順に番号で表示されます (例えばコールインユーザー
_3)。 
  

注意: 参加者は各自の参加者パネルでコールいんユーザーの名前を変更することができ

ます。しかし、主催者がコールインユーザー名を変更した場合、その変更はすべての参

加者に自動的に適用されます。 

参加者パネルでコールインユーザー名を変更するには: 

1 コールインユーザーの指定名を右クリックして、[名前の変更] を選択し
ます。 

2 参加者名を入力します。 
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3 Enter を選択して参加者パネル上の名前を変更します。 

 
 



 

2 
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第 2 章 

キーボードを使用してミーティングウィンドウにア

クセスする 
ショートカットキーを必要とする参加者、あるいは Windows 上級ユーザー
はキーボードのショートカットを使用してミーティングウィンドウを移動
することができます。これらのショートカットのいくつかは Windows 環境
の標準的なものです。 
  

キー 機能 

F6 ミーティングウィンドウ内を移動する 『32ページ 』 

Ctrl+Tab  コンテンツエリア内で開かれたドキュメント間を移動 『32ペー
ジ 』する 

 パネル内を移動する 『33ページ 』 

 [招待および催促] それと [初期設定] ダイアログボックス中のタブ
間で切り替える 『35ページ 』 

Shift+F10  右クリックメニューを使用する 『34ページ 』 

 参加者リストを使用する 『35ページ 』 

 チャットパネルからテキストをコピーする 『39ページ 』 

タブ 構成要素間で切り替える 『36ページ 』、例えば、ダイアログまたはパ
ネル中のボタン、フィールド、チェックボックスなどです 

矢印キー ダイアログボックス中のオプションを切り替える 『37ページ 』 

Alt+F4 任意のダイアログボックスを閉じる 『40ページ 』 

スペース  オプションボタンにチェックを入れるまたは解除する 『38ペー
ジ 』 

 入力ボックスにテキストを入力する 『40ページ 』 

Enter 選択状態のボタンのコマンドを実行する 『41ページ 』 (マウスクリッ
クの代わりとなります) 

Ctrl+A チャットパネルからテキストをコピーする 『39ページ 』 

Ctrl+Alt+Shift フルスクリーンモードでミーティングコントロールパネルを表示する 
『42ページ 』 
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キー 機能 

Ctrl+Alt+Shift+H ミーティングのコントロール、パネル、通知を非表示にする 『42ペー
ジ 』 

 

 

ミーティングウィンドウ 領域を移動する 
F6 を選択し、コンテンツ領域とパネル領域の間を切り替えます。 
  

 

 

 

 

開いた複数のドキュメント間を移動する 
Ctrl+Tab を選択し、ミーティングウィンドウ のコンテンツ領域にある開か
れたドキュメント間を行き来します。 
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パネル領域を移動する 
パネル領域に含まれるもの: 

 パネルアイコンのトレイ (ここからパネルの開閉が可能です) 

 現在開いているパネル 
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Ctrl+Tab のキーを選択し、パネルアイコント
レイと開いているパネルの間を移動します。 

複数パネルのアイコントレイの間を移動するには: 
  

 

 Tab を選択し、1 つのアイコンから次の
アイコンに移動します。 

 スペースキーと Enter キーを使用してパ
ネルの開閉を行います。 

 ドロップダウンメニューの矢印が選択さ
れている場合、スペースキーまたは下矢印
キーを使用してドロップダウンメニュー
を開きます。 

 Esc を選択し、ドロップダウンリストの選
択を無効にします。 

  

 

右クリックメニューを使用する 
ショートカットキーの Shift+F10 を使用して、次のパネルおよび構成要素で
右クリックメニューを開くことができます: 

 参加者パネル 

 チャットパネル 

 メモパネル 

 クローズドキャプションパネル 
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 ファイル転送ウィンドウ 

 共有ホワイトボードとファイルのタブ 
 

参加者リストを使用する 
参加者パネルが提供する右クリックメニューを使用すれば、ミーティング中
の役割に応じた活動を行うことができます。  

 あなたが主催者またはプレゼンタの場合、参加者をプレゼンタに指名し
たり、あるいは喧しい参加者のマイクをミュートしたりできます。 

 あなたが主催者でもプレゼンタでもない場合は、プレゼンタになるため
の要求を出したり、自分のマイクをミュートにしたりできます。 

  

 

 上または下矢印キーを
使用して複数参加者間
を移動します。 

 特定の参加者で 
Shift+F10 を選択して
右クリックメニューを
開きます。 

 

ダイアログボックス中のタブを切り替える 
ショートカットキーの Ctrl+Tab を使用して、次のダイアログボックス中の
タブ間を切り替えることができます: 

 招待および催促 

 設定 

 ミーティングのオプション 

 参加者権限 
  

注意: Ctrl+Tab を使用して、ファイル共有中の開いているドキュメント間を移動 『32ペ
ージ 』したり、ミーティングウィンドウ中のパネル間を移動 『33ページ 』することが

できます。 
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ダイアログボックスまたはパネルの構成要素間を切り替える 
ダイアログボックスまたはパネルを開く際に Tab キーを使用して要素間を
移動することができます。 各ダイアログボックスまたはパネルで、あなた
が移動を開始できる初期の選択領域があります。 

これは [音声会議] ダイアログボックスを開いている状態での Tab キーに
よる要素間の移動の一例です: 
  

 

 [音声会議] ダイアログボックスを初
めて開くと、[電話を使用] が初期選
択されています。 

 Tab を押し続けることで、選択が要
素間で順次移動し、最後にまた [電話
を使用] に戻ります。 

展開可能な要素あるいはドロップダウンボックスが選択されている場合、
Enter を選択することで開いたり情報を確認することができます。 
  

 

 ドロップダウンボックスを開いて
いる場合、下矢印キーを使用してド
ロップダウン中のオプションを選
択します。 

 Esc を選択し、ドロップダウンリス
トの選択を無効にします。 

タブの並び 

複数の選択要素を持つダイアログボックスでは、Tab キーを使用して選択要
素間を移動します。 移動の順番は 1 回で 1 つの選択要素です。上から下
、左から右の順に移動します。 
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注意: ボタンを選んでクリックしたい場合、Enter を押すだけです。 

 
 

ダイアログボックス中のオプションを切り替える 
ダイアログボックスまたはパネルを開く際に矢印キーを使用して要素間を
移動することができます。 各ダイアログボックスまたはパネルで、あなた
が移動を開始できる初期の選択領域があります。 

以下は参考例です。 
  

 

上または下矢印を使用し
てオプション間を移動し
ます。 

オプション内では、Tab キ
ーを使用します。 
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ウェブコンテンツの共有
中、上または下矢印を使用
してファイルの種類間を
移動します。 

  

 

コンピュータの音声を使
用している際は、左または
右矢印を使用して、音量を
調整します。 

  

注意: ボタンを選んでクリックしたい場合、Enter を押すだけです。 

 
 

オプションボックスにチェックを入れたりまたはチェック解除

する 
スペースキーを使用してオプションボックスをチェックしたりチェック解
除したりします。 
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次の例では、このコンピュータで電話番号を記憶しておくオプションがチェ
ックされています。 
  

 

チェックしたオプションが

必要ない場合は 

1) 必要に応じて Tab および下矢
印のショートカットキーを使
用してチェックボックスのオ
プションを移動します。 

2) スペースバーを選択してボッ
クスのチェックを解除します。

 

チャットパネルからテキストをコピーする 
チャットパネルはチャット履歴領域からテキストをコピーすることができ
る右クリックメニューを提供します。  
  

 

 チャット履歴領域を選
択して、Shift+F10 を選
択すれば右クリックメ
ニューが開きます。 こ
の機能を使用してテキ
ストをコピーするか、す
べてのテキストを選択
します。 あるいは、
Ctrl+A を使用してすべ
てのチャットテキスト
を選択します。 

 テキストの一部のみを
選択するには、カーソル
を矢印キーで移動して 
Shift-[矢印] を使用して
テキストをハイライト
選択します。  
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入力ボックスにテキストを入力する 
入力ボックスにテキストを入力したいですか? ここでは、投票での回答方法
について説明します。 
  

 

 Tab キーを使って質問間を移動
します。 

 上または下の矢印キーを使って
回答の選択肢間を移動します。 

 テキスト入力領域上にカーソル
を移動し、スペースバーまたは 
Enter キーを使って回答を入力
します。 Enter または Esc を
クリックして編集を完了しま
す。 

 
 

ダイアログボックスを閉じる 
Alt+F4 をクリックするとダイアログボックスが閉じられます。 
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Alt+F4 はちょうどダイアログボ
ックスの「x」ボタンを選択する
ようなものです。 

 

オプションまたはボタンを選択状態にする 
有効なオプションまたはボタンが選択状態で、Enter を押すとそれらが実行
されます。 
  

 

Enter を押すこと
とマウスのクリッ
クは同じ機能です。
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共有中にミーティングコントロールパネルにアクセスする 
共有中、ミーティングコントロールパネルは画面上部で部分的に非表示にな
っています: 
  

 

Ctrl+Alt+Shift を入力し、パネルを表示します。 
  

 

パネルが表示されたら、初期状態で [参加者] アイコンが選択状態になって
います。 

 Tab を使用して選択状態を変更します 

 Enter を使用して機能を実行します 

ミーティングコントロールパネルから共有領域に戻るには、Windows アプリ
ケーションでアイテム間を切り替える方法同様に、Alt+Tab キーを選択しま
す: 

 ファイルを共有している場合、WebEx ボールを選択し、共有領域に戻り
ます。 

 アプリケーションを共有している場合、アプリケーションを選択して選
択状態に戻ります。 

 自分のデスクトップを共有している場合、共有したいアプリケーション
を選択します。 

  

注意: ミーティングコントロールパネルから別の開いているパネル (例えば参加者リス

ト) に切り替えるには、F6 を入力します。 

 
 

ミーティングのコントロール、パネル、通知を非表示にする 
Ctrl+Alt+Shift+H を選択してダイアログボックスを開き、ミーティングコン
トロールパネル、その他のすべてのパネルおよび通知を非表示にします。 
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デスクトップ共有お
よびアプリケーショ
ン共有、およびフルス
クリーンモード中は
すべての参加者が利
用できます。 

 

スクリーンリーダー対応 
Cisco WebEx の次の構成部分は JAWS スクリーンリーダーソフトウェアに
対応します: 
  

 アプリケーションメニューおよびドロップダウンメニュー 

 共有ファイルのタイトルとタブのタイトル 

 クイックスタートページのボタン、ボタンタイトル、およびツール

チップ 

 パネルおよびパネルトレーボタン、ボタンタイトル、およびツール

チップ 
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注釈パネルおよびツールバー 

 

共有 ミーティングウィンドウ コンテン
ツ領域ツールバー 

 

 
  

ミーティングコントロールパネル ボタ
ン、ボタンのタイトル、ツールチップ 

 



 

3 
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第 3 章 

  

目的... 参照先... 

ミーティングに参加の概要を理解する ミーティング参加について 

インスタントメッセージからミーティングに
参加する 

インスタントメッセージからミーティングに
参加する 『46ページ 』 

招待メールからミーティングに参加する 招待メールからミーティングに参加する 『47
ページ 』 

ミーティングカレンダーからミーティングに
参加する 

ミーティングカレンダーからミーティングに
参加する 『48ページ 』 

主催者のパーソナルミーティングページから
ミーティングに参加する 

主催者のパーソナルミーティングページから
ミーティングに参加する 『49ページ 』 

もしもミーティングがカレンダーまたは主催
者のパーソナルミーティングページで公開さ
れていない場合、ミーティングに参加します。

ミーティング番号を使用してミーティングに
参加する 『49ページ 』 

協議事項やミーティング番号など、ミーティ
ングについての情報を入手 

スケジュール済みミーティングに関する情報
を取得する 『55ページ 』 

スケジュール済みミーティングを Microsoft 
Outlook などのカレンダープログラムに追加 

カレンダープログラムにミーティングを追加
する 『58ページ 』 

 

 

ミーティングに登録する ミーティングに登録する 『52ページ 』 

 

参加について 
ミーティング には幾つかの方法で参加できます。最も手軽な方法は、主催
者から送られてくるインスタントあるいはメールのメッセージ内の ミーテ
ィング URL をクリックする方法です。 

ミーティングに参加する 
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主催者から ミーティング 番号だけを知らされている場合は、ミーティング 
には 2 つの方法で参加することができます。詳細については、ミーティン
グ 番号を使用して ミーティング に参加する 『49ページ 』を参照してく
ださい。 
  

注意:  

 ミーティング主催者はミーティングを録画する場合があります。 

 あなたが主催者にも関わらず、間違えて参加者用のミーティング参加のためのページに着いて
しまった場合は、あなたが主催者の場合は、ミーティングを開始してくださいをクリックしま
す。  

  

 

ミーティングに参加ページについて 
このページにアクセスするには: 招待メールのミーティングリンクをクリッ
クして、[今すぐ参加] をクリックします。 

ミーティングに参加するときは、[ミーティングに参加] ページで詳細を入力
する必要がある場合があります: 

 名前: ミーティング中に出席者に知らせる名前を入力します。 

 メールアドレス: 以下の形式でメールアドレスを入力します: 
name@your_company 例えば、msmith@company.com です。 

 ミーティングのパスワード: ミーティングのパスワードを入力します。 
ミーティングの主催者は、通常、招待メールにパスワードを記載してい
ます。あるいは安全性を確保するために他の方法で提供したりします。 
パスワードが必要ないミーティングの場合、このページのテキストボッ
クスは表示されません。 

 

インスタントメッセージからミーティングに参加する 
1 インスタントメッセージウィンドウでリンクをクリックしてミーティン

グに参加します。 
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2 ミーティング情報ページで、要求された情報を入力します。 

例えば、ミーティングのパスワードの入力を求められる場合があります。 

3 [今すぐ参加] をクリックします。 

ミーティングウィンドウが表示されます。 
 

招待メールから参加する 
ミーティングへの招待メールを受け取った場合は、メールに記載されている
リンクをクリックしてミーティングに参加することができます。 
  

注意: 必要な情報を入力するときに、ユーザー名とパスワードの入力も求められる場合が

あります。このページは、 ミーティング主催者が、ミーティングに参加するためにはユ

ーザーアカウントが必要であることを設定した場合にだけ表示されます。 

招待メールから公開ミーティングに参加するには: 

1 メールを開いて、リンクをクリックします。 

2 ミーティング情報ページで、要求された情報を入力します。 

詳細については、ミーティングに参加についてのページ 『46ページ 』
を参照してください。 

3 [今すぐ参加] をクリックします。 

ミーティングウィンドウが表示されます。 
  

注意:ミーティングへの招待メールを受け取らなかった場合、Meeting Center ウェブサイ

トから直接に、または主催者のパーソナルミーティングルーム ページからミーティング

に参加することもできます。詳細については、ミーティングカレンダーからミーティン
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グに参加する 『48ページ 』、または 主催者のパーソナルページからミーティングに参
加する 『49ページ 』を参照してください 

 
 

Meeting Center カレンダーから参加する 
ミーティングへの招待メールを受け取っていない場合でも、ミーティング主
催者がカレンダーに公開している場合は、ミーティングカレンダーから参加
することができます。 

ミーティングカレンダーに一覧表示されているミーティングに参加するに

は: 

1 ナビゲーションバーから、[ミーティングに参加] を選択し、次に [ミー
ティング一覧] をクリックします。 

[ミーティング一覧] ページが表示されます。 

2 ミーティングカレンダーで、出席したいミーティングを見つけます。 

ミーティングを迅速に見つけるためのヒント: 

 次のタブのうちいずれかをクリックしてミーティングカレンダー表

示を選択します:今日、日単位、週単位、または月単位。カレンダー表

示についての詳細については、ミーティングカレンダーを表示する 
『62ページ 』を参照してください。 

 ミーティング一覧を列見出しをクリックして並べ替えます。詳細につ

いては、ミーティングカレンダーを並び替えるを参照してください。 
『65ページ 』 

 ミーティング一覧を別の日付で表示します。詳細については、ミーテ
ィングカレンダー上の別の日付を選択する 『63ページ 』を参照して

ください 

 ミーティングを検索します。詳細については、ミーティングカレンダ
ー上のミーティングを検索する 『65ページ 』を参照してください。 

3 [状況] から、[参加] をクリックします。 

4 ミーティング情報ページで、要求された情報を入力します。 

5 [今すぐ参加] をクリックします。 

ミーティングウィンドウが表示されます。 
  

ヒント:  
 ミーティングに参加する前に、ミーティングに関する詳細情報や協議事項を参照する

ことができます。詳細については、スケジュール済みミーティングに関する情報を取
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得する 『55ページ 』 を参照してください。 
 すべてのミーティングの時刻を、別のタイムゾーンで表示することができます。 
 ミーティングカレンダーを更新して、必ず最新の情報を表示してください。 

  
 

主催者のパーソナルミーティングページからミーティングに参

加する 
主催者が公開している場合は、主催者の [パーソナルミーティングルーム] 
ページからミーティングに参加できます。 

ミーティング一覧に主催者のパーソナルミーティングルームページから参

加するには: 

1 主催者の [パーソナルミーティングルーム] ページ用の URL または ウ
ェブアドレスに移動します。主催者からこのページへの URL を教えて
もらう必要があります。 

2 [ミーティング] タブの [進行中のミーティング] から、目的のミーティン
グを探します。 

3 [状況] から、[参加] をクリックします。 

4 ミーティング情報ページで、要求された情報を入力します。 

5 [OK] をクリックします。 

ミーティングウィンドウが表示されます。 
  

ヒント: ミーティングが進行中でない場合、ミーティングには参加できません。主催者が

ミーティングを開始したかどうかを確認するには、ページの [更新] ボタンを定期的にク

リックします。 

 
 

ミーティング番号を使用してミーティングに参加する 
ミーティング主催者がミーティングカレンダー上、またはパーソナルミーテ
ィングページ上にミーティングへのリンクを記載していない場合でも、ミー
ティングに参加することができます。ミーティング番号をミーティング主催
者から入手する必要があります。 

どちらかのミーティング番号を提供してミーティングに参加できます: 

 Meeting Center ウェブサイトについては、Meeting Center ウェブからミー
ティングを使用してミーティングに参加する 『50ページ 』を参照して
ください。 
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 Meeting Center ウェブサイト上の主催者のパーソナルミーティングペー
ジ、主催者によりこのページの URL (ウェブアドレス) が提供された場
合、主催者のパーソナルページからミーティング番号を使ってミーティ
ングに参加する 『50ページ 』を参照してください。  

 

主催者のパーソナル電話会議番号を使用してミーティングに参

加する 
主催者のパーソナルミーティングルームページ上に存在しないミーティン
グに出席したい場合に、ミーティングに参加することができます。主催者か
らミーティング番号を教えてもらうだけです。 

主催者のパーソナルミーティングルーム ページからミーティングに参加す

るには: 

1 主催者の [パーソナルミーティングルーム] ページ用の URL または ウ
ェブアドレスに移動します。主催者からこのページへの URL を教えて
もらう必要があります。 

2 [ミーティング] タブと [非公開ミーティングへの参加] で、[ミーティン
グ番号] ボックスに主催者から通知されたミーティング番号を入力しま
す。 

3 [今すぐ参加] をクリックします。 

4 ミーティング情報ページで、要求された情報を入力します。 

詳細については、ミーティングに参加についてのページ 『46ページ 』
を参照してください。 

5 [今すぐ参加] をクリックします。 

ミーティングウィンドウが表示されます。 
 

WebEx Meeting Center ウェブサイトからミーティング番号を使

用してミーティングに参加する 
出席したいミーティングがミーティングカレンダーに一覧表示されていな
い場合にも、ミーティングに参加できます。ミーティング主催者が提供する
ミーティング番号だけが必要です。 

非公開のミーティングに Meeting Center ウェブサイトから参加するには: 

1 ナビゲーションバーから、[ミーティングに参加] を選択し、次に [非公
開ミーティング] をクリックします。 

[非公開ミーティング] ページが表示されます。 
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2 [ミーティング番号] ボックスに、主催者から通知されたミーティング番
号を入力します。 

3 [今すぐ参加] をクリックします。 

4 ミーティング情報ページで、要求された情報を入力します。 

5 [今すぐ参加] をクリックします。 

ミーティングウィンドウが表示されます。 
 

iPhone からミーティングに参加する 
ミーティングへの招待状を iPhone で受信した場合、招待状中のリンクをタ
ップしてミーティングに参加するか、iPhone のホームページにあるミーティ
ングアイコンから参加できます。 

招待メールのリンクからミーティングに参加するには: 

招待メールにあるミーティングリンクをタップします。 

WebEx Meeting Center アプリケーションが起動します。 

ミーティングアイコンからミーティングに参加するには: 

ホームページを開き、ミーティングアイコンをタップします。 

WebEx Meeting Center アプリケーションが起動します。 
  

注意: あなたが WebEx アカウントを持っている場合は、今後のミーティングの参加を簡

素化するために、サインインしてあなたのアカウント設定を保存することをお勧めしま

す。  

iPhone を使ってミーティングを開始または出席するための詳細情報につい
ては、弊社の ウェブサイト http://www.webex.com/apple/を確認してください。 

  
 

BlackBerry からミーティングに参加する 
WebEx アカウントを持っていない場合は、これらのいずれかの方法でミー
ティングに参加します: 

 WebEx Meeting Center アプリケーションを開始したら、ウェルカムスク
リーンにある [今すぐ参加] を選択します。 

 招待メールあるいはカレンダー上のミーティングアイテムに含まれる適
切なリンクを選択します。 

http://www.webex.com/apple/
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WebEx アカウントを持っている場合は、これらの手順に従ってミーティン
グに参加してください: 

1 WebEx Meeting Center アプリケーションを開始します。 

2 まだサインインしていな、あるいはアカウント設定を変更した場合は、
あなたの WebEx アカウントにサインインしてください。 

アカウント設定を保存することをお勧めします。保存しておくことで、
今後ミーティングへの参加が簡素化されます。 

3 [マイミーティング] ページで当該ミーティングを選択します。 

4 メニューにある [ミーティングに参加] を選択します。 
 

ミーティングに登録する 
  

目的... 参照先... 

ミーティングへの登録の概要を理解する ミーティングの登録について 『52ページ 』 

招待メールからミーティングに登録する メールメッセージから登録する 『53ページ 』

WebEx Meeting Center ウェブのミーティン
グカレンダーからミーティングに登録する 

ミーティングカレンダーから登録する 『53ペ
ージ 』 

主催者の [パーソナルミーティングルーム] 
ページからミーティングに登録する 

主催者のパーソナルページから登録する 『54
ページ 』 

 

ミーティングの登録について 
ミーティング主催者により登録を必要とするミーティングに招待された場
合、招待メールが送られてきます。 このメールメッセージには、ミーティ
ングに登録するためのリンクが記載されています。 

登録を必要とするミーティングに関する招待メールが送られてこない場合
は、次のどちらかでミーティングに登録することができます。 

 Meeting Center ウェブサイト上のミーティングカレンダー 

 Meeting Center ウェブサイト上の主催者のパーソナルミーティングルー
ムページ (主催者からこのページの URL またはウェブアドレスが知ら
されている場合) 

 メールメッセージから登録する 

 ミーティングカレンダーから登録する 
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 主催者のパーソナルページから登録する 

 スケジュール済みミーティングに関する情報を取得する 
 

メールメッセージから登録する 
登録を必要とするミーティングに関する招待メールが送られてきた場合は、
メッセージからミーティングに登録することができます。 

招待メールからミーティングに登録するには: 

1 招待メールを開いて、ミーティングに登録するためのリンクをクリック
します。 

2 ミーティング情報で: ["議題"] ページから、[登録] をクリックします。 

["議題" への登録] ページが表示されます。 

3 必要な情報を入力します。 

4 [今すぐ登録] をクリックします。 

主催者により登録が承認されると、登録を確認するメールメッセージが送ら
れてきます。 これで、ミーティングが開始されたら、参加できるようにな
ります。 

既にミーティングが進行中で、主催者が自動的にすべての登録要求を承認す
るように選択している場合は、すぐにミーティングに参加できます。 

 

ミーティングカレンダーから登録する 
登録を必要とするミーティングに関する招待メールが送られてこない場合
は、Meeting Center ウェブサイトのミーティングカレンダーから登録するこ
とができます。 

ミーティングカレンダーからミーティングに登録するには: 

1 ナビゲーションバーから、[ミーティングに参加] を開き、次に [登録] を
クリックします。 

[ミーティングへの登録] ページが表示され、ミーティングカレンダーを
示します。 このカレンダーは、最新日付で登録が必要なミーティングの
一覧を表示します。  

2 ミーティングカレンダーから、登録するミーティングを探します。 

ミーティングを速やかに探すには: 

 列見出しをクリックしてミーティング一覧をソートする。 詳細につ

いては、ミーティングカレンダーを並び替える 『65ページ 』を参照

してください。 



第 3 章: ミーティングに参加する 

 

54 

 

 別の日付のミーティング一覧を表示します。 詳細については、ミー
ティングカレンダーで日付を選択する 『63ページ 』を参照してくだ

さい。  

 ミーティングを検索する。 詳細については、ミーティングカレンダ
ーからミーティングを検索する 『65ページ 』を参照してください。 

3 [議題] から、登録するミーティングのオプションボタンを選択します。 

4 [登録] をクリックします。 

5 表示される ["議題" への登録] ページで必要な情報を入力します。 

6 [今すぐ登録] をクリックします。 

主催者により登録が承認されると、登録を確認するメールメッセージが送ら
れてきます。 これで、ミーティングが開始されたら参加できるようになり
ます。 

既にミーティングが進行中で、主催者が自動的にすべての登録要求を承認す
るように選択している場合は、すぐにミーティングに参加できます。 
  

ヒント:  
 選択したミーティングに登録する前に、ミーティングに関する詳細情報や協議事項を

参照することができます。 詳細については、スケジュール済みミーティングに関す
る情報を取得する 『55ページ 』 を参照してください。 

 すべてのミーティングの時刻を、別のタイムゾーンで表示することができます。 
 ミーティングカレンダーを更新して、必ず最新の情報を表示してください。 

 

 

 

主催者のパーソナルページから登録する 
Meeting Center ウェブサイト上の 主催者の [パーソナルミーティングルー
ム] ページから、ミーティングに登録できます。 

主催者の [パーソナルミーティングルーム] ページから、ミーティングに登

録するには: 

1 主催者の [パーソナルミーティングルーム] ページ用の URL またはウ
ェブアドレスに移動します。 主催者からこのページへの URL を教えて
もらう必要があります。 

2 [ミーティング] タブで、次の いずれか を行います: 

 ミーティングが現在進行中でない場合は、[スケジュール済みミーテ

ィング] から [登録] をクリックします。 
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 ミーティングが進行中の場合は、[進行中のミーティング] から [今す

ぐ参加]  をクリックします。 ミーティングに参加で、["議題"] ペー

ジから、[登録] をクリックします。 

3 [ログイン] ページが表示された場合、ユーザー名とパスワードを入力し
て、[ログイン] をクリックします。 

[ログイン] ページは、ミーティング主催者が、ミーティングに参加する
ためにはユーザーアカウントが必要であることを要求した場合にだけ表
示されます。 その場合は、ミーティングに登録する前に、ユーザー名と
パスワードを入力する必要があります。 

4 表示される ["議題" への登録] ページで、必要な情報を入力します。 

5 [今すぐ登録] をクリックします。 

主催者により登録が承認されると、登録を確認するメールメッセージが送ら
れてきます。 これで、ミーティングが開始されたら、参加できるようにな
ります。 

既にミーティングが進行中で、主催者が自動的にすべての登録要求を承認す
るように選択している場合は、すぐにミーティングに参加できます。 

 

スケジュール済みミーティングに関する情報を取得

する 
  

目的... 参照先... 

スケジュールされたミーティングに関する情
報の取得の概要を理解する 

ミーティング情報の取得について 『55ペー
ジ 』 

招待メールからミーティングの情報を取得す
る 

メールメッセージから情報を取得する 『57ペ
ージ 』 

主催者のパーソナル Meeting Center ルーム
ページからミーティングの情報を取得する 

主催者のパーソナルページから情報を取得す
る 『58ページ 』 

 

ミーティング情報を取得するについて 
ミーティングに参加する前に、[ミーティング情報] ページから情報を取得す
ることができます。 主催者名およびメールアドレス、ミーティング番号お
よび協議事項についての情報を閲覧できます。ミーティングの招待メールが
送られている場合には、メッセージ内のリンクをクリックしてミーティング
の情報を参照できます。 
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招待メールが主催者から送られてこない場合は、次のどちらかで、ミーティ
ングの情報を見ることができます。 

 Meeting Center ウェブサイト上のミーティングカレンダー 

 ミーティング ウェブサイトの、主催者の [パーソナル Meeting Center ル
ーム] ページです。 (主催者からこのページの URL またはウェブアドレ
スが知らされている場合) 

 

ミーティング情報ページについて 
このページにアクセスするには:招待メールで適切なリンクをクリックしま
す。 

ミーティング情報:[議題] ページでは、選択したミーティングに関する情報
が表示されます。以下では、このページで見ることのできる情報について説
明します。 
  

項目 詳細 

状況 ミーティングの状態は次のように変更できま
す:[未開始]、[今すぐ参加]、または[登録] (Meeting 
Center のみ)。 

日付 ミーティングの日付 (例: 2009 年 7 月 28 日) 
です。 

開始時刻 タイムゾーンも含めたミーティングの開始時刻 
(例: 午前 10 時、太平洋標準時間) です。 

継続時間 時間または分で表したミーティングの長さ (例: 1 
時間、または 30 分) です。 

ミーティング番号 ミーティングサーバーがミーティングに対して自
動的に割り当てる番号です。 

ミーティングパスワード 主催者が指定したミーティングのパスワードで
す。 

電話会議 主催者がミーティングで電話会議を利用するよう
に設定している場合に、電話会議に参加する方法
です。 

主催者 ミーティング主催者の氏名です。 

代理主催者 主催者が他の参加者を代理主催者として指定した
場合にだけ表示されます。 

主催者のメールアドレス 主催者のメールアドレスです。 
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項目 詳細 

協議事項 協議事項: 主催者が提供するミーティングの協議
事項の詳細を記載した [協議事項] ページを表示
します。 

カレンダーに追加する ミーティングを Microsoft Outlook などのカレン
ダープログラムに追加します。お使いのカレンダ
ープログラムは、インターネット上でカレンダー
およびスケジュール情報を交換するための共通の
形式である、iCalender 標準をサポートしていなけ
ればなりません。 

 

 

 

メールメッセージから情報を取得する 
ミーティングへの招待メールを受け取った場合は、メールメッセージからミ
ーティングの情報を見ることができます。 

招待メールからミーティングに関する情報を取得するには: 

1 メールを開いて、リンクをクリックします。 

ミーティング情報のページが表示されます。 

2 オプションです。 ミーティングの協議事項を表示するには、[協議事項の
表示]  をクリックします。 

 

ミーティングカレンダーから情報を取得する 
招待メールを受け取っていない場合でも、Meeting Center ウェブサイトのミ
ーティングカレンダーからミーティングの情報を取得することができます。 

ミーティングカレンダーからミーティングに関する情報を取得するには: 

1 Meeting Center ウェブサイトのナビゲーションバーから、[ミーティング
に出席] を開きます。 

2 [ミーティング一覧] をクリックします。 

3 ミーティングカレンダーで、情報を取得するミーティングを探します。 

4 [議題] で、ミーティングのリンクをクリックします。 

パスワードが必要なミーティングの場合、[情報の取得] ページが表示さ
れます。 
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ミーティングがパスワードが必要としない場合には、ミーティング情報
ページが表示されます。 手順 6 に進んでください。 

5 [情報の取得] ページが表示される場合は、[ミーティングのパスワード] 
ボックスにミーティング主催者から通知されたパスワードを入力し、
[OK] をクリックします。 

6 オプションです。 ミーティングの協議事項を表示するには、[協議事項の
表示] をクリックします。 

[協議事項] ページが表示されます。 
 

主催者のパーソナルページから情報を取得する 
Meeting Center ウェブサイトの主催者のパーソナルミーティングルームペー
ジからミーティングの情報を取得できます。 

主催者のパーソナルミーティングルームページからミーティングの情報を

取得するには: 

1 主催者の [パーソナルミーティングルーム] ページ用の URL または ウ
ェブアドレスに移動します。 主催者からこのページへの URL を教えて
もらう必要があります。 

2 [ミーティング] タブで、情報を取得するミーティングを探します。 

3 [議題] で、ミーティングのリンクをクリックします。 

パスワードが必要なミーティングの場合、[情報の取得] ページが表示さ
れます。 

ミーティングがパスワードを必要としない場合には、ミーティング情報
ページが表示されます。 

4 [情報の取得] ページが表示される場合は、[ミーティングのパスワード] 
ボックスにミーティング主催者から通知されたパスワードを入力し、
[OK] をクリックします。 

5 オプションです。 ミーティングの協議事項を表示するには、[協議事項の
表示] をクリックします。 

 

カレンダープログラムにミーティングを追加する 
  

目的... 参照先... 

カレンダープログラムへのスケジュール済み
ミーティングの追加の概要を理解する 

カレンダープログラムへのミーティングの追
加について 『59ページ 』 

カレンダープログラムにスケジュール済みミ カレンダープログラムにミーティングを追加
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目的... 参照先... 
ーティングを追加する する 『59ページ 』 

 

カレンダープログラムへのミーティングの追加について 
Microsoft Outlook などのカレンダープログラムに、スケジュールされたミー
ティングを追加することができます。 このオプションを利用する場合、ご
利用のカレンダープログラムが、インターネット上でカレンダーおよびスケ
ジュール情報を交換するための共通の形式である、iCalender 標準をサポート
していなければなりません。 

次の いずれかから、ミーティングをカレンダーに追加することができます。 

 主催者から受け取った招待メールメッセージ 

 ミーティングのミーティング情報ページ。これは、ミーティングカレン
ダー上または主催者の [パーソナルミーティングルーム] ページにある
ミーティングのリンクをクリックしてアクセスできます 

 

カレンダープログラムにミーティングを追加する 
カレンダープログラムが iCalendar 標準をサポートしている場合は、スケジ
ュールされたミーティングをカレンダープログラムに追加することができ
ます。 

スケジュールされたミーティングを自分のカレンダーへ追加するには: 

1 必要に応じて以下のいずれかの作業を行います: 

 招待メールから、リンクをクリックしてカレンダーにミーティングを

追加します。 

 該当するミーティングの [ミーティング情報] ページで、[自分のカレ

ンダーに追加] をクリックします。 

パーソナル電話会議ミーティングの項目が自分のカレンダー上で開きま
す。 

2 ミーティング要求を承認します。 例えば、Outlook で [承諾] をクリッ
クすると、ミーティング項目がカレンダーに追加されます。 

  

注意: 主催者がミーティングを中止した場合、中止のメールメッセージが送られてきま

す。このメールには、カレンダープログラムからミーティングを削除するためのオプシ

ョンが含まれています。 
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第 4 章 

  

目的... 参照先... 

カレンダーの使用方法の概要を理解する ミーティングカレンダーについて 『61ペー
ジ 』 

ミーティングカレンダーを表示する ミーティングカレンダーを表示する 『62ペー
ジ 』 

ミーティングカレンダーで日付を選択する ミーティングカレンダーから日付を選択する 
『63ページ 』 

ミーティングカレンダーからミーティング
を検索する 

ミーティングカレンダーからミーティングを
検索する 『65ページ 』 

ミーティングカレンダーをソートする ミーティングカレンダーをソートする 『65ペ
ージ 』 

ミーティングカレンダーを更新する ミーティングカレンダーを更新する 『66ペー
ジ 』 

ミーティングカレンダーの言語とタイムゾ
ーンを選択する 

ミーティングカレンダーの言語とタイムゾー
ンを選択する 『66ページ 』 

ミーティングカレンダーからミーティング
に登録する 

ミーティングカレンダーからミーティングに
登録する 『67ページ 』 

 

ミーティングカレンダーについて 
Meeting Center ウェブサイト上の、共同のミーティングカレンダーでは、各
公開ミーティングがスケジュール済みであるか進行中であるかの情報を提
供しています。 ミーティングカレンダーは非公開ミーティングの情報につ
いては提供しません。 

カレンダーを使用する 
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ミーティングカレンダーを参照し、様々なカレンダーのビューを使いながら
現在の日付または任意の日付で公開されているミーティングを素早く検索
することができます。 たとえば、本日に開催予定のミーティングの一覧の
み、または今月に予定されているすべてを表示することができます。 

ミーティングの一覧を表示する際に、リストをソートしたり、更新すること
ができます。 

 

登録が必要なミーティングのリストを表示することができます。 
 

 

ミーティングカレンダーを表示する 
表示されているすべてのミーティングの以下のカレンダービューの１つを
表示することができます。 
  

今日 すべての現在進行中のミーティングおよびすべての開始前のスケ
ジュールされているミーティングを含む現在日に開催されるミー
ティングが一覧表示されます。 

日単位 その日、またはその前に移動していた別の日に開催されるすべての 
ミーティングが単一のリストに表示されます。 

週単位 選択した週の各日にスケジュールされたミーティングのリストが
表示されます。 

月単位 選択した月のどの日にミーティングがスケジュールされているか
が表示されます。 

 

すべてのスケジュール済みミーティングが掲載されたカレンダービューを

開く: 

1 ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] を開いてリンクの一覧を
表示します。 

2 [ミーティング一覧] をクリックします。 

ミーティングのカレンダーが表示されます。 

3 タブをクリックして他のミーティングカレンダービューで操作します。 

過去のミーティングを含む一覧を表示することもできます。 
 

登録が必要なミーティングのリストを表示することができます。 
 

ミーティング一覧に過去のミーティングを含める: 

1 [今日] タブまたは [日単位] タブを選択します。 

2 [過去のミーティングを表示する] チェック ボックスを選択します。 

ミーティング一覧は、タブに従って表示されます。 
 



 第 4 章: カレンダーを使用する 

 

63 

 

登録が必要なミーティングのみのリストを表示します。 

1 [今日]、[今後の予定]、[日単位] または [週単位] タブを選択します。 

2 [登録を必要とするミーティングのみを表示] チェックボックスを選択し
ます。 

登録が必要なミーティングのリストがタブ上に表示されます。 
 

 

ミーティングカレンダーから日付を選択する 
ミーティングカレンダーのどの日付にスケジュールしたミーティングリス
トを表示できます。 

 

前日または翌日にスケジュール済みミーティングの一覧を表示するには: 

1 ミーティングカレンダーが開かれていない場合は、ミーティングカレン
ダーを開きます。 詳細については、[ミーティングカレンダーの表示] 『62
ページ 』 を参照してください。 

2 カレンダーページの[日単位] 表示で、ミーティングの一覧の翌月または
前月の矢印をクリックして、翌日または前日へ移動します。 

  

 
 

 
 

[日単位] ビューのオプション詳細については、日単位 ビューについて 『70
ページ 』を参照してください。 

 

  

注意:ミーティングページへの登録も同じ手順で行うことができます。  

 
 

特定の日付のミーティングの一覧を表示するには: 

1 ミーティングカレンダーが開かれていない場合は、ミーティングカレン
ダーを開きます。 詳細については、[ミーティングカレンダーの表示] 『62
ページ 』 を参照してください。 

カレンダーページの[今日]、[今後の予定]、[日単位]および[週単位]のタブ
で、[カレンダー]アイコンをクリックします。 

  

 
 

 

[カレンダー] ウィンドウに、今月のカレンダーが表示されます。 

2 オプションです。以下のいずれかの作業を行います: 

 先月のカレンダーを表示するには、[前月] の矢印をクリックします。 
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 翌月のカレンダーを表示するには、[翌月] の矢印をクリックします。 

 特定の月のカレンダーを表示するには、ドロップダウンリストから該

当する月を選択します。 

 特定の年のカレンダーを表示するには、ドロップダウンリストから該

当する年を選択します。 
  

 

 

 

3 日付をクリックしてミーティングの一覧を表示します。 

指定した日付の日単位のビューが表示されます。 

ビュータブのオプションの詳細については、次を参照してください: 

 [今日] ビューについて 『68ページ 』 

 [日単位] ビューについて 『70ページ 』 

 [週単位] ビューについて 『72ページ 』 
 

  

注意:ミーティングページへの登録も同じ手順で行うことができます。  

 
 

[月単位] ビューを使用して特定の日付のミーティングを表示するには: 

1 ミーティングカレンダーが開かれていない場合は、ミーティングカレン
ダーを開きます。 詳細については、[ミーティングカレンダーの表示] 『62
ページ 』 を参照してください。 

2 [月単位] タブをクリックします。 

3 翌月または前月の矢印をクリックして、ミーティングの一覧の翌月また
は前月に移動します。 

  

 
 

 

 

4 スケジュール済みミーティングを一覧を表示するには、該当する日付を
クリックします。 

指定した日付の日単位のビューが表示されます。 
  

注意: アイコンが表示される日付にだけ、1 つ以上のスケジュール済みミーティン

グがあります。 
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[月単位] ビューのオプション詳細については、月単位 ビューについて 『73
ページ 』を参照してください。 

 

 

ミーティングカレンダーからミーティングを検索す

る 
ミーティングカレンダーから、主催者またはプレゼンタの名前、ミーティン
グ議題、ミーティング協議事項、テキストを検索して、ミーティングを探す
ことができます。  ミーティング番号を検索することはできません。 

 

ミーティングの検索: 

1 ミーティングカレンダーが開かれていない場合は、ミーティングカレン
ダーを開きます。 詳細については、[ミーティングカレンダーの表示] 『62
ページ 』 を参照してください。 

2 検索する文字列を、[検索:] ボックスに入力します。 

3 [検索] をクリックします。 

[検索結果] ページに、指定した文字列を含むすべてのミーティング が表
示されます。 

 

ミーティングカレンダーをソートする 
既定では、ミーティングカレンダーのミーティングリストを、時間の昇順に
ソートされます。けれども、任意の列でミーティングリストをソートするこ
とができます。 
  

時刻 ミーティングリストを時間の昇順または降順にソートします。 

議題 ミーティングリストを議題の昇順または降順にソートします。 

 

主催者またはプレゼン
タ 

ミーティングリストを  主催者、またはプレゼンタ名の昇順または
降順にソートします。 

継続時間 ミーティングリストを継続時間の昇順または降順にソートします。

 

一般向けのミーティングカレンダーをソートする: 

1 ミーティングカレンダーが開かれていない場合は、ミーティングカレン
ダーを開きます。 詳細については、ミーティングカレンダーを並び替え
るを参照してください。 
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2 ミーティングリストの カレンダーページにある [今日]、[近日]、[日単位] 
または [週単位] タブから、ミーティングのソート基準にする列見出しを
クリックします。 

昇順または降順のソートインジケータが表示され、それに応じてミーティン
グがソートされます。 

 

  

注意:ミーティングページへの登録も同じ手順で行うことができます。  

 
 

 

ミーティングカレンダーを更新する 
公開 Meeting Center カレンダー上のミーティングに関する情報はいつでも
変更できます。 そこで、必ず最新の Meeting Center 情報を表示するように
するために、任意の時点に Meeting Center カレンダーを更新することができ
ます。 

 

公開用 Meeting Center カレンダーを更新するには: 

1 ミーティングカレンダーが開かれていない場合は、ミーティングカレン
ダーを開きます。 詳細については、[ミーティングカレンダーの表示] 『62
ページ 』 を参照してください。 

2 [更新] ボタンをクリックします。 
  

   

 

 

ミーティングカレンダーの言語とタイムゾーンを選

択する 
ミーティングカレンダーから、[設定] ページに移動して、 ミーティングの
開催時刻を表示する言語とタイムゾーンを選択することができます。 ミー
ティングカレンダーは、サイト管理者が指定したデフォルトの言語とタイム
ゾーンで表示されています。 出張などで別のタイムゾーンの地域にいる場
合などは、この設定を変更しなければならないこともあります。 

 

公開ミーティングカレンダーで言語を選択するには: 

1 ミーティングカレンダーが開かれていない場合は、ミーティングカレン
ダーを開きます。 詳細については、[ミーティングカレンダーの表示] 『62
ページ 』 を参照してください。 
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2 ページの右にある言語リンクをクリックします。 

[設定] ページが表示されます。 

3 [言語] ドロップダウンリストで、別の言語を選択します。 

4 [OK] をクリックします。 
 

公開ミーティングカレンダーでタイムゾーンを選択するには: 

1 ミーティングカレンダーが開かれていない場合は、ミーティングカレン
ダーを開きます。 詳細については、[ミーティングカレンダーの表示] 『62
ページ 』 を参照してください。 

2  ページの右にあるタイムゾーンリンクをクリックします。 

[設定] ページが表示されます。 

3 [タイムゾーン] ドロップダウンリストから、適切なタイムゾーンを選択
してください。 

4 [OK] をクリックします。 
 

  

注意:   

 選択したタイムゾーンは、自分の Meeting Center ウェブサイトのビューにだけ

影響します。他のユーザーのタイムゾーンが変更されることはありません。 
 ユーザーアカウントがある場合、送信するミーティング の招待メールには、

自動的に選択したタイムゾーンでミーティングの開始時刻が記載されます。 
 サマータイム (DST) があるタイムゾーンを選択した場合、Meeting Center ウェ

ブサイトで自動的にサマータイム用に時刻が調整されます。 

 

 
 

 

ミーティングカレンダーからミーティングに登録す

る 
登録を必要とするミーティングの招待メールが送られてこない場合は、
Meeting Center ウェブサイトのミーティングカレンダーから登録することが
できます。 

 

ミーティングページの登録について 
ミーティングページへ登録すると登録が必要な各ミーティングの一覧が表
示されます。ミーティングカレンダーの各ページは、一覧から除外されない
限りその日に開催される登録が必要な各ミーティングを表示します。 
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スケジュール済みミーティングを選択するには、項目の左にあるオプション
ボタンをクリックします。ミーティングを選択したら、ボタンバーから次の
ボタンのいずれかをクリックすることができます: 
  

ボタン... 実行できること... 

 ミーティングに登録する。 

 
 

ミーティングが現在進行中である場合、ミーティングに参加す
る。 

 
 

ミーティングに関する詳細情報を表示する。 

 
 

ミーティングの議事日程を表示する。 

 

ミーティングに登録する 

登録するミーティングが見つかったら、登録フォームに必要な情報を入力し
て、 ミーティング主催者に送信することができます。 

 

ミーティングに登録するには: 

1 状況が [登録] のミーティングを選択します。 

2 [登録] をクリックします。 

3 情報を入力し、[今すぐ登録] をクリックします。 

主催者により登録が承認されると、登録を確認するメールメッセージが
送られてきます。 これで、ミーティングが開始されたら、参加できるよ
うになります。 

既にミーティングが進行中で、主催者が自動的にすべての登録要求を承
認するように選択している場合は、すぐにミーティングに参加できます。 

 

今日ビューについて 

このページにアクセスする方法 

あなたの Meeting Center ウェブサイトで、[ミーティングに参加] > [ミーティ
ング閲覧] > [今日] タブをクリックします。 
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ここでできること 

今日 ビューには、進行中のセッション、終了したセッション、および開始
前のセッションを含めて、現在日にスケジュールされているライブミーティ
ングが一覧表示されます。 

 

一覧に表示されるミーティング情報は、列見出しをクリックすると、ソート
できます。 詳細については、ミーティングカレンダーを並び替える 『65ペ
ージ 』を参照してください。 

 

このページのオプション 

  

オプション 説明 
 

 
[更新] アイコンをクリックすると、その月の最新のミーティングの
一覧が表示されます。 

[言語] リンク  
クリックすると[設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイト
の言語設定を選択できます。 

[タイムゾーン] リンク  クリックすると [設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイ
トのタイムゾーン設定を選択できます。 

 

過去のミーティングを表示 選択すると、ミーティングリスト上の完結したミーティングのみが
含まれます。 

 

 [登録を必要とするミーティ
ングのみを表示] チェックボ
ックス 

ミーティングリストで登録が必要なミーティングのみを表示
するように選択する。 

 

 
[昇順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の昇順にソートされます。 

 
[降順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の降順にソートされます。 

 

時刻 各スケジュール済みミーティングの開始時刻を一覧表示しま
す。 

 

議題 スケジュール済みミーティングを名前で一覧表示します。議題
名をクリックすると、ミーティング情報を取得できます。 

 

主催者またはプレゼンタ ミーティングの主催者またはプレゼンタを一覧表示します。 

継続時間 ミーティングの予定継続時間を一覧表示します。 
 

 ライブのミーティングが行われていることを示します。 
 

 [参加] リンク  

 

リンクをクリックすると、[ミーティング情報] ページから 
Meeting Center に参加します。 
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 [登録]リンク  

 

クリックすると登録ページが開き、 必要な情報を入力してミ
ーティングに登録できます。 

 

 これがパーソナル電話会議ミーティングであることを示しま
す。 

[開始] リンク 

 

(主催者のみ) ミーティングをクリックして開始します。 

[終了] リンク  

 

(主催者のみ) ミーティングをクリックして終了します。 

 

日単位ビューについて 

このページにアクセスする方法 

Meeting Center ウェブサイトで、[ミーティングに参加] > [ミーティングを閲
覧] > [日単位] タブをクリックします。 

ここでできること 

日単位ビューにその日に行われるライブミーティングがリスト表示されま
す。 日単位 ビューから前の日や次の日に移動するか、カレンダーを使うと、
別の日のスケジュールを見ることができます。 

 

一覧に表示されるミーティング情報は、列見出しをクリックすると、ソート
できます。 詳細については、ミーティングカレンダーを並び替える 『65ペ
ージ 』を参照してください。 

 

このページのオプション 

  

オプション 説明 
 

 
[更新] アイコンをクリックすると、その月の最新のミーティングの
一覧が表示されます。 

[言語] リンク  
クリックすると[設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイト
の言語設定を選択できます。 

[タイムゾーン] リンク  クリックすると [設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイ
トのタイムゾーン設定を選択できます。 

 

 [前日] アイコンをクリックすると、前の日の ミーティング の
一覧が表示されます。 

 [翌日] アイコンをクリックすると、次の日の ミーティング の
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一覧が表示されます。 
 

 

[カレンダー] アイコンをクリックすると、今月の [カレンダー] 
ウィンドウが開きます。任意の日付をクリックすると、その日
のスケジュールが表示されます。 

 

過去のミーティングを表示 選択すると、ミーティングリスト上の完結したミーティングのみが
含まれます。 

 

 [登録を必要とするミーティ
ングのみを表示] チェックボ
ックス 

ミーティングリストで登録が必要なミーティングのみを表示
するように選択する。 

 

 
[昇順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の昇順にソートされます。 

 
[降順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の降順にソートされます。 

 

時刻 各スケジュール済みミーティングの開始時刻を一覧表示しま
す。 

 

議題 スケジュール済みミーティングを名前で一覧表示します。議題
名をクリックすると、ミーティング情報を取得できます。 

 

主催者またはプレゼンタ ミーティングの主催者またはプレゼンタを一覧表示します。 

継続時間 ミーティングの予定継続時間を一覧表示します。 
 

 ライブのミーティングが行われていることを示します。 
 

 [参加] リンク  

 

リンクをクリックすると、[ミーティング情報] ページから 
Meeting Center に参加します。 

 

 [登録]リンク  

 

クリックすると登録ページが開き、 必要な情報を入力してミ
ーティングに登録できます。 

 

 これがパーソナル電話会議ミーティングであることを示しま
す。 

[開始] リンク 

 

(主催者のみ) ミーティングをクリックして開始します。 

[終了] リンク  

 

(主催者のみ) ミーティングをクリックして終了します。 
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週単位ビューについて 

このページにアクセスする方法 

Meeting Center ウェブサイトで、[ミーティングに参加] > [ミーティング閲覧] 
> [週単位] タブをクリックします。 

ここでできること 

週間ビュー一覧では、指定された週でのスケジュール済みで終了していない
ライブミーティングを一覧表示します。 

 

一覧に表示されるミーティング情報は、列見出しをクリックすると、ソート
できます。 詳細については、ミーティングカレンダーを並び替える 『65ペ
ージ 』を参照してください。 

 

このページのオプション 

  

オプション 説明 
 

 
[更新] アイコンをクリックすると、その月の最新のミーティングの
一覧が表示されます。 

[言語] リンク  
クリックすると[設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイト
の言語設定を選択できます。 

[タイムゾーン] リンク  クリックすると [設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイ
トのタイムゾーン設定を選択できます。 

 

 
[前週] アイコンをクリックすると、前の週のミーティング一覧
が表示されます。 

 
[翌週] アイコンをクリックすると、次の週のミーティングの一
覧が表示されます。 

 

 

[カレンダー] アイコンをクリックすると、今月の [カレンダー] 
ウィンドウが開きます。任意の日付をクリックすると、その日
のスケジュールが表示されます。 

 

 [登録を必要とするミーティ
ングのみを表示] チェックボ
ックス 

ミーティングリストで登録が必要なミーティングのみを表示
するように選択する。 

 

日単位リンク 

 

[日単位] ビューが開き、指定日にスケジュール済み ミーティ
ング が表示されます。 
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[昇順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の昇順にソートされます。 

 
[降順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の降順にソートされます。 

 

時刻 各スケジュール済みミーティングの開始時刻を一覧表示しま
す。 

 

議題 スケジュール済みミーティングを名前で一覧表示します。議題
名をクリックすると、ミーティング情報を取得できます。 

 

主催者またはプレゼンタ ミーティングの主催者またはプレゼンタを一覧表示します。 

継続時間 ミーティングの予定継続時間を一覧表示します。 
 

 ライブのミーティングが行われていることを示します。 
 

 [参加] リンク  

 

リンクをクリックすると、[ミーティング情報] ページから 
Meeting Center に参加します。 

 

 [登録]リンク  

 

クリックすると登録ページが開き、 必要な情報を入力してミ
ーティングに登録できます。 

 

 これがパーソナル電話会議ミーティングであることを示しま
す。 

[開始] リンク 

 

(主催者のみ) ミーティングをクリックして開始します。 

[終了] リンク  

 

(主催者のみ) ミーティングをクリックして終了します。 

 

月単位ビューについて 

このページにアクセスする方法 

あなたの Meeting Center ウェブサイトで、[ミーティングに参加] > [ミーティ
ングを閲覧] > [月単位] タブをクリックします。 

ここでできること 

月間カレンダービューでライブミーティングがいつ行われるか月単位 ビュ
ーが表示されます。 その月の特定の日または週に移動したり、前月や翌月
に移動したりすることができます。 
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このページのオプション 

  

オプション 説明 
 

 [前月] アイコンをクリックすると、前の月のミーティングの一
覧が表示されます。 

 [翌月] アイコンをクリックすると、次の月のミーティングの一
覧が表示されます。 

 

 
[更新] アイコンをクリックすると、その月の最新のミーティングの
一覧が表示されます。 

[言語] リンク  
クリックすると[設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイト
の言語設定を選択できます。 

[タイムゾーン] リンク  クリックすると [設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイ
トのタイムゾーン設定を選択できます。 

 

週リンク 

 

[週単位] ビューが開き、指定週にスケジュール済みミーティン
グが表示されます。 

 

日単位リンク 

 

[日単位] ビューが開き、指定日にスケジュール済み ミーティ
ング が表示されます。 

 

 カレンダーに表示され、その日には他のミーティングもスケジ
ュールされていることを示します。 

 

検索結果ページについて 

ここでできること 

 Meeting Center ウェブサイトにあるミーティングを表示する。 

 過去のミーティングを表示する。 

 検索結果をソートする。 

 Meeting Center ウェブサイトの言語を選択する。 

 Meeting Center ウェブサイトのタイムゾーンを選択する。 

 ミーティングへの登録が必要な場合に適用する。 
 

一覧に表示されるミーティング情報は、列見出しをクリックすると、ソート
できます。 詳細については、ミーティングカレンダーを並び替える 『65ペ
ージ 』を参照してください。 
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このページのオプション 

  

オプション 説明 
 

検索する... 

[テキストボックス] 

主催者名、ミーティングの議題、または協議事項に含まれる任
意の文字列を入力して、[検索] をクリックします。 

注意:ミーティング番号を検索することはできません。 
 

 
[更新] アイコンをクリックすると、その月の最新のミーティングの
一覧が表示されます。 

[言語] リンク  
クリックすると[設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイト
の言語設定を選択できます。 

[タイムゾーン] リンク  クリックすると [設定] ページが開き、Meeting Center ウェブサイ
トのタイムゾーン設定を選択できます。 

 

過去のミーティングを表示 選択すると、ミーティングリスト上の完結したミーティングのみが
含まれます。 

 

 [登録を必要とするミーティ
ングのみを表示] チェックボ
ックス 

ミーティングリストで登録が必要なミーティングのみを表示
するように選択する。 

 

 [ナビゲーション] リンク ページ番号や [次へ] をクリックすると、検索結果の間を移動
できます。 

 

 
[昇順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の昇順にソートされます。 

 
[降順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の降順にソートされます。 

 

日付および時間 ミーティングの日付と開始時刻の一覧を表示します。 
 

議題 スケジュール済みミーティングを名前で一覧表示します。議題
名をクリックすると、ミーティング情報を取得できます。 

 

主催者またはプレゼンタ ミーティングの主催者またはプレゼンタを一覧表示します。 

継続時間 ミーティングの予定継続時間を一覧表示します。 
 

 ライブのミーティングが行われていることを示します。 
 

 [参加] リンク  

 

リンクをクリックすると、[ミーティング情報] ページから 
Meeting Center に参加します。 

 

 [登録]リンク  

 

クリックすると登録ページが開き、 必要な情報を入力してミ
ーティングに登録できます。 

 

 これがパーソナル電話会議ミーティングであることを示しま
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す。 

[開始] リンク 

 

(主催者のみ) ミーティングをクリックして開始します。 

[終了] リンク  

 

(主催者のみ) ミーティングをクリックして終了します。 

 



 

5 
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第 5 章 

  

目的... 参照先... 

イベントミーティングのスケジュールの概要
を理解する 

自分に適したスケジューラを選択する 『77ペー
ジ 』 

他のユーザーが自分の代わりにミーティング
をスケジュールすることをを許可する 

他のユーザーが自分の代理としてミーティングを
スケジュールすることを許可する 『136ページ 』

クイックスケジューラを使用してすぐにミー
ティングを開始する 

クイックスケジューラを使用する 『86ページ 』

アドバンストスケジューラを使用して、ミー
ティングの協議事項および他のオプションを
追加する 

アドバンストスケジューラについて 『87ページ 』

定期的に繰り返すミーティングを設定する 繰り返しミーティングを設定する 『135ページ 』

スケジュール済みミーティングを開始 スケジュール済みミーティングを開始する 『128
ページ 』 

スケジュール済みミーティングの詳細を編集 スケジュール済みミーティングを編集する 『126
ページ 』 

スケジュール済みミーティングを中止する スケジュール済みミーティングを中止する 『129
ページ 』 

 

自分に適したスケジューラを選択する 
Meeting Center では、ミーティングを設定するためのいくつかの方法が用意
されています。異なるミーティングスケジュール方法の詳細を確認し、要望
に合う方法を選択してください。 

ミーティングをスケジュール
する 
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時間がないですか ? 

単一ページのクイックスケジューラを使用してください。項目をいくつか入
力するだけで、ミーティングを開催する準備ができます。詳細については、
クイックスケジューラを使用する 『86ページ 』を参照してください。 

セキュリティの強化など、ミーティングのオプションがさらに必要ですか ? 

アドバンストスケジューラを使用してください。必要な詳細のレベルを入力
します。ウィザードの任意のページからミーティングをスケジュールまたは
開始できます。詳細については、アドバンストスケジューラを使用するを参
照してください。 

スケジューラに保存している情報を再利用しますか ? 

ミーティングの設定のたびに同じ情報を入力する必要はありません。同じ出
席者でミーティングを定期的に繰り返す場合は、ミーティング全体を設定す
ることができます。ミーティングの詳細 (出席者やオプションなど) が一定
の場合、これらの詳細情報をテンプレートに保存し、スケジュールするすべ
てのミーティングに適用することができます。詳細については次を参照して
ください: 

 繰り返しミーティングを設定する 『135ページ 』 

 ミーティングテンプレートを使用する 『131ページ 』 
  

注意: アドバンストスケジューラからクイックスケジューラ (またはクイックスケジュ

ーラからアドバンストスケジューラ) に切り替えても、入力済みのすべての情報は保存さ

れ、切り替えた先のスケジューラでも利用できます。 
 

クイックスケジューラについて 
この 1 ページのスケジューラを使用すると、マウスを数回クリックするだ
けでミーティングを設定することができます。 

ユーザーがミーティングのオプションを選択する手順を示すウィザードで
ある、クイックスケジューラまたはアドバンストスケジューラをサイトで表
示するかどうかはサイト管理者が決定します。 

サイトでアドバンストスケジューラが自動的に表示される場合は、すぐにク
イックスケジューラに切り替えることができます。 [必須情報] ページの上
部にある [クイックスケジューラに戻る] リンクをクリックするだけです。 
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クイックスケジューラページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] をクリックします 

アドバンストスケジューラが表示されている場合は、クイックスケジューラ
のリンクをクリックして表示します。 

 

  

 
 

このページでできること 

この単一ページのスケジューラを使用して、ミーティングを簡単に設定する。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

テンプレートを使ってオプシ
ョンを設定する 

テンプレートを選択し、このミーティング用のテンプ
レートに保存されている設定を使用します。 

招待する出席者の一覧、ミーティング開始前に表示す
るプレゼンテーション、さらには前回のミーティング
で選択したオプションの情報を持つテンプレートを
使用することで、時間を節約することができます。 

テンプレートの作成および編集に関する詳細につい
ては、ミーティングテンプレートを使用する 『131ペ
ージ 』を参照してください。 
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ミーティングの議題 ミーティングの議題または名前を入力します。 

トラッキングコード 組織があなたのミーティングと関連させたい部門、プロ
ジェクト、または他の情報を識別します。サイト管理者
の設定により、トラッキングコードの指定は任意であっ
たり必須になったりします。 

事前に指定されたリストからトラッキングコードを選択
するようサイト管理者が設定している場合は、コードの
一覧が表示されます。左側のリストからコードを選択し
ます。次に、右側のボックスで次の いずれか を実行し
ます。 

 コードのリストが表示される場合は、リストからコ
ードを選択します。 

 ボックスにコードを入力します。 

パスワード 

パスワードの再確認 

ミーティング参加のために設定したパスワードの入力を
参加者に求めます。 

セキュリティ上の理由から、サイトが、パスワードの最
少文字数や、文字、数字、および特殊文字の数などの、
一定の基準を満たすパスワードを使用するように設定し
ていることもあります。パスワードの条件を次に示しま
す: 

 最大 16 文字までのパスワードを指定できます。 

 スペースまたは次の文字を使用することはできませ
ん。\ ` “ / & < > == [ ] 

ミーティングに招待する各参加者に招待メールが送信さ
れます。パスワードが記載されないように設定していな
い限り、この招待メールにはパスワードが含まれます。

日付 ミーティングを開催する日付を設定します。ドロップダ
ウンリストから月、日、および年を選択します。または、
[カレンダー] アイコンをクリックして日付を選択するこ
ともできます。 

時刻 ミーティングの開始時刻とタイムゾーンを設定します。
別のタイムゾーンを選択するには、タイムゾーンのリン
クをクリックしてください。 

重要 指定するタイムゾーンは、[ミーティング一覧] 
ページのミーティングカレンダー用に設定している
タイムゾーンには影響しません。あなたや各出席者
は、[設定] ページの [タイムゾーン] オプションを使
用して、各自のカレンダー表示用のタイムゾーンを選
択することができます。このページにアクセスするに
は、ナビゲーションバーから [設定] > [基本設定] を
クリックします。 

継続時間 ミーティングの推定継続時間を入力します。ここに設定
した時間が経過しても、ミーティングが自動的に終了す
ることはありません。 
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出席者  ミーティングに招待する出席者のメールアドレスを入力します。 

アドレスをコンマまたはセミコロンで区切って入力するか、[出席
者の選択] をクリックしてアドレス帳から出席者を選択すること
ができます。 

外部の出席者を許可する 公共インターネット上に位置する出席者にあなたのミーティング
への参加を許可する。チェックが入っていない場合、同一のイン
ターネットネットワーク内の出席者のみが参加できます。 

注意:このオプションは Cisco Unified MeetingPlace のユーザー
のみ利用できます。 

招待メールのコピーを自分に
送信する 

 

あなたが出席者に送信する招待状のコピーを受信します。後ほど、
追加の出席者を招待する場合に、このメールメッセージを手軽に
彼らに送信できます。 

 

 

音声会議 既定の音声会議の設定が表示されます。 別のオプション
を選択するには、[音声オプションの変更] をクリックし
ます。 

 

CUVC ミーティング ID  カスタム URL を入力することで、自分のミーティングで Cisco 
Video (CUVC) を使用できるバーチャルミーティングルームを作
成できます。  

このボックスを空にした場合は、既定の WebEx ミーティング 
ID が使用されます。  

WebEx ミーティングを開始すると、CUVC Video パネルが自動
的に表示されます。 

これは、サイト管理者が有効にしなければならないオプション機
能です。 

 

トラッキングコードの変更ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] をクリックします。 

アドバンストスケジューラが表示されている場合は、クイックスケジューラ
のリンクをクリックして表示します。次に、[トラッキングコードの選択] を
クリックします。 

このページでできること 

このミーティングに割り当てるトラッキングコードを追加または削除する。 
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このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

トラッキングコード このミーティングにトラッキングコードを割り当
てます。 

サイト管理者は、「部署」「部門」や他の識別用
のグループ名を提供します。サイトの設定方法に
応じて、次のオプションのいずれかを使用します:

 トラッキングコードをリストから選択する 

 トラッキングコードを指定のボックスに入力
する 

 両方 (コードをリストから選択または入力す
る) 

 

タイムゾーンページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] をクリックします 

アドバンストスケジューラが表示されている場合は、クイックスケジューラ
のリンクをクリックして表示します。次に、現在のタイムゾーンのリンク (例
えば、太平洋標準時) をクリックします。 

このページでできること 

スケジュール中のミーティングに対して別のタイムゾーンを選択する。 
  

重要:選択するタイムゾーンは、[ミーティング一覧] ページのミーティングカレンダー用

に設定しているタイムゾーンには影響しません。自分や各出席者は、[基本設定] ページ

の [タイムゾーン] オプションを使用して、それぞれカレンダー表示用のタイムゾーンを

選択することができます。このページにアクセスするには、ナビゲーションバーから [設
定] > [基本設定] をクリックします。 

 

出席者の選択ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] をクリックします 

クイックスケジューラまたはアドバンストスケジューラ > 出席者ページか
ら招待を選択できます。 
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次に、[アドレス帳を使う] リンクをクリックします。 
 

このページでできること 

 個人アドレス帳から連絡先を選択して、ミーティングに招待する。 

 個人アドレス帳に新しく連絡先を追加して、ミーティングに招待する。 
 

 1 人または複数の出席者を代理主催者に任命する。 
 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

アドレス帳 選択したい出席者  をアドレス帳から選択しま
す。選択したアドレス帳に存在する連絡先が、ボ
ックスに表示されます。利用できるアドレス帳の
種類を次に示します。 

 個人連絡先: 個人アドレス帳に追加した各連
絡先が表示されます。Microsoft Outlook を使
用している場合は、Outlook のアドレス帳ま
たはフォルダにある個人連絡先をインポート
することができます。 

 企業アドレス帳: 組織のアドレス帳で、サイ
ト管理者が追加した任意の連絡先が含まれて
います。会社が Microsoft Exchange のグロー
バルアドレス一覧を使用している場合、サイ
ト管理者はその連絡先を企業アドレス帳に追
加することができます。 

 リスト: 個人アドレス帳用に作成した配信リ
ストが表示されます。 

新規連絡先 新規連絡先を追加します。ミーティングに招待す
る新規連絡先に関して要求される情報を入力しま
す。個人アドレス帳に新しい連絡先を追加するこ
ともできます。 

検索 選択したアドレス帳で文字列を検索します。たと
えば、連絡先名やメールアドレスのすべてまたは
一部の文字列を指定して検索することができま
す。 
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招待 選択した連絡先を、出席者のリストに追加します。

出席者: 選択した連絡先を、出席者一覧に追加しま
す。 

代理主催者: 選択した連絡先を出席者のリストに、
代理主催者として追加します。 代理主催者には、
代理主催者として作業を行うための情報を記載し
た、メールメッセージが送信されます。 代理主催
者は、ミーティングを開始して、主催者として作
業を行うことができます。 代理主催者がミーティ
ングを開始した、または参加した後に、元の主催
者がミーティングに参加した場合、その主催者が
自動的に主催者としての役割を引き継ぐことはあ
りません。 

代理主催者になるには、ミーティングサービスサ
イトにユーザーアカウントがなければなりませ
ん。 

 

コンピュータから削除 選択した連絡先を出席者のリストから削除しま
す。 

 
 

音声会議の設定ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] をクリックします  

アドバンストスケジューラが表示されている場合は、クイックスケジューラ
のリンクをクリックして表示します。 次に、[音声会議の変更] をクリック
します。 

このページでできること 

使用予定の電話会議サービスなど、既定の音声オプションを変更する。 

 このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 
 

 

音声会議タイプの選択 

 

 

使用する音声会議のタイプを選択します: 

WebEx 音声: ミーティングで統合型音声会議を利用する場合に
指定します。 このオプションを選択した場合、以下の電話会議
のタイプのいずれかを選択してください: 
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  トールフリー番号を表示する: 参加者が電話会議にコールイ
ンする場合はトールフリー番号に発信することができます。

 国際コールイン番号を表示する: このオプションでは、トー
ルフリーやローカル番号などの電話番号の一覧が表示され
ます。海外にいる参加者はこれらの番号にダイヤルすること
で電話会議に参加できます。 

 参加者がコールインしたときに電話会議 CLI 認証を有効に
する  

CLI (電話番号表示) は発信者を識別する 1 つの形式であ
り、呼び出しに応答される前に発信者の電話番号を送信する
テレフォニーインテリジェントサービスです。 WebEx 音声
会議を使用するとき、参加者が次の条件を満たす場合は、参
加者をより早くミーティングに参加させることができます: 

 WebEx 主催者アカウントを持っている  

 自分の電話番号を WebEx プロファイルに保存してい
る 

このオプションは Cisco Unified MeetingPlace のユーザー
は利用できません。 

 パーソナル電話会議番号:マイ WebEx のパーソナル電話会議セ
クションで設定したパーソナル電話会議アカウントを表示しま
す。ミーティングで使用するアカウントを選択します。最大で 3 
個のアカウントを作成できます。  

主催者または出席者のアクセスコードの更新などの変更を行う
には、[編集] をクリックします。 

アカウントをまだ設定していない場合は、[パーソナル電話会議ア
カウントを作成] をクリックして開始します。 このオプションは
Cisco Unified MeetingPlace のユーザーは利用できません。 

 他社の電話会議サービス: ミーティングで他のサービスが提供す
る電話会議を利用する場合に指定します。  

説明: 電話会議に参加するための手順などを入力することができ
ます。 

選択した電話会議に対応する説明は、次の場所に自動的に表示さ
れます: 

 サイトの [ミーティング情報] ページ、参加者はミーティン
グの開始前に情報を参照することができます 

 招待メール、ミーティングのスケジュール時に参加者を招待
した場合に送信されます 

 [情報] タブ、ミーティングウィンドウのコンテンツビューア
に表示されます 

 [電話会議に出席] ダイアログボックス、参加者がミーティン
グに参加すると、各自のミーティングウィンドウに表示され
ます 
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 Cisco Unified MeetingPlace 音声会議: ミーティングに自分の 
Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウントを含む統合型音
声会議が含まれていることを確認します。 このオプションを選
択した場合、電話会議タイプを次から選びます: 

 出席者がコールイン電話をかける: 顧客がダイヤルして参加
する場合に選択します 

 出席者がコールバックを受信する: 顧客が電話番号を入力
し、電話会議サービスからコールバックを受け取る場合に選
択します。 

参加者が電話会議サービスからのコールバックを受けるには、直
通の電話回線を利用しなければなりません。 ただし、直通の電
話回線を持たない参加者でも、ミーティングウィンドウに表示さ
れているコールイン番号に電話をかけることによって、電話会議
に参加することができます。 

 VoIP のみを使用する: ミーティング用に統合型 VoIP 会議を設
定するかどうかを指定します。 [はい] を選択した場合でも、ミ
ーティング用に従来の電話会議を設定することができます。 

 VoIP は、ミーティングを開始してから開始する必要があり
ます。  

 統合型 VoIP セッションのシステム要件を満たしているコ
ンピュータを持つ参加者だけが、会議に参加できます。 

 なし: ミーティングで電話会議を利用しない、またはお使いのミ
ーティングサービス以外の手段を使って電話会議を利用するこ
とを指定します。 

参加および退席トーン  出席者がミーティングに参加またはミーティングから退席する
ときに、すべての参加者に聞かせる音声を選択します: 

 ビープ: シンプルなトーン音が鳴ります。 

 名前のアナウンス: 電話会議に参加する際、参加者は自分の
名前を録音します。録音された名前は電話会議で再生されま
す。 

 トーンなし: 音は鳴りません。  

 

 
 

 

クイックスケジューラを使用する 
1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] を開いてリンクの一覧を
表示します。 

3 [ミーティングのスケジュール] をクリックします。 
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[必須情報] ページが表示されます。 

4 アドバンストスケジューラが表示されているかどうかを確認します。 [ク
イックスケジューラに戻る] リンクをクリックして、クイックスケジュー
ラを表示します。 

アドバンストスケジューラは数ページで構成され、ページの右側に各ペ
ージへのリンクがあります。 クイックスケジューラは 1 ページです。 

5 ミーティングの詳細を入力します。 このページのフィールド情報は、ク
イックスケジューラページについて 『79ページ 』を参照してください。 

6 ミーティングを開始するかスケジュールします: 

 既にミーティングの開始時刻を過ぎている場合は、[ミーティング を
開始] をクリックするとミーティングが開始されます。 

 ミーティングの開始時刻に達していない場合は、[ミーティング をス

ケジュール] をクリックします。 

スケジュールしたミーティングを確認するために、[ミーティングがスケジュ
ールされました] ページが表示されます。 また、設定したミーティングに関
する情報が記載された、確認用のメールメッセージが自分宛に送信されます。 

 

アドバンストスケジューラについて 
ミーティング のスケジュール時に、[ミーティング のスケジュール] ウィザ
ードで ミーティング の複数のオプションを設定できます。 これらのオプ
ションの設定により、必要に応じて ミーティング をカスタマイズすること
ができます (セキュリティの強化など) 。 ミーティング をスケジュールし
た後は、必要に応じてオプションを変更したり、ミーティング を中止する
ことができます。 

他のユーザーが彼らのユーザープロファイルにより、あなたにスケジュール
の権限を与えている場合は、あなたは、そのユーザーに代わり ミーティン
グ をスケジュールすることができます。 他のユーザーにスケジュール権限
を付与する方法の詳細については、他のユーザーに自分の代わりにミーティ
ングのスケジュールを許可する 『136ページ 』を参照してください。 
  

注意: Microsoft Outlook 2000 以降を使用する場合、Outlook を使用してオンラインの ミ
ーティング のスケジュール、開始、および参加を行うことができます。 Outlook インテ

グレーションの使用手順は、『Outlook インテグレーションのユーザーガイド』を参照し

てください。このガイドは、Meeting Center ウェブサイトから入手できます。 
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スケジュール済みミーティングのセキュリティレベ

ルを選択する 
ミーティングのスケジュール時に、次の方法でミーティングのセキュリティ
を強化することができます。 

 パスワードを要求する: 出席者がミーティングに参加するには、設定され
ているパスワードを入力する必要があります。 詳細については、必須情
報についてページを参照してください。 

 ミーティングカレンダー上でこのミーティングを公開しない: 非公開ミ
ーティングは、[ミーティング一覧] ページのミーティングカレンダーに
も、[パーソナルミーティング] ページにも表示されません。 非公開ミー
ティングに参加するには、固有のミーティング番号を入力する必要があ
ります。 詳細については、必須情報についてページを参照してください。 

 招待メールからミーティングパスワードを除外する: 出席者をミーティ
ングに招待する場合、Meeting Center ウェブサイトにより出席者に自動送
信される招待メールにパスワードを記載しないようにできます。 詳細に
ついては、要求される情報のページ についてを参照してください。 

 

  出席者にログインを要求する:  出席者がミーティングに参加するため
に、Meeting Center ウェブサイトでユーザーアカウントを持つように要求
することができます。 これによって、ログインした出席者のみがミーテ
ィングに参加できるようになります。 詳細に関しては、出席者の招待に
ついてページをご覧ください。 

 ミーティングへの登録を出席者に要求する: ミーティングの参加前に各
出席者が登録要求を自分に送信するように要求した場合、各登録要求を
承認または拒否することができます。 詳細に関しては、登録についてペ
ージ 『109ページ 』をご覧ください。 

 

  

ヒント: ミーティングの目的に応じて、セキュリティレベルを選択してください。例え

ば、ピクニックなどの社内イベントの話し合いのためにミーティングを実施するのであ

れば、ミーティングのパスワードを設定するだけで十分と言えます。一方、社外秘の財

務情報に関するミーティングを行うような場合は、ミーティングカレンダーでミーティ

ングを非公開にします。また、すべての出席者がミーティングに参加したら、以降のア

クセスを制限することもできます。 

 
 

 



 第 5 章: ミーティングをスケジュールする 

 

89 

 

アドバンストスケジューラを使用する 
ミーティングスケジュール時に、ミーティングの議題と開始時刻を指定する
必要があります。 また、ミーティングをカスタマイズしてセキュリティを
強化するオプションを設定することもできます。 

アドバンストスケジューラを使用すれば、ミーティングをすぐにスケジュー
ルすることができます。 いつでも必要なときに [開始] ボタンをクリックし
て、ミーティングを開始することができます。 各ページで要求されている
情報についてわからないことがある場合は、各ウィザードページの右上にあ
る [ヘルプ] ボタンをクリックしてください。 

アドバンストスケジューラを開始するには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] を開いてリンクの一覧を
表示します。 

3 [ミーティングをスケジュール] をクリックします。 

アドバンストスケジューラに、[必須情報] ページが表示されます。 

ミーティングをこれらの情報でスケジュールするには: 

1 [必須情報] をクリックします。 

ミーティング議題、ミーティングパスワード、トラッキングコードのよ
うな要求されている情報を入力し、あなたがミーティングリスト上にミ
ーティングを表示したいかを入力します。 

詳細については、要求される情報のページ についてを参照してください。 

2 [日付と時刻] をクリックします。 

ミーティングの日時を設定します。 また、ミーティングの継続時間、参
加者がミーティングに参加するのを何分前から許可するか、ミーティン
グを繰り返すかどうかとその頻度、およびミーティング時間に関連する
他の情報を設定することができます。 

詳細に関しては、日時のページについて 『95ページ 』を参照してくだ
さい。 

3 [音声会議] をクリックします。 

ミーティング用の電話会議を設定します。 電話会議の種類 (コールバッ
クまたはコールイン) を選択します。 また、従来の電話会議の他に VoIP 
を利用することができます。 

詳細については、電話会議ページについて 『99ページ 』を参照してく
ださい。 
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4 [出席者の招待] をクリックします。 

招待する出席者のメールアドレスを入力するか、連絡先リストから選択
します。 また、次の方法でミーティングのセキュリティを強化すること
もできます。 

 送信するミーティングの招待状にミーティングパスワードを記載し

ないオプションを選択する 

 出席者がミーティングに参加するにはウェブサイトのアカウントを

持つことを必要とする 

詳細については、参加者を招待するページについてを参照してください。 

5 [登録] をクリックします。 

参加者にミーティングの登録をさせる場合、[登録] ページで要求する情
報を選択します。 

詳細に関しては、[登録について] ページ 『109ページ 』をご覧ください。 

6 [協議事項と挨拶文] をクリックします。 

ミーティングの開始前に出席者が参照できる、ミーティングの協議事項
または挨拶文を入力します。 出席者のミーティングへの参加時に、各出
席者のミーティングウィンドウに自動的に表示するファイルを選択しま
す。  

詳細に関しては、[協議事項と挨拶文について] ページ 『113ページ 』を
参照してください。 

7 [ミーティングのオプション] をクリックします。 

ミーティング中にすべての参加者に利用させるミーティングオプション
を選択します。 また、参加者の電話会議への参加または退席時に鳴らす
音を選択することもできます。  

詳細に関しては、[ミーティングオプションについて] ページ 『118ペー
ジ 』を参照してください。 

8 [レビュー] をクリックします。 

アドバンストスケジューラの各ページに入力したすべての情報が表示さ
れます。 変更する必要がある場合は、ウィザードのそのページに戻り、
情報を編集します。 

詳細に関しては、レビューページについて 『124ページ 』を参照してく
ださい。 

9 オプションです。 ミーティングの設定をテンプレートに保存します。 

同じミーティングの設定を使用することが必要になる可能性があれば 
(例えば、出席者、電話オプション、および他のミーティングの詳細が同
じ)、その設定をミーティングテンプレートに保存することができます。 
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テンプレートの作成および編集の詳細については、ミーティングテンプ
レートを使用する 『131ページ 』を参照してください。 

10 ミーティングを開始またはスケジュールします。 

 既にミーティングの開始時刻を過ぎている場合は、 [ミーティングを

開始]  をクリックするとミーティングが開始されます。 

 ミーティングの開始時刻に達していない場合は、  [ミーティングを

スケジュール]  をクリックします。 

スケジュールしたミーティングを確認するための、[ミーティングのスケ
ジュール] ページが表示されます。 また、設定したミーティングに関す
る情報が記載された、確認用のメールメッセージが自分宛に送信されま
す。 

 

アドバンストスケジューラの各ページのガイド 
ミーティングを数回のクリックだけでスケジュールすることも可能ですが、
少し時間をかけて、音声会議オプションの設定、出席者の招待、権限の割り
当て、および他のオプションの選択をミーティングの前に行うことができま
す。オプション、またはアドバンストスケジューラのページで求められる情
報を完成させる方法についてわからない場合は、以下のトピックを参照して
ください。 
  

目的... 参照先... 

ミーティングタイプ、公開ミーティングと非
公開ミーティング、ミーティングパスワード
について学習する 

必須情報ページについて 

ミーティングの日付と時間を設定するまた
はミーティングの再開を設定する 

日付と時刻ページについて 『95ページ 』 

VoIP または音声会議、あるいは両方の音声
会議を設定する 

音声会議ページについて 『99ページ 』 

 

 

ミーティングに出席者を招待する 出席者の招待ページについて 『104ページ 』

ミーティングに招待する連絡先を選択する 出席者の選択ページについて 『108ページ 』

出席者にミーティングへの登録を要求する。 登録ページについて 『109ページ 』 

協議事項を作成し、出席者がミーティングの
開始を待っている間に共有するプレゼンテ
ーションを選択する 

協議事項とあいさつ文ページについて 『113
ページ 』 

チャット、ファイル転送、およびメモの記録
の許可など、参加者用のオプションを設定す
る 

ミーティングのオプションページについて 
『118ページ 』 
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ミーティング参加者リストの参照の許可、他
のコンピュータやウェブブラウザのリモー
トコントロールの許可など、出席者の権限を
設定する 

[出席者の権限] ページについて 『121ペー
ジ 』 

ミーティングの詳細すべての見直し レビューページについて 『124ページ 』 

 

必須情報ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] [ミーティングのスケジュー
ル] >[必須情報] を選択します。 
  

 

このページでできること 

 他のユーザーの代わりにミーティングを設定する。 

[スケジュール] ドロップダウンリストに含まれる主催者は、[マイ 
WebEx] の [プロファイル] 領域で参照できる主催者リストから選択す
ることができます。 

 設定中のミーティングのタイプを選択します。 

 ミーティング用の議題を定義します。 

 ミーティングがミーティングカレンダー上に一覧表示されているかどう
かを示します。 ミーティングが公開か非公開かの詳細については、ミー
ティングに参加するを参照してください。 

 ミーティングの終了後に、マイ WebEx の [マイミーティング] からミー
ティングを削除するかどうかを指定します。 



 第 5 章: ミーティングをスケジュールする 

 

93 

 

 必要に応じてミーティングパスワードを設定します。 

 管理者が設定している場合に、トラッキングコードを選択します。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

テンプレートを使ってオプシ
ョンを設定する  

テンプレートを選択し、このミーティング用のテンプレートに保
存されている設定を使用します。 

招待する出席者の一覧、ミーティング開始前に表示するプレゼン
テーション、さらには前回のミーティングで選択したオプション
の情報を持つテンプレートを使用することで、時間を節約するこ
とができます。 

テンプレートの作成および編集に関する詳細については、ミーテ
ィングテンプレートを使用する 『131ページ 』を参照してくだ
さい。 

ミーティングタイプ  スケジュールするミーティングのタイプを選択します。 

一覧にはお使いのサービスサイトで利用できるミーティングタ
イプが含まれます。  

お使いのサイト設定によっては、リストには標準のミーティング
タイプだけでなく、次の 1 個またはそれ以上のオプションのが
含まれます: 

 パーソナル電話会議: まず音声会議が開始され、後からオン
ライン会議が自動的に追加されるパーソナル電話会議をス
ケジュールすることができます。 このミーティングタイプ
で使用するためのに、[マイ WebEx] > [パーソナル電話会議] 
ページで指定した少なくとも 1 個のパーソナル電話会議番
号アカウントを持っている必要があります。 

 MeetingPlace パーソナル電話会議: 音声会議のために自分
の Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウントが使用
される Cisco Unified MeetingPlace パーソナル電話会議を
指定することができます。  

ミーティングの議題  ミーティングの議題または名前を入力します。 

公開ミーティング  このミーティングをミーティングカレンダーに記載します。 

ミーティングのセキュリティを強化するために、ミーティングカ
レンダーにミーティングを記載しないようにすることも可能で
す。 次の場合はこのオプションからチェックマークを外してく
ださい: 

 主催者、議題、開始時刻などのミーティングに関する情報を
隠す場合。 

 ミーティングへの不正なアクセスを防止する場合。 

終了時にマイミーティングか
ら削除する 

ミーティングの終了後、[マイ WebEx] の [マイミーティング] 領
域のミーティングリストからこのミーティングを削除します。 

このオプションを選択しない場合は、リストからこのミーティン
グを削除するために [マイミーティング] からミーティングを削
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オプション... 実行できること... 
除する必要があります。 

ミーティングパスワード  

パスワードの再確認 

ミーティング参加のために設定したパスワードの入力を参加者
に求めます。 

セキュリティ上の理由から、サイトが、パスワードの最少文字数
や、文字、数字、および特殊文字の数などの、一定の基準を満た
すパスワードを使用するように設定していることもあります。 
パスワードの条件を次に示します: 

 最大 16 文字までのパスワードを指定できます。 

 スペースまたは次の文字を使用することはできません。 \ ` “ 
/ & < > == [ ] 

ミーティングに招待する各参加者に招待メールが送信されます。
パスワードが記載されないように設定していない限り、この招待
メールにはパスワードが含まれます。 

ミーティングタイプでパーソナル電話会議を選択した場合、ミー
ティングのために指定したパーソナル電話会議番号アカウント
にある既定のパスワードが出席者アクセスコードになります。 

トラッキングコード  組織があなたのミーティングと関連させたい部門、プロジェク
ト、または他の情報を識別します。 サイト管理者の設定により、
トラッキングコードの指定は任意であったり必須になったりし
ます。 

事前に指定されたリストからトラッキングコードを選択するよ
うサイト管理者が設定している場合は、コードの一覧が表示され
ます。 左側のリストからコードを選択します。 次に、右側のボ
ックスで次の いずれか を実行します。 

 コードのリストが表示される場合は、リストからコードを選
択します。 

 ボックスにコードを入力します。 

CUVC ミーティング ID  カスタム URL を入力することで、自分のミーティングで Cisco 
Video (CUVC) を使用できるバーチャルミーティングルームを作
成できます。  

このボックスを空にした場合は、既定の WebEx ミーティング 
ID が使用されます。  

WebEx ミーティングを開始すると、CUVC Video パネルが自動
的に表示されます。 

これは、サイト管理者が有効にしなければならないオプション機
能です。 
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ミーティングを設定するための必須情報に関する質問 

非公開ミーティングを設定するのはなぜですか ? 

スケジュール済みミーティングは、非公開ミーティングとして設定すること
で、 ウェブサイトのミーティングカレンダーや、Meeting Center ウェブサイ
ト上の一般ユーザーが参照できるいずれのページにも表示させないことが
可能です。 ミーティングが非公開の場合、主催者、議題、開始時刻などの
ミーティングの詳細については、カレンダーや他の場所から参照できません。 
このセキュリティ強化により、ミーティングへの不正なアクセスを防止する
ことができます。 

非公開ミーティングに参加するには、固有のミーティング番号を入力する必

要があります。 

参加者を非公開ミーティングに招待した場合、ミーティング番号やミーティ
ングに参加するためのウェブページへのリンクなど、ミーティングに参加す
るために必要な説明と情報が記載された招待メールが参加者に送信されま
す。 

トラッキングコードとは? 

サイト管理者は、アドバンストスケジューラにトラッキングコードを含める
ことができます。 トラッキングコードにより、部門、プロジェクト、また
は組織がミーティングと関連させたい他の情報を識別することができます。 
サイト管理者の設定によって、トラッキングコードの指定は任意の場合も必
須のこともあります。 

[必須情報] ページのフィールドについてどのように学習すればよいですか? 

[必須情報] ページの右端にある [ヘルプ] リンクをクリックするか、[必須情
報について] ページを参照してください。 

 

日付と時刻ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュー
ル] > [日付と時刻] をクリックします。 
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このページでできること 

 ミーティングの日時を設定します。 

 ミーティングの継続時間を指定します。 

 ミーティングの開始時刻前に出席者がミーティングに参加できる時間 
(分) を選択します。 

 ミーティングの開始前にリマインダメールメッセージを受け取る時間 
(分) を選択します。 

 ミーティングの繰り返しパターンを設定します。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

テンプレートを使ってオプシ
ョンを設定する  

テンプレートを選択し、このミーティング用のテンプレートに保
存されている設定を使用します。 

招待する出席者の一覧、ミーティング開始前に表示するプレゼン
テーション、さらには前回のミーティングで選択したオプション
の情報を持つテンプレートを使用することで、時間を節約するこ
とができます。 

テンプレートの作成および編集に関する詳細については、ミーテ
ィングテンプレートを使用する 『131ページ 』を参照してくだ
さい。 

ミーティング開催日  ミーティングを開催する日付を設定します。 ドロップダウンリ
ストから月、日、および年を選択します。 または、[カレンダー]
アイコンをクリックして日付を選択することもできます。 
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オプション... 実行できること... 

ミーティングの時刻  ミーティングの開始時刻とタイムゾーンを設定します。 別のタ
イムゾーンを選択するには、タイムゾーンのリンクをクリックし
てください。 

重要 選択するタイムゾーンは、[参照するミーティング] ページの
ミーティングカレンダー用に設定しているタイムゾーンには影
響しません。 あなたや各出席者は、[設定] ページの [タイムゾー
ン] オプションを使用して、各自のカレンダー表示用のタイムゾ
ーンを選択することができます。 このページにアクセスするに
は、ナビゲーションバーから[設定] > [設定] をクリックします。

出席者は、開始時刻の [x] 分
前から参加することができる 

ミーティング開始時刻より、ここに設定した時間 (分) だけ前か
ら、出席者はミーティングに参加することができます。 

注意: このチェックボックスの選択を解除するか、このオプショ
ンに 0 分を指定した場合、自分がミーティングを開始しないと
出席者がミーティングに参加することはできません。 

ミーティングの開始方法の詳細については、スケジュール済みミ
ーティングを開始する 『128ページ 』を参照してください。 

最初に参加した出席者がプレ
ゼンタになる  

スケジュール開始時刻より前に、出席者がミーティングに参加す
ることを許可した場合、最初にミーティングに参加した出席者が
プレゼンタに指定されます。  

出席者は WebEx 音声会議に
も接続できる  

スケジュールされた時刻の前に出席者がミーティングに参加す
ることを許可する場合、出席者がミーティングの開始前に 
WebEx 音声会議に参加することも許可することができます。 

WebEx 音声会議は次のページで設定できます。 

推定継続時間  ミーティングの予想継続時間を入力します。 ここに設定した時
間が経過しても、ミーティングが自動的に終了することはありま
せん。 

リマインダメール  ミーティングの開始予定時刻から、ここに設定した時間 (分) だ
け前の時刻に、リマインダのメールメッセージを自分宛に送信し
ます。 リマインダを受信したくない場合は、ドロップダウンリ
ストから、[なし] を選択します。 

繰り返し(定期的)  このミーティングの繰り返しパターンを設定します。 

 なし: ミーティングを繰り返さないよう指定します。 

 日単位: 選択した終了日まで、日単位でミーティングを繰り返し
ます。 

 [x] 日ごと: 指定した日数の経過ごとにミーティングを繰り
返します。  

 平日: ミーティングを月曜から金曜までの各日に繰り返しま
す。 
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オプション... 実行できること... 
 週単位:選択した終了日が来るまで、毎週、指定された曜日にミー

ティングを繰り返します。 

 [X] 週ごと: ミーティング を繰り返す特定の曜日と、ミーテ
ィング を繰り返す期間を週数で指定します。 

 日曜から土曜まで: ミーティングが繰り返される特定の曜日
を指定します。 1 つまたは複数の曜日を選択することがで
きます。  

 月単位: 指定した終了日まで、月単位でミーティングを繰り返し
ます。 

 [x] ヶ月ごとの [x] 日: ミーティングを繰り返す月の特定日
を指定します。また、ミーティングを繰り返す間隔を月数で
指定します。 

 [x]ヶ月ごとの 第[x] [x] 曜日: ミーティングを繰り返す月の
特定の週と曜日を指定します。また、ミーティングを繰り返
す間隔を月数で指定します。 

 年単位: 選択した終了日まで、年単位でミーティングを繰り返し
ます。 

 各 [月] [日]: 毎年ミーティングを繰り返す特定の月日を指
定します。 

 [x 月] の [第 xx 曜日]: 毎年ミーティングを繰り返す特定の
月、週、および曜日を指定します。 

終了  終了日なし: ミーティングを無期限に繰り返します。 ミーテ
ィングを中止しない限り、ミーティングは繰り返されます。

 終了日: ミーティングを繰り返す最終日を指定します。 ドロ
ップダウンリストから月、日、および年を選択することがで
きます。 または、[カレンダー] アイコンをクリックして日
付を選択することもできます。 

 [x] 回のミーティング終了後: ミーティングの繰り返しが終
了するまでに繰り返されるミーティング数を指定します。 

 

ミーティングの開始日時の設定に関する質問 

ミーティングは設定した時刻に自動的に終了しますか ? 

スケジュール済みミーティングの開始時刻、およびそのミーティングの予想
継続時間を設定することができます。この情報によって、出席者が自分のス
ケジュールで適切な時間を確保することができます。ここに設定した時間が
経過しても、ミーティングが自動的に終了することはありません。 
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参加者に対し、開始時刻前にミーティングへの参加を許可した場合はどうな

りますか? 

参加者はミーティングの協議事項や他の詳細を参照することができます。参
加者がミーティングの開始を待つ間に連絡したり、参加者を楽しませるプレ
ゼンテーションを設定することもできます。このオプションは、[協議事項と
あいさつ文] ページで設定します。 

主催者より前に参加者をミーティングに参加させるオプションは、ミーティ
ングサービスの管理者によってこのオプションがサイトで有効になってお
り、今後しばらく自分がミーティングをスケジュールする場合だけ利用でき
ます。 

[日付と時刻] ページのフィールドについてどのように学習すればよいです

か? 

[日付と時刻] ページの右端にある [ヘルプ] リンクをクリックするか、日付
と時刻についてページ 『95ページ 』を参照してください。 

 

音声会議ページについて 

このページにアクセスする方法: 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] > [音声会議] をクリックします。 

 

  

 
 

このページでできること 

 VoIP (ボイスオーバー IP) セッションを加える 

 ミーティングのスケジュールの際に、ミーティング内で使用するテレフ
ォニーサービスを選択する 
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WebEx 電話会議を選択した場合は、ミーティングの参加者が音声会議に
コールインするのかそれともコールバックを受け取るのか、あるいはト
ールとトールフリー番号のどちらを使用するのかなど、他のオプション
を設定できます。 

 参加者がミーティングに参加またはミーティングから退席するときに使
用するサウンドを選択する。 

例えば、ビープ音を鳴らしたり、参加者の名前の音声を流したりできま
す。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

テンプレートを使ってオプシ
ョンを設定する  

テンプレートを選択し、このミーティング用のテンプレートに保
存されている設定を使用します。 

招待する出席者の一覧、ミーティング開始前に表示するプレゼン
テーション、さらには前回のミーティングで選択したオプション
の情報を持つテンプレートを使用することで、時間を節約するこ
とができます。 

テンプレートの作成および編集に関する詳細については、ミーテ
ィングテンプレートを使用する 『131ページ 』を参照してくださ
い。 

 

 

音声会議タイプの選択 

 

 

 

使用する音声会議のタイプを選択します: 

WebEx 音声: ミーティングで統合型音声会議を利用する場合に
指定します。 このオプションを選択した場合、以下の電話会議
のタイプのいずれかを選択してください: 

 トールフリー番号を表示する: 参加者が電話会議にコールイ
ンする場合はトールフリー番号に発信することができます。

 国際コールイン番号を表示する: このオプションでは、トー
ルフリーやローカル番号などの電話番号の一覧が表示され
ます。海外にいる参加者はこれらの番号にダイヤルすること
で電話会議に参加できます。 

 参加者がコールインしたときに電話会議 CLI 認証を有効に
する  

CLI (電話番号表示) は発信者を識別する 1 つの形式であ
り、呼び出しに応答される前に発信者の電話番号を送信する
テレフォニーインテリジェントサービスです。 WebEx 音声
会議を使用するとき、参加者が次の条件を満たす場合は、参
加者をより早くミーティングに参加させることができます: 

 WebEx 主催者アカウントを持っている  

 自分の電話番号を WebEx プロファイルに保存してい
る 

このオプションは Cisco Unified MeetingPlace のユーザー
は利用できません。 
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 パーソナル電話会議番号:マイ WebEx のパーソナル電話会議セ
クションで設定したパーソナル電話会議アカウントを表示しま
す。ミーティングで使用するアカウントを選択します。最大で 3 
個のアカウントを作成できます。  

主催者または出席者のアクセスコードの更新などの変更を行う
には、[編集] をクリックします。 

アカウントをまだ設定していない場合は、[パーソナル電話会議ア
カウントを作成] をクリックして開始します。 このオプションは
Cisco Unified MeetingPlace のユーザーは利用できません。 

 他社の電話会議サービス: ミーティングで他のサービスが提供す
る電話会議を利用する場合に指定します。  

説明: 電話会議に参加するための手順などを入力することができ
ます。 

選択した電話会議に対応する説明は、次の場所に自動的に表示さ
れます: 

 サイトの [ミーティング情報] ページ、参加者はミーティン
グの開始前に情報を参照することができます 

 招待メール、ミーティングのスケジュール時に参加者を招待
した場合に送信されます 

 [情報] タブ、ミーティングウィンドウのコンテンツビューア
に表示されます 

 [電話会議に出席] ダイアログボックス、参加者がミーティン
グに参加すると、各自のミーティングウィンドウに表示され
ます 

 Cisco Unified MeetingPlace 音声会議: ミーティングに自分の 
Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウントを含む統合型音
声会議が含まれていることを確認します。 このオプションを選
択した場合、電話会議タイプを次から選びます: 

 出席者がコールイン電話をかける: 顧客がダイヤルして参加
する場合に選択します 

 出席者がコールバックを受信する: 顧客が電話番号を入力
し、電話会議サービスからコールバックを受け取る場合に選
択します。 

参加者が電話会議サービスからのコールバックを受けるには、直
通の電話回線を利用しなければなりません。 ただし、直通の電
話回線を持たない参加者でも、ミーティングウィンドウに表示さ
れているコールイン番号に電話をかけることによって、電話会議
に参加することができます。 

 VoIP のみを使用する: ミーティング用に統合型 VoIP 会議を設
定するかどうかを指定します。 [はい] を選択した場合でも、ミ
ーティング用に従来の電話会議を設定することができます。 

 VoIP は、ミーティングを開始してから開始する必要があり
ます。  

 統合型 VoIP セッションのシステム要件を満たしているコ
ンピュータを持つ参加者だけが、会議に参加できます。 
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 なし: ミーティングで電話会議を利用しない、またはお使いのミ
ーティングサービス以外の手段を使って電話会議を利用するこ
とを指定します。 

参加および退席トーン  出席者がミーティングに参加またはミーティングから退席する
ときに、すべての参加者に聞かせる音声を選択します: 

 ビープ: シンプルなトーン音が鳴ります。 

 名前のアナウンス: 電話会議に参加する際、参加者は自分の
名前を録音します。録音された名前は電話会議で再生されま
す。 

 トーンなし: 音は鳴りません。  

 

 

 

音声会議の設定に関する質問 

どのような種類の電話会議を利用できますか ? 

ミーティング中に音声を利用する場合、次のいずれかの電話会議サービスを
使用することができます。 

  統合型コールイン電話会議 : 参加者が電話をかけて参加できる電話会
議。 参加者がミーティングに参加すると、電話番号が自動的にメッセー
ジボックスに表示されます。 ミーティングサービスでトールフリーのコ
ールイン電話会議が提供されている場合、トールフリーとトールの両方
の番号が利用できます。 グローバルコールインオプションでは、トール
フリーやローカル番号などの電話番号のリストが表示されます。海外に
いる出席者は、これらの番号をダイヤルして電話会議に参加できます。 

  統合型コールバック電話会議 : 参加者がミーティングへの参加時に各
自の電話番号を指定することで参加できる電話会議です。 参加者は、ミ
ーティング参加時に表示されるダイアログボックスに各自の電話番号を
入力します。 参加者が入力した電話番号に、電話会議サービスから電話
がかけられます。 

 サイトで国際コールバックオプションを利用できる場合、他国にいる参
加者がコールバックを受けることができます。 このオプションの詳細に
ついては、ミーティングサービスのサイト管理者にお問い合わせくださ
い。 

  サードパーティまたは社内の電話会議:  統合電話会議サービス以外の
電話会議サービスです。 サードパーティの電話会議サービスや社内の電
話会議システムを使用し、ミーティングの設定時に電話会議への参加方
法を指定することができます。 参加方法は、参加者がミーティングに参
加する際に、自動的にメッセージボックス内に表示されます。 
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VoIP のシステム要件は何ですか? 

VoIP を使用する場合、コンピュータが以下のシステム要件を満たしていな
ければなりません: 

 サポートされているサウンドカード 

現在サポートされているサウンドカードの一覧は、お使いの Meeting 
Center ウェブサイトの FAQ のページを参照してください。このページ
は、サイトの [サポート] ページから参照することができます。 

 スピーカーまたはヘッドホン 

 マイク (電話会議中に発言したい場合) 
  

ヒント: 音声品質を向上し、また使いやすさを向上するために、高品質のマイクを持つコ

ンピュータヘッドセットを使用してください。 

どんな場合に VoIP を利用するとよいですか? 

 長距離通話で課金されることを望まない遠隔地の出席者がミーティング
に参加する場合。 

 ミーティングでのやり取りがそれほど多くない場合。たとえば、出席者
が討論に参加するのではなく、プレゼンテーションを聞くような場合で
す。 

 ミーティングの音声会議にかかる費用を最小限に抑えたい場合。 

コンピュータが VoIP の最小システム要件を満たすことを確認してくださ
い。詳細については、音声会議を設定するについてページ 『99ページ 』を
参照してください。 

デュアルモード音声会議とは何で、いつ使用すればよいのですか? 

スケジュール済みまたはインスタントミーティングで、電話会議と VoIP の
両方を利用するデュアルモードの音声会議を設定することができます。デュ
アルモードの音声会議では、参加者はどちらの種類の通話会議サービスでも
利用することができます。 

デュアルモードの音声会議では、参加者は電話または自分のコンピュータに
付属のスピーカーから音声を聞くことができます。発言する場合は、電話ま
たは自分のコンピュータに接続したマイクを使用します。 
  

注意:  
 電話会議の参加者は、電話会議に参加する参加者間でのみ会話をしたり発言を聞いた

りすることができます。同様に、VoIP を使用する参加者は、VoIP を使用する参加

者間でのみ会話をしたり発言を聞いたりすることができます。このため、一般的にデ

ュアルモードの音声会議オプションは、参加者がプレゼンテーションを聞くだけで、

やりとりは行わないようなミーティングに適しています。 
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 プレゼンタが電話とマイクの両方に発言することで、すべての参加者がプレゼンテー

ションを聞くことができます。 

[音声会議の設定] ページのフィールドについてどのように学習すればよい

ですか ? 

[音声会議設定] ページ右上角にある [ヘルプ] リンクをクリックするか、音
声電話会議設定についてのページ 『99ページ 』を参照してください。 

 
 

出席者の招待ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] > [出席者の招待] をクリックします。 
  

 

 

  

このページでできること 

出席者をミーティングミーティングに招待するには、出席者のメールアドレ
スを入力またはアドレス帳から選択します。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

テンプレートを使ってオプシ
ョンを設定する  

テンプレートを選択し、このミーティング用のテンプレートに保
存されている設定を使用します。 

招待する出席者の一覧、ミーティング開始前に表示するプレゼン
テーション、さらには前回のミーティングで選択したオプション
の情報を持つテンプレートを使用することで、時間を節約するこ
とができます。 

テンプレートの作成および編集に関する詳細については、ミーテ
ィングテンプレートを使用する 『131ページ 』を参照してくださ
い。 



 第 5 章: ミーティングをスケジュールする 

 

105 

 

オプション... 実行できること... 

出席者 ミーティングに招待する出席者のメールアドレスを入力します。 

アドレスをコンマまたはセミコロンで区切って入力するか、[出席
者の選択] をクリックしてアドレス帳から出席者を選択すること
ができます。 

外部の出席者を許可する 公共インターネット上に位置する出席者にあなたのミーティング
への参加を許可する。チェックが入っていない場合、同一のイン
ターネットネットワーク内の出席者のみが参加できます。 

注意:このオプションは Cisco Unified MeetingPlace のユーザー
のみ利用できます。 

ミーティングに参加する前に、
出席者にリッチメディアプレ
ーヤーの確認を要求する  

出席者への招待状メールメッセージに、出席者が使用するコンピ
ュータ上に UCF メディアファイルを再生するために必要なコン
ポーネントがインストールされているかどうかを確認する要求を
追加します: 

 Flash Player (Flash ムービーまたはインタラクティブ Flash 
ファイルを再生するために必要です) 

 Windows Media Player (音声またはビデオファイルを再生す
るため) 

このオプションは、自分または他のプレゼンタが、ミーティング
中に UCF マルチメディアプレゼンテーションまたはスタンドア
ロンの UCF メディアファイルを共有する場合などで役立ちま
す。 

招待メールのコピーを自分に
送信する  

あなたが出席者に送信する招待状のコピーを受信します。後ほど、
追加の出席者を招待する場合に、このメールメッセージを手軽に
彼らに送信できます。 

出席者の選択/出席者の編集ボ
タン 

[出席者の選択] ページを開きます。 個人アドレス帳にある連絡先
を選択してミーティングに招待することができます。 

また、アドレス帳に新しい連絡先を追加してから、その連絡先を
ミーティングに招待することもできます。 

セキュリティ  招待メールからパスワードを除外する: 出席者をミーティングに
招待する場合、出席者が受け取る招待メールにはミーティングパ
スワードが記載されません。 電話などの別の手段で出席者にパス
ワードを知らせる必要があります。 

出席者がこのウェブサイトのアカウントを持たない場合は、この
ミーティングへの参加を不可にする: すべての出席者は、ミーティ
ングに出席するためにそのサイトのユーザーアカウントを持って
いる必要があります。  

出席者がユーザーアカウントを取得する方法の詳細については、
サイト管理者にお問い合わせください。 
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出席者の招待に関する質問 

代理主催者とは ? 

スケジュール済みのミーティングに出席者を招待する場合、1 人または複数
の出席者を代わりのミーティング主催者として指名することができます。代
理主催者は、ミーティングを開始して、主催者として作業を行うことができ
ます。代理主催者になるには、Meeting Center ウェブサイトでユーザーアカ
ウントを持っている必要があります。 

出席者を代理主催者としてミーティングに招待した場合、代理主催者として
作業を行うために必要な情報を記載したメールメッセージが、その出席者に
送信されます。スケジュール済みミーティングは、代理主催者の [マイ 
WebEx ミーティング] ページに表示されます。 

オンラインアドレス帳を使用して出席者を招待することはできますか? 

ミーティングに招待する参加者ごとにメールアドレスを入力する必要はあ
りません。出席者とセールスチームのメンバー (Sales Center ミーティングの
場合) をアドレス帳から選択することができます。 

アドバンススケジューラの (Meeting Center ミーティングの場合) [出席者の
招待] ページ、または (WebEx Sales Center ミーティングの場合) [参加者の招
待] ページからアドレス帳にアクセスすることができます。 

ミーティングへの招待メールにはどのような情報が含まれますか? 

招待した各出席者に招待メールが送信されます。このメールには、次の情報
が含まれています: 

 出席者がクリックしてミーティングに参加したり、ミーティングの詳細
情報を参照するためのリンク 

 ミーティングのパスワード (設定されている場合) 

 ミーティングで 統合型電話会議を利用する場合、電話会議情報 

 非公開ミーティングの場合に出席者が入力する必要があるミーティング
番号 

スケジュール済みミーティングを開始したら、出席者を招待することができ
ます。詳細については、進行中のミーティングに他の人を招待する 『5ペー
ジ 』を参照してください。 
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出席者のシステムの UCF 互換性について、出席者に確認を要求するのはな

ぜですか? 

ミーティングのスケジュール時に、使用しているコンピュータ上に Universal 
Communciation Format (UCF) メディアファイルを再生するために必要な次
のコンポーネントがインストールされているかどうか、確認を要求するメッ
セージを出席者への招待メールに追加することができます: 

 Flash Player (Flash ムービーまたはインタラクティブ Flash ファイルを
再生するために必要です) 

 Windows Media Player (音声またはビデオファイルを再生するため) 

このオプションは、自分または他のプレゼンタが、ミーティング中に UCF 
マルチメディアプレゼンテーションまたはスタンドアロンの UCF メディ
アファイルを共有する場合などに役立ちます。 

アドバンストスケジューラの招待オプションを使って出席者に送信したす
べての招待メール中に、あなたの要求が自動的に表示されます。また、この
リクエストには、 出席者がクリックしてアクセスできる、Meeting Center ウ
ェブサイトの [リッチメディアプレーヤーの確認] ページへのリンクも記載
されています。このページから、出席者は各自のコンピュータに必要なプレ
ーヤーがインストールされているかどうかを自動的に確認することができ
ます。 
  

注意: 出席者が UCS マルチメディアプレゼンテーションまたはスタンドアロンの UCF 
メディアファイルを共有できるようにする場合は、アドバンストスケジューラの [ミーテ

ィングのオプション] ページで [出席者に対して UCF リッチメディアを有効にする] 
チェックボックスを必ず選択します。 

[出席者の招待] ページのフィールドについてどのように学習すればよいで

すか? 

[出席者の招待] ページの右端にある [ヘルプ] リンクをクリックするか、出
席者の招待についてページを参照してください。 

オンラインアドレス帳を使用して出席者を招待することはできますか? 

ミーティングに招待する参加者ごとにメールアドレスを入力する必要はあ
りません。アドレス帳から出席者を選択することができます。 

アドレス帳は、アドバンストスケジューラの [出席者の招待] ページからア
クセスできます。 
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ミーティングのセキュリティを強化するには？ 

ミーティングのスケジュール時に、サイトにユーザーアカウントを持つユー
ザーだけが、ミーティングに参加できるようにすることができます。ミーテ
ィングのスケジュール時、すべてのユーザーに、サイトのユーザーアカウン
トを持つように要求することができます。この要件 ([出席者の招待] ページ
のオプション) を使用すると、出席者は Meeting Center ウェブサイトにログ
インしてミーティングに出席する必要があるため、ミーティングのセキュリ
ティが強化されます。 

招待される出席者には、それぞれ招待メールが自動的に送られます。ミーテ
ィングのセキュリティを強化するため、[出席者の招待] ページで [招待メー
ルからパスワードを除外] オプションを選択して、ミーティングパスワード
が招待状に記載されないようにできます。ただし、招待メールからパスワー
ドを除外した場合は、電話など他の方法を使って出席者にパスワードを通知
する必要があります。 

 

出席者の選択ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] > [出席者の招待] > [出席者の選択] をクリックします。 

このページでできること: 

 個人アドレス帳から連絡先を選択して、ミーティングに招待する。 

 個人アドレス帳に新しく連絡先を追加して、ミーティングに招待する。 

 1 人または複数の出席者を代理主催者として指名する。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

アドレス帳  出席者を選択するアドレス帳を選択します。 選択したアドレス帳に存在
する連絡先が、ボックスに表示されます。 利用できるアドレス帳の種類
を次に示します。 

個人連絡先: 個人アドレス帳に追加した各連絡先が表示されます。 
Microsoft Outlook を使用している場合は、Outlook のアドレス帳または
フォルダにある個人連絡先をインポートすることができます。 

企業アドレス帳: あなたの会社のアドレス帳で、サイト管理者が追加し
た任意の連絡先が含まれています。 会社が Microsoft Exchange のグロ
ーバルアドレス一覧を使用している場合、サイト管理者はその連絡先を
企業アドレス帳に追加することができます。 
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オプション... 実行できること... 

新規連絡先 [新規連絡先] ページが開きます。 ミーティングに招待する新規連絡先に
関して要求される情報を入力します。 個人アドレス帳に新しい連絡先を
追加することもできます。 

検索  選択したアドレス帳で文字列を検索します。 たとえば、連絡先名やメー
ルアドレスのすべてまたは一部の文字列を指定して検索することができ
ます。 

招待   出席者: 選択した連絡先を、出席者一覧に追加します。 

代理主催者: 選択した連絡先を出席者のリストに、代理主催者として追加
します。 代理主催者には、代理主催者として作業を行うための情報を記
載した、メールメッセージが送信されます。 代理主催者は、ミーティン
グを開始して、主催者としての役割を担うことができます。 代理主催者
がミーティングを開始した後、またはミーティングに参加した後に、本
来の主催者がミーティングに参加した場合、その主催者が自動的に主催
者としての役割を引き継ぐことはありません。 

代理主催者になるには、ミーティングサービスサイトにユーザーアカウ
ントがなければなりません。 

削除 選択した連絡先を招待する出席者のリストから削除します。 

 

登録ページについて 

このページにアクセスする方法: 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] > [登録] をクリックします。 
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このページでできること 

 出席者がミーティングに参加するために登録を必要とするかどうかを指
定する。 

 出席者が登録する必要がある場合に、登録フォームに記入する情報を指
定する。 

 登録要求を自動的に承認する。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

テンプレートを使ってオプシ
ョンを設定する  

テンプレートを選択し、このミーティング用のテンプレートに保
存されている設定を使用します。 

招待する出席者の一覧、ミーティング開始前に表示するプレゼン
テーション、さらには前回のミーティングで選択したオプション
の情報を持つテンプレートを使用することで、時間を節約するこ
とができます。 

テンプレートの作成および編集に関する詳細については、ミーテ
ィングテンプレートを使用する 『131ページ 』を参照してくださ
い。 

登録   なし: ミーティングに参加するために登録する必要がない場
合に指定します。 

 出席者の登録が必要: すべての出席者は、登録してミーティン
グに出席する必要があります。 出席者は、登録要求が承認さ
れないと、ミーティングに出席することはできません。 

登録要求を承認するには、次の 2 つの方法があります: 

 自動で承認する。設定するには、このページの [登録要求をす
べて自動承認する] オプションを選択します。 

 手動で承認する。設定するには、[登録済み出席者] ページの
オプションを使用します。 詳細については、[登録要求を承認
および拒否する] 参照してください。 

 

出席者の詳細情報の取得  ミーティングに登録するために出席者が記入する必要がある情報
を選択します。 ここで選択しなかった情報も登録フォームに表示
されますが、出席者はそれらの項目に記入しなくても登録要求を
行うことができます。 

登録要求をすべて自動承認す
る  

すべての登録要求を自動的に承認します。登録が承認された出席
者は、ミーティングに参加することができます。 この場合、登録
要求を受けとることはありません。 このオプションを選択しない
場合は、それぞれの登録要求個別に承認するか、または拒否する
必要があります。 
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登録に関する質問 

出席者にミーティングの登録を要求する利点は何ですか? 

ミーティング出席者がミーティングに参加する前に、あらかじめ登録を行う
ことを要求できます。登録を要求することには、次のような利点があります: 

 出席者リストを参照して、各出席者がミーティングに登録したかどうか
を確認する 

 出席者の参加に先立って、出席者名、メールアドレス、および必要に応
じて他の個人情報を収集できる 

 出席者ごとに登録要求を承諾または拒否できる 

 ミーティングのセキュリティを向上できる 

登録が必要なミーティングに出席者を招待した場合、出席者にはミーティン
グの情報とミーティングへの登録を行うためのリンクが記載されたメール
が送信されます。 
  

重要:パスワードが必要なミーティングで、登録要求の自動承認を設定した場合、ミーテ

ィングの開始後に出席者が登録すると、その出席者は即座にミーティングに参加するこ

とができます。このとき、パスワードを入力する必要はありません。そのため、ミーテ

ィングを不正なアクセスから保護するには、[登録要求をすべて自動承認する] チェック

ボックスの選択を解除して、手作業で各登録要求を承認または拒否する必要があります。

パスワードが必要なミーティングで登録要求を自動的に承認しない場合、ミーティング

の開始後に出席者が登録すると、その出席者は登録を確認するメールメッセージを受け

取り、ミーティングパスワードが通知されるまでの間、ミーティングに参加することは

できません。ミーティング中に登録要求を確認し、出席者の登録を承認することもでき

ます。 

登録要求はどのように承認または拒否するのですか? 

出席者に登録を要求するミーティングをスケジュールした場合、出席者の登
録要求を承認または拒否することができます。登録要求を承認すると、登録
を確認するメールメッセージが出席者に送信されます。ミーティングにパス
ワードが必要な場合は、このメッセージにパスワードが記載されます。登録
要求を拒否した場合、登録が拒否されたことを知らせるメッセージが、出席
者に送信されます。 
  

注意:[登録] ページで [すべての登録要求を自動承認する] チェックボックスを選択した

場合、すべての登録要求が自動的に承認され、登録を行った各出席者に対して登録を確

認するメールメッセージが送信されます。 
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登録要求を承認または拒否するには: 

1 ミーティングサービスサイトにログインします。詳細については、お使
いのミーティングサービスサイトにログインするを参照してください。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] をクリックします。 

[マイミーティング] ページに、スケジュール済みミーティングが一覧表
示されます。 

3 ミーティング一覧から、登録要求を承認または拒否するミーティングの
議題をクリックします。 

[ミーティング情報] ページが表示されます。 

4 [出席者] をクリックします。 

[登録済み出席者] ページに、ミーティング登録済みの出席者が表示され
ます。 

5 登録要求を承認または拒否する各出席者に対応するチェックボックスを
選択します。 

 現在リストに表示されているすべての出席者を選択するには、[すべ

て選択] をクリックします。 

 現在リストで選択されている項目を、すべて選択解除するには、[す
べて解除] をクリックします。 

6 選択されている登録要求の承認または拒否を選択します。 

 選択したすべての出席者に対して登録要求を承認するには、[承認] を
クリックします 

 選択したすべての出席者に対して登録要求を拒否するには、[拒否] を
クリックします。 

  

ヒント: 列見出しをクリックして、登録済み出席者リストをソートすることができます。

また、一般用の [ミーティング一覧] ページでミーティングを選択すると、[登録済み出

席者] ページを開くことができます。次に、[詳細情報] > [出席者] をクリックします. 

[登録] ページのフィールドについてどのように学習すればよいですか? 

[登録] ページの右端にある [ヘルプ] リンクをクリックするか、登録につい
てのページ 『109ページ 』を参照してください。 
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協議事項と挨拶文ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュー
ル] > [協議事項とあいさつ文] をクリックします。 

 

  

 
 

このページでできること 

 ミーティングの協議事項を入力します。 

 ミーティングウィンドウの [情報] タブ用のテンプレートを選択します。 

 参加者のミーティング参加時に、自動的にドキュメントまたはプレゼン
テーションを表示する。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

テンプレートを使ってオプシ
ョンを設定する  

テンプレートを選択し、このミーティング用のテンプレートに保
存されている設定を使用します。 

招待する出席者の一覧、ミーティング開始前に表示するプレゼン
テーション、さらには前回のミーティングで選択したオプション
の情報を持つテンプレートを使用することで、時間を節約するこ
とができます。 

テンプレートの作成および編集に関する詳細については、ミーテ
ィングテンプレートを使用する 『131ページ 』を参照してくださ
い。 
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オプション... 実行できること... 

協議事項  ミーティングの協議事項を設定します。 空白や句読点も含めて 
2500 文字まで入力できます。 協議事項は、ミーティングサービ
スサイトの [ミーティング情報] ページに表示されます。 

情報タブのテンプレート  ミーティング中にコンテンツビューアに表示される [情報] タブ
用のテンプレートを選択することができます。 [情報] タブには、
次のようなミーティングに関する情報が含まれます。 

 ミーティング主催者 

 電話会議用の電話番号 

 主催者キー (主催者の場合) 

WebEx Sales Center を使用している場合:サイト管理者が、ミー
ティングサービスのための 1 つまたは複数のカスタマイズされ
た [情報] タブ用テンプレートを用意している場合にのみ、他のテ
ンプレートを選択できます。 

参加者が、ミーティングに参加
したらすぐに、プレゼンテーシ
ョンまたはドキュメントが自
動的に共有されます。  

参加者がミーティングに参加した後に自動的に共有するプレゼン
テーションまたはドキュメントを選択します。 このオプション
は、出席者に主催前のミーティングへの参加を許可する場合に有
用です。 

選択するファイルは、次の要件を満たしていなければなりません:

 Universal Communications Format (UCF) であること。 UCF 
ファイルの作成方法については、『WebEx Universal 
Communications Toolkit の使い方』を参照してください。こ
のガイドは、お使いのミーティングウェブサイトで参照する
ことができます。 

 お使いのミーティングサービスサイトの個人用フォルダに存
在します。 既に個人用フォルダに存在する UCF ファイルを
選択することも、ミーティングのスケジュール時に新たに個
人用フォルダにファイルをアップロードして選択することも
できます。 

 参照 [プレゼンテーションの追加/選択] ページが表示されます。 個人用
フォルダにある UCF プレゼンテーションまたはドキュメントを
選択するか、新しいファイルをフォルダにアップロードします。 

 削除 選択したプレゼンテーションまたはドキュメントをボックスから
削除します。 
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自動的に開始  コンテンツビューアで、プレゼンテーションスライドまたはドキュ
メントページを選択した間隔で自動的に進めます。 

 プレゼンテーションまたはドキュメントに複数のスライドま
たはページがある場合にのみ、このオプションを選択してくだ
さい。 

 プレゼンテーションまたはドキュメントに UCF メディアフ
ァイルがある場合はこのオプションを選択しないでください。

連続再生: [自動的に開始] を選択した場合にだけ利用できます。 共
有プレゼンテーションまたはドキュメントの再生が完了した後、再
び最初から再生を開始し、ページを自動的に進めていきます。 

[x] 秒ごとにページを進める: [自動的に開始] を選択した場合にだ
け利用できます。 スライドまたはページを自動的に進める時間間
隔を選択します。 

 

  参加者にファイルのコントロールを許可:  参加者に、各自のコ
ンテンツビューア中でプレゼンテーションまたはドキュメント
を独自に参照させます。 スライドやページは自動的に進みませ
ん。 

プレゼンテーションまたはドキュメントに 1 つのスライドまた
はページだけが存在している場合、または音声やビデオオブジェ
クトなどの UCF リッチメディアオブジェクトが存在している
場合にこのオプションを選択します。 

 

クイックスタート  このオプションを選択すると、ミーティングの開始時に主催者と
プレゼンタに [クイックスタート] ページが表示されます。 選択
しない場合は、ミーティングの開始時に [情報] ページが表示され
ます。 

[クイックスタート] ページにより、参加者はドキュメント、アプ
リケーション、ウェブブラウザ、または他の項目を共有するため
の容易なアクセスが可能になります。 

 

プレゼンテーションの追加/選択ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュー
ル] > [協議事項とあいさつ文] > [参照] をクリックします。 

このページでできること  

 新しい  Universal Communications Format (UCF) ファイルを個人用フォ
ルダにアップロードしてから、そのファイルを保存する 

 既に個人用フォルダ中内にある UCF プレゼンテーションまたはドキュ
メントを選択する 



第 5 章: ミーティングをスケジュールする 

 

116 

 

参加者がミーティングに参加すると、選択したファイルが参加者に対して自
動再生されます。 
  

ヒント:選択したファイルは WebEx Universal Communications Format (UCF) でなければ

なりません。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

[マイフォルダ] へのファイルのアップ
ロード 

コンピュータ上にある UCF プレゼンテーションまたは
ドキュメントを選択し、個人用フォルダにアップロード
します。 

ファイルをアップロードするには、[選択] で、ファイル
をアップロードするフォルダを選択します。 [参照] をク
リックし、コンピュータ上のファイルを選択してから、
[開く] をクリックします。次に、[アップロード] をクリ
ックします。 

自動的に共有するプレゼンテーション
を選択する 

既に個人用フォルダにある UCF プレゼンテーションま
たはドキュメントを選択します。 

完了 ファイル選択を保存してから、[協議事項とあいさつ文] 
ページに戻ります。 

 

協議事項と挨拶文の設定に関する質問 

[情報] タブの情報の表示方法を変更することはできますか ? 

ミーティング中にコンテンツビューアに表示される [情報] タブ用のテンプ
レートを選択することができます。[情報] タブには、ミーティング主催者、
電話会議の電話番号、および主催者キー (主催者のみ) などのミーティング
に関する情報が表示されています。 
  

注意: ミーティングサービス用にカスタマイズした 1 個以上の [情報] タブのテンプレ

ートが利用可能な場合のみ、別のテンプレートを選択することができます。サイト管理

者は、サービス用のテンプレートを追加することができます。 

[クイックスタート] ページとは何ですか? 

[クイックスタート] ページを使用すると、プレゼンタはミーティング中に共
有するドキュメント、アプリケーション、または他の項目を手早くに表示す
ることができます。ミーティングの主催者が [協議事項とあいさつ文] ペー
ジで [クイックスタート] オプションを選択している場合、参加者はコンテ
ンツビューアで [クイックスタート] タブをクリックすることにより、ミー
ティング中にクイックスタートを利用することができます。 
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クイックスタートから実行できる操作の詳細については、[詳細] リンクをク
リックしてください。 

ミーティングを設定した後で、ミーティングの協議事項の変更や追加は可能

ですか? 

スケジュール済みミーティングは簡単に編集することができます。受信した
確認メールメッセージにあるリンク、または Meeting Center ウェブサイトか
らの編集が可能です。詳細については、スケジュール済みミーティングを編
集する 『126ページ 』を参照してください。 

 

ミーティングの開始前にドキュメントを共有するのはなぜですか ? 

ミーティングのスケジュール時に、参加者がミーティングに参加した時にコ
ンテンツビューアで自動的に共有するプレゼンテーションまたはドキュメ
ントを選択することができます。プレゼンテーションまたはドキュメントに
複数のページが含まれている場合、指定した間隔で自動的にページを進める
ように設定することもできます。 

この機会を利用して、ミーティングが始るまでの間、参加者に連絡したり、
参加者を楽しませるプレゼンテーションを共有することができます。 

選択するプレゼンテーションまたはドキュメントは、次の条件を満たしてい
なければなりません: 

 Universal Communication Format (UCF) であること。UCF ファイルの作
成方法は、『WebEx Universal Communications Toolkit の始め方』を参照し
てください。このガイドは、お使いの Meeting Center ウェブサイトで、
先頭ページから[サポート] > [ユーザーガイド] をクリックして参照する
ことができます。 

 お使いの Meeting Center ウェブサイトの [マイ WebEx] 領域の個人用
フォルダに保存してあること。既に個人用フォルダに存在する UCF フ
ァイルを選択することも、ミーティングのスケジュール時に新たに個人
用フォルダにファイルをアップロードして選択することもできます。 

  

重要: 音声やビデオファイルなどの、リッチメディアファイルを含む UCF マルチメデ

ィアプレゼンテーションを共有する場合は、次のガイドラインに従ってください: 
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 各メディアファイルがプレゼンテーションファイルに埋め込まれているか、アクセ

ス可能なウェブサーバー上にあることを確認します。自分のコンピュータ上にある

メディアファイルへのリンクがプレゼンテーションに含まれる場合、参加者はその

メディアファイルを参照することができません。UCF マルチメディアプレゼンテー

ションの作成方法は、『WebEx Universal Communications Toolkit の使い方』を参照し

てください。このガイドは、Meeting Center ウェブサイトで参照することができま

す。 
 [協議事項とあいさつ文] ページで [参加者にファイルのコントロールを許可] を選

択します。このオプションを選択しない場合、ドキュメントまたはプレゼンテーシ

ョン中のページまたはスライドが自動的に進められるため、参加者がメディアファ

イルを参照できない可能性があります。 
 参加者に対して自動再生するように各メディアファイルを設定していることを確認

します。UCF メディアファイルに対してこのオプションを設定する方法は、『WebEx 
Universal Communications Toolkit の使い方』を参照してください。このガイドは、お

使いの Meeting Center ウェブサイトで参照することができます。 

[協議事項とあいさつ文] ページのフィールドについてどのように学習すれ

ばよいですか ? 

協議事項 ようこそページの右端にある [ヘルプ] リンクをクリックするか、
協議事項とあいさつ文ページについて 『113ページ 』を参照してください。 

 

 

ミーティングのオプションページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーで、[ミーティング の開催] > [ミーティング のスケジュ
ール] > [ミーティングオプション] をクリックします。 
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このページでできること 

 チャット、ビデオ、録画など、ミーティングで利用できるオプションを
選択する。 

 プレセンタがファイルを転送し、ミーティング参加者がこれらミーティ
ングファイルをダウンロードすることを許可する。 

 

 出席者が UCF リッチメディアファイルを共有できるかどうかを指定す
る。 

 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

テンプレートを使ってオプシ
ョンを設定する  

テンプレートを選択し、このミーティング用のテンプレートに保存
されている設定を使用します。 

招待する出席者の一覧、ミーティング開始前に表示するプレゼンテ
ーション、さらには前回のミーティングで選択したオプションの情
報を持つテンプレートを使用することで、時間を節約することがで
きます。 

テンプレートの作成および編集に関する詳細については、ミーティ
ングテンプレートを使用する 『131ページ 』を参照してください。

ミーティングのオプション  

 

ミーティング中に利用できるオプションを選択します。 選択しな
かったオプションは、ミーティングで利用することはできません。

プレゼンタは、ミーティング中に任意のオプションをオンまたはオ
フにすることができます。 

 チャット: ミーティング中にミーティングウィンドウでチャットオ
プションを利用する場合に選択します。  

 ビデオ: ミーティング中にミーティングウィンドウでビデオオプシ
ョンを利用する場合に選択します。 

 高画質ビデオをオンにする: ビデオは最大で 360p の解像度 
(640x360) で表示できます。 しかし、参加者が送受信できる
ビデオの画質は参加者のウェブカメラ、コンピュータの性能、
およびネットワーク速度に依存します。  

 高画質ビデオをオンにする: 参加者が最大 720p 解像度で 
HD ビデオを送受信することを許可する。 しかし、参加者が
送受信できるビデオの画質は参加者のウェブカメラ、コンピュ
ータの性能、およびネットワーク速度に依存します。  

[高画質ビデオをオンにする] にチェックを入れてから、HD ビ
デオオプションをオンにします。 

 ビデオサムネイルを表示する: 参加者が参加者リストの表示か
ら参加者のビデオサムネイルの表示に切替えることを許可す
る。 このオプションがオフの場合は、参加者は発言中の参加
者のビデオと各自のビデオ表示しか見ることができません。   
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オプション... 実行できること... 

 
 

注意: ミーティング中、ミーティングウィンドウ上でメモを取るこ
とができるオプションを利用する場合に選択します。 

 すべての参加者にメモの記入を許可する: ミーティング中はす
べての参加者が各々のメモを取ることができ、各自のコンピュ
ータに保存できます。 

 一人のメモ記録係 ミーティング中、1 人の参加者だけにメモ
を取ることを許可します。 既定では、主催者がメモの記録係
になります。しかし、他の参加者を記録係として指定すること
もできます。 記録係は、ミーティング中の任意の時点で、す
べての参加者のミーティングウィンドウ上にメモを公開する
ことができます。 主催者はメモの議事録を参加者にいつでも
送信できます。 

 

 クローズドキャプションを有効にする:  ミーティング中 1 人の
参加者 (クローズドキャプション担当者) にだけメモを取ること
を許可します。 このオプションは、ミーティングに聴覚障害者が
参加している場合に役立ちます。 既定では、主催者がクローズド
キャプション担当者になります。参加者をクローズドキャプショ
ン担当者として指定することもできます。 クローズドキャプショ
ン担当者が Enter キーを押すと、それまでに速記した内容がすべ
ての参加者のミーティングウィンドウにキャプションとして表示
されます。 通常、キャプションは 1 行ごとに表示されます。 主
催者は好きなときに、参加者に対してキャプションの議事録を送
信することができます。 

 ファイルの転送: このオプションを選択すると、ミーティング中に
プレゼンタがファイルを公開して、出席者にダウンロードさせる
ことができます。  

  出席者に対して UCF リッチメディアを有効にする:  ミーティ
ング中に、UCF マルチメディアプレゼンテーションまたはスタン
ドアロンの UCF メディアファイルとして、Universal 
Communication Format (UCF) メディアファイルの共有を出席者
に許可する場合に選択します。 プレゼンタでもあるミーティング
主催者は、このチェックボックスを選択しているかどうかにかか
わらず、常に UCF メディアファイルを共有することができます。

  

注意: プレゼンタは、ミーティング中にいつでも出席者全員または出席者個別の既定の権

限を変更することができます。 
 

ミーティングオプションの設定に関する質問 

UCF メディアファイルの共有に関してどのような経験則がありますか ? 

ミーティングのスケジュール時に、UCF マルチメディアプレゼンテーショ
ンまたは独立型 UCF メディアファイルとして、ミーティング中の Universal 
Communication Format (UCF) メディアファイルの共有を出席者に許可する
ことができます。 
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また、出席者によるミーティング中の UCF メディアファイルの共有を禁止
することもできます。この場合、ミーティング主催者のみが、プレゼンタも
兼任している場合に UCF メディアファイルを共有することができます。 

例えば、出席者にプレゼンテーションまたはドキュメントの共有は許可する
けれども、不用意に非常に大きいサイズのメディアファイルが共有されるよ
うなことを防止したい場合などに、UCF メディアファイルの共有を禁止し
ます。 
  

注意: この警告音オプションは、アドバンストスケジューラの電話会議ページで、統合型

電話会議を選択した場合にだけ利用できます。統合型電話会議の設定に関する詳細につ

いては、電話会議の設定についてページ 『99ページ 』をご覧ください。 

[ミーティングのオプション] ページのフィールドについてどのように学習

すればよいですか ? 

[ミーティングオプション] ページの右端にある [ヘルプ] リンクをクリック
するか、ミーティングオプションについて 『118ページ 』を参照してくだ
さい。 

 

出席者の権限ページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティング の開催] > [ミーティング のスケジ
ュール] > [出席者の権限] をクリックします。 

 

  

 
 

このページでできること 

 ミーティング開始時に出席者が持つミーティング権限を選択します。 
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注意:プレゼンタはミーティング中に、出席者に任意の権限を与えたり、取り消したりす

ることができます。 
 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

テンプレートを使ってオプシ
ョンを設定する  

テンプレートを選択し、このミーティング用のテンプレートに保
存されている設定を使用します。 

招待する出席者の一覧、ミーティング開始前に表示するプレゼン
テーション、さらには前回のミーティングで選択したオプション
の情報を持つテンプレートを使用することで、時間を節約するこ
とができます。 

テンプレートの作成および編集に関する詳細については、ミーテ
ィングテンプレートを使用する 『131ページ 』を参照してくだ
さい。 

権限  ミーティングの開始時に出席者に付与する権限を選択します。 
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オプション... 実行できること... 

 保存  コンテンツビューアに表示された共有ドキュメント、プレゼンテ
ーション、またはホワイトボードを保存します。 

 印刷 コンテンツビューアに表示された共有ドキュメント、プレゼンテ
ーション、またはホワイトボードを印刷します。 

 注釈  コンテンツビューアの上部に表示されるツールバーを使って、任
意の共有ドキュメントまたはプレゼンテーションに注釈を付け
たり、コンテンツビューアに表示される共有ホワイトボード上に
描画します。 出席者が付けた注釈は全参加者に表示されます。 

 出席者リストの表示 [参加者] パネルに参加者リストを表示します。 

 サムネイル表示 コンテンツビューアに表示されている任意のドキュメントのペ
ージ、プレゼンテーションのスライド、またはホワイトボードを
縮小画像として表示します。 

ただし、この権限を持つ出席者は、任意のページの表示権限がな
いと、サムネイルをフルサイズで表示することはできません。 

 アプリケーション、ウェブ
ブラウザ、またはデスクト
ップのリモートコントロ
ール 

共有アプリケーション、デスクトップ、またはウェブブラウザの
リモートコントロールをプレゼンタに要求します。 

 任意のドキュメントの表
示 

コンテンツビューアに表示される任意のドキュメント、プレゼン
テーション、またはホワイトボードを参照し、ドキュメントまた
はプレゼンテーション中の任意のページやスライドに移動しま
す。 

 任意のページの表示 コンテンツビューアに表示される任意のページ、スライド、また
はホワイトボードを参照します。 この権限を与えると、出席者
はページ、スライド、またはホワイトボードを個別に移動して参
照することができます。 

 オペレータへのプライベ
ートな連絡 

電話会議中の任意の時点で 00 をダイヤルすると、電話会議サー
ビスのオペレータに連絡します。 

ご利用のサイトにこのオプションが用意されている場合にだけ
利用できます。 

 プライベートチャットへ
の参加: 

参加者にプライベートなチャットメッセージを送信します。 プ
ライベートなチャットメッセージは、受信者のチャットビューア
だけに表示されます。 

[主催者]: ミーティングの主催者とプライベートにチャットしま
す。 

[プレゼンタ]: プレゼンタとだけプライベートにチャットしま
す。 

[すべての出席者]: 他の出席者とプライベートにチャットしま
す。 
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出席者の権限に関する質問 

主催者以外のユーザーが出席者の権限を許可したり取り消したりすること

はできますか? 

プレゼンタはミーティング中に、出席者に任意の権限を与えたり、削除する
ことができます。 

ミーティング中に出席者の権限を変更できますか？ 

はい、できます。[ミーティング] メニューから、[出席者の権限] を選択しま
す。ミーティングのスケジュールで設定した権限を変更します。 

[出席者の権限] ページのフィールドについてどのように学習すればよいで

すか？ 

[出席者の権限] ページの右端にある[ヘルプ]リンクをクリックするか、出席
者の権限についてのページ 『121ページ 』を参照してください。 

 

レビューページについて 

このページにアクセスする方法 

ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催] > [ミーティングのスケジュ
ール] > [レビュー] をクリックします。 

このページでできること 

 アドバンストスケジューラの各ページに入力したすべての情報を再確認
する。 

 変更する必要がある場合は、情報を入力したページに戻って情報を修正
する。 

 スケジューラで選択した設定やオプションを使用するのではなく、これ
らの設定をミーティングテンプレートのいずれかの設定と置き換える。  

テンプレートの作成および編集に関する詳細については、ミーティング
テンプレートを使用する 『131ページ 』を参照してください。 

変更が終わったら、[スケジュール] または [開始] をクリックします。 
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スケジュール済みミーティングを管理する 
スケジュール済みミーティングに追加の参加者を招待したり、日付または時
刻を変更することは簡単です。自分のカレンダープログラムにミーティング
を追加することもできます。 
  

目的... 参照先... 

スケジュール済みミーティングをカレンダー
に追加 

スケジュール済みミーティングをカレンダープロ
グラムに追加する 『125ページ 』 

スケジュール済みミーティングを変更 スケジュール済みミーティングを編集する 『126
ページ 』 

スケジュール済みミーティングを開始 スケジュール済みミーティングを開始する 『128
ページ 』 

スケジュール済みミーティングを中止する スケジュール済みミーティングを中止する 『129
ページ 』 

 

スケジュール済みミーティングをカレンダープログラムに追加

する 
ミーティングのスケジュール後、そのミーティングを Microsoft Outlook の
ようなカレンダープログラムに追加することができます。このオプションを
利用するには、お使いのカレンダープログラムが、インターネット上でカレ
ンダーおよびスケジュール情報を交換するための共通の形式である、
iCalender 標準をサポートしていなければなりません。 

スケジュールされたミーティングを自分のカレンダーへ追加するには: 

1 必要に応じて以下のいずれかの作業を行います: 

 [ミーティングのスケジュール] ページで、[自分のカレンダーに追加] 
をクリックします。 

 [ミーティングが更新されました] ページで、[自分のカレンダーの更

新] をクリックします。 

 ミーティングの [ミーティング情報] ページで、[自分のカレンダーに

追加] をクリックします。 

 スケジュールまたは編集したミーティングの確認のメールメッセー

ジから、リンクをクリックしてカレンダーにミーティングを追加しま

す。 

カレンダープログラムで、ミーティング項目が開かれます。 
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2 ミーティングの要求を受け入れるオプションを選択します。例えば、
Outlook では、ミーティング項目をカレンダーに追加するには、[承諾] を
クリックします。 

  

注意:  
 ミーティングを中止した場合、[ミーティングが削除されました] ページ、または確

認のメールメッセージに、カレンダープログラムからミーティングを削除するための

オプションが用意されています。 
 出席者をミーティングに招待した場合、招待した出席者に送信されるメールメッセー

ジに、カレンダープログラムにミーティングを追加するためのオプションが記載され

ます。 

  
 

スケジュール済みミーティングに変更を加える 
ミーティングをスケジュールすると、ミーティングの開始前の任意の時点で、
開始時刻、議題、パスワード、協議事項、および出席者リストなどの設定内
容を変更することができます。 

出席者の追加や削除も含めてミーティングに関する情報を変更した場合、ミ
ーティングに関する情報を変更したことを知らせるメールメッセージを出
席者に送信することができます。 出席者リストから削除された出席者には、
招待が撤回されたことを知らせるメールメッセージが送信されます。 

ミーティングのスケジュール後に受信した確認メールメッセージ、または 
[マイ WebEx] のミーティング一覧から、ミーティングを修正できます。 

確認のメールメッセージからミーティングを編集するには: 

1 確認のメールを開いて、リンクをクリックします。 

まだ Meeting Center ウェブサイトにログインしていない場合は、[ログイ
ン] ページが表示されます。 

2 [ログイン] ページが表示された場合、ユーザー名とパスワードを入力し
て、[ログイン]  をクリックします。 

[ミーティング情報] ページが表示されます。 

3 [編集] をクリックします。 

4 ミーティング編集。 編集オプションの詳細については、アドバンストス
ケジューラを使用するを参照してください。 

5 ミーティングへの変更内容を保存するには、[保存] をクリックします。 

出席者を招待している場合は、ミーティング情報が変更されたことを知
らせる新たな招待メールを出席者に送信するかどうかを問い合わせるメ
ッセージが表示されます。 
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6 メッセージボックスが表示されたら、適切な更新オプションを選択し、
[OK] をクリックします。 

[ミーティングが更新されました] ページが表示されます。 

ミーティングの変更内容が記載された、確認のメールメッセージが送ら
れてきます。 

7 オプションです。 Microsoft Outlook などのカレンダープログラムにミー
ティングを追加する場合は、[ミーティングが更新されました] ページで、
[自分のカレンダーの更新] をクリックします。 

Meeting Center ウェブサイト上のミーティング一覧にあるスケジュール済み

ミーティングを取り消すには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] をクリックします。 

マイミーティングページが現れ、各スケジュール済みミーティングが表
示されます。 

3 [議題] のミーティング一覧で、ミーティングの議題をクリックします。 

4 [編集] をクリックします。 

5 ミーティング編集。 編集オプションの詳細については、アドバンストス
ケジューラを使用するを参照してください。 

6 [保存] をクリックします。 

出席者を招待している場合は、ミーティング情報が変更されたことを知
らせる新たな招待メールを出席者に送信するかどうかを問い合わせるメ
ッセージが表示されます。 

7 メッセージボックスが表示されたら、適切な更新オプションを選択し、
[OK] をクリックします。 

メッセージボックスで [キャンセル] をクリックした場合、ミーティング
は更新されません。 

[ミーティングが更新されました] ページが表示されます。 ミーティング
の変更内容が記載された、確認のメールメッセージが送られてきます。 

8 オプションです。 Microsoft Outlook などのカレンダープログラムにミー
ティングを追加した場合は、確認のメールメッセージで、[自分のカレン
ダーの更新] をクリックします。 
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スケジュール済みミーティングを開始する 
ミーティングは、スケジュールした時間に自動的に開始しません。ミーティ
ングのスケジュール時に、主催者の前に参加者がミーティングに参加できる
オプションを選択しなかった場合は、ミーティングを開始しないと参加者が
ミーティングに参加できません。 

ミーティングをスケジュールすると、ミーティングを開始するためのリンク
が記載された確認のメールメッセージを受け取ります。このリンクをクリッ
クすると、開始することができます。または、マイ WebEx のミーティング
リストからミーティングを開始することができます。 

確認のメールメッセージからミーティングを開始するには: 

1 確認メールを開いて、リンクをクリックします。 

まだ Meeting Center ウェブサイトにログインしていない場合は、[ログイ
ン] ページが表示されます。 

2 [ログイン] ページが表示された場合、アカウントのユーザー名とパスワ
ードを入力して、[ログイン] をクリックします。 

[ミーティング情報] ページが表示されます。 

3 以下のいずれかをクリックしてください。 

 今すぐ開始。ミーティングが進行中ではない場合に表示されます。 

 今すぐ参加。参加者による開始時刻前のミーティングへの参加が許可

されており、参加者がすでにミーティングに参加している場合に表示

されます。 

ミーティングウィンドウが表示されます。 

Meeting Center ウェブサイト上のミーティング一覧にあるスケジュール済み

ミーティングを取り消すをには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] をクリックします。 

[マイミーティング] ページに、スケジュール済みミーティングが一覧表
示されます。 

3 ミーティング一覧の [状況] から、次のいずれかの項目をクリックします。 

 開始。ミーティングが進行中ではない場合に表示されます。 

 今すぐ参加。参加者による開始時刻前のミーティングへの参加が許可

されており、参加者がすでにミーティングに参加している場合に表示

されます。 
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ミーティングウィンドウが表示されます。 
 

iPhone からミーティングを開始する 
ミーティングは、スケジュールした時間に自動的に開始しません。ミーティ
ングのスケジュール時に、主催者の前に参加者がミーティングに参加できる
オプションを選択しなかった場合は、ミーティングを開始しないと参加者が
ミーティングに参加できません。 
  

注意: iPhone から WebEx ミーティングを開始するには、iPhone アプリケーションの 
[プロファイル] ページで自分の WebEx アカウントを設定する必要があります。 

招待メールのリンクからミーティングを開始するには: 

招待メールにあるミーティングリンクをタップします。 

WebEx Meeting Center アプリケーションが起動します。 

[マイミーティング] ページからミーティングを開始するには: 

1 開始するミーティングをタップします 

2 次のページで [参加/開始] ボタンをタップします。 

WebEx Meeting Center アプリケーションが起動します。 

iPhone を使ってミーティングを開始または出席するための詳細情報につい
ては、弊社の ウェブサイト http://www.webex.com/apple/を確認してください。 

 

スケジュール済みミーティングを取り消す 
スケジュール済みミーティングを取り消すことができます。 ミーティング
を取り消した場合、ミーティングに招待したすべての出席者に中止を知らせ
るメールメッセージを送信することができます。 ミーティングを取り消す
と、そのセッションがあなたのパーソナルミーティング一覧から削除されま
す。 

ミーティングのスケジュール後に受信した確認メールメッセージまたはあ
なたの [マイ WebEx] のミーティング一覧から、ミーティングを取り消すこ
とができます。 

確認のメールメッセージからミーティングを取り消すには: 

1 確認のメールを開いて、リンクをクリックします。 

まだ Meeting Center ウェブサイトにログインしていない場合は、[ログイ
ン] ページが表示されます。 

http://www.webex.com/apple/
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2 [ログイン] ページが表示された場合、ユーザー名とパスワードを入力し
て、 [ログイン]  をクリックします。 

[ミーティング情報] ページが表示されます。 

3 [削除] をクリックします。 

出席者を招待している場合は、招待したすべての出席者にミーティング
がキャンセルされたことを知らせるメールを送信するかどうか問い合わ
せるメッセージが表示されます。 

4 必要に応じて、[はい] または [いいえ] をクリックします。 

メッセージボックスで [キャンセル] をクリックすると、ミーティングは
キャンセルされません。 

[ミーティングが削除されました] ページが表示されます。 

5 オプションです。 ミーティングを Microsoft OutlooK などのカレンダー
プログラムに追加している場合、ミーティングが削除されました] ページ
から [自分のカレンダーから削除] をクリックすると、カレンダーからミ
ーティングが削除されます。 

Meeting Center ウェブサイト上のミーティング一覧にあるスケジュール済み

ミーティングをキャンセルするには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] をクリックします。 

[マイミーティング] ページが表示され、あなたのスケジュール済みミー
ティング一覧が表示されます。 

3 ミーティングの一覧の [議題] で、ミーティングの議題をクリックします。 

4 [削除] をクリックします。 

出席者を招待している場合は、招待したすべての出席者にミーティング
がを取り消されたことを知らせるメールを送信するかどうか問い合わせ
るメッセージが表示されます。 

5 必要に応じて、[はい] または [いいえ] をクリックします。 

メッセージボックスで [キャンセル] をクリックすると、ミーティングは
を取り消されません。 

キャンセルを確認するメールメッセージが送られてきます。 

6 オプションです。 ミーティングを Microsoft OutlooK などのカレンダー
プログラムに追加している場合、確認のメールメッセージからリンクを
クリックすると、カレンダーからミーティングが削除されます。 
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ミーティングのスケジュールに費やす時間を節約す

る 
  

目的... 参照先... 

ミーティングのスケジュール時に既定のオプ
ションを持つテンプレートを使用する 

既定のミーティングテンプレートを使用してミー
ティングをスケジュールする。 『132ページ 』 

既定のオプションを持つテンプレートを使用
し、そのテンプレートへの変更を保存する 

既存のミーティングテンプレートを使用する、お
よびテンプレートの設定を上書きする 『133ペー
ジ 』 

既定のオプションを持つテンプレートを使用
し、変更を新しいテンプレートに保存する 

既存のミーティングテンプレートを使用し、新し
いテンプレートに変更を保存する 『134ページ 』

繰り返しミーティングを設定する 繰り返しミーティングを設定する 『135ページ 』

 

ミーティングテンプレートを使用する 
毎回同様のメンバー、トラッキングコード、音声設定、および他のミーティ
ングオプションを使ってミーティングをスケジュールする場合は、これらの
設定をテンプレートに保存することができます。 初回のミーティングを設
定するときに、その設定をテンプレートに保存します。 その後、同様のミ
ーティングをスケジュールする時が来たら、クイックスケジューラまたはア
ドバンストスケジューラの任意のページからそのテンプレートを選択する
ことができます。 

既存のミーティングテンプレートを使用するには 3 つの方法があります。 

 テンプレートを使用するが、テンプレートに対する変更は保存しない 

テンプレートをそのまま使用したり、設定を変更する場合でも、テンプ
レートそのものには変更を保存する必要はありません。 詳細については、
既存のミーティングテンプレートをミーティングスケジューリングに使
用する 『132ページ 』を参照してください。 

 テンプレートの設定を変更し、変更をそのテンプレートに保存する 

テンプレートに恒久的な変更を行う場合は、これらの変更をテンプレー
トに保存することができます。 詳細については、既存のミーティングテ
ンプレートを使用して、テンプレート設定を上書きする 『133ページ 』
を参照してください。 

 テンプレートの設定を変更し、変更を新しいテンプレートに保存する 
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ミーティングをスケジュールするときに、テンプレートを変更すること
ができます。 テンプレートに恒久的な変更を行う場合は、これらの変更
をテンプレートに保存します。 

詳細については、現在のミーティングテンプレートを使い、変更を新し
いテンプレートに保存する 『134ページ 』を参照してください。 

 

スケジュールに既存のテンプレートを使用する 

すべての詳細を変更せずにテンプレートを使用したり、スケジューラの任意
のページで変更を行うことができます。 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] を開いてリンクの一覧を
表示します。 

3 [ミーティングをスケジュール] をクリックします。 

ミーティングスケジュールが表示されます。 

4 使用するテンプレートを [テンプレートを使ってオプションを設定] ド
ロップダウンリストから選択します。 

リストはクイックスケジューラまたはアドバンストスケジューラの任意
のタイトルバーで検索します。 

  

 

これらのテンプレートを利用できます。このリストからいずれか
を選択し、それを使ってミーティングをすぐにスケジュールする
ことができます。 

大括弧で囲まれたテンプレートは、サイト管理者が用意した既定
テンプレートです。 

5 オプションです。任意のページで設定を変更します。 

例えば、出席者を追加したり削除したり、あるいは出席者がミーティン
グに参加したときに新しいプレゼンテーションを表示することが可能で
す。変更を加えるページには、スケジューラを使って移動するだけです。 

6 ミーティングを開始するかスケジュールします: 

 現在既にミーティングの開始時刻になっている場合は、ミーティング 
[開始] をクリックするとミーティングが開始されます。 

 ミーティングの開始時刻が現在より後の時刻の場合は、[スケジュー

ル] をクリックします。 

ミーティングがスケジュールされたことを確認するために、[ミーティン
グがスケジュールされました] ページが表示されます。また、設定したミ
ーティングに関する情報が記載された、確認用のメールメッセージが自
分宛に送信されます。 
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既存のミーティングテンプレートを使用する、およびテンプレートの設

定を上書きする 

既存のミーティングテンプレートを開き、設定を変更することができます。
その変更はテンプレートに保存することができます。 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] を開いてリンクの一覧を
表示します。 

3 [ミーティングをスケジュール] をクリックします。 

ミーティングスケジュールのページが表示されます。 

4 使用するテンプレートを [テンプレートを使ってオプションを設定] ド
ロップダウンリストから選択します。 

  

 

これらのテンプレートを利用できます。このリストからいずれかを選択
し、それを使ってミーティングをすぐにスケジュールすることができま
す。 

大括弧で囲まれたテンプレートは、サイト管理者が用意した既定テンプレ
ートです。 

5 任意のページで詳細を変更します。 

例えば、出席者の追加や削除、ミーティング時間の変更、ミーティング
の開始前に表示するマルチメディアドキュメントの追加などを行います。
各ページのフィールドの詳細については、アドバンストスケジューラの
ページごとのガイド 『91ページ 』を参照してください。 

6 [テンプレートとして保存] をクリックします。 

これらの新しい設定を割り当てることができるテンプレートのリストが
表示されます。 

7 変更によって既存のミーティングを更新するには、変更するテンプレー
トを選択し、[保存] をクリックします。 

選択したテンプレートを編集済みのテンプレートで置き換えるかどうか
を確認するメッセージボックスが表示されます。 

8 テンプレートの変更内容を保存するには、[OK] をクリックします。 
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この新しいバージョンのテンプレートの名
前をここに入力します。 

次に、[保存] をクリックします。 

注意:元のテンプレートは変更されません。

 

既存のミーティングテンプレートを使用し、新しいテンプレートに変更

を保存する 

同じ協議事項で、ただし出席者の異なる一連のミーティングを開催する場合
があります。時間を節約するため、テンプレートの設定を再利用し、変更 (出
席者の追加または削除) を行ってから、変更内容を新しいテンプレートに保
存することができます。 

類似した設定を持つ既存のミーティングテンプレートを探します。変更内容
は新しいテンプレートに保存することができます。 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] を開いてリンクの一覧を
表示します。 

3 [ミーティングをスケジュール] をクリックします。 

ミーティングスケジュールが表示されます。 

4 使用するテンプレートを [テンプレートを使ってオプションを設定] ド
ロップダウンリストから選択します。 

  

 

5 任意のページで詳細を変更します。 

例えば、出席者の追加や削除、ミーティング時間の変更、ミーティング
の開始前に表示するマルチメディアドキュメントの追加などを行います。
各ページのフィールドの詳細については、アドバンストスケジューラの
ページごとのガイド 『91ページ 』を参照してください。 

6 [テンプレートとして保存] をクリックします。 
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7 [テンプレート名] ボックスに、この新しいテンプレートの名前を入力し
ます。 

  

 

8 [保存] をクリックします。 
 

繰り返しミーティングを設定する 
毎月開催される全社員参加ミーティングまたは、毎週開催される定例報告ミ
ーティングのように定期的に開催されているミーティングでは、繰り返しの
ミーティングを設定することができます。 ミーティングは 1 回設定し、出
席者のメールアドレス、電話会議の詳細、時刻と間隔 (毎日、毎週、毎月な
ど) を指定します。 すべての種類の招待状を送信することができます。 

繰り返し開催されるミーティングを設定するには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーで、[ミーティングの開催] を開いてリンクの一覧を
表示します。 

3 [ミーティングをスケジュール] をクリックします。 

ミーティングのスケジュールウィザードに、[必須情報] ページが表示さ
れます。 

4  [日付と時刻]  をクリックします。 

ミーティングの日時を設定します。 繰り返し開催されるミーティングの
オプションについて以下の情報を確認します。 

5 繰り返し開催されるミーティングに関する他の詳細を追加します。 アド
バンススケジューラの他のページに関する詳細については、アドバンス
スケジュールのページごとのガイド 『91ページ 』を参照してください。 

6 ミーティングのスケジュールが終了したら、[スケジュール] または [開
始] をクリックします。 
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繰り返しミーティングの設定のオプション 

  

オプション 説明 

日単位 選択した終了日まで、毎日ミーティングを繰り返します。 

 [x] 日ごと: 指定した日数の経過ごとにミーティングを繰り返します。 

 平日: ミーティングを月曜から金曜までの各日に繰り返します。 

 週単位: 選択した終了日まで、週単位でミーティングを繰り返します。 

 日曜から土曜まで: 各週にミーティングを繰り返す曜日を指定します。1 
つまたは複数の曜日を選択することができます。 

月単位 選択した終了日まで、毎月でミーティングを繰り返します。 

 [x] ヶ月ごとの [x] 日: ミーティングを繰り返す月の特定日を指定しま
す。また、ミーティングを繰り返す間隔を月数で指定します。 

 [[x] ヶ月ごとの第 [x] 週の [x] 曜日: ミーティングを繰り返す月の特定
の週と曜日を指定します。また、ミーティングを繰り返す間隔を月数で指
定します。 

年単位 選択した終了日まで、年単位でミーティングを繰り返します。 

 各 [月] [日]: 毎年ミーティングを繰り返す特定の月日を指定します。 

 [[x 月] の [第 xx 曜日]: 毎年ミーティングを繰り返す特定の月、週、およ
び曜日を指定します。 

終了  終了日なし: ミーティングを無期限に繰り返します。 ミーティングを中
止しない限り、ミーティングは繰り返されます。 

 終了日: ミーティングを繰り返す最終日を指定します。 ドロップダウン
リストから月、日、および年を選択することができます。 または、[カレ
ンダー] アイコンをクリックして日付を選択することもできます。 

[x] 回のミーティング終了後:指定した回数ミーティングを行った後、ミーテ
ィングの繰り返しを終了させます。 

 

他のユーザーが自分の代理としてミーティングをスケジュール

することを許可する 
1 人またはそれより多くの  Meeting Center ユーザーに対し、自分の代理と
してミーティングをスケジュールすることを許可できます。あなたがミーテ
ィングのスケジュール権限を与える先のユーザーは、Meeting Center ウェブ
サイトのアカウントを持っていなければなりません。 

ユーザーが自分の代理でミーティングをスケジュールすると、このミーティ
ングは [マイミーティング] ページのミーティング一覧に表示されます。以
降は、自分でミーティングをスケジュールした場合と同様、通常の方法でミ
ーティングを開始および進行することができます。 
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他のユーザーに対し、自分の代理としてミーティングをスケジュールするこ

とを許可するには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] をクリックします。 

3 [マイプロファイル] をクリックします。 

[マイプロファイル] ページが表示されます。 

4 [セッションのオプション] から、次のいずれかまたは両方の作業を行い
ます: 

 [スケジュールの権限] ボックスに、スケジュールする権限を与えるユ

ーザーのメールアドレスを入力します。複数のアドレスを入力する場

合は、コンマまたはセミコロンで区切ってください。 

 お使いの Meeting Center ウェブサイトにアカウントがある全ユーザ

ーリストからユーザーを選択するには、[主催者一覧から選択] をクリ

ックします。 

5 [更新] をクリックします。 
 

ミーティングがスケジュールされましたページにつ

いて (ミーティング主催者) 
ミーティングのスケジュールが成功した後、この確認ページが表示されます。 

このページでできること 

 このミーティングを自分のミーティングカレンダー (MS Outlook や 
Lotus Notes) に追加する 

 スケジュールしたミーティングの詳細を編集する 
  

ボタン... 実行できること... 

 
このミーティングを自分のミーティングカレンダー (MS 
Outlook または Lotus Notes のみ) に追加します。 

 
スケジュールしたミーティングを変更します。 例えば、日
時を変更したり、新たな出席者を招待することができます。
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ミーティング情報ページについて (ミーティング主

催者) 
このページには自分がスケジュールしたミーティングの詳細が表示されま
す。 

このページでできること 

 日付、時間、継続時間、およびミーティングに関する他の有用な情報を
確認する 

 スケジュールしたミーティングの詳細を編集する 

 ミーティングを開始する 

 ミーティングをカレンダーに追加する (まだ行っていない場合) 
  

ボタン... 実行できること... 

 

このミーティングをすぐに開始します。  

ミーティングがまだ開始されていない場合にだけ表示されま
す。 

 

このミーティングの詳細を編集します。 例えば、出席者の追
加、協議事項の変更、または日付、時間、継続時間の変更を
行います。 

 
このミーティングを中止します 

 

登録済み出席者のリストを参照します。 

ミーティングで出席者の登録が必要な場合にだけ表示されま
す。 

 

ミーティングの協議事項を確認します。 

協議事項を編集または追加するには、[編集] をクリックし、[協
議事項とあいさつ文] ページに移動します。 

 

このミーティングを Microsoft Outlook などのカレンダープ
ログラムに追加します。 

この機能を使用するには、カレンダープログラムが iCalendar 
標準に準拠している必要があります。iCalendar は、カレンダ
ー情報の交換のためにインターネット全体で広く使用されて
いる形式です。 

 
ミーティングカレンダーに戻ります。 
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ミーティング情報ページについて (出席者) 
このページには自分がスケジュールしたミーティングの詳細が表示されま
す。 

このページでできること 

 日付、時間、継続時間、およびミーティングに関する他の有用な情報を
確認する 

 ミーティングをカレンダーに追加する (まだ行っていない場合) 
  

ボタン... 実行できること... 

 

このミーティングに参加します。  

このミーティングで登録が必要な場合は、このミーティン
グ用の登録フォームが表示されます。 

主催者がこのミーティングを開始している場合にだけ表示
されます。 

 
ミーティングの協議事項を確認します。 

 

このミーティングを Microsoft Outlook などのカレンダー
プログラムに追加します。 

この機能を使用するには、カレンダープログラムが 
iCalendar 標準に準拠している必要があります。iCalendar 
は、カレンダー情報の交換のためにインターネット全体で
広く使用されている形式です。 

 
ミーティングカレンダーに戻ります。 

 

ミーティングが更新されましたページについて 
ミーティングの更新が成功すると、この確認ページが表示されます。 

このページでできること 

 このミーティングを自分のミーティングカレンダー (MS Outlook や 
Lotus Notes) に追加する 

 更新済みミーティングにさらに変更を加える 
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ボタン... 実行できること... 

 
この更新済みミーティングを自分のミーティングカレンダー 
(MS Outlook または Lotus Notes のみ) に追加します。 

 
更新済みミーティングに変更を加えます。 例えば、日時を変
更したり、新たな出席者を招待することができます。 
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第 6 章 

  
目的... 参照先... 

パーソナル電話会議ミーティング
および MeetingPlace パーソナル
電話会議ミーティングについての
概要を理解する 

パーソナル電話会議および MeetingPlace パーソナル電話会
議ミーティングについて 『142ページ 』 

パーソナル電話会議または 
MeetingPlace パーソナル電話会
議のミーティングを設定する 

パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パー
ソナル電話会議のミーティングを設定する 『142ページ 』 

スケジュール済みのパーソナル電
話会議を追加する  

スケジュール済みパーソナル電話会議ミーティングをカレン
ダーに追加する 『145ページ 』 

スケジュール済みのミーティング
パーソナル電話会議に変更を加え
る 

パーソナル電話会議ミーティングを編集する 『146ページ 』

パーソナル電話会議ミーティング
を開始する 

パーソナル電話会議ミーティングを開始する 『143ページ 』

自分の MeetingPlace パーソナル
電話会議のミーティングを開始す
る 

MeetingPlace パーソナル電話会議のミーティングを開始する 
『144ページ 』 

パーソナルミーティングを取り消
す 

パーソナル電話会議ミーティングを取り消す 『147ページ 』

 

パーソナル電話会議ミーティ
ングまたは MeetingPlace パ
ーソナル電話会議ミーティン
グをスケジュールする 
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パーソナル電話会議および MeetingPlace パーソナ

ル電話会議ミーティングについて 
パーソナル電話会議ミーティングには、音声通話とオンラインミーティング
が含まれます。 音声通話を開始し、開始後すぐに WebEx サービスサイト
上でオンラインミーティングが自動的に開始されます。 音声会議に参加し
ている間、ミーティング参加者とプレゼンテーション、ドキュメント、また
はアプリケーションを共有したい場合、パーソナル電話会議ミーティングの
オンライン会議を開始することができます。参加者はパーソナル電話会議ミ
ーティングの音声に参加しながら、オンライン会議に参加することができま
す。 お使いのサイトがパーソナル電話会議をサポートしている場合に限り
パーソナル電話会議ミーティングを利用することができます。 

MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングでは、音声会議のために 
Cisco Unified MeetingPlace 音声会議のアカウントを使用します。この会議に
はオンライン会議は含まれません。 MeetingPlace パーソナル電話会議は、
自分のサイトが Cisco Unified MeetingPlace 音声会議および MeetingPlace パ
ーソナル電話会議をサポートしている場合にのみ利用できます。 

 

パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナ

ル電話会議ミーティングを設定する 

パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話会議

ミーティングを設定する 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 左側のナビゲーションバーで、[ミーティングをスケジュール] を選択し
ます。 

3 [アドバンストスケジューラ] を選択します。 

アドバンススケジューラが表示されます。 

4 [必須情報] ページの [ミーティングタイプ] でパーソナル電話会議また
は MeetingPlace パーソナル電話会議を選択します。 

5 必須情報を入力します。 
  

 注意: パーソナル電話会議ミーティングをスケジュールしている場合は、パスワー

ドを指定する必要はありません。 既定では、パスワードはこのミーティングのため

に指定された自分のパーソナル電話会議アカウントの出席者アクセスコードになり

ます。 MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングをスケジュールしている場合

は、パスワードを指定する必要はありません。 
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このページおよび必須情報の概要は、ページの右上にある [ヘルプ] ボタ
ンを選択してください。 

  

 

 

6 ミーティングをすぐにスケジュールするか、さらに情報を追加します。 

 ミーティングをこれらの情報でスケジュールするには、[ミーティン

グをスケジュール] を選択します。 

 さらにオプションを追加するには、[次へ] をクリックするか、スケジ

ューラの別のページへのリンクを選択します。 必要な情報を追加し

た後、[ミーティングをスケジュール] を選択します。 
 

パーソナル電話会議ミーティングを開始する 
パーソナル電話会議ミーティングは、スケジュールした時刻に自動的に起動
することはありません。 まずパーソナル電話会議の音声通話を開始してく
ださい。それからパーソナル電話会議のオンラインミーティングを開始でき
ます。  

パーソナル電話会議ミーティングの音声通話を開始するには: 

確認メール中にリストされた、あるいはパーソナル電話会議ミーティング情
報ページの番号に発信します。  

パーソナル電話会議ミーティングのオンラインミーティングを開始するに

は: 

1 確認メールのリンクをクリックして、パーソナル電話会議ミーティング
情報ページを表示するか、またはあなたの Meeting Center サービスサイト
からそのページに移動します。 

2 パーソナル電話会議ミーティング情報ページで、右上角にある [開始] を
選択します。 このボタンは、パーソナル電話会議ミーティングの音声通
話がすでに開始している場合にのみ利用できます。 

[パーソナル電話会議ミーティング情報] ページにアクセスするには: 

1 Meeting Center サービスサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] を選択します。 
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[マイミーティング] ページに、スケジュール済みミーティングが一覧表
示されます。パーソナル電話会議ミーティングが、タイプ欄で、「パー
ソナル電話会議」として表示されます。 

3 ミーティング一覧で、パーソナル電話会議ミーティングの [議題] または 
[情報の表示] リンクをクリックします。 

[パーソナル電話会議のミーティング情報] ページが表示されます。 

4 必要に応じて、[詳細情報] リンクをクリックし、ミーティングに関する
すべての情報を表示します。 

[音声会議] の下で、有効な電話番号またはパーソナル電話会議ミーティング
の音声通話の番号を探します。ミーティング番号、パスワード、主催者キー
も見つけることができます。 

 

MeetingPlace パーソナル電話会議のミーティングを開始する 
パーソナル電話会議ミーティングは、スケジュールした時刻に自動的に起動
することはありません。 まずパーソナル電話会議の音声通話を開始してく
ださい。それからパーソナル電話会議のオンラインミーティングを開始でき
ます。  

MeetingPlace パーソナル電話会議のミーティングを開始するには: 

確認メール中にリストされた、あるいはパーソナル電話会議ミーティング情
報ページの番号に発信します。  

[MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティング情報] ページにアクセスす

るには: 

1 Meeting Center サービスサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] を選択します。 

[マイミーティング] ページに、スケジュール済みミーティングが一覧表
示されます。パーソナル電話会議ミーティングが、タイプ欄で、「パー
ソナル電話会議」として表示されます。 

3 ミーティング一覧で、パーソナル電話会議ミーティングの [議題] または 
[情報の表示] リンクをクリックします。 

[パーソナル電話会議のミーティング情報] ページが表示されます。 

4 必要に応じて、[詳細情報] リンクをクリックし、ミーティングに関する
すべての情報を表示します。 



第 6 章: パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングをスケジ

 

145 

 

[音声会議] から、有効な電話番号または MeetingPlace パーソナル電話会議
ミーティングの番号、およびミーティングを開始するために必要なその他の
情報を確認します。[ダイヤルイン情報を表示] リンクをクリックする必要が
ある場合があります。 

 

パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナ

ル電話会議を自分のカレンダープログラムに追加する 
パーソナル電話会議または MeetingPlace パーソナル電話会議をスケジュー
ルしたら、パーソナル電話会議または MeetingPlace パーソナル電話鍵を、
Microsoft Outlook などの自分のカレンダープログラムに追加します。 この
オプションを利用するには、お使いのカレンダープログラムが、インターネ
ット上でカレンダーおよびスケジュール情報を交換するための共通の形式
である、iCalender 標準をサポートしていなければなりません。 

パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話会議

を自分のカレンダーに追加する 

1 いずれかの方法を選択します: 

 パーソナル電話会議ミーティングのスケジュール済みページまたは

パーソナル電話会議ミーティングの情報ページで、[自分のカレンダ

ーに追加] を選択します。 

 パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電

話会議ミーティングの編集またはスケジュール後に受信する確認メ

ールから、リンクをクリックしてカレンダーにミーティングを追加し

ます。 

自分のカレンダープログラム内でミーティングが開きます。 

2 ミーティングの要求を受け入れるオプションを選択します。 例えば、
Outlook で [承諾] をクリックすると、パーソナル電話会議ミーティング
項目がカレンダーに追加されます。 

  

注意:  
 パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティ

ングを取消した場合、[ミーティングが削除されました] ページおよび受信する確認

メールに含まれるオプションにより自分のカレンダープログラムからミーティング

を削除することができます。 
 参加者をパーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話会議

ミーティングに招待した場合、出席者に送信される招待メールにも、彼らのカレンダ

ープログラムにミーティングを追加するためのオプションが記載されます。 
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パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナ

ル電話会議ミーティングを編集する 
パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetgingPlace パーソナル電話会
議ミーティングをスケジュールした後は、開始するまでは、開始時刻、議題、
協議事項、および出席者リストなどなどの情報にいつでも変更を加えること
ができます。 

出席者の追加や削除などを含む、パーソナル電話会議ミーティングまたは 
MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングに関する情報を更新すると、
ミーティングの新しい詳細情報が記載された新しい招待メールを出席者に
送信することができます。 出席者リストから削除された出席者には、出席
依頼が取り消されたことを知らせるメールメッセージが送信されます。 

ログインしている場合は、パーソナル電話会議ミーティングまたは 
MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングのスケジュール後に受信す
る確認メールから、またはマイ WebEx のミーティング一覧から、ミーティ
ングの詳細の編集を行うことができます。 

確認メールからパーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パー

ソナル電話会議ミーティングを編集するには: 

1 確認メールを開き、リンクをクリックしてパーソナル電話会議ミーティ
ング情報を確認します。 

[パーソナル電話会議ミーティング情報] ページが表示されます。 

2 [編集] を選択します。 

3 パーソナル電話会議ミーティングの詳細に変更を加えます。 

任意のページで要求される情報の詳細については、ページの右上にある 
[ヘルプ] ボタンをクリックしてください。 

4 ミーティングの変更内容を保存するには、[保存] を選択します。 

出席者を招待している場合は、ミーティング情報が変更されたことを知
らせる新たな招待メールを出席者に送信するかどうかを問い合わせるメ
ッセージが表示されます。 

5 メッセージボックスが表示されたら、適切な更新オプションを選択し、
[OK] を選択します。 

[パーソナル電話会議ミーティング情報] ページが表示されます。 

ミーティングの変更内容が記載された、確認のメールメッセージが送ら
れてきます。 
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6 オプションです。 Microsoft Outlook などのカレンダープログラムにミー
ティングを追加する場合は、[ミーティングが更新されました] ページで、
[自分のカレンダーに追加] をクリックします。 

Meeting Center ウェブサイト上のミーティング一覧にあるスケジュール済み

パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話会議

ミーティングを編集するには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] を選択します。 

[マイミーティング] ページに、スケジュール済みミーティングが一覧表
示されます。 パーソナル電話会議ミーティングは、[タイプ] 欄で「パー
ソナル電話会議」と示されます。 

3 ミーティング一覧中の [議題] から、[情報を表示] リンクをクリックしま
す。 

4 [編集] を選択します。 

5 パーソナル電話会議ミーティングの詳細に変更を加えます。 

各ページのオプションの詳細については、ページの右上にある [ヘルプ] 
ボタンをクリックしてください。 

6 [保存] を選択します。 

出席者を招待している場合は、ミーティング情報が変更されたことを知
らせる新たな招待メールを出席者に送信するかどうかを問い合わせるメ
ッセージが表示されます。 

7 メッセージボックスが表示されたら、適切な更新オプションを選択し、
[OK] をクリックします。 

メッセージボックスで [キャンセル] を選択した場合、パーソナル電話会
議ミーティングは更新されません。 

8 オプションです。 Microsoft Outlook などのカレンダープログラムにミー
ティングを追加した場合は、確認のメールメッセージで、[自分のカレン
ダーの更新] リンクをクリックします。 

 

パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナ

ル電話会議ミーティングを取り消す 
スケジュール済みの任意のパーソナル電話会議ミーティングまたは 
MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングを取り消すことができます。 
ミーティングを取り消すと、ミーティングに招待しているすべての出席者に
中止のメールを送信することができます。 パーソナル電話会議ミーティン
グは、[マイ WebEx] のミーティング一覧から自動的に削除されます。 
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ログインしている場合は、パーソナル電話会議ミーティングまたは 
MeetingPlace パーソナル電話会議のスケジュール後に受信する確認メール
から、またはマイ WebEx 中のミーティングの一覧から、これらのミーティ
ングを取り消すことができます。 

確認メールからパーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パー

ソナル電話会議ミーティングを取り消すには: 

1 確認メールを開き、リンクをクリックしてパーソナル電話会議ミーティ
ング情報を確認します。 

[パーソナル電話会議ミーティング情報] ページが表示されます。 

2 [削除] を選択します。 

出席者を招待している場合は、招待したすべての出席者にミーティング
が中止されたことを知らせるメールを送信するかどうか問い合わせるメ
ッセージが表示されます。 

3 必要に応じて、[はい] または [いいえ] をクリックします。 

メッセージボックスで [キャンセル] をクリックすると、ミーティングは
取り消されません。 

[パーソナル電話会議ミーティングが削除されました] ページが表示され
ます。 

4 オプションです。 パーソナル電話会議ミーティングを Microsoft Outlook 
などのカレンダープログラムに追加している場合は、[ミーティングが削
除されました] ページから [自分のカレンダーから削除] をクリックし
てカレンダーからミーティングを削除します。 

Meeting Center ウェブサイトでパーソナル電話会議ミーティングまたは 
MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングを取り消すには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] を選択します。 

[マイミーティング] ページに、スケジュール済みミーティングが一覧表
示されます。 パーソナル電話会議ミーティングは、[タイプ] 欄で「パー
ソナル電話会議」と示されます。 

3 ミーティングの一覧で、[議題] をクリックし、自分のパーソナル電話会
議ミーティングの議題を選択します。 

4 [削除] を選択します。 

出席者を招待している場合は、招待済みのすべての出席者に対し、パー
ソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話会議
ミーティングの中止を知らせるメールを送信するかどうか問い合わせる
メッセージが表示されます。 
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5 必要に応じて、[はい] または [いいえ] をクリックします。 

メッセージボックスで [キャンセル] をクリックすると、ミーティングは
取り消されません。 

取り消しを確認するメールメッセージが送られてきます。 

6 オプションです。 パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace 
パーソナル電話会議ミーティングを Microsoft Outlook などのカレンダ
ープログラムに追加している場合は、[ミーティングが削除されました] 
ページから [自分のカレンダーから削除] をクリックして自分のカレン
ダーからミーティングを削除します。 

 

パーソナル電話会議のミーティング情報ページにつ

いて (主催者) 
このページでは、自分がスケジュールしたパーソナル電話会議ミーティング
または MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングの詳細を提供します。 

このページでできること 

 日付、時間、継続時間、およびパーソナル電話会議ミーティングに関す
る他の有用な情報を確認する。 

 [詳細情報] リンクをクリックし、ミーティング番号、音声会議情報、そ
してミーティングパスワードを表示します。 この情報を使用してパーソ
ナル電話会議ミーティングの音声通話を開始することができます。 

 パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話
会議ミーティングについての詳細を編集します。 

 パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話
会議ミーティングを取り消す。 

 まだ追加していない場合は、カレンダーにパーソナル電話会議ミーティ
ングまたは MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングを追加しま
す。 

 音声通話が開始されたら、パーソナル電話会議のオンラインミーティン
グを開始します。 (MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングには適
用しないでください。) 

  

使用するボタン... 機能... 

編集 パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル
電話会議ミーティングについての詳細を編集します。 例えば、出席
者の追加、このミーティングのパーソナル電話会議アカウントの変
更、または日付、時間、継続時間の変更を行います。 
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使用するボタン... 機能... 

削除 ミーティングを取り消す 

自分のカレンダーに追加
する 

このパーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソ
ナル電話会議を Microsoft Outlook などのカレンダーに追加します。

この機能を使用するには、カレンダープログラムが iCalendar 標準に
準拠している必要があります。iCalendar は、カレンダー情報の交換
のためにインターネット全体で広く使用されている形式です。  

戻る ミーティングカレンダーに戻る。 

開始 パーソナル電話会議ミーティングのオンラインミーティングを開始
する。 このボタンは、パーソナル電話会議ミーティングの音声通話
を開始した後に利用できます。 (MeetingPlace パーソナル電話会議
ミーティングには適用しないでください。) 

 

パーソナル電話会議のミーティング情報ページにつ

いて (出席者) 
このページでは、パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パ
ーソナル電話会議ミーティングについての詳細を提供します。 

このページでできること 

 パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナル電話
会議ミーティングに関する日付、時間、継続時間、および他の有用な情
報を確認します。  

 [詳細情報] リンクをクリックし、ミーティング番号、音声会議情報、そ
してミーティングパスワードを表示します。 この情報を使用してパーソ
ナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace 音声会議の音声通話に
参加することができます。 

 ミーティングをカレンダーに追加する (まだ行っていない場合) 

 音声通話が開始されたら、パーソナル電話会議のオンラインミーティン
グに参加します。 (MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングには適
用しないでください。) 

このページのオプション 

  

ボタン... 実行できること... 

協議事項を確認する パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナ
ル電話会議ミーティングの議題を表示します(主催者が提供してい
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ボタン... 実行できること... 
る場合)。 

カレンダーに追加する パーソナル電話会議ミーティングまたは MeetingPlace パーソナ
ル電話会議を Microsoft Outlook. などのカレンダーに追加します。

この機能を使用するには、カレンダープログラムが iCalendar 標準
に準拠している必要があります。iCalendar は、カレンダー情報の
交換のためにインターネット全体で広く使用されている形式です。

戻る ミーティングカレンダーに戻る。 

参加 パーソナル電話会議ミーティングの音声通話が開始されたら、[参
加] を選択し、パーソナル電話会議のオンラインミーティングに参
加します。 (MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティングには
適用しないでください。) 
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第 7 章 

ミーティングが開始されると、すべての参加者は、主催者による指定、ある
いは既定によりミーティング権限が自動的に付与されます: 

 主催者がミーティングをスケジュールし、権限も設定した場合は、参加
者には設定済みの権限が与えられます。 

 主催者が、権限を指定せずにミーティングをスケジュールした場合、参
加者には既定の権限が与えられます。 

 主催者がインスタントミーティングを開始した場合は、参加者には既定
の権限が与えられます。 

以下の表は、主催者が与える権限と、既定により与えられる権限について述
べたものです。 特別な権限設定の詳細については、権限の説明の「詳細」
をクリックしてください。 
  

 権限  

 

出席者は次の権限を 1 人かそれ以上の参加者に
与えることができます: 

 チャット  - 参加者の誰とでもチャットでき
ます。プライベートに行うこともできます。
詳細 『155ページ 』 

 ドキュメント -参加者はドキュメント上に
描画し、保存したり印刷することができま
す。 詳細 『156ページ 』 

 表示- 参加者がミーティング中に表示できる
ものは、 参加者リスト、ドキュメント、サ
ムネイルまたはページです。 詳細 『157ペ
ージ 』 

 ミーティング- 出席者はミーティングを録画
したり、ドキュメントを共有したり、コント
ロール共有することができます。 詳細 『158
ページ 』 

ミーティング中に権限を割り
当てる 
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 権限  
 

 

 

参加者を選択する 
ミーティング中に、すべての参加者に同時に、または個別の出席者に対して、
権限を与えたり、削除することができます。 
  

 

選択するには  

 すべての参加者- [すべての参加者] を選択しま
す。 

 個々の参加者- [すべての参加者] を開き、参加
者の名前を選択します。 

参加者に権限を与える方法は、権限を与える 『155ページ 』を参照してく
ださい。 

 

既定の権限について 
主催者がミーティングをスケジュールするときに権限を指定しない場合、あ
るいはインスタントミーティングを始める場合は、既定の権限が自動的に参
加者に割り当てられます。 

 すべてのチャット権限 詳細 『155ページ 』 

 参加者リストを表示する 詳細 『157ページ 』 

 共有アプリケーション、ウェブブラウザ、またはデスクトップをコント
ロールする 詳細 『158ページ 』 
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共有の権限を割り当てる 
ミーティング中に参加者の権限を許可するには: 

1 [ミーティング] ウィンドウで、[参加者] メニューの [権限の割り当て] 
を選択します。 

[参加者の権限] ダイアログボックスが表示されます。 

2 権限の許可または解除は次の通りです: 

 出席者に権限を割り当てるには、該当するチェックボックスを選択し

ます。 

 出席者にすべての権限を割り当てるには、すべての権限を割り当てチ

ェックボックスを選択します。 

 出席者から権限を削除するには、該当するチェックボックスの選択を

解除します。 

 ミーティング権限を既定の設定に戻すには、[ミーティングの既定値

にリセット] を選択します。 

3 [指定] をクリックします。 
 

チャット権限を付与または撤回する 
主催者として 1 名または複数の参加者のチャット権限を許可または解除で
きます。 

チャット権限を許可または解除するには: 

  

 

参加者とプライベートまたは公開のチャッ
トをすることができます。 

権限を付与したい各チェックボックスを選
択または解除する 

チャット権限: 
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 主催者-ミーティング主催者とだけプライベートにチャットします。あな
たのチャットメッセージは主催者のチャットビューアにのみ表示されま
す。 

 プレゼンタ- プレゼンタとだけプライベートにチャットします。あなたの
チャットメッセージはプレゼンタのチャットビューアにのみ表示されま
す。 

 他の参加者-その他の参加者とプライベートにチャットします。あなたの
チャットメッセージは参加者のチャットビューアにのみ表示されます。 

 全員-すべての参加者と公開チャットをします。あなたのチャットメッセ
ージは全員のチャットビューアに表示されます。 

 オペレータにプライベートに連絡- お使いのサイトにこのオプションが
用意されている場合にのみ利用できます。電話会議中はいつでも 00 を
ダイヤルすれば電話会議サービスのオペレータにつながります。 

 

ドキュメント権限を付与または撤回する 
主催者として、コンテンツビューア中に共有されるドキュメント、ホワイト
ボード、そしてプレゼンテーションを保存、印刷、注釈するための権限を割
り当てることができます。 

ドキュメント権限を許可または解除するには: 

  

 

権限を付与したい各チェックボックスを選
択または解除する 

参加者は、ドキュメントが共有されると表示される注釈ツールバーを使用し
て次の事を実行できます: 

 共有の対象に線を引く 

 共有の対象上のアイテムに点を付ける 
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表示権限を付与または撤回する 

表示権限を許可または解除するには: 

  

権限を付与したい各チェックボックスを選択
または解除する 

参加者に付与できる権限を表示する: 

 参加者リスト- すべての参加者の名前を [参加者] パネルに表示します。
このオプションを選択しない場合、参加者は [参加者] パネルで、ミーテ
ィング主催者とプレゼンタの名前だけを表示することができます。 

 サムネイル- コンテンツビューアでのページ、スライド、またはホワイト
ボードのサムネイル (ミニチュア) の表示この権限により、プレゼンタの
コンテンツビューアに表示されるコンテンツに関係なく、参加者は随時
ミニチュアが表示できるようになります。参加者がこの権限を持ってい
る場合、他のいかなるページ権限に関係なく、任意のページをフルサイ
ズでコンテンツビューア内に表示するこｔができます。 

 任意のページ- コンテンツビューアに表示される任意のページ、スライド、
またはホワイトボードを参照します。この権限を与えると、参加者はペ
ージ、スライド、またはホワイトボードを個別に移動して参照すること
ができます。 

 任意のドキュメント- コンテンツビューアに表示される任意のドキュメ
ント、プレゼンテーション、またはホワイトボードを参照し、ドキュメ
ントまたはプレゼンテーション中の任意のページやスライドに移動しま
す。 
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ミーティング権限を付与または撤回する 

表示権限を許可または解除するには: 

  

 

権限を付与したい各チェックボックスを選
択または解除する 

付与できるドキュメント権限: 

 ドキュメント共有- 出席者がドキュメント、プレゼンテーション、または
ホワイトボードを共有したり、コンテンツビューア中の任意のページ、
スライド、またはホワイトボードをコピー、貼り付けできるようにしま
す。主催者がミーティングのスケジュール時に UCF リッチメディアを
参加者から利用可能に設定した場合に限り、参加者は UCF リッチメデ
ィアのプレゼンテーションやファイルを共有できます。 

 共有アプリケーション、ウェブブラウザまたはデスクトップのリモート
コントロール- 共有アプリケーション、ウェブブラウザまたはデスクトッ
プのリモートコントロール要求。この権限を選択しない場合、参加者は
リモートコントロールの要求を行うコマンドは利用できません。 

 ミーティングの録画- ミーティング中の全ての対話を録画します (録画
は後ほどいつでも再生できます)。 
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第 8 章 

WebEx 音声を使えば、電話またはコンピュータを使用してミーティング中
に他の参加者と会話することができます: 

 電話—自分の電話を使ってミーティングの音声会議に接続する通話を受
信したり、あるいは発信することができます。 

 コンピュータ—コンピュータにサポート済みのサウンドカードが搭載さ
れており、そしてインターネットに接続されている場合は、コンピュー
タに接続されたヘッドセットを使用してミーティングに参加することが
できます。 

  

注意: あなたが主催者の場合は、最大で 500 人までの参加者を音声会議に招待すること

ができます。 

電話会議に参加したら、参加者はわずかな音声の障害だけで音声モードを切
り替えることが可能です。 何人かの参加者が電話を使用し、何人かはコン
ピュータを使用しているような混在モードの電話会議では、125 人までが発
言することができます。 

音声会議でのあなたの役割により、関与レベルが決定されます。 あなたの
役割が何であれ、次の表では、各役割で実行できる基本的なタスクを確認で
きます。 特定のタスクに関する詳細な手順については、タスクの説明の [詳
細] をクリックしてください。 
  
 

タスクの説明 

WebEx 音声を使用する 
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タスクの説明 

音声会議を開催する: 

 音声会議に参加または退席する 詳細 
『160ページ 』 

 音声接続モードを切り替える 詳細 
『165ページ 』 

 1 個以上のマイクをミュートまたはミ
ュート解除する 詳細 『166ページ 』 

 通話認証を使用して電話会議に参加し
ますか? 詳細 『169ページ 』 

 自分のユーザープロファイル中の電話
番号を編集または更新する 詳細  

電話を使って通話する 

 
コンピュータを使って通話する 

 

音声会議に参加する: 

 音声会議に参加または退席する 詳細 
『160ページ 』 

 音声接続モードを切り替える 詳細 
『165ページ 』 

 発言を要求する 詳細 『168ページ 』 

 自分のマイクをミュートおよびミュー
ト解除する 詳細... 『166ページ 』 

 通話認証を使用して電話会議に参加し
ますか 詳細 『169ページ 』 

 自分のユーザープロファイル中の電話
番号を編集または更新する 詳細 

  

注意: サードパーティのサービスなど、別のタイプの音声会議を設定する場合は、サービ

スが提供するオプションを使用して電話会議を管理する必要があります。 
 

音声会議に接続する 
WebEx 音声が使用されるミーティングを開始すると、電話会議ダイアログ
ボックスが自動的にスクリーン上に表示されます。 

ミーティング中に会話を行うためにあなたが使用したいデバイスは何です
か? 

 電話機:通常、音声品質は優れていますが、通話費用が発生する場合があ
ります。 

 コンピュータ (およびヘッドセットとインターネット接続):場合により
ノイズや音声の遅延が発生しますが、費用はかかりません。 
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ミーティングの開始または参加後に自動表示される [音声会議] ダイアログ
ボックスから好みのデバイスを選択することができます: 
  

 

1) 電話を使用:通話を発信したり、ミ
ーティングから通話を着信するこ
とが可能です。詳細 『161ページ 』

2) 音声にコンピュータを使用:矢印を
選択し、[コンピュータを使って通
話] を選択します。詳細 『163ペ
ージ 』 

ミーティング中はいつでも、自分の音
声デバイスを切り替える 『165ペー
ジ 』ことができます。 

 

 

電話を使って音声に接続する 
ミーティング に参加すると、[音声会議] ダイアログボックスが自動的に表
示されます。電話を使用してミーティングの音声会議に接続する際、コール
インを発信するかまたはコールバックを受信することができます。 

 コールバック - 指定した電話番号、あるいはユーザープロファイル中に
保存している番号宛てに電話を受け取ります。有効な番号には、市外局
番および 7 桁の電話番号が含まれなければなりません。 

 コールイン - 自分の電話から主催者により提供された番号宛てに電話を
かけます。 

音声会議ダイアログボックスが自動的に表示されます。 

コールバックを受信するには: 

電話会議の使用電話ペインダイアログボックスで、次のいずれかを実行して
ください: 
  

 

 [コールバックを受け取る] をクリックして、
表示された番号宛てに電話を受け取ります。 

 利用できる番号のドロップダウンリストから
別の番号を選択し、次に [コールバックを受け
取る] をクリックしてください。 

 ドロップダウンリストから [新しいコールバ
ック番号] を選択し、有効な番号を入力して 
[コールバックを受け取る] をクリックしま
す。 

 利用できる場合は、ドロップダウンリストか
ら [内線番号でコールバックを受信する] を
選択し、それから [コールバック] をクリック
します。 
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サイトで内部コール
バック機能が利用で
きる場合、このドロッ
プダウンオプション 
(または、サイト管理
者により指定された
他のカスタマイズラ
ベル) のみが表示さ
れます。 

参加者リスト中の自分の名前のとなりに表示される電話のアイコンが、あな
たは電話を使用して音声会議に参加していることを示します。ビデオアイコ
ンのとなりに表示されるミュートアイコンを使用すれば、自分のマイクをミ
ュートあるいはミュート解除することができます。詳細 『166ページ 』 
  

 

電話会議中はいつでも音声機器としての電
話の使用から、自分のコンピュータの使用に
切り替えることができます。詳細 『165ペー
ジ 』 

コールインするには: 

1 電話会議ダイアログボックス使用電話ペインで、ドロップダウンメニュ
ーから [コールイン] を選択します。 

  

[音声会議] ダイアログボックスは、既定のコール
イン番号を表示します。 
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2 電話会議に参加するための指示に従ってください。 

3 オプション:国際番号を確認するには、[すべての国際コールイン番号] リ
ンクをクリックします。 

国際番号がリストされた情報ダイアログボックスが表示されます。 

参加者リスト中の自分の名前のとなりに表示される電話のアイコンが、あな
たは電話を使用して音声会議に参加していることを示します。ビデオアイコ
ンのとなりに表示されるミュートアイコンを使用すれば、自分のマイクをミ
ュートあるいはミュート解除することができます。詳細 『166ページ 』 
  

 

電話会議中はいつでも音声機器としての電
話の使用から、自分のコンピュータの使用
に切り替えることができます。詳細 『165
ページ 』 

音声会議から退席するには: 

1 [参加者] パネルの [音声] をクリックします。 

[音声会議] ダイアログボックスが表示されます。 

2 [WebEx 音声会議] をクリックします。 

音声会議への参加は終了しますが、電話会議はあなたがミーティングから退
席するかあるいは主催者によって終了されるまで継続されます。 

 

コンピュータを使って音声に接続する 
ミーティング に参加すると、[音声会議] ダイアログボックスが自動的に表
示されます。あなたがコンピュータを使ってミーティングで会話をすると、
あなたのコンピュータがインターネット経由で音声を送受信します。実行す
るには、あなたのコンピュータに対応するサウンドカードが装備されており、
そしてインターネットに接続している必要があります。 
  

注意: 音声品質と利便性を向上させるには、スピーカーとマイクではなく、高品質のマイ

クを持つコンピュータヘッドセットを使用します。 
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音声でコンピュータを使用するには: 

  

 

1) 矢印を選択します。 

2) [コンピュータを使って通話] を選
択します。 

注意: 自分のコンピュータを使って初
めてミーティングに接続した場合は、
サウンド設定を適切に調整するための 
『164ページ 』ウィザードが表示され
ます。 

 

自分のミーティングに接続したら、次
のことを実行できます: 

1) 自分のスピーカーまたはマイクを
ミュートまたはミュート解除する 

2) 自分のスピーカーまたはマイクの
音量を変更する 

参加者リスト中の自分の名前のとなりに表示されるヘッドセットのアイコ
ンが、あなたが電話を使用して音声会議に参加していることを示します。ビ
デオアイコンのとなりに表示されるミュートアイコンを使用すれば、自分の
マイクをミュートあるいはミュート解除することができます。詳細 『166ペ
ージ 』 
  

電話会議中はいつでも音声機器としての自分のコ
ンピュータの使用から、電話の使用に切り替えられ
ます。詳細 『165ページ 』 

 

自分のマイクおよびスピーカーの設定を適切に調整する 

自分のコンピュータを使用して音声ミーティングに接続している場合は、自
分のマイクとスピーカーの設定を調整し、音声を最適化することができます。  

音声ウィザードに従うことで、サウンドデバイスを選択し、スピーカーやマ
イクの音量レベルを調整することができます。  

ミーティングを初めて開始または参加すると、音声でコンピュータを使い始
める前に、ウィザードを手作業で開き、テストを行うことで自分のサウンド
デバイスを調整することができます。  
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スピーカー/マイクの音声テストを開いて自分のサウンド設定を調整するに

は: 

1 ミーティングウィンドウメニューで、[音声] > [スピーカー/マイクの音声
テスト] を選択します。 

2 手順に従います。 
  

ヒント: ミーティングの音声会議に参加した後は、音声会議ダイアログボックスを再度開

き、ボックス下部にある [スピーカー/マイクのテストを行う] をクリックすることでい

つでも設定をリセットすることができます。 
 

ミーティング中に音声デバイスを切り替える 
ミーティング中、簡単に一方の音声デバイスからもう一方に切り替えること
ができます。一時的にわずかな音声障害が発生します。 

自分のコンピュータ接続を電話接族に切り替えるには: 

  

 

1) 音声会議ダイアログボックスを開く場所 

 クイックスタートージ 

 参加者リスト 

 音声メニュー 

 ミーティングコントロールパネル (あ
なたが共有している場合) 

2) 下矢印の横にある [電話を使用] を選択し
ます。 

3) [電話を使用] の箇所にある番号に発信し、
自動操作により指定されたアクセスコード
と出席者 ID を入力します。 

電話に接続されると、あなたのコンピュータが
自動的に切断されます。 
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自分の電話接続をコンピュータ接族に切り替えるには: 

  

 

1) 音声会議ダイアログボックスを開く場所 

 クイックスタートージ 

 参加者リスト 

 音声メニュー 

 ミーティングコントロールパネル (あ
なたが共有している場合) 

2) 下矢印の横にある [音声のためにコンピュ
ータを使用] を選択します。 

3) [コンピュータの使用に切り替える] を選択
します。 

コンピュータの接続が確立すると、あなたの電
話接続が切断されます。 

(コンピュータのヘッドセットを使用すること
を忘れないでください。) 

 

 

共有中に音声に接続する 
進行中のミーティングに参加した時に共有コンテンツが表示されている場
合、ミーティングコントロールパネルからミーティングの音声会議に接続す
ることができます。 

ミーティングの音声会議に接続するには: 
  

 

1) 画面上部のミーティングコ
ントロールパネルから [音
声] を選択します。 

[音声会議] ダイアログボッ
クスが開きます 

2) いつもと同様に、ミーティ
ングの音声会議 『160ペー
ジ 』に接続します。 

 

マイクをミュートまたはミュート解除する 
次の表では、ユーザーの役割に応じてミーティングでマイクを簡単にミュー
トおよびミュート解除する方法を示します。 
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役割  タスクの説明: 

主催者 Windows: 参加者パネルで右クリックしま
す 

 

 [参加時にミュート] を選択すれ
ば、参加者がミーティングに参加
したときに自動的にすべてのマ
イクをミュートにできます 

 [ミュート] または [ミュート解
除] を使用して自分のマイクや特
定の参加者のマイクをミュート
またはミュート解除します  

 [すべてミュート] はミーティン
グ中の任意の時点ですべての参
加者のマイクを同時にミュート
またはミュート解除します 詳細 
『167ページ 』 

参加者 
Mac: Ctrl を押しながら参加者リストをク
リックします 

 

[ミュート] または [ミュート解除] ア
イコンを選択し、自分のマイクをミュ
ートまたはミュート解除します。 

右側のマイクアイコンが切り替わります。 
  

ヒント: 共有中、参加者は各自の画面上部にあるミーティングコントロールパネルからミ

ュートまたはミュート解除することができます。 

 
 

すべての参加者のマイクを同時にミュートおよびミュート解除

する 
主催者およびプレゼンタのみ 

すべての参加者のマイクを同時にミュートまたはミュート解除にできます。 
 

このオプションは、主催者およびプレゼンタのマイクには影響しません。 
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すべての参加者をミュートまたはミュート解除す
るには: 

 Windows: 参加者リストを右クリックします 

 Mac: Ctrl を押しながら参加者パネルをクリ
ックします 

[ミュート] または [ミュートの解除] を選択しま
す。 

 

 

各参加者名の右側にあるマイクの表示が変化します。 
 

音声会議中に発言要求する 
参加者 

発言したいにも関わらず主催者によりミュートされている場合、主催者にマ
イクのミュート解除を要求することで、発言できるようになります。 発言
要求はいつでも取り下げることができます。 

 

  

発言要求を行うには ウィンドウ 結果 

[参加者] パネルで [挙手] を選
択する 

主催者とプレゼンタの参加者リスト上に [挙
手] インジケータが表示されます。 

  

発言要求を撤回するには ウィンドウ 結果 

[参加者] パネルで [手を下げ
る] を選択する 

主催者とプレゼンタの参加者リスト上から 
[挙手] インジケータが消えます。 

  

発言要求を行うには Mac 結果 

[参加者] パネル下部にある [挙
手] アイコンを選択する  

主催者とプレゼンタの参加者リスト上に [挙
手] インジケータが表示されます。 
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発言要求を撤回するには Mac 結果 

[参加者] パネル下部にある [手
を下げる] アイコンを選択する  

主催者とプレゼンタの参加者リスト上から 
[挙手] インジケータが消えます。 

 
 

 

発呼者認証を使用して音声会議を開始または参加す

る 
主催者アカウントのみ 

CLI (発信者回線認証) または ANI (自動番号認証) は発信者 ID の 1 つの
形式であり、呼び出しが応答される前に発信者の電話番号を送信するテレフ
ォニーインテリジェントサービスです。主催者サイトアカウントを持つダイ
ヤルイン電話使用者は、番号を入力する必要なしに、認証され、適切な音声
会議に配置されます。 

主催者アカウントを持っており、お使いのサイトで ANI/CLI が有効な場合
は、以下のことを実行できます: 

 ダイヤルイン ANI/CLI 電話会議認証を使ってミーティングをスケジュ
ールする。 

 メールで招待されていた ANI/CLI 対応の電話会議にダイヤルインする
ときに常に認証を受ける。コールイン認証は、メールアドレスをユーザ
ープロファイルの電話番号にマッピングすることで確立されます。 

 「スプーファ」がユーザーの番号を使用して音声会議にダイヤルインす
るのを防ぐために、コールイン認証 PIN を指定する。 

ANI/CLI 認証で音声会議をスケジュールするには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから、[ミーティングの開催]、[ミーティングのスケ
ジュール] をクリックします。 

[ミーティングのスケジュール] ページが表示されます。 

3 [音声オプションの変更] をクリックします。 

[音声オプション] ダイアログボックスが表示されます。 

4 まだ選択されていない場合、[参加者がコールインするときに CLI 認証
電話会議を有効にする] チェックボックスを選択します。 
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注意: 発呼者認証は、ミーティングスケジュールプロセスの間にメールによって 
CLI/ANI が有効な音声会議に参加者が招待された場合にのみ利用できます。音声会議の

開始後に招待された参加者は、発呼者認証を使用できません。 

 
 

 

主催者アカウントのコールイン認証を指定する 
主催者アカウントを持っており、お使いのサイトでコールイン認証が有効な
場合は、ユーザープロファイルにリストされている電話番号に認証を設定で
きます。メールで招待されている CLI (発信者回線識別)、あるいは ANI (自
動番号認証) が有効な電話会議にダイヤルインすると常に、メールアドレス
をプロファイルで指定されている電話番号にマッピングすることで、呼び出
しの認証が行われます。 
  

注意: 発信者認証は、スケジュールプロセス中にメールによって CLI/ANI (自動番号認証) 
が有効な電話会議に参加者が招待された場合に のみ利用できます。参加者が次の招待か

ら CLI/ANI 対応の電話会議にダイヤルインする場合は、発信者認証は利用できません: 
 メール以外からの招待。 
 ミーティング中に発信された招待メール。 

主催者アカウントにコールイン認証を指定するには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] をクリックします。 

3 [マイプロファイル] をクリックします。 

[マイ WebEx プロファイル] ページが表示されます。 

4 [個人情報] で、ダイヤルイン認証を設定する電話番号のとなりの [コー
ルイン認証] チェックボックスを選択します。 

5 [更新] をクリックします。 
 

コールイン認証 PIN を使用する 
主催者アカウントを持っていて、サイトで CLI  (発信者回線識別)、または 
ANI (自動番号認証) が有効になっている場合は、コールイン認証 PIN を使
用して、"スプーファ" が参加者の電話番号を使用して電話会議にダイヤルイ
ンするのを防ぐことができます。 
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管理者が、サイトでコールイン認証を使用するすべてのアカウントに対して
認証 PIN を必須として設定している場合は、ユーザーは PIN 番号を指定す
る必要があり、指定しないとそのアカウントに対してコールイン認証は無効
になります。 

コールイン認証 PIN を指定するには: 

1 Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] をクリックします。 

3 [マイプロファイル] をクリックします。 

[マイ WebEx プロファイル] ページが表示されます。 

4 個人情報内で PIN:にのテキストボックスに適当な 4 桁の PIN 番号を入
力します。 

5 [更新] をクリックします。 
 

記憶された電話番号を編集または更新する 
電話会議にまだ参加していない場合、またはコンピュータから電話会議に参
加した場合、あなたのプロファイル中に一覧表示されている電話番号を編集
または更新することができます。さらに、お使いのコンピュータに保存され
たどの電話番号のクッキーも表示することができます。 

いずれの更新も、次回あなたがミーティングに参加するまで有効になりませ
ん。 

自分のプロファイルを編集または更新するには: 

1 次のいずれかの作業を行ってください: 

 [音声] メニューで [電話会議に参加] を選択してください。 

 参加者パネルの下の [音声] をクリックしてください。 
  

 

[音声会議] ダイアログボックスが表示
されます。 
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2 下部パネルのドロップダウンボックスから、[電話番号を管理] を選択 し
てください。[電話番号を管理] ダイアログボックスが表示されます。 

3 コンピュータのクッキーに記憶された電話番号は、マイ WebEx プロフ
ァイル内の [編集] をクリックして更新するか、[消去] をクリックして削
除します。 

  

注意:電話を使って電話会議に参加しているときは、電話番号を編集または更新すること

はできません。 
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第 9 章 

統合型音声会議により、参加者はお互いにコンピュータ経由でインターネッ
トに接続する VoIP を使って通話することができます。 統合型音声会議は
次のような場合に役立ちます。 

 参加者が遠隔地にいて、長距離電話料金の負担を回避したい場合 

 ミーティングがディスカッションではなくプレゼンテーションであり、
参加者間の対話が必要とされない場合 

統合型音声会議でのユーザーの役割により、参加のレベルが決まります。 次
の表では、各役割に関連する基本作業を示します。 特定のタスクの詳細に
ついては、タスクの [詳細] をクリックしてください。 
  

 タスクの説明: 

主催者 

 

音声会議を開始して管理する: 

 マイクとスピーカーの設定を調整する 詳細 『176
ページ 』 

 参加者のマイクをミュートまたはミュート解除す
る 詳細 『166ページ 』 

音声会議を開始するには: 

 [クイックスタート] ページの [音声会議] を選択し
ます  

 または、[音声] メニューにある [統合型音声会議] > 
[会議を開始] を選択します。 

音声会議を終了するには: 

[音声] メニューにある [統合型音声会議] > [会議を終了] 
を選択します。 

統合型音声会議を使用する
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 タスクの説明: 

参加者 

 

音声会議に参加する: 

 電話会議に参加または退席する 詳細... 

 自分のマイクをミュートまたはミュート解除する 
詳細... 

電話会議に参加するには: 

 主催者が通話会議を開始すると自動的に表示され
るダイアログボックス中で [はい] を選択します。 

 または、[音声] メニューにある [統合型音声会議] > 
[電話会議に参加] を選択します。 

音声会議から退席するには: 

[音声] メニューにある [統合型音声会議] > [電話会議か
ら退席] を選択します。 

  

注意: 音声品質と使い勝手を高めるには、スピーカーとマイクではなく、高品質のマイク

が装備されたコンピュータヘッドセットを使用してください。 
 

音声通話で発言する 
あなたが現在の発言者である場合、発言方法は、ミーティングのために現在
選択されているスピーカー設定オプションによって異なります。 

 デスクトップスピーカー (既定): このオプションが選択されている場合
は、ミーティングの右下に次の表示があります。 

  

 

 

 

発言中は Ctrl キーを押してください。このキーを押すと、スピーカーが
ミュートされ、電話会議の音声のエコーが防止されます。 

 ヘッドセット: このオプションが選択されている場合は、ミーティングの
右下に次の表示があります。 

  

 

 

 

そのままマイクに向かって話してください。 
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ヒント: 音声会議に参加する前に、音声設定ウィザードを使用して、使用する音声デバイ

スを選択し、設定を調整します。 詳細 『176ページ 』 

 
 

マイクをミュートまたはミュート解除する 
次の表では、ユーザーの役割に応じてミーティングでマイクを簡単にミュー
トおよびミュート解除する方法を示します。 
  

役割  タスクの説明: 

主催者 Windows: 参加者パネルで右クリックしま
す 

 

 [参加時にミュート] を選択すれ
ば、参加者がミーティングに参加
したときに自動的にすべてのマ
イクをミュートにできます 

 [ミュート] または [ミュート解
除] を使用して自分のマイクや特
定の参加者のマイクをミュート
またはミュート解除します  

 [すべてミュート] はミーティン
グ中の任意の時点ですべての参
加者のマイクを同時にミュート
またはミュート解除します 詳細 
『167ページ 』 

参加者 
Mac: Ctrl を押しながら参加者リストをク
リックします 

 

[ミュート] または [ミュート解除] ア
イコンを選択し、自分のマイクをミュ
ートまたはミュート解除します。 

右側のマイクアイコンが切り替わります。 
  

ヒント: 共有中、参加者は各自の画面上部にあるミーティングコントロールパネルからミ

ュートまたはミュート解除することができます。 
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すべての参加者のマイクを同時にミュートおよびミュート解除

する 
主催者およびプレゼンタのみ 

すべての参加者のマイクを同時にミュートまたはミュート解除にできます。 
 

このオプションは、主催者およびプレゼンタのマイクには影響しません。 
 

  

 

すべての参加者をミュートまたはミュート解除す
るには: 

 Windows: 参加者リストを右クリックします 

 Mac: Ctrl を押しながら参加者パネルをクリ
ックします 

[ミュート] または [ミュートの解除] を選択しま
す。 

 

 

各参加者名の右側にあるマイクの表示が変化します。 
 

マイクとスピーカーの設定を調整する 
初めて統合型音声会議を使用する際、音声ウィザードにより音声デバイスの
設定、スピーカーの音量、マイクのレベルなどを設定することができます。 

ミーティング開始または参加する前はいつでも、必要に応じてデバイスを再
度テストしたり、微調整するためにウィザードを開くことができます。 

ウィザードを開いて音声設定を調整するには: 

1 ミーティングウィンドウメニューから、[音声] > [音声のためのコンピュ
ータの設定] を選択します。 

2 ウィザードの指示に従って作業を行います。 
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第 10 章 

あなたのコンピュータにビデオカメラが装備されている場合、ビデオを送信
することができます。 他の参加者が、あなたの様子やあるいはウェブカメ
ラに映し出された対象を見ることができます。 参加者はビデオを表示する
ために、コンピュータにインストールされたウェブカメラを持つ必要はあり
ません。 

WebEx Meeting Center は最大で 720p 解像度の高画質ビデオ (HD) に対応
します。その他の WebEx サービス (例えば Training Center、Event Center 
および Support Center) は最大で 360p 解像度までの高画質ビデオに対応し
ます。Cisco の技術により、各参加者が利用するコンピュータ性能とネット
ワーク帯域幅に合わせて、ビデオが自動的に最高画質に調整されます。 

管理者はサイトレベルでビデオオプションを設定できます。ミーティング主
催者はミーティング内およびスケジューラ上でビデオのオプションを設定
できます。サイトまたはミーティングに HD または高画質ビデオが設定さ
れていない場合は、標準ビデオが使用されます。 

ビデオの送信を開始または停止するには、あなたの名前の横にあるビデオア

イコンを選択します。 

  

 

ビデオの送信中はアイコンが緑にな
ります。 

HD カメラが接続されており、ビデオアイコンを選択したら、[他の参加者に 
HD ビデオを送信する準備ができました] という内容の一度限りの通知が表
示されます。 

ビデオを送受信する
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ビデオの送信を開始したら、各役割に応じた以下のタスクを実行することが
できます。 
  

役割 
 

タスク 

主催者 

 

 

実行できること: 

 ビデオの送信はいつでも開始または停止できます。 

 映し出す参加者を 1 人に固定 『179ページ 』します。 

 大画面上でビデオを送信しているすべての相手を確認 『181ページ 』し
ます。 

 参加者を一覧表示したり、サムネイルを表示します。 『180ページ 』 

 ウェブカメラのオプション 『185ページ 』を設定します。 

参加者 

実行できること: 

 ビデオの送信はいつでも開始または停止できます。 

 大画面上でビデオを送信しているすべての相手を確認 『181ページ 』し
ます。 

 参加者を一覧表示したり、サムネイルを表示します。 『180ページ 』 

 ウェブカメラのオプション 『185ページ 』を設定します。 

  

注意: TelePresence システム (Meeting Center のみ) を含むミーティングを管理している

場合、次の WebEx の機能は利用できません: 
 録画 
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 投票 
 ファイル転送 
 TelePresence ルーム内の参加者とのチャット 

 

システム最小要件 
360p の解像度のビデオを送受信するには、あなたのシステムが次の最小要
件を満たしていることを確認してください: 
  

操作 要件 

送信 

 高画質ビデオの撮影が可能なウェブカメラ WebEx は通常このタイプの
ウェブカメラに問題なく対応します 

 1 GB 以上の RAM とデュアルコアプロセッサを装備するコンピュータ 

 高速ネット接続  

受信 
 1 GB 以上の RAM とデュアルコアプロセッサを装備するコンピュータ 

 高速ネット接続  

720p の解像度のビデオを送受信するには、あなたのシステムが次の最小要
件を満たしていることを確認してください: 
  

操作 要件 

送信 

 HD ビデオの撮影が可能なウェブカメラ WebEx は通常このタイプの 
ウェブカメラに問題なく対応します 

 2 GB 以上の RAM とクアッドコアプロセッサを装備するコンピュータ 

 高速ネット接続  

受信 
 2 GB 以上の RAM とデュアルコアプロセッサを装備するコンピュータ 

 高速ネット接続  

 

映し出す参加者を 1 人に固定する 
あなたが主催者の場合は、全員に映し出す対象を選択することができます。 
次の手順に従います: 

1 ビデオディスプレイ上から名前を選択します。 
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2 ダイアログボックスで、次のいずれかを選択します: 
  

 

 

 発言中の参加者 これが既定の設定
です。 発言中の参加者が映し出さ
れます。別の参加者が発言すると、
表示も切り替わります。  

 特定の参加者 選択された特定の参
加者のみに表示が固定されます。 
発言中の参加者に関係なく、すべて
の参加者に対し常にこの対象が表
示されます。 

 

参加者の表示をリストとサムネイル間で切り替える 
参加者リストと参加者のビデオサムネイル間を切替えることができます。 
  

 
 

ビデオサムネイルを表示するには: 

1) リストアイコンを選択します。 

2) [サムネイル] を選択します。 

 

参加者リストを表示するには: 

1) サムネイルアイコンを選択します。 
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2) [リスト] を選択します。 

 

 

サムネイルビューで下上矢印を選択して追
加のサムネイルを表示します。 

 

ビデオを送信している全員を表示する 
ワンクリックで、ライブの高画質ビデオをフルスクリーンで表示することが
できます。 ビデオビューからビデオを送信しているすべての相手を確認で
きます。さらに 

 発言中の参加者または主催者が指定した特定の参加者 

 下部に 5 人がサムネイル表示されます。 さらに多くの参加者を表示す
るには、両サイドの矢印を使用します。 
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ビデオを送信するすべての参加者を表示す
るには: 

パネル右上角にあるアイコンをクリックし
ます。 

 

ミーティングウィンドウに戻るには: 

画面右上角にある [フルスクリーンモード
から退出] を選択します。 

 

 

大画面ビューを理解する 
ビデオを送信している全員を表示している間は、高画質ビデオが全画面で表
示されます。 
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次のいずれかがここで表示されます: 

 発言中の参加者のビデオ、一番声が大きい発言者に常時切り替わります 

 主催者が指定した特定の参加者のビデオ 

 

自分の映像は角に表示されます。操作 

 自分の映像の右上角にあるアイコンを選択して表示を最小化または復元します。 

 [ミュート] または [ミュート解除] を選択して自分の音声をミュートまたはミュート
解除します。 

 [自分のビデオを停止] または [自分のビデオを開始] を選択して自分の映像を停止ま
たは表示します。 

 その他の 5 人の参加者のビデオサムネイルがここに表示されます。 

 これらの操作を使って追加の参加者を映し出します。 

 
あなたが主催者またはプレゼンタの場合、全員に映し出す対象を発言中の参加者に選択し
たり、あるいは特定の参加者のビデオに指定することができます。名前を指定して開始し
ます。詳細... 『179ページ 』 

 発言中の参加者のビデオ表示をフルスクリーンに拡大できます。詳細... 『184ページ 』 
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発言中の参加者のビデオ表示を拡大する 
ビデオを送信している全参加者を表示している間、発言中の参加者のビデオ
表示をフルスクリーンに拡大することができます。 フルスクリーン表示の
間、継続して HD ビデオ (Meeting Center のみ対応) を送受信することがで
きます。 
  

 
 

発言中の参加者 (または主催者が指定した特定の参
加者) をフルスクリーン表示で見るには、発言中の
参加者のパネルの右上角にあるアイコンを選択しま
す。 

 

ビデオを送信している全員が見れるビューに戻るに
は、自分の画面の右上角にあるこのアイコンを選択
します。 

 

 

ビデオのフルスクリーンモード中のフローティングアイコント

レイ 
ミーティング参加者は、フルスクリーンモード中でもフローティングアイコ
ントレイにアクセスできるため、すべての基本的な WebEx 機能を簡単に使
うことができます。フローティングアイコントレイは、ビデオスクリーン上
部に自動的に表示されます。 
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注意: ビデオおよびフルスクリーンモード中はスクリーンの保存オプションが無効

になります。 
 

 

 
 

ウェブカメラのオプションを設定する 
起動しているウェブカメラがある場合は、そのウェブカメラで利用できるオ
プションをミーティングから直接設定することができます。 

ウェブカメラのオプションを設定するには: 

  

 

Windows: 

参加者パネル右上にあるオプ
ションのアイコンを選択しま
す。 

 
 

Mac: 

参加者パネル右下でこのオプ
ションのアイコンを選択しま
す。 

ここでは、通常、一般的なオプション (such as contrast, sharpness, and 
brightness コントラスト、シャープ、明るさなど) を設定できます。 表示さ
れるオプションはあなたのウェブカムにより異なります。 
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共有中にビデオを管理する 
あなたが情報を共有している、または他の誰かがあなたと情報を共有してい
る間、前面表示のパネルには参加者ビデオ、さらにあなたの映像がスクリー
ンの右側に表示されます。 
  

前面画面パネルでできること: 

 自分のビデオを停止または開始する。詳細... 『187ページ 』 

 自分のビデオを最小化または復元する。詳細... 『187ページ 』 

 ドラッグしてパネルを移動する。詳細... 『187ページ 』 

 ビデオを送信している全員を表示する。詳細... 『187ページ 』 

 別の参加者を映し出して固定する。(出席者とプレゼンタのみ)詳細... 『
179ページ 』 

  

注意: あなたがビデオを送信する全員を表示している際に、プレゼンタが共有を開始する

と、ビデオビューが自動的に停止し、共有している内容が表示されます。 
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自分の表示を制御する 
共有中、自分の映像は前面パネル右下に表示されます。 自分の映像の表示
はいくつかの方法で管理できます。 
  

 
 

自分の映像を最小化するには: 

自分の映像のパネル右上角にあるアイコンを選択
します。 

自分の映像を復元するには: 

前面表示パネル右下角にあるアイコンを選択しま
す。 

自分の映像を停止または表示するには: 

自分の映像のパネルの中央にあるビデオアイコン
を選択します。 

 

 

ビデオ表示を制御する 
共有中、発言中の参加者のビデオか、または主催者が特定の参加者を指定し
ている場合その参加者のビデオが、全面表示のパネルで表示されます。 こ
のビデオ映像の表示はいくつかの方法で管理できます。 
  

 

最小化するには: 

左上角にある下矢印を選択します。 

サイズ調整するには:  

右下角を選択してドラッグします。 

移動するには: 

パネルをドラッグし、デスクトップの別の場
所に移動します。 

別の参加者のビデオ表示に固定するには: 

名前を選択し、それからダイアログボックス
から参加者を選択します。 詳細については、
1 人の参加者を映し出し固定する 『179ペー
ジ 』を参照してください。 

全員表示に切替えるには: 

パネル右上角にあるアイコンをクリックし
ます。 
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ミーティング中にビデオと音声のデータを取得する 
ミーティング中にビデオまたは音声の問題が発生しますか?テクニカルサポ
ートに連絡する場合、ミーティング中に取得できるビデオと音声のデータが
役立ちます。 

ミーティングウィンドウ中に音声とビデオのデータを取得するには: 

  

 
 

Windows 
 

[ミーティング] > [音声とビデオの統計
値...] を選択します 

 
MAC 

 

[ミーティング] > [音声とビデオの統計
値...] を選択します 

全員の送信ビデオの表示中に音声とビデオのデータを取得するには: 

発言中の参加者のパネルを右クリックし、それから [音声とビデオの統計
値...] を選択します。  
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第 11 章 

  

目的... 参照先... 

WebEx サービスサイトからワンクリックミ
ーティングを開始する方法の概要を理解 

ワンクリックミーティングの設定について 
『191ページ 』 

ワンクリックミーティング設定を指定する ウェブ上でワンクリックミーティングを設定
する 『192ページ 』 

ワンクリックパネルおよびワンクリックショ
ートカットを含む、WebEx ワンクリックをイ
ンストール 

WebEx 生産性向上ツールをインストールす
る 『196ページ 』 

ワンクリックミーティングを WebEx サービ
スサイトから開始 

ワンクリックミーティングを開始する 『198
ページ 』 

すべてのワンクリックショートカットも含め
て、WebEx ワンクリックをコンピュータから
削除する 

WebEx 生産性向上ツールを削除する 『202
ページ 』 

 

ワンクリックミーティングの設定について 
WebEx ワンクリックを使用すると、デスクトップから (デスクトップバージ
ョン)、および WebEx サービスサイトから (ウェブバージョン)、ミーティ
ングを簡単に開始できます。 必要に応じて、一方または両方のバージョン
を設定できます: 

 ウェブバージョン: ワンクリックミーティングを WebEx サービスサイ
トから開始できます。 これを実行するためにアプリケーションをダウン
ロードする必要はありません。 デスクトップバージョンの詳細について
は、『WebEx ワンクリックのユーザーガイド』を参照してください。こ
のドキュメントは、WebEx サービスサイトの[サポート]ページで入手で
きます。 

ワンクリックミーティングを
設定する 
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 デスクトップバージョン: サイト管理者がこの機能および[生産性向上ツ
ール]を有効にしている場合、この機能を使用すると、ミーティングの開
始と参加およびミーティング招待状の送信を、WebEx サービスサイトに
ログインしたり、ウェブページを移動したりせずに行うことができます。 
デスクトップバージョンの詳細については、『WebEx ワンクリックのユ
ーザーガイド』を参照してください。 

 

ウェブ上でワンクリックミーティングを設定する 
ワンクリックミーティング設定ページでは、ワンクリックミーティングのオ
プションを指定できます。 いつでもワンクリックミーティング設定ページ
に戻って、 ミーティングを変更できます。 

指定した設定は、ワンクリックのウェブバージョンとデスクトップバージョ
ンの両方に適用されます。 

ワンクリックミーティングを設定するには: 

1 WebEx サービスサイトにログインします。 

2 [マイ WebEx]  [ワンクリックの設定] (左側のナビゲーションバー) を
クリックします。 

[生産性向上ツールの設定] ページが表示されます。 

このスクリーン上で、デスクトップバージョンのワンクリックとそのシ
ョートカットを含む WebEx 生産性向上ツールをダウンロードすること
もできます。 詳細については、WebEx 生産性向上ツールをインストール
する 『196ページ 』を参照してください。 

3 [設定] をクリックします。 

[ワンクリックの設定] ページが表示されます。 

4 ページでミーティング情報と設定を指定します。 

ワンクリック設定ページのオプションの詳細については、ワンクリック
設定ページについて 『193ページ 』を参照してください。 

5 [保存] をクリックします。 
  

ヒント: ワンクリックミーティングのオプションを編集したいときは、[マイ 
WebEx]>[生産性向上ツールの設定]をクリックして、いつでも [ワンクリックミーティン

グ] ページ戻ることができます。  [設定の編集]  の順にクリックします。 
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ワンクリックの設定ページについて 

このページにアクセスする方法: 

WebEx サービスサイトのナビゲーションバーから、以下のいずれかの作業
を行います: 

 初めてワンクリックミーティングを設定する場合は、WebEx サービスサ
イトで、[マイ WebEx] > [生産性向上ツールの設定] (左側のナビゲーショ
ンバー)  [設定] の順にクリックします。 

 既にワンクリックミーティングを設定している場合は、WebEx サービス
サイトで、[マイ WebEx] > [生産性向上ツールの設定] (左側のナビゲーシ
ョンバー) [設定の編集] の順にクリックします。 

このページでできること: 

ワンクリックミーティングのオプションを設定する 

ミーティングのオプション 

  

オプション... 機能... 

サービスタイプ ワンクリックミーティングを開始する WebEx セッションの種類
を選択します。 

このオプションは、あなたのサイトおよびユーザーアカウントで
利用できるセッションタイプだけ表示します。 

ミーティングテンプレー
ト 

ワンクリックミーティングのオプション設定に使用するミーティ
ングテンプレートを選択します。 テンプレートのドロップダウン
リストの内容は以下のとおりです: 

標準テンプレート: サイト管理者がユーザーアカウント用に設定
したテンプレートです。 

自分のテンプレート: サイトのスケジューリングオプションを使
って、以前スケジュールしたミーティングの設定を保存すること
で作成した個人用テンプレートです。 

議題 ミーティングの議題を指定します。 

ミーティングパスワード ミーティングのパスワードを指定します。 

パスワードの再確認 入力エラーを防ぐために、パスワードをもう一度入力します。 
 

 

公開ミーティング サイトのカレンダーにミーティングを表示する場合に指定しま
す。 

ミーティングおよびセールスミーティングでしか利用できませ
ん。 
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CUVC ミーティング ID (CUVC Meeting Center インテグレーションのみ) カスタム URL 
を入力することで、自分のミーティングで Cisco Video (CUVC) 
を使用できるバーチャルミーティングルームを作成できます。 

このボックスを空にした場合は、既定の WebEx ミーティング ID 
が使用されます。 

WebEx ミーティングを開始すると、CUVC Video パネルが自動
的に表示されます。 

 

トラッキングコード 

  

オプション... 機能... 

トラッキングコード 組織があなたのミーティングと関連させたい部門、プロジェ
クト、または他の情報を識別します。 サイト管理者の設定
により、トラッキングコードの指定は任意であったり必須に
なったりします。 

あらかじめ定義したリストからトラッキングコードを選択
するようにサイト管理者が設定している場合は、[コードの選
択] をクリックした後、表示されたリストからコードを選択
するか、または上のボックスに入力します。 

音声会議 

ミーティング、トレーニングセッション、およびセールスミーティングのみ 
  

オプション... 機能... 

使用 使用する電話会議の種類を選択します: 
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オプション... 機能... 

WebEx 音声:  ミーティングで統合型音声会議を利用する場合に指定しま
す。 このオプションを選択した場合、次のいずれかのオプ
ションを選択してください: 

 トールフリー番号を表示する: サイトでトールフリーの
音声会議を提供する場合に選択します。トールフリーと
トール番号の両方を利用できます。 参加者がトールフ
リーのコールイン番号を使用した場合、会社/組織側に電
話料金が課金されます。 それ以外の場合は、参加者に
各自の電話料金が課金されます。 

 出席者にグローバルコールイン番号を表示します: この
オプションでは、トールフリーやローカル番号などの電
話番号のリストが表示されます。海外にいる出席者はこ
れらの番号をダイヤルして電話会議に参加できます。 

注意: ミーティングが開始されると、参加者は、電話会議に
参加するときに、VoIP を使用して各自のコンピュータを音
声機器として使用するか、電話を音声機器として使用するか
選択できます。 

ヒント: 参加者が電話会議サービスからのコールバックを受
けるためには、直通の電話回線を利用しなければなりませ
ん。 ただし、直通の電話回線を持たない参加者でも、ミー
ティングウィンドウに表示されているコールイン番号に電
話をかけることによって、電話会議に参加することができま
す。 

パーソナル電話会議番号アカ
ウント 

お使いのサイトでパーソナル電話会議の機能がオンになっ
ている場合に限り、Meeting Center のみで利用可能になりま
す。 

自分のミーティングで使用するパーソナル電話会議番号ア
カウントを選択します。 [マイ WebEx] > [パーソナル電話会
議] ページ上で、自分のパーソナル電話会議番号アカウント
を管理できます。 

Cisco Unified MeetingPlace 
音声会議 

お使いのサイトで Cisco Unified MeetingPlace 音声がオン
になっている場合に限り利用できます。 

このオプションを選択した場合、電話会議タイプを次から選
びます: 

 コールイン電話会議: 顧客がダイヤルして参加する場合
に選択します 

 コールバック電話会議: 顧客が電話番号を入力し、電話
会議サービスからコールバックを受け取る場合に選択
します。 

参加者が電話会議サービスからのコールバックを受けるに
は、直通の電話回線を利用しなければなりません。 ただし、
直通の電話回線を持たない参加者でも、ミーティングウィン
ドウに表示されているコールイン番号に電話をかけること
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オプション... 機能... 
によって、電話会議に参加することができます。 

他社の電話会議サービス: サードパーティの電話会議サービスや、PBX(構内交換機) の
ような内部電話会議システムなどの、他のサービスが提供す
る電話会議をミーティングに含める場合に指定します。 

テキストボックスに、電話会議に参加するための手順などを
入力します。 

VoIP のみを使用する ミーティング参加者が電話の代わりに音声機能のあるコン
ピュータを使ってインターネット経由で会話できる統合型 
VoIP 会議のみをミーティングに含めるように指定します。

なし ミーティングには音声会議も統合型 VoIP も含まれないこ
とを指定します。 

 

WebEx 生産性向上ツールをインストールする 
サイト管理者が、あなたの WebEx 生産性向上ツールのダウンロードを許可
した場合、デスクトップ上の他のアプリケーションからワンクリックで即座
にミーティングを開始または参加できます。 例えば Microsoft Office、ウェ
ブブラウザ、Microsoft Outlook、IBM Lotus Notes そしてインスタントメッセ
ンジャーなどです。Microsoft Outlook または IBM Lotus Notes を使えば、
WebEx サービスサイトに行かなくても、直接ミーティングをスケジュール
できます。 

WebEx 生産性向上ツールをインストールする前に、お使いのコンピュータ
が次のシステムの最低要件を満たしていることを確認してください: 

 Microsoft Windows 2000、XP、2003、Vista 

 Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 または 7.0、または Firefox 3.0 以降 

 Intel x86 (Pentium 400MHZ +) もしくは互換性があるプロセッサ 

 JavaScript およびクッキーの有効化 

WebEx 生産性向上ツールをインストールする 

1 WebEx サービスサイトにログインします。 

2 [マイ WebEx] > [生産性向上ツールの設定] (左側のナビゲーションバー) 
をクリックします。 
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[生産性向上ツールの設定] ページが表示されます。 

3 生産性向上ツールをインストールするには: 

[ファイルのダウンロード] ダイアログボックスが表示されます。 

4 インストールプログラムをコンピュータに保存します。 

インストールファイル名の拡張子は .msi です。 

5 インストールファイルを実行し、その手順に従います。 

6 インストールが完了したら、WebEx アカウント情報を使用してログイン
し、次に [WebEx 設定] ダイアログボックス内のワンクリックを含む生
産性向上ツール用の WebEx 設定を確認します。 

  

注意: システム管理者は、社内のコピュータに大量インストールすることもできます。 詳
細については、『WebEx 生産性向上ツール大量展開ツール用 IT 管理者ガイド』 
http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf 『http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf』
を参照してください。 

インストールが完了したら、WebEx アカウント情報を使用してログインし、
次に [WebEx 設定] ダイアログボックス内のワンクリックを含む生産性向
上ツール用の WebEx 設定を確認します。 ワンクリックパネルとショート
カットの使用方法は、『WebEx ワンクリックのユーザーガイド』を参照して
ください。 

WebEx ワンクリックパネルのヘルプにも、ワンクリックパネルおよびショ
ートカットの使用方法に関する詳細情報が記載されています。 
  

 
  

ヒント:WebEx ワンクリックパネルの使用方法は、『WebEx ワンクリックのユーザーガ
イド』を参照してください。このガイドは、WebEx サービスサイトの [サポート] ペー

ジで入手できます。 

 

http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
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ワンクリックミーティングを開始する 
WebEx サービスサイトからワンクリックミーティングを開始する前に、ワ
ンクリックの設定を行ってください。 ワンクリックの設定の設定の詳細に
ついては、ワンクリックミーティングをウェブ上で設定する 『192ページ 』
を参照してください。 詳細 

ワンクリックミーティングを WebEx サービスサイトから開始するには: 

1 WebEx サービスサイトにログインします。 

2 [マイ WebEx] > [ワンクリックミーティングの開始] の順にクリックし
ます。 

  

 

ミーティングが開始されます。 
 

サイトに Meeting Center がある場合は、この特定のサービスからワンクリッ
クミーティングを開始することもできます。 

Meeting Center サービスからワンクリックミーティングを開始するには: 

1 WebEx サービスサイトにログインし、[Meeting Center] をクリックしま
す。 

2 左側のナビゲーションバーから、[ミーティングの開催]>  [ワンクリック
ミーティング] の順にクリックします。 

  

 

ミーティングが開始されます。 
 

ワンクリックミーティングを [WebEx ワンクリック] パネルを使って開始

するには: 

1 以下の いずれか の方法で、WebEx ワンクリックパネルを開きます: 
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 デスクトップの [WebEx ワンクリック] ショートカットをダブルク

リックします。 
  

 

 [スタート]>[プログラム]>[WebEx]>[生産性向上ツール]>[WebEx 設
定] の順に移動します。 

 デスクトップのタスクバーにある [WebEx ワンクリック] アイコン

を右クリックします。 
  

 

自動ログインを指定しなかった場合は、必要な WebEx アカウント情報
をダイアログボックスに入力し、[ログイン] をクリックします。 

2 WebEx ワンクリックパネルで、[開始] をクリックします。 
  

 

 
  

注意:WebEx ワンクリックパネルの使用方法は、『WebEx ワンクリックのユーザーガイ
ド』を参照してください。 

 
 

ワンクリックショートカットを使用してワンクリックミーティングを開始

するには: 

次のいずれかのショートカットをクリックします: 
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ショートカット 説明 

 

右クリックメニューのタスクバーアイコンの
ショートカット: 

 WebEx ワンクリックタスクバーアイコン
を右クリックし、[ミーティングを今すぐ
開始] をクリックし、インスタントミーテ
ィングを開始します。 

 WebEx ワンクリックタスクバーアイコン
を右クリックし、それから [スケジュール
済みミーティングを開始] をクリックし、
スケジュールしていたミーティングを開
始します。あるいは、[パーソナル電話会議
ミーティングを開始] をクリックしてスケ
ジュールしていたパーソナル電話会議ミ
ーティングを開始します。  

注意: WebEx ワンクリックタスクバーアイコ
ンを右クリックして [ミーティングをスケジ
ュール] し、Microsoft Outlook または Lotus 
Notes から WebEx ミーティングをスケジュ
ールすることもできます。 

詳細については、WebEx サービスサイトの 
[サポート] ページから入手できる『Outlook イ
ンテグレーションのユーザーガイド』または
『Lotus Notes インテグレーションのユーザー
ガイド』を参照してください。 

 
  

 

メールおよびスケジュールのショートカッ
ト:Microsoft Outlook または Lotus Notes に
ある [ワンクリックミーティング] をクリック
してワンクリックミーティングを開始します。

注意: また、Microsoft Outlook または Lotus 
Notes にある [ミーティングのスケジュール] 
をクリックして Outlook または Lotus Notes 
から WebEx ミーティングをスケジュールす
ることもできます。 

詳細については、WebEx サービスサイトの 
[サポート] ページから入手できる『Outlook イ
ンテグレーションのユーザーガイド』または
『Lotus Notes インテグレーションのユーザー
ガイド』を参照してください。 
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ショートカット 説明 

 

インスタントメッセンジャーのショートカッ
ト:Skype、AOL Instant Messenger、Lotus 
Sametime、Windows Messenger、Google Talk、
または Yahoo Messenger などのインスタン
トメッセンジャーの [WebEx] > [WebEx ミー
ティングの開始] をクリックしてワンクリッ
クミーティングを開始します。 詳細について
は、『IM インテグレーションのユーザーガイ
ド』を参照してください。このガイドは、ウェ
ブサイトの [サポート] ページで入手できま
す。 

ミーティング、セールスミーティング、トレー
ニングセッション、およびサポートセッション
でのみ有効です。 

 
  

 

ウェブブラウザショートカット: このアイコ
ンをクリックしてミーティングを開始します。

注意 前に Internet Explorer ツールバーをカス
タマイズしている場合、ショートカットボタン
はツールバーに自動的には表示されません。 
その代わり、Internet Explorer の利用可能なツ
ールバーボタンのリストに追加されます。 こ
の場合、Internet Explorer の [ユーザー設定] 
オプションを使ってボタンをツールバーに追
加してください。 このオプションを使用する
には、[表示] メニューの [ツールバー] から、
[ユーザー設定] を選択します。 

ミーティング、セールスミーティング、トレー
ニングセッション、およびサポートセッション
でのみ有効です。 

 
  

 

Microsoft Office ショートカット:Microsoft 
Word、Microsoft Excel、または Microsoft 
PowerPoint で、[ドキュメントとして共有ま
たはアプリケーションとして共有] を選択し
ます。 このコマンドによりミーティングが開
始され、現在使用しているアプリケーションが
自動的に共有されます。これにはそのアプリケ
ーションですでに開いているファイルも含ま
れます。 ミーティング中にアプリケーション
で作業できます。 

ミーティング、セールスミーティング、トレー
ニングセッション、およびサポートセッション
でのみ有効です。 
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ショートカット 説明 

 

 右クリックメニューショートカット : お使い
のコンピュータでアプリケーションやドキュ
メントファイルのアイコンを右クリックし、
[WebEx ミーティングで共有]  > [アプリケー
ション] にカーソルを移動します。 このコマ
ンドによりミーティングが開始され、アプリケ
ーションが自動的に共有されます。これにはそ
のアプリケーションですでに開いているファ
イルも含まれます。 ミーティング中にアプリ
ケーションで作業できます。 

ミーティング、セールスミーティング、トレー
ニングセッション、およびサポートセッション
でのみ有効です。 

  

ヒント:  
 ワンクリックミーティングを開始すると、非公開ミーティングとして指定していない

かぎり、[パーソナルミーティングルーム] ページにそのミーティングが表示されま

す。 他の出席者にこのページの URL を知らせれば、出席者はこのページのミーテ

ィングへのリンクをクリックするだけで、簡単にミーティングに参加することができ

ます。 
 WebEx 設定ダイアログボックスで利用できるショートカットを管理することができ

ます。 
 WebEx ワンクリックショートカットの使用方法は、『WebEx ワンクリックのユーザ

ーガイド』を参照してください。 

  
 

 

WebEx 生産性向上ツールを削除する 
WebEx 生産性向上ツールはいつでもアンインストールすることができます。
WebEx 生産性向上ツールをアンインストールすると、WebEx[ワンクリック]
パネルおよび[ワンクリック]ショートカットを含めた生産性向上ツールが全
てコンピュータから削除されます。 

WebEx 生産性向上ツールをアンインストールするには: 

1 [スタート] > [プログラム] > [WebEx] > [生産性向上ツール] > [アンイン
ストール] の順にクリックします。 

2  [はい] をクリックして、アンインストールする WebEx 生産性向上ツー
ルを確認します。 

[コントロールパネル] を使用して WebEx 生産性向上ツールをアンインス

トールするには: 

1 [スタート]>[設定]>[コントロールパネル]をクリックします。 
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2 [プログラムの追加と削除] をダブルクリックします。 

3 [WebEx 生産性向上ツール] をクリックします。 

4  [削除] をクリックします。 

5  [はい] をクリックして、アンインストールする WebEx 生産性向上ツー
ルを確認します。 

  

注意:[生産性向上ツールのアンインストール] は、お使いのコンピュータからすべての生

産性向上ツールおよびショートカットを削除します。いくつかの生産性向上ツールを残

しその他を無効にする場合は、[WebEx 設定] ダイアログボックスのオプションを編集し

ます。 
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第 12 章 

[マイ録画済みミーティング] ページでは、ミーティング録画の表示および管
理ができます。 サーバーに録画したミーティングはマイ録画済みミーティ
ングページに自動的にリスト作成されます。 ローカルコンピュータ上にあ
る録画済みミーティングの録画ファイルをアップロードすることもできま
す。 
  

[マイ録画済みミーティング] ページ タスクの説明: 

 

 マイ録画済みミーティン
グのページを開く。 詳細
... 『205ページ 』 

 録画済みのミーティング
ファイルをアップロード
する。 詳細... 『209ペー
ジ 』 

 録画の情報を編集する。 
詳細... 『210ページ 』 

 メールを送信して録画を
共有する。 詳細... 『212
ページ 』 

 

マイ録画済みミーティングページを開く 
[マイ録画済みミーティング] ページを表示するには: 

1 WebEx Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 [ミーティングを開催]の下、左のナビゲーションバーから、[マイファイ
ル] > [マイ録画] をクリックします。 

ミーティングの録画を管理す
る 
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[マイ録画済みミーティング] ページが表示され、録画ファイルが示され
ます。 

マイ録画済みミーティングページに関する詳細については、マイ録画済みミ
ーティングページについて 『207ページ 』をご覧ください。 

 

録画情報ページについて 

このページにアクセスする方法 

Meeting Center ウェブサイトで、左側のナビゲーションバーから [マイ録画済
みミーティング] > "録画の議題" をクリックします。 

ここでの操作 

 録画に関する情報を表示する。 

 録画を再生します。 

 メールを送信して、他の人と録画を共有します。 

 録画をダウンロードする。 

 録画を有効または無効にする 

 録画ミーティングの編集ページを開き、録画に関する情報を編集する。 

このページのオプション 

  

オプション 説明 

議題 録画の名前です。議題はいつでも編集することができます。 

作成日時 録画が作成された日時です。 

継続時間 録画の長さです。 

説明 録画の説明です。 

ファイルサイズ 録画のファイルサイズです。 

作成日時 録画が作成された日時です。 

状況 録画の状態です。可能なオプションは有効または無効です。 

パスワード ユーザーが録画を閲覧する際にパスワードを入力する必要があ
るかどうかを示します。 

録画のストリームリンク リンクをクリックして、録画を再生できます (NBR によって録
画された .arf 拡張子の録画ファイルに対してのみ使用可能) 。
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オプション 説明 

録画のダウンロードリンク リンクをクリックして録画をダウンロードできます。 

 

このボタンをクリックすると録画を再生できます (NBR によ
って録画された .arf 拡張子の録画ファイルに対してのみ使用
可能) 。 

録画をダウンロードしたい場合は、[録画済みのミーティングを
今すぐ再生]をクリックしてダウンロードします。 

 

このボタンをクリックすると [マイ録画を共有する] ウィンド
ウを開きます。指定した受信者にメールを送信し、招待するこ
とで、受信者は録画を再生できます。 

代わりに、ローカルのメールクライアントを使用してメールを
送信したい場合は、[マイ録画を共有する] にあるリンクをクリ
ックしてメールクライアントを使用します。 

 
このボタンをクリックすると、[録画の編集] ページが表示され
ます。 

 このボタンをクリックすると録画が削除されます。 

 

このボタンをクリックすると、WebEx サービスサイトで公開さ
れているすべての場所で録画が無効になります。(有効な録画に
対してのみ使用可能。) 

 

このボタンをクリックすると、Webex サービスサイトで公開さ
れているすべての場所で録画が有効になります。(無効な録画に
対してのみ使用可能。) 

 このボタンをクリックすると、録画一覧に戻ります。 

 

 

マイ録画ミーティングページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイトにログインします。 左のナビゲーションバーから、
[マイファイル] > [マイ録画] をクリックします。 

 

ここでの操作 

主催するミーティングの管理、アップロード、録画ファイルを運用します。 
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このページのオプション 

  

オプション 説明 

 
ページの情報を更新します。 

検索 録画名で検索するテキストを入力できます。検索を開始するに
は、[検索] をクリックします。 

 

 

現在使用しているのはYGB
の X％です。 

あなたの録画が使用している WebEx サービスサイト上の使用
可能な個人用記憶域の割合です。このフィールドは、サイト管
理者が個人用の録画記憶域の使用容量の表示オプション有効に
している場合にのみ表示されます。このフィールドが表示され
ず、さらに、あなたの個人用の割り当て記憶域を超過している
場合、録画のいくつかを削除するか、あるいはシステム管理者
が記憶域の割り当てを増やさない限り、あなたはミーティング
を録画することができません。 

サイトの記憶域は YGB の
X％です。 

あなたの WebEx サービスサイト上で利用可能な個人用の記憶
域の内、あなたのサイト上のすべての録画が使用している割合
です。あなたのサイトがその記憶域割り当てを超過している場
合、いくつかの録画が削除されるか、あるいはサイト管理者が
記憶域割り当てを増やさない限りミーティングを録画すること
はできません。 

 

 

議題 

録画の名前です。サーバー上のミーティングを録画する場合は、
WebEx サーバーが自動的に録画をこのページにアップロード
します。その場合、録画の議題はミーティングの議題になりま
す。議題はいつでも編集することができます。 

 

 

サイズ 録画のサイズです。 

作成時刻/日 録画が作成された日付と時刻です。 

継続時間 録画の長さです。 

形式 

録画ファイルの形式です。 

録画はアドバンスト録画形式 (ARF) または WebEx 録画形式 
(WRF) です。Windows メディアオーディオ/ビデオ (WMV) 形
式の録画ファイルを保存することもできます。Event Center お
よび Training Center でも Shockwave Flash Object (SWF) 形
式のファイルを保存することができます。 

 

録画を再生することができます (ネットワークレコーダーによ
って録画された .arf の拡張子を持つ録画ファイルに対しての
み使用できます)。 

ファイルの再生にパスワードが必要な場合はパスワードを入力
する必要があります。 
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メールを送信して他の人と録画を共有する。 

 

 

 

録画のオプションのメニューを表示する: 

  ダウンロード:録画をローカルコンピュータにダウン
ロードできます。 

ファイルのダウンロードにパスワードが必要な場合は、パ
スワードを入力する必要があります。 

  変更:録画の情報を編集できます。詳細については、録
画の追加/編集ページについて 『341ページ 』をご覧くだ
さい。 

  無効:すべての録画を無効にできます。 

  削除:このページから録画を削除できます。 
 

 

 

新しい録画をアップロードできます。 

詳細については、録画ファイルをアップロード 『338ページ 』
および録画ページの追加・編集 『341ページ 』をご覧ください。

 

 

 録画がパスワードで保護されていることを示します。 

 

録画済みミーティングファイルをアップロードする 
統合型またはスタンドアロンの WebEx レコーダーを使用してミーティン
グを録画した場合、.wrf 拡張子の付いた録画ファイルをローカルコンピュー
タから [マイ録画] ページまたは [マイ録画済みミーティング] ページにア
ップロードできます。 

録画編集の指示については、録画の情報を編集する 『339ページ 』を参照
してください。 
  

注意:WebEx ネットワークレコーダー (NBR) を使用してミーティングを録画した場合

は、レコーダーを停止すると、WebEx サーバーが自動的に .arf 拡張子の付いた録画フ

ァイルを [自分が録画したミーティング] ページの適切なタブにアップロードします。手

動でアップロードする必要はありません。 

録画ファイルをアップロードするには: 

1 [マイ録画済みミーティング] ページに移動します。詳細については、次
を参照してください。 

2 [録画の追加] をクリックします。 

3 [録画の追加] ページで、情報を入力してオプションを指定します。 
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[録画済みミーティング] ページの、各オプションの [追加/編集] の詳細
については、録画済みミーティングの追加/編集のページ 『210ページ 』
を参照してください。 

4 [保存] をクリックします。 
 

録画済みミーティングの情報を編集する 
録画済みミーティングに関する情報はいつでも編集できます。 

録画済みミーティングの情報を編集するには: 

1 [マイ録画] ページ  または [マイ録画済みミーティング] ページに移動
します。詳細については、マイ録画ページを開く 『338ページ 』を参照
してください。 

2 編集する録画に対する以下のアイコンをクリックします。 

 

[録画済みミーティングの編集] ページが表示されます。 

3 変更を行います。 

[録画済みミーティングの編集] ページの各オプションで何ができるかの
詳細については、録画済みミーティングを追加/編集についてのページ 
『210ページ 』を参照してください。 

4 [保存] をクリックします。 
 

ミーティング録画の追加/編集ページについて 

このページにアクセスする方法 

あなたが録画を追加している場合... 

1 WebEx Meeting Center ウェブサイトにログインします。 

2 左側のナビゲーションバーから、[ミーティングの開催]、[マイ録画] をク
リックします。 

3 [録画の追加] をクリックします。 

あなたが録画に関する情報を編集している場合... 

1 WebEx サービスサイトで、[ミーティングの開催]、[マイ録画] をクリッ
クします。 

2 編集する録画の列の [詳細] ボタンをクリックします。 
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3 [変更]をクリックします。 
  

 

 

ここでの操作 

 議題や説明など、録画の録画に関する一般的な情報を編集する。 

 録画を再生またはダウンロードする際にパスワードを要求する。 

 再生コントロールのオプションを指定する (パネル表示オプションや録
画再生範囲およびネットワーク録画再生コントロールを含めるかどうか
など)。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

議題 録画の議題を指定します。 

説明 この録画の説明を指定します。 

録画ファイル [参照] をクリックして、コンピュータにある録画ファイルを選
択します。 

継続時間 録画の長さを指定します。 

ファイルサイズ 録画ファイルのサイズです。(録画ファイルの編集時にのみ使用
可能) 

パスワードの設定 録画を表示するためにユーザーが入力する必要のあるオプショ
ンのパスワードを設定します。 

パスワードの再確認 録画を表示するためにユーザーが入力する必要のあるパスワー
ドを確認します。 
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録画済みミーティングを共有するためにメールを送

信する 
録画済みのミーティングを共有するために、複数の人にメールを送信するこ
とができます。  

メールを送信して、他の人と録画を共有します: 

1 [マイ録画済みミーティング] ページについて。 詳細については、[マイ
録画済みミーティング] ページについて 『205ページ 』を参照してくだ
さい。 

2 マイ録画の共有ウィンドウを開きます: 

 共有する録画に対する以下のアイコンをクリックします。 
  

  

 リンクされている共有したい録画の名前をクリックします。[録画情

報] ページで [メール送信] をクリックします。 
  

 

マイ録画の共有ウィンドウが表示されます。 
  

 

3 メールの受信者を選択します: 

 [受信者を選択] をクリックして、連絡リストから連絡先を選択します。 
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 [送信先] リストにカンマで区切ったメールアドレスを入力します。 

4 (オプション) [メッセージ] ボックスにメッセージを入力します。 

5 [送信] をクリックします。 

メッセージは選択した受信者に送信され、メッセージには録画の情報と再生
できるリンクを含みます。 
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第 13 章 

ミーティングでの自分のユーザーの役割により共有レベルが決定されます。 
次の表では、各役割に関連する基本作業を示します。 共有可能なファイル
のタイプです。これにはドキュメント、プレゼンテーション、およびビデオ
が含まれます。 

特定のタスクの手順の詳細については、作業の説明のとなりの [詳細] をク
リックしてください。 
  
 

タスクの説明: 

主催者 

 

ファイルまたはホワイトボードを開い
て共有する 

 共有ツールについて学習する 詳
細 『216ページ 』 

 共有を開始する 詳細 『219ペー
ジ 』 

 共有の権限を参加者に割り当てる 
詳細 『216ページ 』 

 ファイルを保存する 詳細 『233
ページ 』 

許可が割り当てられた参加者 

 

共有ファイルおよびホワイトボードを
表示して対話する 

 スライドまたはページを表示する 
詳細 『236ページ 』 

 ツールを使用してファイルに注釈
を付ける 詳細 

 自分の表示を主催者のものと同期
する 詳細 『237ページ 』 

 

 

 

ファイルおよびホワイトボー
ドを共有する 
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共有の権限を割り当てる 
ミーティング中に参加者権限を付与または削除するには: 

1 ミーティングウィンドウで、[参加者] メニューの [権限の割り当て] を選
択します。 

[参加者の権限] ダイアログボックスが表示されます。 

2 権限の許可または解除する方法は次の通りです: 

 出席者に権限を割り当てるには、該当するチェックボックスを選択し

ます。 

 出席者にすべての権限を割り当てるには、すべての権限を割り当て 
チェックボックスを選択します。 

 出席者から権限を削除するには、該当するチェックボックスの選択を

解除します。 

 権限を既定設定に戻すには、[ミーティングの既定値にリセット] をク

リックします。 

3 [指定] をクリックします。 
 

コンテンツビューアのツール 
  

コンテンツビューア ツール 

 

コンテンツビューアのツールバーにあるツ
ールを使えば、プレゼンテーション、ドキ
ュメント、およびホワイトボードに対して
様々な操作を共有および実行することがで
きます。 

 

コンテンツビューアの右上にあるボタンを
選択し、新しいホワイトボードを開始して
ください。 
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コンテンツビューア ツール 

 

注釈ツールバー- ポインタ、ハイライト、
または図形の描画を使用して画面上の何か
に注意を向けるための描画ツールを選択す
る 詳細 『218ページ 』 

 

表示ツールバーとメニュー- これらのツー
ルを使用して、フルスクリーン表示への切
り替え、ページの回転、ズームイン、また
はズームアウトを行います。 詳細 

 

ファイルまたはホワイトボードのビューを変更する 
コンテンツビューアの左下角にある [表示] メニューを選択し、コンテンツ
ビューアの表示を変更することでコンテンツビューアの表示を切り替える
ことができます。 
  

 

表示ツール 

  

ツール アイコン 説明 

サムネイルを表示
する  

共有ページ、スライド、またはホワイトボードのサムネイルを表
示するには、[サムネイル表示] をクリックします。 このツールを
利用すれば、目的のページやスライドをすぐに探すことができま
す。 

フルスクリーン表
示  

共有コンテンツをフルスクリーン表示にします。 あなたの画面で
行われているすべての操作を、参加者に参照させるような場合に
役立ちます。 また、プレゼンテーションの間、参加者に他のアプ
リケーションを参照、使用させたくないような場合にも役立ちま
す。 

Esc キーを押すと、元のコンテンツビューアに戻ります。 

ページの回転 
 

横向きのドキュメントの場合、ページを左または右に回転して、
コンテンツビューアで正しく表示することができます。 

ズームイン/ 

ズームアウト  

共有コンテンツをさまざまな倍率で表示することができます。 こ
のボタンをクリックした後に、ページ、スライド、またはホワイ
トボードをクリックすると、表示倍率が変わります。 倍率オプシ
ョンを表示するには、下矢印をクリックします。 
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ツール アイコン 説明 

全員のディスプレ
イを同期する  

自分がプレゼンタの場合、すべての参加者の画面表示を自分の画
面表示と同期させる際に使用します。 すべての参加者が、自分の
画面と同じページまたはスライドを同じ倍率で参照できるように
する場合などに役立ちます。 

 

 

共有コンテンツ上で注釈ツールを使用する 
オンラインミーティングで、あなたは共有コンテンツ上で注釈ツールを使用
して情報に注釈、ハイライト、説明、またはポインタを付け加えることがで
きます: 
  

 
注釈ツール  

  

注釈ツール 
アイコ
ン 説明 

ポインタ 
 

共有コンテンツ上の文字列や画像を指し示すことができます。 ポイン
タを使用すると、自分の名前と指定した注釈カラーで矢印が表示されま
す。 赤いレーザービームを表す「レーザーポインタ」を使って共有コ
ンテンツ上の文字列や画像を指し示すには、下矢印をクリックします。
このボタンをクリックするとポインタツールがオフになります。 

テキスト 
 

共有コンテンツ上に文字を入力することができます。 文字の入力を完
了した後にコンテンツビューア上のテキストボックス外でマウスをク
リックすると、参加者に入力した文字列が表示されます。 

フォントを変更するには、[編集] メニューから [フォント] を選択して
ください。 このボタンをもう一度クリックすると、テキストツールが
オフになります。 

直線 
 

共有コンテンツ上で線や矢印を描画することができます。 下矢印をク
リックすると、様々なオプションが表示されます。 このボタンをクリ
ックすると、長方形ツールが閉じられます。 

長方形 
 

共有コンテンツ上に長方形や楕円形などの図形を描画することができ
ます。 下矢印をクリックすると、様々なオプションが表示されます。 こ
のボタンをもう一度クリックすると、長方形ツールが閉じられます。 

ハイライト 
 

共有コンテンツ中の文字や他の要素を強調することができます。 下矢
印をクリックすると、様々なオプションが表示されます。 このボタン
をもう一度クリックすると、ハイライトツールが閉じられます。 

注釈カラー 
 

[注釈カラー] パレットを表示します。このパレットから、共有コンテン
ツに記入する注釈の色を選択することができます。 もう一度このボタ
ンをクリックすると、[注釈カラー] パレットが閉じられます。 
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注釈ツール 
アイコ
ン 説明 

消しゴム 
 

共有コンテンツ上の文字や注釈を消去したり、ポインタを削除します。
特定の注釈を消す場合は、それをビューア内でクリックします。 下矢
印をクリックすると、様々なオプションが表示されます。 このボタン
をクリックすると、消しゴムツールがオフになります。 

  

 

ファイルを共有する 
ファイル共有は、ビデオあるいはスライドプレゼンテーションなどの、ミー
ティング中に編集する必要がない情報をプレゼンテーションする場合など
に適しています。 参加者は、 

 各自のコンテンツビューアで共有ファイルを参照することができます。
ドキュメントまたはプレゼンテーションの作成に使用されたアプリケー
ションは必要ありません。  

 ビデオなどのメディアファイルを参照することができます。特別なソフ
トウェアやハードウェアを持つ必要はありません。  

 共有された Microsoft PowerPoint スライドのアニメーションやスライド
トランジションも参照することができます。  

ミーティングを開始すると、共有するドキュメントまたはプレゼンテーショ
ンを開くことができます。 ミーティングの開始前にドキュメントまたはプ
レゼンテーションを選択したり、「読み込んでおく」必要はありません。 

ホワイトボードの共有時に次のような作業を実行できます: 

 画面上に描画する 

 ポインタを使って文字列や画像を強調する 

 印刷する 詳細 

 ページまたはスライドをミニチュア (サムネイル) 表示したり、フルスク
リーン表示するなど、様々な倍率で表示する 詳細 『229ページ 』 

 すべての参加者の表示を自分のコンテンツビューアの表示と同期する  
詳細 『231ページ 』 

 ファイルに保存する 詳細 『233ページ 』 
 

ミーティング中の任意の時点で、参加者に対し、共有コンテンツへの注釈、
保存、印刷、および異なるビューの表示などの権限を割り当てることができ
ます。 
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ファイルを共有する 
自分のコンピュータ上のファイル、ドキュメント、プレゼンテーションを共
有することができます。 参加者は、コンテンツビューア内で共有ファイル
を表示します。 

ファイルを共有するには: 

1 [共有] メニューで [ファイル] を選択します。 

[ファイルを共有] ダイアログボックスが表示されます。 

2 共有するドキュメントまたはプレゼンテーションを選択します。 

3 [開く] をクリックします。 

コンテンツビューア中に、共有ドキュメントまたはプレゼンテーションが表
示されます。 

 

プレゼンテーション共有でインポートモードを選択する 
Windows ユーザーのみ 

プレゼンテーションを共有する前に、次のいずれかのインポートモードを選
択することができます: 

 Universal Communication Format (UCF)- 既定のモードです。 Microsoft 
PowerPoint プレゼンテーションで、アニメーションおよびスライドトラ
ンジションを表示します。 UCF モードでは、 ミーティングマネージャ
はプリンタドライバモードよりも高速にプレゼンテーションをインポー
トすることができます。 ただし、異なるプラットフォーム間のミーティ
ングマネージャでは、ページまたはスライドが同じように表示されない
ことがあります。 

 プリンタドライバ-共有プレゼンテーションを、印刷した場合と同じよう
に表示します。異なるプラットフォームのミーティングマネージャで、
ページやスライドを同じように表示します。 ただし、このモードでは、
アニメーションまたはスライドトランジションはサポートしていません。 
このモードでは、最初のページまたはスライドはすぐに表示されること
もありますが、一般的にすべてのページやスライドをインポートするま
でにかかる合計時間は、UCF モードの場合よりも長くなります。 

  

注意: インポートモードを変更しても、現在共有しているプレゼンテーションには影響し

ません。 共有プレゼンテーションに新しいインポートモードを適用するには、一度終了

した後に再度共有しなおす必要があります。 
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共有プレゼンテーションのインポートモードを選択するには: 

1 ミーティングウィンドウの [ミーティング] メニューから [オプション] 
を選択します。 

[ミーティングオプション]ダイアログボックスが表示されます。既定では、
[オプション] タブが選択されています。 

2 [インポートモード] タブをクリックします。 
  

 

 

[インポートモード] タブ
のオプションが表示され
ます。 

3 Universal Communciation Format またはプリンタドライバのいずれかを
選択します。 

 

ホワイトボードを共有する 
ホワイトボードを共有したら、あなたが行うオブジェクトの描画や文字列の
入力は、参加者が各自のコンテンツビューアを通し見ることができます。ま
た、ポインタを使ってホワイトボードのテキストやグラフィックを強調する
こともできます。 

ホワイトボードの共有中に実行できる他のこと: 

 ページまたはスライドをミニチュア (サムネイル) 表示したり、フルスク
リーン表示するなど、様々な倍率で表示する 

 画像をコピーしてそこに貼り付ける 

 その他のホワイトボードに合わせて、再度順序付けを行う 

 印刷する 

 参加者のディスプレイとあなたのコンテンツビューア中のディスプレイ
を同期する  詳細 『231ページ 』 

 保存する 
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スライドとページへの注釈付けを参加者に許可すると、自分と参加者が同時
にホワイトボード上に描画したり、文字を入力することができます。また、
参加者に対して共有ホワイトボードの異なるビューの保存、印刷、および表
示を許可することもできます。詳細については、デスクトップを共有する 
『216ページ 』を参照してください。 

 

ホワイトボードの共有を開始する 
描画したり、文字を入力できるホワイトボードを共有できます。参加者はコ
ンテンツビューアで共有ホワイトボードを参照することができます。 

ホワイトボードを共有するには: 

[共有] メニューの [ホワイトボード] を選択します。 
  

注意:  
 共有ホワイトボードに複数のページを追加することができます。 詳細については、

新しいページまたはスライドを追加する 『226ページ 』を参照してください。 
 複数のホワイトボードを共有することができます。 共有する各ホワイトボードに対

して、コンテンツビューア内に新しい [ホワイトボード] タブが作成されます。 

 

 

 

プレゼンテーション、ドキュメント、またはホワイ

トボードを操作する 
ドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボードの共有時に、次
のことを実行できます: 

 ツールバーを使用してスライド、ページ、またはホワイトボードを移動
する 詳細 『223ページ 』  

 ページまたはスライドを指定した間隔で自動進行させる 詳細 『224ペー
ジ 』 

 プレゼンテーションでアニメーションおよびスライドトランジションを
実行する 詳細 『225ページ 』  

 コンピュータのキーボードのキーを使用してプレゼンテーション内を移
動し、スライドにアニメーションを表示する 詳細 
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ツールバーを使用したスライド、ページ、またはホワイトボード

を操作する 
コンテンツビューア中の、ページ、スライド、またはホワイトボードの別の
ページに移動することができます。 共有されている各ドキュメント、プレ
ゼンテーション、またはホワイトボードが、コンテンツビューアの上部にあ
るタブに表示されます。 

コンテンツビューアにページまたはスライドを表示するには: 

1 ミーティングウィンドウのコンテンツビューアで、表示するドキュメン
ト、プレゼンテーション、またはホワイトボードのタブを選択します。 

一度に表示される以上のタブがある場合は、下矢印ボタンを選択し、残
りのタブを確認するか、あるいはキーボードの右左矢印を使用してすべ
てのタブ間を移動します。 

  

 

 

下矢印を選択し、残り
のタブを確認する 

2 ツールバーでボタンをクリックして、表示するページまたはスライドを
変更します。 

  

 

 

    

 ドロップダウンの矢印を選択して任意の
ページまたはスライドを選択します 

 左矢印を選択して前のページまたはスラ
イドを表示します 

 右矢印をクリックして次のページまたは
スライドを表示します 

 
  

注意:  
 代わりに、サムネイルビューアを開いて、共有ドキュメント、プレゼンテーション、

またはホワイトボード中の異なるページに移動することもできます。 詳細について

は、サムネイルを表示する 『229ページ 』を参照してください。 
 ページまたはスライドを、指定した間隔で自動的に進行させることができます。 詳

細については、ページまたはスライドを自動進行する 『224ページ 』を参照くださ

い。 
 プレゼンテーションにアニメーションやスライドトランジションが含まれている場

合、ツールバーまたはキーボードショートカットを使って実行することができます。

詳細については、共有スライドにアニメーションや効果を加える 『225ページ 』を
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参照ください。 

  
 

ページまたはスライドを自動進行させる 
コンテンツビューアでドキュメントまたはプレゼンテーションの共有時に、
一定の間隔で自動的にページまたはスライドを進行することができます。ペ
ージまたはスライドの自動進行を開始したら、任意の時点でそれを停止する
ことができます。 

ページまたはスライドを自動進行するには: 

1 ミーティングのコンテンツビューアで、ページまたはスライドを自動進
行するドキュメントまたはプレゼンテーションのタブを選択します。 

2 [表示] メニューから [自動的にページを進める] を選択します。 

[自動的にページを進める] ダイアログボックスが表示されます。 

3 ページの自動進行の時間の間隔を変更するには、以下のことを実行しま
す: 

 上または下ボタンをクリックして間隔を速めたり遅めたりします 

 時間の間隔を入力する 
  

 

 

オプション: すべてのページまたはスラ
イドを表示し終わった後、ページまたは
スライドの表示を再開始する場合は、
[始めに戻って、引き続きページを進め
る] チェックボックスを選択します。 

4 [開始] をクリックします。 

5 オプションです。[自動的にページを進める] ダイアログボックスの右上
にある [閉じる] ボタンをクリックして、ダイアログボックスを閉じます。 

ページまたはスライドが、指定した間隔で進められます。 

ページまたはスライドの自動進行を停止するには: 

1 [自動的にページを進める] ダイアログボックスを閉じている場合は、[表
示] メニューの [自動的にページを進める] を選択します。 

[自動的にページを進める] ダイアログボックスが表示されます。 

2 [停止] をクリックします。 
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共有スライドにアニメーションや効果を追加する 
コンテンツビューアで Microsoft PowerPoint スライドプレゼンテーションを
共有している場合、PowerPoint で [スライドショー] オプションを使用する
のと同じように、テキストのアニメーション化やスライドトランジションを
実行できます。 
  

注意: スライドアニメーションやトランジションを表示するには、プレゼンテーションを

Universal Communication Format (UCF) ファイル (.ucf) として共有する必要があります。

UCF インポートモードでは、共有時に PowerPoint ファイル (.ppt) が UCF ファイルに

自動的に変換されます。 詳細 『220ページ 』 
 Windows XP 版の Microsoft PowerPoint 2002 を使って作成されたプレゼンテーショ

ンの共有で最高の結果を得るためには、Intel Celeron または Pentium 500 MHz 以上

のプロセッサを搭載したコンピュータを使用してください。 
 Java ミーティングマネージャを使用しているミーティングの参加者がいる場合、ミ

ーティング中にアニメーションやスライドトランジションを表示することはできま

せん。 ミーティングのスケジュール時に、ミーティングの主催者は、参加者が Java
ミーティングマネージャを使用してミーティングに参加しないよう、未然に防ぐこと

ができます。 

共有プレゼンテーションでスライドアニメーションおよびトランジション

を表示するには: 

1 ビューアをクリックして、コンテンツビューアに入力フォーカスを移動
します。 

コンテンツビューア中のスライドの周りに青い枠線が表示されたら、ビ
ューアに入力フォーカスがあります。 

2 ツールバー上にある矢印を選択し、プレゼンテーションを進めます。 
  

 

 

    

 ドロップダウンの矢印を選択して任意のページ
またはスライドを選択します 

 左矢印を選択して前のページまたはスライドを
表示します 

 右矢印をクリックして次のページまたはスライ
ドを表示します 
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ページまたはスライドを使用する 
ドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボードの共有時に、次
のことを実行できます: 

 注釈用に新しい空のページまたはスライドを追加する 詳細 『226ペー
ジ 』 

 コンピュータのクリップボードにコピーした画像を、共有ドキュメント、
プレゼンテーション、またはホワイトボードの新しいページまたはスラ
イドに貼り付ける 詳細 『226ページ 』 

 

新しいページを共有されたファイルまたはホワイトボードに追加する 

コンテンツビューア内でファイルまたはホワイトボードを共有している場
合、注釈用に新しい空のページを追加することができます。 

新しいページまたはスライドを追加するには: 

1 コンテンツビューアで、ページまたはスライドを追加するドキュメント、
プレゼンテーション、またはホワイトボードのタブを選択します。 

2 [編集] メニューから [ページの追加] を選択します。 

コンテンツビューア内に、現在選択しているドキュメント、プレゼンテ
ーション、またはホワイトボードの最後に新しいページが表示されます。 

  

ヒント: 複数のページを共有されたファイルまたはホワイトボードに追加したら、サムネ
イルの表示 『229ページ 』を使ってあなたの追加ページを簡単に表示して移動すること

ができます。 

 
 

画像をスライド、ページ、またはホワイトボードに貼り付ける 

ビットマップ画像をコンピュータのクリップボードにコピーした場合、その
画像をコンテンツビューア中の新しいページ、スライド、またはホワイトボ
ードに貼り付けることができます。 

例えば、ウェブページまたはアプリケーションから画像をコピーして、その
画像をコンテンツビューアに貼り付ければ、すぐに画像を共有することがで
きます。 
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画像をコンテンツビューア中のページ、スライド、またはホワイトボードに

貼り付けるには: 

1 コンテンツビューアで、画像を貼り付けるドキュメント、プレゼンテー
ション、またはホワイトボードのタブを選択します。 

2 [編集] メニューから [新しいページとして貼り付け] を選択します。 

コンテンツビューアの、現在選択しているドキュメント、プレゼンテー
ション、またはホワイトボードの最後に、画像が表示されます。 

  

注意: コンテンツビューアには、GIF、JPEG、BMP または TIF 画像など、どのような種

類のビットマップ画像でも貼り付けることができます。ただし、EPS や Photoshop (PSD) 
画像など、その他の種類の画像をコンテンツビューアに貼り付けることはできません。 

 
 

プレゼンテーション、ドキュメント、またはホワイ

トボードの表示を管理する 
プレゼンテーション、ドキュメント、またはホワイトボードなどの共有ファ
イルは、ミーティングウィンドウのコンテンツビューアに表示されます。 コ
ンテンツビューアの上部には、共有される各ドキュメント、プレゼンテーシ
ョン、またはホワイトボードのタブが表示されます。 

役割と所有する権限に応じて、コンテンツビューアで共有コンテンツの参照
時に次のような作業を行うことができます: 

 スライド、ページまたはホワイトボードを拡大 『227ページ 』する 

 スライド、ページ、またはホワイトボードをサムネイル表示 『229ペー
ジ 』する 

 ページ、スライド、またはホワイトボードをフルスクリーン表示 『229
ページ 』する。 

 すべての参加者のページまたはスライドの表示を、自分のコンテンツビ
ューアの表示と同期 『231ページ 』する。 

 

ズームインまたはズームアウトする 
コンテンツビューアツールバーのツールを使用すると、次のことが可能です: 

 ページ、スライド、またはホワイトボード上でズームインまたはズーム
アウトする 

 ページ、スライド、またはホワイトボードのサイズをコンテンツビュー
アに合うように調整する 
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 ページ、スライド、またはホワイトボードのサイズを、その幅がコンテ
ンツビューアに合うように調整する 

 任意の時点でズームツールを無効にする 

ページ、スライド、またはホワイトボード上でズームインまたはズームアウ

トするには: 

コンテンツビューアのツールバーから: 

 [ズームイン] または [ズームアウト] ボタンを選択し、マウスでエリアを
ドラッグします。 マウスボタンを放します。 

 既定の倍率にズームインまたはズームアウトするには、ズームイン/ズー
ムアウト ボタンの左にある下矢印を選択し、倍率を選択します。 

  

   

ページ、スライド、またはホワイトボードのサイズをコンテンツビューアに

合うように調整するには: 

ツールバーで、[ズームイン/ズームアウト] ボタンの右にある下矢印を選択
します。 
  

 表示オプションを選択します  

ズームツールの使用を終了するには: 

ツールバーで、[ズームイン/ズームアウト] ボタンをクリックします。 
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フルスクリーンビューを操作する 
コンテンツビューア内のページ、スライド、またはホワイトボードを最大化
して、画面一杯に表示することができます。 フルスクリーン表示が通常の
ミーティングウィンドウ表示に変更されます。 必要なときに通常の表示に
戻すことができます。 
  

注意: ミーティングのプレゼンタがページ、スライド、またはホワイトボードをフルスク

リーン表示にした場合、参加者の画面も自動的にフルスクリーン表示になります。 ただ

し、参加者はミーティングウィンドウ内で個別にフルスクリーン表示を操作することが

できます。 

フルスクリーン表示にするには: 

  

 
コンテンツビューアのツールバーで、フルスクリーンアイコンを選択します。 

標準表示に戻すには: 

  

 

ミーティングコントロールパネルで、停止アイ
コンを選択し、メインウィンドウに戻ります。 

 

 

サムネイルを表示する 
コンテンツビューアに表示されている共有ページ、スライド、またはホワイ
トボードのサムネイルを表示することができます。 サムネイルを表示する
ことにより、コンテンツビューアに表示したい目的の共有ページまたはスラ
イドをすぐに探し出すことができます。 

スライド、ページ、またはホワイトボードのサムネイルを表示するには: 

1 コンテンツビューアで、表示したいサムネイルのドキュメント、プレゼ
ンテーション、またはホワイトボードのタブを選択します。 

2 コンテンツビューアツールバーで、[表示] メニューの [サムネイルを表
示] を選択します。 
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選択したドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボード中
のすべてのページまたはスライドのサムネイルが、サムネイルビューア
の左の欄に表示されます。 

  

 

 

3 オプションです。 コンテンツビューア中の任意のページまたはスライド
を表示するには、サムネイルビューアで該当するミニチュアをダブルク
リックします。 

  

注意: 参加者がページまたはスライドのミニチュアをコンテンツビューアにフルスクリ

ーン表示するには、[サムネイル表示] 権限と [任意のページの表示] 権限の両方が必要に

なります。 

サムネイルビューアを閉じるには: 

コンテンツビューアツールバーで、[表示] メニューの [サムネイルを非表示] 
を選択します。 
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すべての参加者のビューを同期する 
すべての参加者のコンテンツビューアの共有ページ、スライド、またはホワ
イトボードの表示を、自分のビューアの表示と同期することができます。 表
示を同期すると、参加者のコンテンツビューアのページ、スライド、または
ホワイトボードは、自分のコンテンツビューアと同じ倍率で表示されます。 

参加者のスライド、ページ、またはホワイトボードの表示を同期するには: 

ウィンドウ下部にある [表示] メニューで、[全員のディスプレイを同期] を
選択します。 
  

 
全員のディスプレイを同期
する 

 

 

注釈を消去する 
コンテンツビューア中の共有ページ、スライド、またはホワイトボードに対
して自分または参加者が加えた注釈を消去することができます。 消去方法: 

 すべての注釈を一度に 

 特定の注釈のみ 

 自分が加えたすべての注釈を消去 (あなたがプレゼンタまたは主催者の
場合) 

  

 
注釈ツール 

共有ページ、スライド、またはホワイトボード上のすべての注釈を消去する

には: 

1 ツールバーの [消しゴムツール] アイコンの右にある下矢印をクリック
します。 

  

 
 

消しゴムツー
ル 

2 [すべての注釈を削除] を選択する 
  

注意: 現在コンテンツビューア中に表示されているページまたはスライドの注釈だけが

消去されます。 他のページまたはスライドの注釈は消去されません。 
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自分が主催者またはプレゼンタの場合、自分が加えたすべての注釈を消去す
ることができます。 

共有ページ、スライド、またはホワイトボードに自分が加えたすべての注釈

を消去するには: 

1 ツールバーの [消しゴムツール] アイコンの右にある下矢印をクリック
します。 

  

 
 

消しゴムツール 

2 [自分の注釈を消去] を選択します。 

共有ページ、スライド、またはホワイトボード上の特定の注釈を消去するに

は: 

1 ツールバーで、[消しゴムツール] アイコンをクリックします。 
  

 
 

消しゴムツール 

マウスポインタが消しゴムの形状に変わります。 

2 消去したい注釈をクリックします。 

消しゴムツールの使用を終了するには: 

ツールバーで、[消しゴムツール] アイコンをクリックします。 
  

 
消しゴムツー
ル 

 

 

ポインタを消去する 
コンテンツビューア中のすべての共有スライド、ページ、またはホワイトボ
ード上の自分のポインタを消去することができます。あなたがプレゼンタの
場合は、すべての参加者のポインタを消去できます。 
  

 
注釈ツール 
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すべての共有スライド、ページ、またはホワイトボード上の自分のポインタ

を消去するには: 

1 ツールバーの [消しゴムツール] アイコンの右にある下矢印をクリック
します。 

  

 
 

消しゴムツー
ル 

2 [自分のポインタを削除] を選択します。 
 

 

プレゼンテーション、ドキュメント、またはホワイ

トボードを保存、表示、および印刷する 
ミーティングミーティングの参加者 (主催者、プレゼンタ、および権限のあ
る出席者) は、ミーティングミーティングで共有されているドキュメント、
プレゼンテーション、およびホワイトボードにアクセスしたり、これらを印
刷したりできます。例えば次のことを実行できます: 

 共有プレゼンテーションを保存する 詳細 『233ページ 』 

 保存済みドキュメントを開く 詳細 『234ページ 』 

 ホワイトボードを印刷する 詳細 『235ページ 』 
 

プレゼンテーション、ドキュメント、またはホワイトボードを保

存する 
コンテンツビューア中の任意の共有ドキュメント、プレゼンテーション、ま
たはホワイトボードを保存することができます。 保存するファイルには、
自分や他の出席者が追加したすべての注釈やポインタも含め、現在コンテン
ツビューアに表示されているドキュメント、プレゼンテーション、またはホ
ワイトボード中のすべてのページまたはスライドが含まれます。 

ファイルは、拡張子 .ucf を持つ Universal Communication Format (UCF) 形式
で保存されます。 別のミーティングで、またはミーティング以外の任意の
時点のいずれかで、.ucf を開くことができます。 

ドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボードをファイルに保
存したら、その後もう一度ファイルに上書きしたり、別のファイルに保存す
ることができます。 
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コンテンツビューア中の任意の共有ドキュメント、プレゼンテーション、ま

たはホワイトボードを、新しく保存するには: 

1 [ファイル] メニューから [保存] > [ドキュメント] を選択します。 

[ドキュメントに名前を付けて保存] ダイアログボックスが表示されます。 

2 ファイルを保存する場所を選択します。 

3 [ファイル名] ボックスに、ファイル名を入力します。 

コンテンツビューア中の保存した共有ドキュメント、プレゼンテーション、

またはホワイトボードへの変更内容を保存するには: 

[ファイル] メニューから [保存] > [ドキュメント] を選択します。 

ミーティングマネージャによって、変更内容が既存のファイルに保存されま
す。 

ドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボードのコピーを保存

するには: 

1 [ファイル] メニューから [名前をつけて保存] [ドキュメント] を選択し
ます。 

[ドキュメントに名前を付けて保存] ダイアログボックスが表示されます。 

2 以下のいずれかまたは両方 の作業を行ってください。 

 新しいファイル名を入力します。 

 新しいファイルの保存場所を選択します。 
 

保存したドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボ

ードを開く 
ミーティング中にコンテンツビューアに表示されているドキュメント、プレ
ゼンテーション、またはホワイトボードを保存した場合、次のいずれかの作
業を行うことができます。 

 別のミーティング中に、共有するためにコンテンツビューアでファイル
を開く。プレゼンタ、または [ドキュメントの共有] 権限を持つ参加者の
みが、保存したファイルをミーティング中に開くことができます。 

 必要なときにコンピュータのデスクトップでファイルを開く。保存した
ファイルをデスクトップで開く場合、コンテンツビューアのスタンドア
ロン (オフライン) バージョンである、WebEx ドキュメントマネージャ
にファイルが表示されます。 
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保存したドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボードは、保
存した Universal Communication Format (UCF) 内にあり、拡張子 .ucf を持ち
ます。 

保存したドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボードファイ

ルをコンテンツビューアで開くには: 

1 [ファイル] メニューから、[開いて共有] を選択します。 

[ドキュメントを共有] ダイアログボックスが表示されます。 

2 目的のドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボードファ
イルを選択します。 

3 [開く] をクリックします。 

保存したドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボードをコン

ピュータのデスクトップで開くには: 

保存したファイルをダブルクリックします。 

WebEx ドキュメントビューアに、ドキュメント、プレゼンテーション、ま
たはホワイトボードが表示されます。 

 

プレゼンテーション、ドキュメント、またはホワイトボードを印

刷する 
コンテンツビューア中の任意の共有プレゼンテーション、ドキュメント、ま
たはホワイトボードを印刷することができます。 共有コンテンツの印刷さ
れたコピーには加えられたすべての注釈とポインタが含まれます。 

共有コンテンツを印刷するには: 

1 コンテンツビューアで、印刷するドキュメント、プレゼンテーション、
またはホワイトボードのタブを選択します。 

2 [ファイル] メニューから [印刷]  [ドキュメント] を選択します。 

3 使用する印刷オプションを選択し、ドキュメントを印刷します。 
  

注意:コンテンツビューア中の共有コンテンツを印刷する際には、ミーティングマネージ

ャによって、コンテンツが印刷されるページに収まるようにサイズが調整されます。 た
だし、ホワイトボードの場合は、ミーティングマネージャによってホワイトボード上の

破線内のコンテンツだけが印刷されます。 
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ミーティングに参加している場合... 
ミーティングに参加していて（主催者やプレゼンタなどの他の役割を持って
いない場合は）、主催者からこれらの権限を割り当てられているなら、共有
ドキュメントやプレゼンテーションを個人的に切り替えることができます。 
共有ドキュメント、プレゼンテーション、およびホワイトボードの場合は、
以下のことが可能です。 

 任意のページを表示する 詳細 『236ページ 』 

 自分の表示と主催者の表示を同期させる 詳細 『237ページ 』 

 共有ドキュメントを保存する 詳細 『233ページ 』 

 共有ドキュメントを開く 詳細 『234ページ 』 

 共有ドキュメントを印刷する 詳細 『235ページ 』 
 

ページ、スライド、またはホワイトボードを表示する 
参加者 

必要な権限が設定されていれば、コンテンツビューア中の別のページ、スラ
イド、またはホワイトボードの「ページ」に移動することができます。 共
有されている各ドキュメント、プレゼンテーション、またはホワイトボード
が、コンテンツビューアの上部にあるタブに表示されます。 

1 ミーティングウィンドウのコンテンツビューアで、表示するドキュメン
ト、プレゼンテーション、またはホワイトボードのタブを選択します。 

一度に表示される以上のタブがある場合は、下矢印ボタンを選択し、残
りのタブを確認するか、あるいはキーボードの右左矢印を使用してすべ
てのタブ間を移動します。 

  

 

 

下矢印を選択し、残り
のタブを確認する 

2 ツールバーでボタンをクリックして、表示するページまたはスライドを
変更します。 

  

 

 

    

 ドロップダウンの矢印を選択して任意の
ページまたはスライドを選択します 

 左矢印を選択して前のページまたはスラ
イドを表示します 
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 右矢印をクリックして次のページまたは
スライドを表示します 

 
 

ページ、スライド、またはホワイトボードの表示を同期する 
ミーティング中に、自分のコンテンツビューア中の共有コンテンツの表示を、
プレゼンタのコンテンツビューアの表示と同期させることができます。 こ
のオプションは、例えばプレゼンテーション中の以前のスライドを参照して
いる時に、速やかに現在プレゼンタが話題にしているスライドに移動する場
合などに役立ちます。 表示を同期すると、表示サイズもプレゼンタのコン
テンツビューアと同期されます。 

自分の共有コンテンツの表示をプレゼンタのコンテンツビューアと同期さ

せるには: 

ウィンドウ下部にある [表示] メニューで、[プレゼンタのディスプレイと同
期] を選択します。 
  

 
プレゼンタとディスプレイを同期し
ます 
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第 14 章 

  

目的... 参照先... 

ウェブコンテンツの共有の概要を理解する ウェブコンテンツの共有について 『239ペー
ジ 』 

参加者とウェブコンテンツを共有する ウェブコンテンツを共有する 『240ページ 』

ブラウザの共有とウェブコンテンツの共有の
違いを理解する 

ウェブコンテンツ共有とウェブブラウザ共有
の違い 『240ページ 』 

 

ウェブコンテンツの共有について 
次の場所にあるウェブコンテンツを共有することができます: 

 公共インターネットまたはウェブ 

 社内イントラネット 

 プライベートネットワーク上の自分のコンピュータまたは別のコンピュ
ータ 

ウェブコンテンツには以下のものが含まれます: 

 ウェブページ (Flash ファイル、オーディオファイル、ビデオファイルな
ど、埋め込みメディアファイルが含まれているページを含む) 

 単体のメディアファイル (Flash ファイル、オーディオファイル、ビデオ
ファイルなど) 

共有しているウェブコンテンツは、各参加者の画面のコンテンツビューアに
表示されます。ウェブページを共有している場合、参加者は各自で自由にペ
ージ上のコンテンツを参照、操作することができます。他ページへのリンク
を含むページの場合、それらのページに移動することも各自で自由に行うこ
とができます。 

ウェブコンテンツを共有する



第 14 章: ウェブコンテンツを共有する 

 

240 

 

ウェブコンテンツの共有を利用すると、ウェブページ上で音声効果およびビ
デオ効果を参加者に提供することができます。ただし、この場合はウェブブ
ラウザの共有とは違い、こちらから参加者に他のウェブページを参照させる
ことはできません。詳細については、共有ウェブコンテンツと共有ウェブブ
ラウザの違い 『240ページ 』を参照してください。 
  

重要: メディアプレーヤーを必要とするコンテンツを共有する場合、参加者は各自のコン

ピュータに適切なメディアプレーヤーがインストールされている場合にだけ、そのコン

テンツを参照、操作することができます。 
 

ウェブコンテンツを共有する 
マルチメディアコンテンツを含むウェブページを共有することができます。
ページは各参加者の画面のコンテンツビューア中に表示されます。 

ウェブコンテンツを共有するには: 

1 [共有] メニューの [ウェブコンテンツ] を選択します。 

[ウェブコンテンツの共有] ダイアログボックスが表示されます。 

2  [アドレス] ボックスに、コンテンツが存在するアドレスまたは URL を
入力します。 

または、以前にそのコンテンツを共有したことがある場合は、ドロップ
ダウンリストから選択します。 

3 [タイプ] ボックスで、共有するウェブコンテンツのタイプを選択します。 

4 [OK] をクリックします。 
  

ヒント:URL は、他のブラウザウィンドウなどの任意のソースからコピーして、それを 
[アドレス] ボックスに貼り付けることができます。 

 

ウェブコンテンツ共有とウェブブラウザ共有の違い 
Meeting Center では、ウェブベースの情報を共有するためのオプションが 2 
つ提供されます。ミーティング参加者と、ウェブコンテンツを共有するか、
ウェブブラウザを共有するかを選択できます。必要に応じて選択してくださ
い。 
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共有オプション 利点 欠点 

ウェブブラウザの共有  参加者にウェブ上のさま
ざまなウェブページやサ
イトを参照させることが
できる。 

 出席者にウェブブラウザ
の操作を許可できる。 

 ウェブページに対して、
自分や他の参加者が注釈
を記入できる。 

 ウェブページ上のメディ
ア効果を表示したり、音
声を伝送することができ
ない。 

 参加者が各自でウェブペ
ージを操作できない。 

ウェブコンテンツの共有  ウェブページを表示し、
ウェブページ上でビデオ
やオーディオなどのメデ
ィア効果を参加者に提供
できる。 

 参加者は、各自のコンテ
ンツビューアでウェブペ
ージを自由に操作でき
る。 

参加者に他のウェブページを
参照させられない。 
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第 15 章 

共有ツールは、ソフトウェアアプリケーションと同様で、ドキュメントやプ
レゼンテーションの共有とは違った働きをします。 ミーティングでソフト
ウェアを共有するとき、すべての参加者の画面上に自動で共有ウィンドウが
開きます。 この特別な共有ウィンドウを使用して以下を表示させることが
できます: 

 アプリケーション (例えば、グループでドキュメントを編集したいときや、
ツールがどのように作動するか表示したいとき) 

 デスクトップ (例えば、一度に複数のアプリケーションを簡単に共有した
いときや、自分のコンピュータに表示しているファイルディレクトリを
共有したいとき) 

 ウェブブラウザ (特定のウェブページを参加者と共有したり、プライベー
トイントラネットを表示するのに便利です) 

 

 Access Anywhere がインストールされているコンピュータ上の任意のア
プリケーションまたはデスクトップ（例えば、外出中、オフィス内のコ
ンピュータ内に必要な情報がある場合） 

 

ソフトウェア共有に関与できるレベルは、サイト設定およびミーティングで
の役割により決定されます。次の表では、各役割に関連する基本のタスクを
示します。特定のタスクの詳細については、タスクの説明のとなりの [詳細] 
を選択してください。 

ソフトウェアを共有する 
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役割  タスクの説明: 

主催者および
プレゼンタ 

 

ソフトウェアを共有する: 

 アプリケーションを共有する 詳
細... 『244ページ 』 

 自分のデスクトップを共有する 
詳細... 『248ページ 』 

 Webブラウザを共有する 詳細 
『250ページ 』 

 リモートコンピュータを共有する 
詳細... 『251ページ 』 

 共有ソフトウェアの表示を制御す
る 詳細 『261ページ 』 

 共有ソフトウェアに注釈を付ける 
詳細 『269ページ 』 

 出席者による共有ソフトウェアの
コントロールを許可する 詳細 
『272ページ 』 

参加者 

 

共有ソフトウェアを表示して使用する:

 共有ソフトウェアの表示を制御す
る 詳細 『266ページ 』 

 ソフトウェアのコントロールを要
求する 詳細 『276ページ 』 

 共有ソフトウェアに注釈を付ける 
詳細 『269ページ 』 

 ソフトウェア共有への参加を中止
する  詳細 『278ページ 』 

 

 

アプリケーションを共有する 
アプリケーション共有を使用して、すべてのミーティング参加者に、あなた
のコンピュータ上の 1 個かそれ以上のアプリケーションを表示することが
できます。アプリケーション共有は、ミーティング中のソフトウェアのデモ
ンストレーションやドキュメントの編集に便利です。 
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参加者は、あなたが彼らのコンピュータ上で現在共有中のアプリケーション
を実行することなく、すべてのマウスの動作を含む共有アプリケーションを
表示することができます。 

実行できるいくつかの作業は以下のとおりです: 

 アプリケーションの共有を開始する 詳細 『245ページ 』 そして他のア
プリケーションを共有する 詳細 『246ページ 』 

 外観および共有ソフトウェアの表示をコントロール (一時停止、フルスク
リーン表示へ変更など)詳細 『261ページ 』 

 共有アプリケーションに注釈を加えるおよび描画する 詳細 『269ペー
ジ 』 そして出席者の描画を許可する 詳細 『272ページ 』 

 アプリケーションを効果的に共有する方法を学習する 詳細 『281ペー
ジ 』 

 アプリケーションの共有を終了する 詳細 『247ページ 』 
 

アプリケーション共有を開始する 
主催者またはプレゼンタのみ 

自分のコンピュータにある任意のアプリケーションを、ミーティングの参加
者と共有することができます。 

アプリケーションを共有するには: 

1 [共有] メニューの [アプリケーション] を選択します。 

お使いのコンピュータ上で起動中のすべてのアプリケーションの一覧が
表示されます。 
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2 以下のいずれかの作業を行ってください: 

 共有するアプリケーションが現在動作中の場合は、リストから該当す

るアプリケーションを選択し、共有を開始します。 

 共有するアプリケーションが動作していない場合は、[新しいアプリ

ケーション] を選択します。 [新しいアプリケーション] ダイアログ

ボックスが表示され、コンピュータ上にあるすべてのアプリケーショ

ンが一覧表示されます。 目的のアプリケーションを選択して、[共有] 
を選択します。 

参加者の画面上では、共有するアプリケーションは共有ウィンドウ上に
表示されます。 

もっと効果的にアプリケーションを共有できるヒントは、ソフトウェア共有
のヒント 『281ページ 』を参照してください。 

 

一度に複数のアプリケーションを共有する 
主催者またはプレゼンタのみ 

1 個のアプリケーションを既に共有している場合でも、別のアプリケーショ
ンを同時に共有することができます。 共有する各アプリケーションは、参
加者の画面上で同じ共有ウィンドウに表示されます。 

さらに他のアプリケーションを共有するには: 

共有するアプリケーションを選択します。 
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 そのアプリケーションが実行中の場合 [共有] ボタンを選択します。 
  

 デスクトップ上で開いたアプリケーションの右上角
にこれらのボタンが表示されます。 

  

 
ヒント: 最小化したアプリケーションを開くには、右上角にある共有中ボタンを

使用します。 
 

 そのアプリケーションが実行中でない場合: ミーティングコントロ

ールパネルの[アプリケーションを共有] ボタンを選択します。 ファ

イルエクスプローラまたはローカルコンピュータのアプリケーショ

ンを検索する他のツールを使用して、見つけることができます。 そ
のアプリケーションを開くと、共有ボタンが表示されます。 

参加者の画面上では、共有するアプリケーションは共有ウィンドウ上に
表示されます。 

Meeting Center では、現在共有しているたくさんのアプリケーションをト
ラックすることができます。 

  

 

 

[一時停止] の右にある [共
有] ボタンを選択すること
で、共有する別の種類のコン
テンツを選択することがで
きます。 

  

ヒント: 代わりに、コンピュータのデスクトップを共有することにより、複数のアプリケ

ーションを共有することもできます。 詳細については、デスクトップを共有する 『248
ページ 』を参照してください。 

 
 

すべての参加者に対しアプリケーション共有を終了する 
主催者またはプレゼンタのみ 

アプリケーションの共有はいつでも終了することができます。 アプリケー
ションの共有を終了すると、参加者はアプリケーションを参照できなくなり
ます。 

複数のアプリケーションを同時に共有している場合、特定のアプリケーショ
ンを終了することも、すべてのアプリケーションを一度に終了することもで
きます。 
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複数のアプリケーションの共有時に特定のアプリケーションの共有を終了

するには: 

共有を停止したいアプリケーションのタイトルバー上で、[停止] ボタンをク
リックするか、ミーティングコントロールパネルで、[停止] ボタンを選択し
ます。 
  

 

すべてのアプリケーションの共有を停止するには: 

ミーティングコントロールパネルで、[停止] ボタンを選択します。 
  

 

共有を一時停止することもできます: [一時停止] ボタンを選択します ([停止] ボタンのとなり)。

 

 

自分のデスクトップを共有する 
あらゆるアプリケーション、ウィンドウ、ファイルが配置されているディレ
クトリまであなたのコンピュータのすべてのコンテンツを共有することが
できます。参加者は、マウスのすべてのアクションを含むあなたの共有デス
クトップを見ることができます。 

デスクトップ共有に関する作業: 

 デスクトップの共有を開始する 詳細 『249ページ 』 

 参加者が、共有されたソフトウエアをどのように表示 (一時停止、フルス
クリーン表示に変更など) するかを管理する 詳細 『261ページ 』 

 自分のデスクトップ上で注釈や描画を行う 詳細 『269ページ 』、参加
者の注釈を許可する 詳細 『272ページ 』 

 効果的にデスクトップを共有するいくつかのコツを参照する 詳細 『281
ページ 』 

 デスクトップの共有を終了する 詳細 『249ページ 』 
 

 参加者の共有デスクトップの操作を許可する 詳細... 『272ページ 』 
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デスクトップ共有を開始する 
主催者またはプレゼンタのみ 

お使いのコンピュータデスクトップをミーティング参加者と共有すること
ができます。 

デスクトップを共有するには: 

1 [共有] メニューの [デスクトップ] を選択します。 

あなたが 2 台以上のモニタを使用している場合、サブメニューが利用可
能なモニタを表示します。 

  

 

 

2 共有するモニタを選択する。 

共有ソフトウェアは、参加者の画面の共有ウィンドウに表示されます。 

さらに効果的にアプリケーションを共有できるヒントは、ソフトウェア共有
のヒント 『281ページ 』を参照してください。 
  

注意: デスクトップの背景に画像やパターン、または壁紙がある場合、デスクトップ共有

のパフォーマンス上の理由から、ミーティングマネージャソフトウェアによって、参加

者側では表示されないことがあります。 

 
 

デスクトップ共有を終了する 
デスクトップ共有はいつでも終了することができます。 
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自分のデスクトップを共有するには: 

ミーティングコントロールパネルで、[停止] ボタンを選択します。 
  

 

共有を一時停止することもできます: [一時停止] 
ボタンを選択します ([停止] ボタンのとなり)。

あなたがプレゼンタではなく参加者の場合、[戻る] ボタンを選択して、共有
セッションから退出することができます。 
  

 

ミーティングを退出しないと、その一部が共有
されます。 

 

 

ウェブブラウザを共有する 
プレゼンタは、ブラウザでアクセスできるすべてのウェブページをすべての
ミーティング参加者に表示するには、ウェブブラウザ共有を使用します。ウ
ェブ ブラウザ共有は、インターネットまたはプレゼンタのプライベートイ
ントラネットやコンピュータ上にあるウェブページを参加者に表示するの
に便利です。 

参加者は、自分の画面上の共有ウィンドウで、マウス動作を含めて、プレゼ
ンタのウェブブラウザを参照することができます。 

ウェブブラウザの共有に関するタスク: 

 ウェブブラウザの共有を開始する詳細 『250ページ 』 

 出席者とウェブブラウザをどのように共有するか管理する 詳細 

 共有ウェブブラウザに注釈を付けたり描画する 詳細そして参加者が 共
有ウェブブラウザ上に描画することを許可する 詳細 

 ウェブブラウザを効果的に共有する方法を学習する詳細 『281ページ 』 

 ウェブブラウザの共有を終了する詳細 『251ページ 』 
 

ウェブブラウザ共有を開始する 
主催者またはプレゼンタのみ 

ミーティング参加者とウェブブラウザを共有することができます。 
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ウェブブラウザを共有するには: 

1 [共有] メニューの [ウェブブラウザ] を選択します。 

既定のウェブブラウザが開きます。 

2 ブラウザのウェブページに移動します。 
  

注意: 参加者は、あなたが開いたすべてのウェブブラウザウィンドウを参照する

ことができます。参加者に、複数のウェブページを同時に表示させることができ

ます。 

 

 
 

ウェブブラウザ共有を終了する 
ウェブブラウザの共有はいつでも終了することができます。 

ウェブブラウザ共有を終了するには: 

共有を終了するアプリケーションのタイトルバーで、[停止] ボタンを選択し
ます。 
  

 
  

ヒント:ウェブブラウザ共有を終了するのではなく、一時的に停止することができます。

詳細については、ソフトウェア共有を停止および再開する 『262ページ 』を参照してく

ださい。 

 
 

リモートコンピュータを共有する 
プレゼンタがすべてのミーティングの参加者にリモートコンピュータを表
示するには、リモートコンピュータ共有を使用します。リモートコンピュー
タの設定方法に応じて、プレゼンタはデスクトップ全体を表示したり、特定
のアプリケーションだけを表示することができます。リモートコンピュータ
共有は、リモートコンピュータのみで利用できるアプリケーションやファイ
ルを参加者に見せるのに便利です。 

参加者は、各自の画面上の共有ウィンドウ中から、プレゼンタのすべてのマ
ウス動作を含むリモートコンピュータを参照することができます。 

プレゼンタは次の状況では、ミーティング中にリモートコンピュータを共有
できます: 
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 すでにリモートコンピュータに Access Anywhere エージェントがインス
トール済みである 

 ミーティングに参加する前に、Meeting Center ウェブサイトにログインし
た (もしあなたが本来のミーティング主催者でない場合)。 

リモートアクセスするコンピュータの設定方法については、『Access 
Anywhere ユーザーガイド』を参照してください。 

リモートコンピュータの共有に関する作業: 

 リモートコンピュータの共有を開始する 詳細 『252ページ 』 

 参加者が、共有されたリモートコンピュータ上でどのように、何を表示 
(一時停止、フルスクリーン表示など) するかを管理する 詳細 『261ペー
ジ 』 

 共有時にリモートコンピュータの設定を変更する 詳細 『255ページ 』 

 リモートコンピュータの共有を停止する 詳細 『255ページ 』 
 

リモートコンピュータ共有を開始する 
主催者またはプレゼンタのみ 

既に Access Anywhere 用にコンピュータを設定している場合は、ミーティン
グ中にコンピュータを共有することができます。 

リモートコンピュータを共有するには: 

1 [共有] メニューの [リモートコンピュータ] を選択します。 

2 [Access Anywhere] ダイアログボックスが表示されます。 
  

 

 

3 [リモートコンピュータ] から、共有するコンピュータを選択します。 
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4 [アプリケーション] から、共有するアプリケーションを選択します。 

デスクトップ全体にアクセスできるようにリモートコンピュータを設定
している場合は、[アプリケーション] の下に [デスクトップ] オプション
が表示されます。 

5 [接続] を選択します。 

Access Anywhere をコンピュータに設定したときに選択した認証方法に
より、以下の役割のいずれかを実行します: 

 アクセスコードの認証を選択した場合: リモートコンピュータ設定

時に指定したアクセスコードを入力します。 

 電話認証を選択した場合: リモートコンピュータ設定時に指定した

番号に電話がかかってきます。 

6 認証を完了します。 

 コード認証を選択した場合: ボックスにアクセスコードを入力した後、

[OK] を選択します。 

 電話認証を選択した場合: 画面の指示に従って作業を行います。 
  

注意:  
 あなたが最初のミーティング主催者ではない場合、リモートコンピュータを共有した

いミーティングに参加する前に、Meeting Center ウェブサイトにログインしなければ

なりません。ミーティングにすでに参加していて、サイトにログインしていない場合

は、ミーティングを退出し、サイトにログインしてから再度ミーティングに参加して

ください。 
 リモートコンピュータ上で、パスワード保護されているスクリーンセーバーが動作し

ている場合、アクセスコードまたはパスコードを入力すると、ミーティングサービス

によりスクリーンセーバーが自動的に解除されます。 
 リモートコンピュータが Windows 2000 を実行中にそのコンピュータにログインま

たはロックを解除する必要がある場合は、Ctrl+Alt+Del コマンドを当該コンピュー

タに送信してください。 
 複数のアプリケーションにアクセスできるようにリモートコンピュータを設定して

いる場合は、他のアプリケーションを同時に共有することができます。 

 
 

 

共有リモートコンピュータで追加アプリケーションを共有する 
主催者またはプレゼンタのみ 
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デスクトップ全体ではなく、特定のアプリケーションに対してだけアクセス
できるように設定したリモートコンピュータの共有時に、リモートコンピュ
ータ上の他のアプリケーションを共有することができます。ミーティング参
加者は、すべての共有アプリケーションを同時に表示することができます。 

共有リモートコンピュータ上でさらに別のアプリケーションを共有するに

は: 

1 ミーティングコントロールパネルで、下矢印ボタンを選択します (ミーテ
ィングコントロールパネルの最後のボタンです)。そして、[リモートアプ
リケーション共有] を選択します。 

  

 

 

2 [アプリケーションの選択] ボックスで、共有したいアプリケーションを
選択してください。 

  

 

 

共有する別のアプリケーシ
ョンを選択した後も、以前選
択したすべてのアプリケー
ションは開いたままになり
ます。 

例:まず始めにペイントアプ
リケーションを開いたとし
ます。次にアプリケーション
の選択からメモ帳を選択し
ます。この場合、両方のアプ
リケーションは、共有デスク
トップに開いたままになり
ます。 

3 [OK] を選択します。 
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リモートコンピュータ共有を終了する 
主催者またはプレゼンタのみ 

ミーティング中の任意の時点で、リモートコンピュータの共有を終了するこ
とができます。リモートコンピュータの共有を停止すると、Access Anywhere 
サーバーにより、ローカルコンピュータがリモートコンピュータから切断さ
れます。リモートコンピュータは Access Anywhere サーバーにそのままログ
インされている状態なので、いつでも再度アクセスすることができます。 

リモートコンピュータ共有の終了前に行う作業: 

リモートコンピュータのプライバシーやセキュリティを保護するために、次
のいずれかの作業を行ってください: 

 共有セッション中に開始したアプリケーションをすべて閉じる。 

 リモートコンピュータが Windows 2000 を実行中で、あなたがそのコン
ピュータの管理者権限を持っている場合、当該コンピュータからログオ
フまたは当該コンピュータをロックしてください。当該コンピュータか
らこれらのオプションにアクセスするには、Ctrl+Alt+Del のキーの組み
合わせをリモートコンピュータに送信してください。詳細... 『260ページ 
』 

 スクリーンセーバーのパスワードを指定し、非アクティブ状態が一定時
間続いたらスクリーンセーバーを表示するように設定します。 

 もう一度リモートアクセスする予定がない場合は、コンピュータをシャ
ットダウンします。 

リモートコンピュータの共有を停止するには: 

ミーティングコントロールパネルから、[停止] を選択します。 
  

 

 

共有が停止され、ミーティングマネージャに戻ります。 
 

共有リモートコンピュータを管理する 
主催者またはプレゼンタのみ 

ミーティング でリモートコンピュータを共有しているときに、オプション
を設定したりコマンドを送信してリモートコンピュータを管理することが
できます。 
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設定可能なオプション: 

 リモートコンピュータ上のキーボードやマウスを無効または有効にする 
詳細 『257ページ 』 

 リモートコンピュータの画面解像度があなたのコンピュータと一致する
ように解像度を下げる、または元に戻す 詳細 『256ページ 』 

 ズームインまたはズームアウト、あるいは共有ウィンドウに合わせた表
示の拡大縮小などで、共有ウィンドウに表示されるリモートコンピュー
タの表示サイズを調整する 詳細 『258ページ 』 

 リモートコンピュータの画面の内容をリモートコンピュータのある場所
で表示または非表示にする 詳細 『259ページ 』 

  

注意: リモートコンピュータに対して行ったオプションの変更は、現在の共有セッション

中にのみ影響します。この変更が、Access Anywhere エージェントの基本設定であなたが

リモートコンピュータのために設定した既定のオプションに影響することはありませ

ん。 

送信できるコマンドを次に示します: 

 Ctrl+Alt+Del キーの組み合わせにより、Windows PC へのログイン、ロ
グアウト、ロック、およびロック解除を行うためのオプションにアクセ
スすることができます 詳細 『260ページ 』 

 リモートアプリケーションが他のアプリケーションの後ろに隠れていた
り最小化されている場合に、そのアプリケーションを画面の前面に表示
するコマンドです 詳細 『260ページ 』 

 

共有リモートコンピュータの画面解像度を下げる 
リモートコンピュータの共有時に、リモートコンピュータの解像度を減らす
ことができます。これにより、リモートコンピュータ上でデスクトップやア
プリケーションを表示している時にスクロールする手間を減らすことがで
きます。画面解像度を下げた場合、すべての参加者の共有ウィンドウに表示
される画面解像度も下がります。また、リモートアクセスセッション中の必
要なときに、リモートコンピュータの解像度を元の設定に戻すこともできま
す。 

リモートコンピュータの画面解像度を下げるには: 

ミーティングコントロールパネルで、下矢印ボタンを選択します (ミーティ
ングコントロールパネルの最後のボタンです)。それから、このコンピュータ
に合わせて画面解像度を調節するを選択します。 



 第 15 章: ソフトウェアを共有する 

 

257 

 

  

 
  

注意:  
 共有セッション中にリモートコンピュータの画面解像度を下げた場合、セッションが

終了すると、解像度が元の設定に戻ります。 
 リモートコンピュータに接続したら、リモートコンピュータの画面解像度を自動的に

下げるかどうかを設定することができます。詳細については、『Access Anywhere ユ
ーザーガイド』を参照してください。 

  
 

リモートコンピュータの共有時にキーボードを有効または無効

にする 
主催者またはプレゼンタのみ 

リモートコンピュータの共有時に、リモートコンピュータのキーボードとマ
ウスを無効にして、リモートアクセス中にコンピュータが使用されるのを防
止することができます。リモートコンピュータのキーボードとマウスは、必
要なときに有効にすることができます。 

リモートコンピュータのキーボードとマウスを有効または無効にするには: 

ミーティングコントロールパネルから、下矢印を選択します。次に [キーボ
ードおよびマウスを無効にする] を選択します。 
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下矢印はミーティングコントロールパネルの最
後に配置されています。 

コマンドのとなりのチェックマークは、キーボードとマウスが無効であるこ
とを示します。チェックマークが表示されていない場合は、キーボードとマ
ウスは有効になっています。 
  

注意:  
 共有セッション中にリモートコンピュータのキーボードとマウスを無効にした場合、

セッションを終了するとキーボードとマウスは有効になります。 
 リモートコンピュータに接続後、リモートコンピュータのキーボードとマウスを自動

的に無効にするかどうかを設定します。詳細については、『Access Anywhere ユーザ
ーガイド』を参照してください。 

  
 

共有リモートコンピュータの表示サイズを調節する 
主催者またはプレゼンタのみ 

リモートコンピュータの共有時に、次のいずれかの方法で共有表示のサイズ
を調節することができます: 

 リモートコンピュータを表示する既定の倍率を選択する。 

 リモートコンピュータを徐々にズームインまたはズームアウトする。 

 リモートコンピュータの表示スケールを、表示される共有ウィンドウに
合わせる。 

共有リモートコンピュータの表示サイズを調節するには: 

ミーティングコントロールパネルで、下矢印 (パネルの最後のボタン) を選
択して [表示] を選択します。メニューから表示オプションを選択します。 
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共有リモートコンピュータ画面上のコンテンツを隠す 
主催者またはプレゼンタのみ 

リモートコンピュータの共有時に、リモートコンピュータの画面をブランク
にすることで、リモートコンピュータの場所にいる人に画面上のコンテンツ
が参照されないようにすることができます。リモートコンピュータの画面を
隠している場合、任意の時点で画面を表示することができます。 

リモートコンピュータの画面の内容を表示、非表示にするには: 

ミーティングコントロールパネル上で、下矢印 (パネルの最後のボタン) を
選択し、[スクリーンをブランクにする] を選択します。 

コマンドのとなりのチェックマークは、リモートコンピュータの画面の内容
が表示されていないことを示します。チェックマークがない場合は、リモー
トコンピュータの画面の内容は表示されています。 
  

注意:  
 共有セッション中にリモートコンピュータの画面をブランクにしている場合、セッシ

ョンを終了すると、Access Anywhere 担当者によってリモートコンピュータの画面の

内容が表示されます。 
 リモートコンピュータに接続したらそのスクリーンがブランクになるように事前設

定することができます。詳細については、『Access Anywhere ユーザーガイド』を参

照してください。 
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Ctrl+Alt+Del コマンドを共有リモートコンピュータに送信する 
主催者またはプレゼンタのみ 

Windows NT または 2000 が動作しているリモートコンピュータの共有時に、
Ctrl+Alt+Del コマンドをコンピュータに送信して次の操作を行うことがで
きます。 

 コンピュータにログインする 

 コンピュータからログアウトする 

 コンピュータをロックする 

 コンピュータをロック解除する 

Ctrl+Alt+Del コマンドを共有リモートコンピュータに送信するには: 

ミーティングコントロールパネル上で、下矢印 (パネルの最後のボタン) を
選択し、[スクリーンをブランクにする] を選択します。Ctrl+Alt+Del を送信
する 

 

共有リモートコンピュータ上でアプリケーションを選択する 
主催者またはプレゼンタのみ 

リモートコンピュータに対し、デスクトップ全体ではなく選択済みアプリケ
ーションのみの共有を設定した場合、同時に複数のアプリケーションを使っ
て作業することはできません。異なるアプリケーション間の切り替えや共有
は簡単です。 

別のアプリケーションを選択して共有するには: 

ミーティングコントロールパネルで、下矢印を選択します。そして、[リモー
トアプリケーション共有] を選択します。 

利用可能なアプリケーション一覧から共有したいアプリケーションを選択
します。 
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共有ソフトウェアの表示を制御する 
  

役割 
 

タスクの説明: 

主催者または
プレゼンタ 

 

 共有を一時停止または再開
する 詳細 

 共有ソフトウェアのフルス
クリーン表示を管理する 
詳細 『261ページ 』 

 表示を同期する 詳細 『264
ページ 』 
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役割 
 

タスクの説明: 

参加者 

 

 共有ソフトウェアの表示を
制御する 詳細 『266ペー
ジ 』 

 共有ウィンドウを閉じる 
詳細 『267ページ 』 

プレゼンタは、参加者の共有デスクトップ、リモートコンピュータ（利用可
能な場合）、アプリケーションまたはウェブブラウザの表示を制御すること
ができます。 

参加者は、共有ソフトウェアの個別の表示を操作できます。 
 

ソフトウェア共有を一時停止および再開する 
主催者またはプレゼンタのみ 

ソフトウェアを共有している間、一時的に共有を停止して、出席者のビュー
を止めることができます。 

ソフトウェアの共有時に出席者を ミーティングウィンドウ に戻したい場
合、共有ソフトウェアの一時停止によって、コンピュータのリソースとイン
ターネット接続の帯域幅が維持されます。このオプションは、出席者に共有
ソフトウェアの特定の操作を見せたくないような場合にも役立ちます。 

任意の時点で一時停止した共有を再開し、出席者の表示を復元することがで
きます。 

ソフトウェア共有を一時停止するには: 

[停止] ボタンの右にある [一時停止] ボタンを選択します。 
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「一時停止」 の文言がパネル上に表示されます。共有を再開されるまで参
加者ビューは停止します、という内容の SMS が表示されます。さらに、[一
時停止] ボタンのテキストが [再開] に変更されます。 
  

 

ソフトウェア共有を再開するには: 

[再開] ボタンを選択します。 
 

共有ソフトウェアのフルスクリーン表示を制御する 
主催者またはプレゼンタのみ 

参加者で共有しているアプリケーション、リモートコンピュータ（利用可能
な場合）、またはウェブブラウザの標準ウィンドウ表示とフルスクリーン表
示を切り替えることができます。 

フルスクリーン表示にすると、画面全体に共有ソフトウェアが表示されます。
タイトルバーやスクロールバーは表示されません。 

プレゼンタの設定にかかわらず、参加者は各自のコンピュータ上で共有ソフ
トウェアのフルスクリーン表示を操作したり、ズームインまたはズームアウ
トすることができます。 

共有ソフトウェアをフルスクリーン表示するには: 

ミーティングコントロールパネルで、下矢印 (パネルの最後のボタン) を選
択して [表示] を選択します。[参加者にフルスクリーンで表示]を選択します。 
  

 

パネルコントロールを確認するには、
グレイの下矢印ボタン（最後のボタン）
を選択します。 
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共有ソフトウェアの表示を同期する 
主催者またはプレゼンタのみ 

アプリケーション、デスクトップ(もしもデスクトップ共有が可能な場合)、
またはウェブブラウザを共有中に、全参加者のソフトウェアの表示を自分の
表示と同期できます。 

共有ソフトウェアの表示を同期することで、参加者の画面上でアクティブウ
ィンドウとして共有ウィンドウが表示されるようになります。例えば、参加
者が共有ウィンドウを最小化していたり、共有ウィンドウ上に別のウィンド
ウを移動していた場合、表示を同期する度に、共有ウィンドウがアクティブ
ウィンドウになります。 
 

注意: 表示の同期は、参加者の画面に表示される共有ソフトウェアのサイズには何も影響

はありません。参加者は表示サイズを各自で操作できます。 

表示画面を参加者と同期させるには: 

ミーティングコントロールパネルで、下矢印 (パネルの最後のボタン) を選
択して [表示] を選択します。その次に [すべて同期] を選択します。 
  

 
 

共有するモニタを選択する 

共有するモニタを選択するには: 

1 自分のデスクトップの共有を開始する: 

 [クイックスタート] ページで、[デスクトップ共有] を選択します。 

自分のシステム上に 2 台以上のモニタが検出された場合に、ウィン
ドウが表示され、それらのモニタから 1 台選択することができます。  
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 [共有] メニューで、[デスクトップ] を選択します。 

サブメニューが利用可能なモニタを表示します。 
  

 

 

2 共有するモニタを選択します。 

ミーティングコントロールパネルが、共有中のモニタを示します。 ミーテ
ィングコントロールパネルがあるモニタと同一のモニタを共有している場
合は、「このモニタを共有しています」という表示が現れます。 
  

ミーティングコントロールパネルがあるモニタではないモニタを共有して
いる場合は、「<番号> モニタを共有しています」という表示が現れます。 
  

 

さらに、自分が共有しているモニタの周りに緑色のふちが表示されます。 

別のモニタを選択して共有するには: 

1 [ミーティングコントロールパネル] で、[コンテンツを選択して共有しま
す] ボタンを選択します。 



第 15 章: ソフトウェアを共有する 

 

266 

 

  

 

2 表示されるサブメニューで、[デスクトップ共有] を選択します。 

サブメニューが利用可能なモニタを表示します。 
  

 

 

3 共有したいモニタを選択します。 

ミーティングコントロールパネルが、共有中のモニタを示します。 さらに、
自分が共有しているモニタの周りに緑色のふちが表示されます。 

 

参加者がビューをコントロールする 
参加者のみ 

共有ソフトウェアの参照中またはリモートコントロール中に、画面上での共
有ソフトウェアの表示方法を指定する次のオプションを選択することがで
きます: 

 共有デスクトップをフルスクリーン表示または標準ウィンドウに表示す
る。 フルスクリーン表示にすると、画面全体に共有アプリケーションま
たはデスクトップが表示されます。タイトルバーやスクロールバーは表
示されません。 

 共有デスクトップまたはアプリケーションをフルスクリーン表示または
標準ウィンドウに合うようにサイズを合わせる。 

共有ソフトウェアの表示を操作するには: 

ミーティングコントロールパネルで、下矢印 (パネルの最後のボタン) を選
択して [表示] を選択します。 メニューからオプションを選択します。 
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ヒント: 共有ソフトウェアの標準ウィンドウとフルスクリーン表示を簡単に切り替える

には、共有ソフトウェアをダブルクリックしてください。 

 
 

出席者の共有ウィンドウを閉じる 
参加者のみ 

共有ソフトウェアの参照時またはリモートコントロール時はいつでも、ソフ
トウェアが表示されている共有ウィンドウを閉じることができます。共有ウ
ィンドウを閉じることでミーティングウィンドウに戻ります。共有ウィンド
ウを閉じた後はいつでも再び開くことができます。 

共有ウィンドウを閉じるには: 

1 ミーティングコントロールパネル上で、下矢印 (パネルの最後のボタン) 
を選択して [<オプション>を停止] を選択します。次の画像では [アプリ
ケーション共有を停止] オプションが表示されています。なぜなら、アプ
リケーションが共有されているからです。デスクトップまたはウェブブ
ラウザを共有すると、メニュー上に [デスクトップ共有を停止] が表示さ
れます。 
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2 適切なオプションを選択します。 

共有ウィンドウが閉じられます。ミーティングウィンドウが自動的に開
きます。 

任意の時点で共有ウィンドウに戻るには: 

ミーティングウィンドウの[共有] メニューから共有オプションを選択しま
す（デスクトップ リモートコンピュータ アプリケーションまたはウェブブ
ラウザ）。 

 

参加者の表示を切り替える 
参加者のみ 

プレゼンタがソフトウェアを共有している間、いつでもミーティングウィン
ドウに戻ることができます。共有ウィンドウは引き続き開かれているため、
必要なときに共有ソフトウェアの表示に戻ることができます。 

プレゼンタがソフトウェアを共有しているうちにミーティングウィンドウ

に戻ってください。 

ミーティングコントロールパネル上の [ミーティングウィンドウに戻る] ア
イコンを選択してください。 
  

ミーティングウィンドウが表示されます。 
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共有ウィンドウに戻るには: 

ミーティングに表示される [アプリケーション共有] ダイアログボックスで、 
[戻る] を選択します。  
  

 
 

共有ソフトウェアに注釈を加える 
  
 

タスクの説明: 

主催者またはプレゼンタ 

 注釈モードを開始または終了す
る 詳細 『270ページ 』 

 注釈ツールを使用する 詳細 
『271ページ 』 

 出席者に注釈を使用させる 詳
細 『272ページ 』 

 注釈を保存する 詳細 『275ペー
ジ 』 

参加者 

 

 注釈を使用するための許可を要
求する 詳細 『273ページ 』 

 注釈ツールを使用する 詳細 
『271ページ 』 

 注釈を保存する 詳細 『275ペー
ジ 』 

 注釈を停止する  詳細 『274ペ
ージ 』 

ミーティング中に、ハイライトやその他の注釈ツールを使用して、共有デス
クトップ、アプリケーション、あるいはウェブブラウザ上に注釈を付けるこ
とができます。 

すべてのミーティング参加者は、各自の共有ウィンドウ内の注釈を参照する
ことができます。 
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注釈を開始および終了する 
主催者またはプレゼンタのみ 

デスクトップ、アプリケーションまたはウェブブラウザを共有するときは、
ソフトウェアに注釈付けをすることができます。 

参加者はプレゼンタの注釈をすべて参照することができます。 

共有ソフトウェアへの注釈を開始するには: 

1 ミーティングコントロールパネルで、[描画] ボタンをクリックします。 
  

 
 

[注釈] ボタンには鉛筆の画像が付いてい
ます。 

[ツール] パネルが表示されます。 
  

 

 

2 注釈ツールを選択します。 

詳細については、注釈ツールを使用する 『271ページ 』を参照してくださ
い。 
  

注意:  
 1 人以上の参加者に共有ソフトウェアの注釈を付けさせることができます。詳細につ

いては、参加者に共有ソフトウェアの注釈を付けさせる 『272ページ 』を参照して

ください。 
 自分または参加者が注釈を付けた後は、注釈も含めたソフトウェアのイメージを保存

することができます。詳細については、共有ソフトウェアの注釈付きスクリーン画面
をキャプチャする 『275ページ 』を参照してください。 

共有ソフトウェアへの注釈を終了してマウスを通常のポインタに戻すには、
注釈モードを終了する必要があります。 

注釈モードを終了するには: 

[ツール] パネルの [注釈の停止] ボタンを選択します。 
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注釈ツールを使用する 
ソフトウェアの共有時に、自分がプレゼンタの場合、またはプレゼンタが注
釈の利用を許可してくれた場合は、表示される [注釈ツール] パネルを使用
して注釈を付けることができます。[注釈ツール] パネルには、共有デスクト
ップまたはアプリケーションに注釈を付けるためのさまざまなツールが用
意されています。 
  

 
  

注釈ツール 
アイコ
ン 説明 

ポインタ 
 

共有コンテンツ上の文字列や画像を指し示すことができます。 ポイン
タを使用すると、自分の名前と指定した注釈カラーで矢印が表示されま
す。 赤いレーザービームを表す「レーザーポインタ」を使って共有コ
ンテンツ上の文字列や画像を指し示すには、下矢印をクリックします。
このボタンをクリックするとポインタツールがオフになります。 

テキスト 
 

共有コンテンツ上に文字を入力することができます。 文字の入力を完
了した後にコンテンツビューア上のテキストボックス外でマウスをク
リックすると、参加者に入力した文字列が表示されます。 

フォントを変更するには、[編集] メニューから [フォント] を選択して
ください。 このボタンをもう一度クリックすると、テキストツールが
オフになります。 

直線 
 

共有コンテンツ上で線や矢印を描画することができます。 下矢印をク
リックすると、様々なオプションが表示されます。 このボタンをクリ
ックすると、長方形ツールが閉じられます。 

長方形 
 

共有コンテンツ上に長方形や楕円形などの図形を描画することができ
ます。 下矢印をクリックすると、様々なオプションが表示されます。 こ
のボタンをもう一度クリックすると、長方形ツールが閉じられます。 

ハイライト 
 

共有コンテンツ中の文字や他の要素を強調することができます。 下矢
印をクリックすると、様々なオプションが表示されます。 このボタン
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注釈ツール 
アイコ
ン 説明 

をもう一度クリックすると、ハイライトツールが閉じられます。 

注釈カラー 
 

[注釈カラー] パレットを表示します。このパレットから、共有コンテン
ツに記入する注釈の色を選択することができます。 もう一度このボタ
ンをクリックすると、[注釈カラー] パレットが閉じられます。 

消しゴム 
 

共有コンテンツ上の文字や注釈を消去したり、ポインタを削除します。
特定の注釈を消す場合は、それをビューア内でクリックします。 下矢
印をクリックすると、様々なオプションが表示されます。 このボタン
をクリックすると、消しゴムツールがオフになります。 

  

 

参加者に共有ソフトウェアに注釈を加えさせる 
主催者またはプレゼンタのみ 

１ 人以上のミーティング参加者に共有デスクトップ（利用可能な場合）、
アプリケーション、またはウェブブラウザへの注釈を付けさせることができ
ます。 

複数の参加者が、共有ソフトウェアに注釈を同時に加えることができます。 

参加者に共有ソフトウェアに注釈を加えさせるには: 

1 ミーティングコントロールパネルで、[描画] アイコンを選択します。 
  

 
 

 

[ツール] パネルが表示されます。 
  

 

 

2 [注釈の許可] ボタンの下向き矢印をクリックします。 

3 メニューが表示されますので、どの出席者に共有ソフトウェアへの注釈
を許可するのかを選択します: 

「全員」を選択することも、リストから対象者を選択することもできます。 
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注意:  
 参加者による共有ソフトウェアへの注釈は、いつでも終了させることができます。詳

細については、参加者による共有ソフトウェアへの注釈を停止させる 『274ページ 』
をご覧ください。 

  
 

共有ソフトウェアへの注釈操作を要求する 
参加者のみ 

プレゼンタがデスクトップ、ウェブブラウザまたはアプリケーションを共有
している場合、共有ソフトウェアへの注釈または描画の利用許可をプレゼン
タに要求することができます。 

許可を得ると、次のことを実行できます: 

 ソフトウェア上の特定の領域の強調、線や図形の描画、文字列の入力、
およびポインタを使用した注釈を加える。 

 任意の時点で注釈を消去する。 

 注釈に使う色を変更する。 

 共有ソフトウェア上の注釈の画像を保存する。 

共有ソフトウェアへの注釈操作を要求するには: 

1 ミーティングコントロールパネルで、[描画を中止] ボタンを選択します。 
  

 
 

[注釈] ボタンには鉛筆の画像が付い
ています。 

プレゼンタの画面に要求メッセージが表示されます。 

プレゼンタにより注釈が許可されると、[注釈ツール] パネルが表示され
ます: 

  

 

 

2 使用するツールを選択します。 

3 オプションです。別の注釈ツールを選択します。詳細については、注釈
ツールを使用する 『271ページ 』を参照してください。 
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注意: あなたが共有ソフトウェアをリモートコントロールしている場合、プレゼンタは、

注釈モードを有効にするためにコントロールを取り戻す必要があります。こうすること

により、プレゼンタと許可を受けた出席者は、同時に注釈機能を利用することができま

す。 

 
 

注釈の使用を中止する 
参加者のみ 

プレゼンタがあなたに注釈許可を与えている場合、いつでも注釈を中止する
ことができます。 

注釈を停止するには: 

[注釈ツール] パネルで、[注釈を停止] ボタンを選択します。 
 

参加者による共有ソフトウェアへの注釈を停止する 
主催者またはプレゼンタのみ 

参加者が、共有ソフトウェアに注釈を付けている場合、注釈機能を無効にで
きます。 

描画ツールの使用を終了するには: 

1 ミーティングコントロールパネルから、[コントロールの割り当て] ボタ
ンを選択します。 

  

 

 

2 表示されるメニューから、[注釈の許可] を選択します。 

共有ソフトウェアに注釈を付けることができる出席者名のとなりにチェ
ックマークが表示されます。 

3 出席者名を選択して、選択を解除します。 
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共有ソフトウェア上の注釈を含む画面を取り込む 
自分が共有ソフトウェアに注釈を付けている場合、すべての注釈とポインタ
を含む共有ソフトウェアの画像を、WebEx Universal Communication Format 
(.ucf) ファイルに保存することができます。保存された .ucf ファイルは、コ
ンピュータデスクトップまたはミーティング内のコンテンツビューアで参
照することができます。 
  

注意: 参加者は、主催者またはプレゼンタから画面取り込み権限が与えられていない場

合、このオプションを使用することはできません。主催者は、独自のソフトウェアを共

有している場合は、この権限が無効になっていることを確認してください。 

共有ソフトウェア上の注釈の画面を取り込むには: 

1 ツールパネルで、[画面取り込み] ボタンを選択します。 
  

 

 

[名前を付けて保存] ダイアログボックスが表示されます。 

2 ファイルの保存先を選択し、[保存] を選択します。 
  

注意: デスクトップ全体のイメージがファイルに保存されます。 

 
 

参加者に対し共有ソフトウェアのコントロールを許

可する 
次の種類のソフトウェアの共有時に、プレゼンタは、参加者にそのソフトウ
ェアをリモートコントロールさせることができます。 

 アプリケーション 

 デスクトップ (ある場合) 

 ウェブブラウザ 
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共有ソフトウェアのリモートコントロールが許可された参加者は、それを自
由に操作することができます。参加者が共有アプリケーションをリモートコ
ントロールしている間、プレゼンタのマウスポインタは無効になります。 

共有ソフトウェアのコントロールに関する一般的なルール: 

 参加者は共有アプリケーションのリモートコントロールを要求すること
ができます。詳細 『276ページ 』 

 これに対し、プレゼンタは参加者にリモートコントロールを許可するこ
とができます。詳細 『277ページ 』 

 また、プレゼンタは共有アプリケーションのリモートコントロールを要
求した参加者に対して、自動的に操作を許可することも可能です。詳細 
『277ページ 』 

 参加者による共有アプリケーションのリモートコントロールは、いつで
も終了させることができます。詳細 『278ページ 』 

  

注意: プレゼンタのデスクトップのリモートコントロールを許可された参加者は、パスワ

ードで保護されている場合を除いてコンピュータ上の任意のファイルにアクセスするこ

とができます。 

 
 

共有ソフトウェアのリモートコントロールを要求する 
参加者のみ 

プレゼンタがアプリケーション、デスクトップまたはウェブブラウザを共有
している場合、プレゼンタに対し、リモートコントロールの許可を要求する
ことができます。 

共有ソフトウェアのリモートコントロールが許可されると、そのソフトウェ
アを自由に操作することができます。 

共有ソフトウェアのリモートコントロールを要求するには: 

ミーティングコントロールパネルで [コントロールを要求] を選択します。 
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プレゼンタの画面に要求メッセージが表示されます。 
  

ヒント: 共有ソフトウェアのリモートコントロール時に、プレゼンタに対し、注釈機能の

許可を要求することができます。詳細については、共有ソフトウェアへの注釈機能を要
求する 『273ページ 』を参照してください。 

 

参加者に共有ソフトウェアのリモートコントロールを実行させ

る 
主催者またはプレゼンタのみ 

あなたがソフトウェアを共有している場合、参加者に対し、そのソフトウェ
アのリモートコントロールを許可することができます。 

参加者に共有ソフトウェアのリモートコントロールを実行させるには: 

1 ミーティングコントロールパネルにある、[指定] ボタンから下矢印ボタ
ンを選択します。 

  

 

 

このボタンは、[コントロール] パネルの
左から 3 番目にあります。 

2 表示されるメニューから、[キーボードとマウスの操作をわたす] > [参加
者の名前] を選択します。 

 

参加者による共有ソフトウェアのリモートコントロールを自動

承認する 
主催者またはプレゼンタのみ 

ソフトウェアの共有時に、ソフトウェアの操作を要求した参加者に対し、そ
の要求を自動的に許可することができます。この場合、リモート操作を要求
した参加者は、自動的に共有しているソフトウェアの操作権限を取得するこ
とができます。リモート操作の自動承認が有効にされている間は、リモート
操作要求を行うことにより、いつでも参加者から操作権限を取得することが
できます。 

参加者による共有ソフトウェアの操作を自動的に許可するには: 

1 ミーティングコントロールパネルにある、[指定] ボタンからドロップダ
ウンボタンを選択します。 
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2 表示されるメニューから、[キーボードとマウスの操作をわたす] > [すべ
ての要求の自動受け入れ]を選択します。 

参加者による共有ソフトウェアの操作を自動的に許可することを中止する

には: 

1 ミーティングコントロールパネルにある、[指定] ボタンから下矢印ボタ
ンを選択します。 

2 表示されるメニューから、[キーボードとマウスの操作をわたす] を選択
します。[すべての要求を自動的に受け入れる] を選択し、チェックマー
クを解除して選択を取り消します。 

 

共有ソフトウェアのリモート操作を終了する 
主催者またはプレゼンタのみ 

参加者が共有アプリケーション、デスクトップ、またはウェブブラウザをリ
モート操作している場合、共有ソフトウェアの操作権限をいつでも取り戻す
ことができます。以下のいずれかの作業を行うことができます: 

 一時的に共有ソフトウェアのリモート操作権限を取り戻す。この場合、
参加者は任意の時点で操作権限を取り戻すことができます。 

 操作権限を取り戻し、出席者には共有ソフトウェアを操作させない。 

共有ソフトウェアの操作権限を一時的に取り戻すには: 

コンピュータのデスクトップで、マウスをクリックします。 

これで、共有ソフトウェアを操作できるようになります。 

それまで共有ソフトウェアを操作していた参加者は、任意の時点でマウスを
クリックして、操作権限を取り戻すことができます。 

出席者による以降の共有ソフトウェアの操作を禁止するには: 

1 コンピュータのデスクトップで、マウスをクリックします。 
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これで、共有ソフトウェアを操作できるようになります。 

ミーティングコントロールパネルにある、[指定] ボタンから下矢印ボタ
ンを選択します。 

  

 

 

 

2 表示されるメニューから、[キーボードとマウスの操作をわたす] を選択
します。 

ミーティング中のすべての参加者がメニューに表示されます。リモート
操作権限を持つ参加者の左側にチェックマークが表示されます。 

3 参加者名を選択してチェックマークを解除し、選択を解除してください。 
 

緻密な色を使用するアプリケーションを共有する 
(Windows) 

Windows ユーザーのみ 

既定では 、ミーティングマネージャは共有ソフトウェアのイメージを 16 
ビットカラーモードで送信します。これは、コンピュータの「High Color」(16 
ビット) 設定と同等です。このモードでは、ほとんどの共有アプリケーショ
ンの色が正確に再現されます。ただし、共有アプリケーションに細かい色の
イメージ (グラデーションなど) が含まれていると、その色は参加者の画面
上で正確には再現されない場合があります。例えば、グラデーションは色の
「帯」として表示されます。 

共有アプリケーションの色の精度と解像度が重要である場合は、ミーティン
グマネージャで True Color モードを有効にします。ただし、このモードを使
用すると、アプリケーション共有のパフォーマンスに影響する場合がありま
す。 

True Color モードを使用する場合は、以下のいずれかのオプションを選択で
きます。 

 画質重視 (画像圧縮なし) 

 性能重視 (一部画像圧縮あり) 
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「性能重視」は画像が参加者の画面に表示される「速度」を、「画質重視」
は共有される画像の色の「品質」を表しています。 
  

注意:True Color モードを有効にする前に、モニタ表示が True Color(24 ビットカラーま

たは 32 ビットカラーのいずれか) に設定されていることを確認してください。モニタの

オプションの設定に関する詳細については、Windows のヘルプを参照してください。 

True Color モードを有効にするには: 

1 現在アプリケーションを共有している場合は、共有セッションを終了し
ます。 

2 [ミーティング] メニューで, [ミーティングオプション]を選択します。. 

[ミーティングオプション] ダイアログボックスが表示されます。 

3 [True Color モード] タブを選択します。 

4 [True Color モードを有効にする] を選択します。 

5 以下のいずれかのオプションを選択します。 

 画質重視 

 性能重視 

6 [OK] または [適用] を選択します。 
 

緻密な色を使用するアプリケーションを共有する 
(Mac) 

Mac ユーザーのみ 

アプリケーションまたは自分のデスクトップを共有する前に、次のいずれか
のディスプレイモードを選択することができます: 

 性能重視:既定のモードです。これを使えば、高品質画像モードを使用す
るのに比べ、コンテンツをより早く表示することができます。 

 高品質画像:これを使えば、より優れた画像品質でコンテンツを表示する
ことができます。このモードでは、性能重視での表示時間に比べいくら
か長くなることがあります。 

  

注意: ディプレイモードを変更してもプレゼンテーションまたはドキュメントの共有に

は影響はありません。 
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あなたの共有デスクトップまたは共有アプリケーションにディスプレイモ

ードを選択する: 

1 ミーティングウィンドウの[ミーティング] メニューから [基本設定] を
選択します。 

[設定] ダイアログボックスが表示されます。 

2 [表示]を選択します。 
  

 

 

表示モードのオプションが表示
されます。 

3 [性能重視] または [高品質画像] から適切なものを選択します。 
 

ソフトウェア共有のヒント 
ソフトウェアを効率的に共有するために役立つヒントを次に示します。 

 アプリケーション共有のみ: ミーティング中に時間を節約するには、共有
する予定のすべてのアプリケーションをコンピュータ上に開いておきま
す。ミーティング中の必要なときに、アプリケーションを起動すること
なく、すぐにアプリケーションの共有を開始することができます。 

 参加者が共有ウィンドウをスクロールしないと共有ソフトウェア全体を
見ることができない場合、共有ソフトウェアの各自のビューを調節する
ことができます。共有ソフトウェアのサイズを徐々に減らしたり、共有
ウィンドウ内に収まるように縮小することができます。 

 ソフトウェア共有のパフォーマンスを向上するには、使用する必要がな
い、または共有する必要がないアプリケーションを閉じてください。こ
れによって、コンピュータ内プロセッサとメモリの使用を最小水準に抑
え、ミーティングマネージャがミーティング中に共有ソフトウェアの画
像をすぐに送信することができるようになります。また、ソフトウェア
の共有で最大限の帯域幅を利用できるように、帯域幅を消費するアプリ
ケーション (インスタントメッセージやチャットプログラム、またはウェ
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ブからストリーミングされる音声またはビデオを受信するプログラムな
ど) をすべて閉じてください。 

 参加者の画面上での色のレンダリングについて重視する必要のあるアプ
リケーションを共有している場合は、True Color モードを有効にするこ
とで色の品質を向上できます。詳細については、鮮明な色でアプリケー
ションを共有する 『279ページ 』を参照してください。 

 アプリケーション共有とウェブブラウザ共有のみ: あなたのコンピュー
タデスクトップで共有中のアプリケーションやウェブブラウザを他のウ
ィンドウで隠さないようにしてください。共有中のアプリケーションや
ブラウザが他のウィンドウで隠すと、参加者の共有ウィンドウ中に斜交
並行線模様が表示されます。 

 アプリケーション共有とウェブブラウザ共有のみ: 共有ソフトウェアと  
ミーティングウィンドウ間で表示を切り替える場合、ソフトウェア共有
を一時停止してからミーティングウィンドウに戻り、共有アプリケーシ
ョンに戻ったら共有を再開することができます。ソフトウェア共有を一
時停止すると、ミーティングウィンドウの参照時に、コンピュータのプ
ロセッサとメモリの使用が最低水準に抑えられます。詳細については、
ソフトウェア共有を停止および再開する 『262ページ 』を参照してくだ
さい。 

 アプリケーション共有とウェブブラウザ共有のみ: 1 台以上のモニター
を使用している場合、アプリケーションまたはウェブブラウザを共有中
にどちらのモニター上で表示していようが、出席者はそれらを見ること
ができます。アプリケーションまたはウェブブラウザをもう一方のモニ
ターに移動したとしても、出席者には継続して表示されます。1 個より
多くのアプリケーションを共有している場合は、そのアプリケーション
が同一のモニター上で表示されていることを確かにすることで、出席者
は最高の表示を確保できます。 

 ミーティング中のソフトウェア共有は帯域幅を消費するため、ソフトウ
ェアの共有時には専用の高速インターネット接続を使用することをお勧
めします。参加者がダイヤルアップインターネット接続を使用している
場合、共有ソフトウェアの表示やコントロールが遅延することがありま
す。Microsoft Word や Excel 文書のようなドキュメントを共有する場合、
アプリケーションの共有の代わりにドキュメントの共有を行うことによ
り、このような参加者に対するミーティングのパフォーマンスを向上す
ることができます。 
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第 16 章 

ミーティング中に、参加者に質問を提示して投票を行うことができます。 投
票機能は、提案事項に対して出席者に投票させたり、あるテーマに対する参
加者の知識をテストするなど、参加者のフィードバックを収集する場合に役
立ちます。 

 

ミーティング中にプレゼンタが次の項目に関与します: 

 投票用の質問を用意する 詳細... 『283ページ 』 

 ミーティング中に投票を実施する 詳細... 『287ページ 』 

投票の締め切り後、プレゼンタは次のことが実行できます: 

 投票の結果を閲覧する 詳細... 『288ページ 』 

 参加者と投票結果を共有する 詳細... 『289ページ 』 

 ミーティング 外で閲覧するために投票結果を保存する 詳細... 『291ペー
ジ 』 

 

投票用質問を用意する 
投票用の質問を用意しているときに、次の事を実行できます: 

 質問を作成する 詳細... 『283ページ 』 

 質問を編集する  詳細... 『285ページ 』 

 投票用のタイマーを設定する 詳細... 『286ページ 』 
 

投票用の質問を作成する 
プレゼンタのみ 

投票の出席者
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投票を行うには、まず投票用の質問を用意する必要があります。投票用の質
問を用意する。ミーティング中の時間を有効利用するため、ミーティングを
予定時間より早く開始し、投票用パネルに投票用の質問を用意して保存し、
実際のミーティング中にそれを開くことができます。 

 

質問を作成するには (Windows): 
 

1 ミーティング中に投票パネルを開く... 

2 [質問]セクションで、質問の種類を選択します: 

 複数回答を作成するには、[複数選択]を選択し、ドロップダウンリス

トから[複数回答] を選択します。 

 単一回答を作成するには、[複数選択]を選択し、ドロップダウンリス

トから[単一回答] を選択します。 

 記述式の質問を作成するには、[記述式] を選択します。 

3 [新規] をクリックします。 

4 表示されるボックスに質問を入力します。 

5 [回答] セクションで、[追加] をクリックします。 

6 表示されるボックスに回答を入力します。 

7 別の回答を入力するには、回答の入力が終了したところで [追加] をクリ
ックします。 

質問と回答が [投票用の質問] 領域に表示されます。 

8 質問を追加するには、手順 2～7 を繰り返します。 

投票用の質問の例を次の図に示します。 
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質問を作成するには (Mac): 

1 ミーティング中に投票パネルを開く。 

2 このボタンをクリックして質問を追加し、それから質問を入力します。 
  

 
 

3 このボタンをクリックして解答を追加し、それから解答を入力します。 
  

 
 

4 解答を更に追加するには、手順の 3 を繰り返します。 

5 質問を更に追加するには、手順の 2 を繰り返します。 

6 質問の種類を変更するには、特定の質問の下に表示される「ここをクリ
ックして質問の種類を変更する」というテキストをクリックし、次のい
ずれかを実行します: 

 複数回答の質問を作成するには、[複数回答] を選択します。 

 単一回答の質問を作成するには、[単一回答] を選択します。 

 記述式の質問を作成するには、[記述式] を選択します。 
  

 

 
 

 

質問を編集する 
質問の形式の変更、および質問や回答の編集、再配置、または削除が可能で
す。 

質問の形式を変更するには: 

1 質問をクリックして選択し、[質問] セクションで新しい質問の形式を選
択します。 
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異なるタイプの質問の詳細については、投票質問を作成する 『283ペー
ジ 』を参照してください 

2 [形式の変更] をクリックします。 

入力した質問または回答を編集するには: 

1 質問や回答をクリックして選択し、[編集] アイコンをクリックします。 
  

 

 

2 変更を行います。 

質問または回答を削除するには: 

質問や回答をクリックして選択し、[削除] アイコンをクリックします。 
  

 
Windows 

 
Mac 

質問や回答を再度配置するには: 

質問や回答をクリックして選択し、必要に応じて [上へ] アイコンまたは 
[下へ] アイコンをクリックします。 
  

 

すべての質問を削除するには: 

[すべてを削除] をクリックします。 

質問を保存していない場合、保存するかどうかを問い合わせるメッセージボ
ックスが表示されます。 

 

投票中にタイマーを表示する 
投票が進行中のときに参加者と自分にタイマーが表示されるよう指定する
ことができます。 
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タイマーを表示するには: 

1 投票オプションダイアログボックスを開きます。 

 Windows を使用する場合、[投票] パネルの下部にある [オプション] 
をクリックします。 

 Mac を使用する場合は、[投票] パネルの右下のこのボタンをクリッ

クします。 
  

 

 

2 表示されるダイアログボックスで [表示] を選択し、[アラーム] ボックス
に時間を入力 します。  

3 [OK] をクリックします。 
 

投票を開始する 
投票用の質問の用意が完了したら、投票を開始することができます。 

質問をあらかじめ作成し、保存している場合は、まず [投票] パネルでそれ
を開く必要があります。 詳細については、投票用の質問ファイルを開く 
『291ページ 』をご覧ください。 

投票を開始するには: 

1 [投票] パネルに投票用の質問を表示する(まだしていない場合)。 

2 [投票開始] をクリックします。 

参加者の [投票] パネルに質問が表示されます。 ここで参加者は投票の
質問に答えることができます。 

参加者が質問に回答するにつれて、[投票] パネルで投票の状況を見るこ
とができます。  
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ウィンドウ: 

各参加者の投票の状況を参照
するにはこの 3 つのボタンの
いずれかをクリックします。 

 

 

 

Mac: 

各参加者の投票状況を確認す
るには、「クリックして詳細状
況を確認する」を選択します。

3 時間に達したら [投票終了] をクリックします。 

タイマーを指定していて投票が時間切れになると、投票は自動的に終了
します。 

以降、参加者が回答することはできません。 

投票を終了したら、投票結果を参照したり、必要に応じて参加者と共有する
ことができます。 詳細については、投票結果を表示および共有する 『288
ページ 』をご覧ください。 

 

投票結果を表示および共有する 
投票終了後、以下の事が実行できます: 

 投票の全結果を表示する。 詳細... 『288ページ 』  

 グループの結果を参加者と共有する 詳細... 『289ページ 』 

ミーティングで共有できる投票結果は、匿名で表示されます。 しかし、
Meeting Center では各参加者からの回答を録画し、グループ結果に加え、
個人または各グループの結果を保存することができます。 詳細について
は、投票結果を保存する 『291ページ 』を参照してください。  

 

投票結果を表示する 
Meeting Center は、投票の回答を提出した参加者の総数ではなく 、ミーティ
ングの参加者の総数に対する各回答の割合を基準にします。 
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[結果] 列は、各回答を
選択した出席者の割合
を示します。 [棒グラ
フ] 欄は、[結果] 欄の
各割合をグラフィック
で表しています。 

 

 

参加者と投票結果を共有する 
投票を終了した後、投票結果を参加者と共有することができます。 

ミーティングで共有できる投票結果は、匿名で表示されます。 しかし、
Meeting Center では各参加者からの回答を録画し、グループ結果に加え、個
人または各グループの結果を保存することができます。 詳細については、
投票結果を保存する 『291ページ 』を参照してください。  
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投票結果を共有するには: 

[投票] パネルの [出席者と共有] セクションで、[投票結果] を選択し、[適用] 
をクリックします。 

投票結果は、自分の [投票] パネルに表示されるのと同じように、各参加者
の [投票] パネルに表示されます。 

 

投票用の質問と結果を保存および表示する 
  
 

タスクの説明 

 

投票用の質問を作成すると、以下のことを実行できるようになり
ます: 

 質問を保存する詳細... 『290ページ 』 

 ミーティングに保存された質問を開いて使用する 詳細... 『
291ページ 』 

投票を締め切った後に、以下の事が実行できます: 

 グループの結果を.txtに保存する 詳細... 『291ページ 』 

 個々の参加者からの返答を.txtファイルに保存する 詳細... 
『291ページ 』 

  

 

ミーティングで投票用の質問を保存する 
ミーティングで投票用の質問を作成したら、それを.atp ファイルに保存する
ことができます。 どのミーティングでも、そのファイルを開いて使用する
ことができます。 

投票用の質問を保存するには: 

1 [ファイル] メニューの [保存]  [投票用の質問] を選択します。 

[投票用の質問に名前を付けて保存] ダイアログボックスが表示されます。 

2 ファイルを保存する場所を選択します。 

3 ファイル名を入力します。 

4 [保存] をクリックします。 
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ミーティングマネージャにより、投票用の質問が指定した場所のファイ
ルに保存されます。 投票用の質問ファイルの名前には、拡張子 .atp が
付けられます。 

 

投票結果を保存する 
投票を締め切った後、回答をこれらの方法により保存することができます: 

 テキストファイルのグループ結果: txt ファイル内に各回答を選択した出
席者の割合を保存します。  

 テキストファイルの各出席者の結果:グループ結果に加えて、各出席者か
らの回答を.txt ファイルに保存します。 

  

 

投票結果を保存する際、保存形式を
選択することができます。 

投票結果を共有するには: 

1 まだ投票を終了していない場合は、投票を終了します。 

2 [ファイル] メニューの [保存]  [投票結果] を選択します。 

[投票結果に名前を付けて保存] ダイアログボックスが表示されます。 

3 ファイルを保存する場所を選択します。 

4 ファイル名のドロップダウンリストへ、ファイル名を入力します。 

5 保存タイプのドロップダウンリストへ、結果を保存したい形式を選択し
ます。 

6 [保存] をクリックします。 

これで、ファイルを開くだけで投票結果を表示することができます。 
 

投票用の質問ファイルを開く 
投票用の質問をファイルに保存した場合、そのファイルを開いて投票パネル
に質問を表示することができます。 
  

注意:ミーティング中にのみ投票用質問ファイルを開くことができます。 
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投票用の質問ファイルを開くには: 

1 ファイルを閲覧するには以下の方法があります: 

 [ファイル] メニューの [投票用の質問を開く] を選択します。 

 投票パネルの [開く] アイコンをクリックする。 
  

 
 

 
Windows 

   Mac 

[投票用の質問を開く] ダイアログボックスが表示されます。 

2 目的の投票用の質問ファイルを選択します。 

投票用の質問ファイルの名前には、拡張子 .atp が付けられます。 

3 [開く] をクリックします。 

[投票] パネルに投票用の質問が表示されます。 これで、参加者に対して
投票を開くことができます。 
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第 17 章 

ミーティング中に、コンピュータ上にあるファイルを公開することができま
す。 ミーティングの参加者は、各自のコンピュータまたはローカルサーバ
ーに公開済みのファイルをダウンロードできます。 ファイルの公開は、参
加者に、ドキュメント、プレゼンテーションのコピー、またはアプリケーシ
ョンなどを提供する場合に役立ちます。 

アップロードするファイルは、サーバー上ではなく自分のコンピュータ上に
だけ存在します。 そのため、公開するファイルはミーティング中の不正な
アクセスから常に保護されます。 
  

 

主催者はファイルを共有す
ることができる 詳細... 『
294ページ 』 

 

参加者はファイルをダウン
ロードすることができる 詳
細... 『295ページ 』 

 

ミーティング中にファイルを
転送およびダウンロードする
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ミーティング中にファイルを公開する 
ミーティング中に、自分のコンピュータ上にあるファイルを公開することが
できます。ミーティングの出席者は、公開されたファイルを各自のコンピュ
ータまたはローカルサーバーにダウンロードすることができます。 

ミーティング中にファイルを公開するには: 

1 ミーティングウィンドウの [ファイル] メニューから、[転送] を選択しま
す。 

[ファイル転送] ウィンドウが表示されます。 
  

 

 

2 [アップロード] をクリックします。 

[ファイルを開く] ダイアログボックスが表示されます。 

3 公開するファイルを選択します。 

4 [開く] をクリックします。 

[ファイル転送] ウィンドウにファイルが表示されます。 

これでファイルが各出席者の [ファイル転送] ウィンドウでも利用でき
るようになりました。 

5 オプションです。出席者にダウンロードしてもらいたい他のファイルを
アップロードします。 

  

 
注意: [ファイル転送] ウィンドウの右下に、 [ファイル転送] ウィンドウを開いてい

る出席者数が表示されます。 
 

ミーティング中にファイルの公開を中止するには: 

[ファイル転送] ウィンドウのタイトルバーから、[閉じる]  ボタンをクリッ
クします。 

ミーティングマネージャで、各出席者の<ウィンドウタイプ>の [ファイル転
送] ウィンドウを閉じます。 
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ミーティング中のファイルをダウンロードする 
プレゼンタがミーティング中にファイルを公開すると、自動的に [ファイル
転送] ダイアログボックスがミーティングウィンドウに開きます。ここから、
公開済みファイルを自分のコンピュータまたはローカルサーバーにダウン
ロードすることができます。 

ミーティング中にファイルをダウンロードするには: 

1 [ファイル転送] ウィンドウで、ダウンロードするファイルを選択します。 
  

 

 

2 [ダウンロード] をクリックします。 

[名前を付けて保存] ダイアログボックスが表示されます。 

3 ファイルを保存する場所を選択します。 

4 [保存] をクリックします。 

選択した場所にファイルがダウンロードされます。 

5 必要に応じて、他のファイルをダウンロードします。 

6 ファイルのダウンロードが完了したら、[ファイル転送] ウィンドウのタ
イトルバーから、[閉じる] ボタンをクリックします。 

  

 
注意:[ファイル転送] ウィンドウを再表示するには、[ファイル]メニューの[転送] を
選択します。このオプションは、プレゼンタが現在ファイルを公開している場合に

だけ利用できます。 
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第 18 章 

ミーティングのスケジュール時に、主催者はミーティング開始時に適用され
る既定のメモオプションを指定することができます。ミーティング中のいつ
でも、プレゼンタは既定のメモオプションを変更することができます。 

ミーティングメモの取り方を選択することができます: 

 アクセス権限のあるすべての参加者は、プライベートなメモを取ること
ができる。詳細... 『301ページ 』 

 ただ 1 人の参加者だけが、メモまたはミーティング議事録を記録できる。
詳細... 『299ページ 』 

 

 クローズドキャプションは、1 人の参加者しか実行できません。詳細... 『
302ページ 』 

 

  

注意: メモの機能は Mac では利用できません。 
  

役割 
 

タスクの説明: 

主催者 

 

メモパネルが閉じている場合、[パ
ネルの管理] をクリックし、次に
リストから [メモ] を選択して 
[追加] クリックします。 

 ミーティングでメモオプシ
ョンを設定する 詳細... 『
298ページ 』 

 単独のメモ担当者を選択す
る 詳細... 『299ページ 』 

 クローズドキャプション担
当者として参加者を選択す
る 詳細... 『299ページ 』 

メモを管理する
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役割 
 

タスクの説明: 

メモ担当者  

 

主催者は、メモ担当者を 1 人選
択するか、またはすべての参加者
に対し、●メモ記録を許可できま
す。 

 メモ記録の概要を理解する 
詳細... 

 ミーティング中に個人のメ
モに記録する 詳細... 『301
ページ 』 

 メモをファイルに保存する 
詳細... 『303ページ 』 

 ミーティングにクローズド
キャプションを提供する 詳
細... 『302ページ 』 

  
 

 

ミーティングでメモオプションを指定する 
ミーティング中に、メモオプションをオンまたはオフにしたり、次のいずれ
かのオプションを指定したりすることができます。 

 メモへのアクセス権があるすべての参加者は、各自のメモを記録できる。 

 ただ 1 人の参加者だけがメモを記録できる。 
 

 クローズドキャプションは、1 人の参加者しか実行できません。詳細... 『
302ページ 』 

 

Windows でメモオプションを指定するには: 

1 ミーティングウィンドウの [ミーティング] メニューから [オプション] 
を選択します。 

[ミーティングオプション] ダイアログボックスが表示されます。既定で
は、[全般] タブが表示されています。 

2 適切なメモオプションを選択し、[OK] をクリックします。 

 メモのオプションをオンまたはオフにするには、[メモ] チェックボッ

クスを選択または解除します。 

 クローズドキャプションオプションをオンまたはオフにするには、

[クローズドキャプションを有効にする] チェックボックスを選択ま

たは解除します。 
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Mac でメモオプションを指定するには: 

1 [Meeting Center] メニューで [基本設定] を選択します。 

2 [ツール] を選択します。 

3 適切なメモオプションを選択し、[OK] をクリックします。 

 メモのオプションをオンまたはオフにするには、[メモ] チェックボッ

クスを選択または解除します。 

 クローズドキャプションオプションをオンまたはオフにするには、

[クローズドキャプションを有効にする] チェックボックスを選択ま

たは解除します。 
 

  

注意:  
 メモオプションを変更すると、それまでに公開されているメモおよびクローズドキャ

プションは、各参加者の [メモ] およびクローズドキャプションパネルから削除され

ます。メモオプションを変更する前に、メモおよびクローズドキャプションを保存す

るよう参加者に通知してください。 
 ミーティングをスケジュールするとき、ミーティング主催者は、ミーティングが開始

されると有効になる、既定のメモオプションを指定できます。 

  
 

 

メモ担当者を選択する 
ミーティングに対し[単独のメモ担当者] [およびクローズドキャプション] 
オプションが設定されていれば、任意の参加者およびクローズドキャプショ
ン担当者をメモ担当者に指名することができます。メモオプションは、ミー
ティングのスケジュール時に設定したり、 ミーティング中にプレゼンタが
設定したりすることができます。 

Windows でメモ担当者を指名するには: 

1 [参加者] パネルで、メモ担当者として指名したい参加者を選択します。 

2 右クリックして、[役割の変更] > [メモ担当者] を選択します。 

参加者リストで、参加者の名前の右側に鉛筆の形状をしたインジケータ
が表示されます。 

Mac でメモ担当者を指名するには: 

1 [参加者] パネルで、メモ担当者として指名したい参加者を選択します。 

2 ctrl を選択し、それからクリックです。次に [役割の変更] > [メモ担当者] 
を選択します。 
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参加者リストで、参加者の名前の右側に鉛筆の形状をしたインジケータ
が表示されます。 

  

注意:  
 別のメモ担当者およびクローズドキャプションを選択した場合でも、前のメモ担当者

またはおよびクローズドキャプション担当者が公開したメモおよびクローズドキャ

プションは、各参加者の [メモ] パネルまたは [およびクローズドキャプション] パ
ネルに残ります。ただし、新しく指名されたメモ担当者およびクローズドキャプショ

ンが、既存のメモおよびクローズドキャプションを編集することはできません。 
 ミーティング中のメモオプションの選択についての詳細については、ミーティングの

メモオプションを指定する 『298ページ 』 を参照してください。 
 

クローズドキャプション担当者を指名するには: 

1 ミーティングウィンドウの参加者リストで、クローズドキャプション担
当者として指名する参加者を選択します。 

2 参加者パネルで、以下のいずれかの作業を行います: 

 ウィンドウ: 右クリックして、[役割の変更] > [クローズドキャプショ

ン担当] を選択します。 

 Mac: ctrl を選択してクリックします。 それから、[役割の変更] > [ク
ローズドキャプション担当] を選択します。 

  

 

参加者リスト中の参加者の名前の
となりに、クローズドキャプション
インジケータが表示されます。 

 
 

 

クローズドキャプションを有効にする 
クローズドキャプションのオプションを選択することで、クローズドキャプ
ションを録画する参加者を簡単に指名できます。 

クローズドキャプションのオプションを有効にするには: 

1 使用するオペレーティングシステムに応じて次のいずれかを実行します: 
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 Windows:ミーティングウィンドウの [ミーティング] メニューから 
[オプション] を選択します。 

[ミーティングオプション] ダイアログボックスが表示されます。既定
では、[全般] タブが表示されています。 

 Mac:[Meeting Center] メニューで [基本設定] を選択します。[ツール] 
を選択します。 

2 クローズドキャプションのオプションをオンまたはオフにするには、[ク
ローズドキャプションを利用] チェックボックスを選択または解除しま
す。 

[クローズドキャプション] パネルの表示方法を学習するには、パネルを管理
する 『24ページ 』を参照してください。 

別の参加者を選択して速記させるには、[参加者] パネル上の参加者名を選択
し、Windows の場合は右クリック、Mac の場合は ctrl を選択してクリック
します。それから [役割を変更] > [クローズドキャプション] を選択します。 

 

メモについて 
ミーティング中、メモの機能にアクセスした一人以上のミーティング参加者
はミーティングウィンドウの [メモ] または [クローズドキャプション] パ
ネルにメモを取ることができます。クローズドキャプションは 1 人の参加
者しか実行できません。 

すべての参加者に対しメモ担当者が許可されている場合は、ミーティング 
の間、彼らは各自のメモを他の人に公開することはできません。ただし、参
加者は ミーティング 中の任意の時点に、彼らが記録したメモを保存するこ
とができます。 

ミーティング の主催者は、ミーティング中にメモ担当者を 1 人選択するこ
とができます。1 人のメモ担当者は、ミーティング中の任意の時点にメモを
公開したり、メモを含む ミーティング の議事録をすべての参加者に送信す
ることができます。 

必要に応じて、主催者はクローズドキャプション担当者を指名することもで
きます。クローズドキャプション担当者は、ミーティング中にリアルタイム
にキャプションを公開したり、すべての参加者に対してキャプションを含む
議事録を送信することができます。 

 

 

個人メモを取る 
ミーティング主催者またはプレゼンタが、参加者に各自のメモの記録を許可
するオプションを選択している場合、<セッション_タイプ>の [メモ] パネル
からメモを記録することができます。 
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個人メモを記録するには: 

1 ミーティングウィンドウで、[メモ] パネルを開きます。 

2 ボックス中にメモを取ります。 
  

注意: メモの内容を、コンピュータ上にテキストファイルとして保存することができま

す。詳細については、メモをファイルに保存する 『303ページ 』を参照してください。

 

公開メモ (ミーティング議事録) を取る 
ミーティング主催者があなたを単独のミーティングメモ担当者として指定
した場合、あなたは、 ミーティングウィンドウの [メモ] パネル中にメモを
取ることができます。メモの記録内容は、公開しない限り、他のミーティン
グ参加者が参照することはできません。メモは、ミーティング中の任意の時
点で公開することができます。また、メモの記録内容をミーティング議事録
として、すべての参加者に送信することもできます。 

公開メモを記録するには: 

1 ミーティングウィンドウで、[メモ] パネルを開きます。 

2 ボックス中にメモを取ります。 

3 オプションです。メモを各参加者の [メモ] パネルに公開するには、[公
開] をクリックします。 

  

注意:メモの公開時に参加者の ミーティングウィンドウで [メモ] パネル 
が選択されていなかった場合は、参加者に通知が表示されます。 

ミーティング中のメモオプションの選択についての詳細については、ミーティングのメ
モオプションを指定する 『298ページ 』 を参照してください。 

 

ミーティング概要の公開メモの送信に関する詳細については、 参加者にミーティング議
事録を送信する 『305ページ 』を参照してください。 

 
 

クローズドキャプションを提供する 
主催者によりミーティングのクローズドキャプション担当者として指名さ
れた場合、ミーティングウィンドウ の [クローズドキャプション] パネルに
キャプションを入力することができます。キャプションを入力する場合、標
準のキーボードまたは速記用キーボードと機械翻訳ソフトウェアを使用す
ることができます。 
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入力したキャプションは、他のミーティング参加者に対して 1 行ずつリア
ルタイムに表示されます。また、クローズドキャプションの内容をミーティ
ング議事録として、すべての参加者に送信することもできます。 

クローズドキャプションを書き起こすには: 

1 [クローズドキャプション] パネルを開きます。 

2 ボックス中にキャプションを入力します。 

3 1 行分の内容を入力したら、次のいずれかの作業を行い、各参加者の [ク
ローズドキャプション] パネル上にキャプションを公開します: 

 コンピュータのキーボードにある、Enter キーを押します。 

 クローズドキャプションパネルの [公開] をクリックします。 
  

注意:  
 キャプション公開時に参加者の [ミーティング] ウィンドウ上で [クローズドキャプ

ション] パネルが開いていない場合は、キャプションが利用可能であることを知らせ

る警告が参加者に表示されます。 
 クローズドキャプションの内容はテキストファイルとしてコンピュータ上に保存す

ることができます。詳細については、メモをファイルに保存する 『303ページ 』を

参照してください。 
 ミーティング議事録としてクローズドキャプションを送信するの詳細については、ミ

ーティングの議事録を参加者に送信するを参照してください。 

  
 

メモをファイルに保存する 
ミーティング中に、個人的または公開用のメモ (ミーティング議事録) およ
びクローズドキャプションを取っている場合、メモおよびクローズドキャプ
ションをローカルコンピュータに保存することができます。また、他のメモ
担当者およびクローズドキャプション担当者が、自分の [メモ] およびクロ
ーズドキャプションパネルまたは  パネルに公開したメモおよびクローズ
ドキャプションも保存することができます。 

新しいメモをファイルに保存したら、以降はメモの変更内容を保存したり、
メモのコピーを他のファイルに保存することができるようになります。 

新しいメモに保存するには: 

1 ミーティングから、これらを実行します。 

 [メモ]およびクローズドキャプションパネルで、[保存] をクリックし

ます。 

 [ファイル] メニューの [保存] を選択し、次に [メモ] を選択します。 
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[名前を付けて保存] ダイアログボックスが表示されます。 

2 ファイルを保存する場所を選択します。 

3 ファイル名を入力します。 

4 [保存] をクリックします。 

ミーティングマネージャにより指定した場所とファイル名でファイルが保
存されます。ファイルには、ファイル拡張子 .txt が付けられます。 

メモへの変更を保存するには: 

ミーティングから、これらを実行します。 

 [メモ]およびクローズドキャプションパネルで、[保存] をクリックします。 

 [ファイル] メニューの [保存] を選択し、次に [メモ] を選択します。 

ミーティングマネージャにより指定した場所とファイル名でファイルが保
存されます。ファイルには、ファイル拡張子 .txt が付けられます。 

メモのコピーを別のファイルに保存するには: 

1 ミーティングウィンドウの [ファイル] メニューから [名前を付けて保
存] を選択し、次に [メモ] を選択します。 

[名前を付けて保存] ダイアログボックスが表示されます。 

2 以下の いずれか または  両方  の作業を行ってください。 

 新しいファイル名を入力します。 

 新しいファイルの保存場所を選択します。 

3 [保存] をクリックします。 

ミーティングマネージャにより指定した場所とファイル名でファイルが保
存されます。ファイルには、.txt の拡張子が付けられます。 

 

  

ヒント:  

次のミーティング情報をすべて同時にファイルに保存することもできます。 

 共有プレゼンテーションまたはドキュメント 
 チャットメッセージ 
 注意 
 投票用の質問 
 投票結果 

すべての情報を同時に保存するには、[ファイル] メニューの [すべて保存] を選択します。 この
場合、ファイルはそれぞれの既定のファイル名で保存されます。 別の名前を使ってファイルを保
存した場合は、上書きされることはありません。 
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参加者にミーティング議事録を送信する 
ミーティング中の任意の時点で、ミーティングの議事録をすべての参加者に
送信することができます。議事録は次のような一般情報を含むメールメッセ
ージです。 

 ミーティングの議題 

 ミーティング番号 

 ミーティングの開始時刻と終了時刻 

 ミーティングサービスサイト上のミーティングのミーティング情報ペー
ジの URL 

 ミーティング に参加した参加者のリスト (音声のみミーティングの参加
者は一覧表示されません) 

 ミーティング協議事項 

 ミーティング中に書き留めた公開メモ 

必要に応じて、次のものを議事録に添付することができます (ミーティング 
中にファイルに保存した場合): 

 共有ドキュメント 

 チャット 

 ミーティング中にあなたが書き留めた、またはメモ担当者が公開したメ
モ 

 投票用の質問 

 投票結果 

ミーティング記事録を参加者に送信するには: 

1 ミーティングウィンドウの [ファイル] メニューから [議事録の送信] を
選択します。 

ミーティング中に保存したファイルがある場合は、[議事録の送信] ダイ
アログボックスが表示されます。このダイアログボックスから、議事録
のメールにファイルを添付することができます。 

ミーティング中に保存したファイルがない場合は、議事録のメールメッ
セージが表示されます。 

2 [議事録の送信] ダイアログボックスが表示された場合は、議事録に添付
するファイルのチェックボックスを選択し、[OK] をクリックします。 

議事録のメールメッセージが表示されます。 
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3 メールメッセージを確認して、必要に応じて変更を加えてください。 

4 メールメッセージを送信します。 
  

注意:  
 議事録は、送信時にまだミーティングに参加しているかどうかにかかわらず、ミーテ

ィングへの参加時に自己のメールアドレスを指定したすべての参加者に送信されま

す。音声のみの参加者は議事録中には一覧表示されません。 
 セキュリティ上の理由から、各参加者に送信される議事録のメールには、それぞれの

参加者自身のメールアドレスしか表示されません。 
 ミーティングの主催者、公開メモ担当者、またはクローズドキャプション担当者に対

しては、メモがファイルに保存されている場合、そのメモも議事録に含まれます。す

べての参加者が各自でメモを取っている場合、議事録のメールメッセージにあなたの

メモが添付されることはありません。また、あなたのメモを添付するオプションも利

用できません。 
 メモおよびクローズドキャプションをファイルに保存した場合、議事録のメールメッ

セージおよび添付されたメモには、あなたが保存した最新のメモの内容が含まれま

す。 
 ミーティングの主催者がミーティングを終了した時に、まだ議事録を送信していない

場合は、主催者に対して議事録を送信するかどうかを問い合わせるメッセージが表示

されます。 
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第 19 章 

  

目的... 参照先... 

WebACD の概要を理解する マイ WebEx について 『308ページ 』 

ウェブサイトのユーザーアカウントを設定す
る 

ユーザーアカウントを取得する 『309ペー
ジ 』 

マイ WebEx にログインまたはログアウト WebEx サービスサイトにログインまたはロ
グアウトする 『310ページ 』 

ミーティング一覧を使用 ミーティング一覧を使用する 『311ページ 』
 

ワンクリックミーティングの開始、デスクト
ップアプリケーションからのインスタントミ
ーティングの開始、Microsoft Outlook もしく
は IBM Lotus Notes からミーティングのス
ケジュールが可能な、WebEx 生産性向上ツー
ルをインストールする 

WebEx 生産性向上ツールをインストールす
る 『196ページ 』 

ワンクリックミーティングを設定する ワンクリックミーティングを設定する 『191
ページ 』 

 

 [パーソナルミーティングルーム] ページの
オプションを表示または設定 

[パーソナルミーティングルーム] ページを管
理する 『322ページ 』 

Access Anywhere を使ってリモートコンピ
ュータの設定またはアクセスを行う 

Access Anywhere を使用する (マイコンピュ
ータ) 『326ページ 』 

個人用ファイル記憶域でファイルを追加、編
集、または削除する 

個人用フォルダ内のファイルを管理する 
『327ページ 』 

 

オンラインアドレス帳の連絡先についての情
報を追加、編集または削除する 

連絡先情報を管理する 『349ページ 』 

個人情報や初期設定など、ユーザープロフィ
ールの情報や設定を変更する 

ユーザープロファイルを管理する 『364ペー
ジ 』 

 

保存したスケジューリングテンプレートを管
理 

スケジューリングテンプレートを管理する 
『371ページ 』 

 

マイ WebEx を使用する 
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 自分のパーソナル電話会議番号 (PCN) アカ
ウントを設定します。これはパーソナル電話
会議ミーティングの音声通話で使用します。 

パーソナル電話会議番号を管理する 『374ペ
ージ 』 

オンラインセッションに関するレポートを生
成する 

レポートを生成する 『382ページ 』 

 

 

マイ WebEx について 
マイ WebEx は、ウェブサイト内の領域です。自分のユーザーアカウントや
生産性向上機能にアクセスできます。 利用できる機能は次のとおりです。
ただし、サイトやユーザーアカウントの設定によって、利用できないものも
あります。 

 マイミーティング: 自分が主催、参加するすべてのオンラインセッション
が一覧で表示されます。 ミーティングを日単位、週単位、または月単位
で表示したり、すべてのミーティングを表示したりすることができます。 

 生産性向上ツールの設定: オプション機能。 お使いのデスクトップ上に
あるアプリケーションから開始できるインスタントまたはスケジュール
済みミーティングのオプションを設定できます。 WebEx 生産性向上ツ
ールをインストールすると、ミーティング、セールスミーティング、ト
レーニングセッション、およびサポートセッションを [ワンクリック] ま
たはデスクトップ上の Microsoft Office、IBM Lotus Notes、インスタント
メッセンジャーなどのアプリケーションから開始または参加できます。 
さらに Microsoft Office または IBM Lotus Notes から WebEx サービス
サイトに移動することなく、ミーティング、セールスミーティング、イ
ベント、およびトレーニングセッションをスケジュールできます。 

 パーソナルミーティングルーム : オプション機能。 WebEx サービスサ
イト上に用意された個人用のページです。このページの訪問者は、ペー
ジの所有者が主催するミーティングの一覧を参照したり、進行中のミー
ティングに参加したりすることができます。 また、訪問者は、共有設定
されたファイルにアクセスしてダウンロードすることもできます。  

 Access Anywhere: オプション機能。 世界中の任意の場所から、リモート
コンピュータにアクセス、コントロールすることができます。 Access 
Anywhere の詳細については、『Access Anywhere はじめに』を参照して
ください。このガイドは、WebEx サービスサイトで参照できます。 

 マイファイル: WebEx サービスサイトの個人用フォルダにファイルを保
存することができます。ここには、インターネットに接続できる任意の
コンピュータからアクセスすることができます。 また、特定のファイル
を [パーソナルミーティングルーム] ページからアクセスできるように
して、ページへの訪問者に利用させることができます。 
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 アドレス帳: 個人連絡先についての情報を WebEx サービスサイトで管
理できます。アドレス帳を使うと、ミーティングの出席者を招待する時
に簡単に連絡先の相手にアクセスすることができます。 

 ユーザープロファイル: ユーザー名、パスワード、および連絡先情報など
のアカウント情報を管理できます。また、別のユーザーを代理人に指定
して、ミーティングのスケジュールや [パーソナルミーティングルーム] 
ページのオプション設定、スケジューリングテンプレートの管理を行わ
せることもできます。 

 パーソナル電話会議番号 : オプションの機能です。パーソナル電話会議
番号 (PCN) アカウントを設定してください。これはパーソナル電話会議
ミーティングの音声通話で使用します。  

 ウェブサイトの設定: サイトにアクセスした時に最初に表示される 
WebEx サービスサイトのページをホームページに指定することができ
ます。あなたのサイトが複数の言語に対応している場合は、表示する言
語や地域設定を選択することもできます。 

 使用概況レポート: オプションの機能です。主催したミーティングに関す
る情報を得ることができます。Access Anywhere オプションを使用してい
る場合、自分がリモートアクセスを行ったコンピュータに関する情報を
取得することもできます。 

 

ユーザーアカウントを取得する 
ユーザーアカウントを取得すると、マイ WebEx の各種機能を使用したり、
ウェブ上でミーティングを主催することができます。 

ユーザーアカウントは、次のいずれかの方法で取得することができます: 

 WebEx サービスサイトのサイト管理者に、ユーザーアカウントの作成を
依頼する。この場合、サイトでアカウントのサインアップを行う必要は
ありません。すぐにミーティングを始めることができます。 

 サイト管理者によってセルフ登録機能をが有効な場合に、必要なときに 
WebEx サービスサイトのアカウントをサインアップできます。 

セルフ登録機能を使ってユーザーアカウントを取得するには: 

1 WebEx サービスサイトに移動します。 

2 ナビゲーションバーで、[設定] > [新規アカウント] の順にクリックしま
す。 

[サインアップ] ページが表示されます。 

3 必要な情報を入力します。 

4 [今すぐサインアップ] をクリックします。 
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ユーザーアカウントのサインアップが行われたことを確認するメールメ
ッセージが届きます。 

サイト管理者により新規ユーザーアカウントが承認されたら、ユーザー
名とパスワードを知らせるメールメッセージが届きます。 

  

注意: ユーザーアカウントを取得したら、ユーザープロファイルを編集してパスワードを

変更したり、他の個人情報を入力したりすることができます。また、既定のホームペー

ジやタイムゾーンなど、サイトの基本設定を指定することもできます。詳細については、

ユーザープロファイルを管理する 『364ページ 』を参照ください。 
 

WebEx サービスサイトにログインまたはログアウ

トする 
オンラインミーティングや自分のユーザーアカウントを管理するには、
WebEx サービスサイトにログインする必要があります。 まだユーザーアカ
ウントをお持ちでない場合は、ユーザーアカウントを取得する 『309ペー
ジ 』をご覧ください。 

WebEx サービスサイトにログインします。 

1 WebEx サービスサイトに移動します。 

2 ページの右上にある、[ログイン] をクリックします。 

ログインページが表示されます。 

3 ユーザー名とパスワードを入力します。 

パスワードでは大文字と小文字が区別されるため、ユーザープロファイ
ルに指定されている通りに正しく入力する必要があります。 

4 [ログイン] をクリックします。 
  

ヒント: ユーザー名やパスワードを忘れた場合は、[パスワードをお忘れですか?] をクリ

ックします。 メールアドレスを入力し、確認の文字を入力したら、[送信] をクリックし

ます。 ユーザー名とパスワードを通知するメールが届きます。 

WebEx サービスサイトからログアウトします。 

ページの右上にある、[ログアウト] をクリックします。 
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ミーティング一覧を使用する 
  

目的... 参照先... 

ミーティング一覧の概要を理解する ミーティング一覧について 『311ページ 』 

ミーティング一覧を表示する ミーティング一覧を開く 『311ページ 』 

ミーティング一覧を管理する スケジュール済みミーティング一覧を管理す
る 『313ページ 』 

 

ミーティング一覧について 
WebEx サービスサイトにある [マイミーティング] ページには、以下の項目
があります: 

 

 公開および非公開のミーティングを含む、自分がスケジュールしたすべ
てのオンラインミーティングの一覧。 

 サイト上にあり、招待されたミーティングの一覧。 
 

 ワンクリックミーティングの開始のオプション（Event Center では利用で
きません。） 

 あなたがスケジュールしたパーソナル電話会議ミーティング (サイトと
アカウントでパーソナル電話会議機能が有効になっている場合)。 

  

ヒント:[マイ WebEx ミーティング] ページを、WebEx サービスサイトにログインした

時に表示されるホームページにすることができます。詳細については、ユーザープロフ
ァイルを管理する 『364ページ 』を参照ください。 

 

ミーティング一覧を開く 
WebEx サービスサイトで、自分のスケジュールしたミーティング一覧を開
いて、次の作業を行うことができます: 

 ミーティングを開始する 

 ミーティングを変更する 

 ミーティングを取り消す 

招待されているミーティングの一覧を表示して、以下の作業を行うことがで
きます: 

 ミーティングの情報を入手する 
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 進行中のミーティングに参加する 

ミーティング一覧を開くには: 

1 Event Center ウェブサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックしま
す。 

[マイミーティング] ページに、自分のスケジュール の一覧が表示されま
す。 

  

 

 

2 [マイミーティング]のビューを変更するには、次のいずれか のタブをク
リックします: 

[日単位]、[週単位]、[月単位]、または [すべてのミーティング] を選択す
ることができます。 

3 オプションです。 次のいずれかの作業を行ってください: 

 招待されているミーティングの一覧を表示するには、一覧から [招待

されたミーティング] を選択します。 

 既に終了しているものをビューに含めるには、[過去のミーティング

を表示] をオンにします。 

4 表示のコントロールをする選択オプションを選択する: 

 招待されているミーティングの一覧を表示するには、一覧から [招待

されたミーティング] を選択します。 

 既に終了しているミーティングをビューに含めるには、[過去のミー

ティングを表示] をオンにします。 
  

ヒント:[マイ WebEx ミーティング] ページを、WebEx サービスサイトにログインした
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時に表示されるホームページにすることができます。詳細については、ユーザープロフ
ァイルを管理する 『364ページ 』を参照ください。 

 
 

 

スケジュール済みミーティング一覧を管理する 
ミーティングをスケジュールすると、それが [マイミーティング] ページの
ミーティング一覧に表示されます。詳細については、ミーティング一覧を開
く 『311ページ 』を参照してください。 

オンラインミーティングは削除しない限り、自分の [マイミーティング] ペ
ージに表示され続けます。ミーティングをスケジュール時に、次の両方の条
件を満たした際、ミーティング一覧からミーティングを自動的に削除するよ
うに設定することができます: 

 ミーティングを開始する、または終了します。 

 スケジュール済みミーティングの時間が過ぎました。 

ただし、開催予定のミーティングで登録を要求している場合、その条件を削
除しない限り、ミーティングが一覧から削除されることはありません。これ
により、ミーティングの開催後も、ミーティングに登録した出席者に関する
情報をいつでも参照することができます。 

[マイミーティング] ページのミーティング一覧からミーティングを削除す
るには、このページで ミーティングを削除してキャンセルする必要があり
ます。 

マイ WebEx ミーティングページのオプションに関する詳細については、マ
イ WebEx ミーティングページについて 『313ページ 』を参照してください。 

 

 

マイ WebEx ミーティングページについて 

このタブへのアクセス方法 

WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx]タブをクリックします。 

ここでできること 

これらの機能にアクセスします。 

 パーソナルミーティングルームへのリンク 

 指定した日、週、または月に自分が主催している、または招待されてい
るミーティングの一覧 

 主催している、または招待されているすべてのミーティングの一覧 
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 ワンクリックミーティングを開始するためのリンク 
 

このページのオプション 

  

オプション... 機能... 

[自分のパーソナルミーテ
ィングルーム] に移動する 

[パーソナルミーティングルーム] ページに移動します。 

[パーソナルミーティングルーム] ページには、自分がスケジュ
ールしたミーティングおよび自分が主催していて現在進行中の
ミーティングの一覧が表示されます。 

このパーソナル URL を知らせたユーザーは、このページから、
こちらが主催している任意のミーティングに参加することがで
きます。また、共有を設定したフォルダのファイルをダウンロ
ードすることもできます。 

 

ワンクリックミーティング
を開始する 

[ワンクリックの設定] で指定した設定に基づいて、ワンクリッ
クミーティングを開始します。詳細については、ワンクリック
ミーティングを設定する 『191ページ 』を参照ください。 

 

日単位 指定した日のすべてのミーティングの一覧を表示します。詳細
については、マイ WebExミーティングについてをご覧くださ
い。 日タブ 『314ページ 』 

週単位 指定した週のすべてのミーティング一覧を表示します。詳細に
ついては、マイ WebEx ミーティングについてをご覧ください。
[週] タブ 『316ページ 』。 

月単位 指定した月のすべてのミーティング一覧を表示します。詳細に
ついては、マイ WebEx ミーティングについてをご覧ください。
[今月] タブ 『319ページ 』 

すべてのミーティング すべてのミーティングの一覧を表示します。あるいは、日付、
主催者、議題、または協議事項に含まれる言葉でミーティング
を検索します。詳細については、マイ WebEx ミーティングの
すべてのミーティングタブについてをご覧ください。 『320ペ
ージ 』 

更新 

 

ミーティング一覧の情報を更新します。 

 

マイ WebEx ミーティングページ - 日単位タブについて 

このタブへのアクセス方法 

WebEx サービスサイト[マイ WebEx] > [マイミーティング] > [日単位]タブ
をクリックします。 
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このタブのオプション 

  

オプション 説明 
 

 
[更新] アイコンをクリックすると、その月の最新のミーティン
グの一覧が表示されます。 

[言語] リンク 
クリックすると [設定] ページが開き、WebEx サービスサイト
の言語設定を選択できます。 

[タイムゾーン] リンク  クリックすると [設定] ページが開き、WebEx サービスサイト
のタイムゾーン設定を選択できます。 

 

日付 日単位の ミーティング 一覧の日付です。既定では現在の日付
となります。 

 
[前日] アイコンをクリックすると、前の日の ミーティング の
一覧が表示されます。 

 
[翌日] アイコンをクリックすると、次の日の ミーティング の
一覧が表示されます。 

 

主催するミーティング 開催中のすべてのオンラインミーティングまたはパーソナル
電話会議ミーティングの一覧を表示します。 

招待されたミーティング 招待されているすべてのミーティングまたはパーソナル電話
会議ミーティングの一覧を表示します。 

 

過去のミーティングを表示 終了したミーティングをミーティングの一覧に含めるよう選
択します。 

 

 
[昇順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の昇順にソートされます。 

 
[降順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の降順にソートされます。 

 

時刻 

スケジュールされた各ミーティングの開始時刻です。ミーティ
ングを選択するには、ミーティングの開始時間の横にあるボッ
クスをクリックします。[時間] 列見出しの隣のボックスをクリ
ックすると、一覧のすべてのミーティングが選択または選択解
除されます。 

 

議題 

開催しているミーティングの議題です。 議題名をクリックす
ると、ミーティングに関する情報を取得できます。 ミーティ
ングの主催者代理を務める場合は、議題が斜体で表示されま
す。 

 

タイプ 
自分が主催するオンラインミーティングの種類を示します。利
用できるミーティングのタイプは、WebEx サービスサイトの
設定によって異なります。 
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支援 

このミーティングに [支援] がリクエストされている場合は、
その [支援] の種類が表示されます: 

 なし 

 リハーサルを行う 

 コンサルト 

 Live Event サポート 

 音声ストリーミング 

 ビデオ 
 

 
ライブのミーティングが行われていることを示します。 

 

状況 ミーティングの状況です。 

 開始: いつでもこのリンクをクリックして、主催している
ミーティングを開始できます。 

 参加 | 終了: （主催者へ）主催しているミーティングの進
行中に、ミーティングへの参加や終了ができます。 ミー
ティングを退席したり、参加者がミーティングの開始時間
前の参加を許可したり、参加者がすでにミーティングに参
加しているのと表示されます。 

 参加: 進行中のミーティングへ参加させます。 

 終了: ミーティングを終了します。 

 参加: （出席者へ）招待されているミーティングが開始さ
れれば、すぐにミーティングに参加することができます。

 登録: （出席者へ）招待されているミーティングには登録
が必要です。 このリンクをクリックすると、 ミーティン
グに出席するために必要な登録を行うページが表示され
ます。 （ミーティングまたはサポートセッションには適
用されません。） 

 

削除 現在リスト上で選択中の、任意のミーティングを取り消しま
す。このリンクをクリックすると、ミーティングを取り消すか
どうかを問い合わせるメッセージが表示されます。また、招待
した出席者にミーティングの取り消しを通知するかどうかを
知らせるメッセージも表示されます。（サポートセッションに
は適用されません。） 

 

マイ WebEx ミーティングページ - 週単位タブについて 

このタブへのアクセス方法 

WebEx サービスサイト [マイ WebEx] > [マイミーティング] > [月単位] タ
ブをクリックします。 
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このタブのオプション 

  

オプション 説明 
 

 
[更新] アイコンをクリックすると、その月の最新のミーティン
グの一覧が表示されます。 

[言語] リンク 
クリックすると [設定] ページが開き、WebEx サービスサイト
の言語設定を選択できます。 

[タイムゾーン] リンク  クリックすると [設定] ページが開き、WebEx サービスサイト
のタイムゾーン設定を選択できます。 

 

週リンク 週間ミーティングの一覧の開始日と終了日です。 

 
[前週] アイコンをクリックすると、前の週のミーティング一覧
が表示されます。 

 
[翌週] アイコンをクリックすると、次の週のミーティング一覧
が表示されます。 

 

[カレンダー] アイコンをクリックすると、今月の [カレンダー] 
ウィンドウが開きます。任意の日付をクリックすると、その日
のスケジュールが日単位ビューで表示されます。 

 

主催するミーティング 開催中のすべてのオンラインミーティングまたはパーソナル
電話会議ミーティングの一覧を表示します。 

招待されたミーティング 招待されているすべてのミーティングまたはパーソナル電話
会議ミーティングの一覧を表示します。 

 

過去のミーティングを表示 終了したミーティングをミーティングの一覧に含めるよう選
択します。 

 

日単位リンク 

 

[日単位] ビューが開き、指定日にスケジュール済み ミーティ
ング が表示されます。 

 

 
[昇順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の昇順にソートされます。 

 
[降順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の降順にソートされます。 

 

 
日単位リンクの横に、[展開] ボタンが表示されます。このボタ
ンをクリックすると、当該日の ミーティング の一覧が表示さ
れます。 

 
日単位リンクの横に、[折りたたむ] ボタンが表示されます。こ
のボタンをクリックすると、その日のミーティングの一覧が折
りたたまれて非表示になります。 
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時刻 

スケジュールされた各ミーティングの開始時刻です。ミーティ
ングを選択するには、ミーティングの開始時間の横にあるボッ
クスをクリックします。[時間] 列見出しの隣のボックスをクリ
ックすると、一覧のすべてのミーティングが選択または選択解
除されます。 

 

議題 

開催しているミーティングの議題です。 議題名をクリックす
ると、ミーティングに関する情報を取得できます。 ミーティ
ングの主催者代理を務める場合は、議題が斜体で表示されま
す。 

 

タイプ 
自分が主催するオンラインミーティングの種類を示します。利
用できるミーティングのタイプは、WebEx サービスサイトの
設定によって異なります。 

 

支援 

このミーティングに [支援] がリクエストされている場合は、
その [支援] の種類が表示されます: 

 なし 

 リハーサルを行う 

 コンサルト 

 Live Event サポート 

 音声ストリーミング 

 ビデオ 
 

 
ライブのミーティングが行われていることを示します。 

 

状況 ミーティングの状況です。 

 開始: いつでもこのリンクをクリックして、主催している
ミーティングを開始できます。 

 参加 | 終了: （主催者へ）主催しているミーティングの進
行中に、ミーティングへの参加や終了ができます。 ミー
ティングを退席したり、参加者がミーティングの開始時間
前の参加を許可したり、参加者がすでにミーティングに参
加しているのと表示されます。 

 参加: 進行中のミーティングへ参加させます。 

 終了: ミーティングを終了します。 

 参加: （出席者へ）招待されているミーティングが開始さ
れれば、すぐにミーティングに参加することができます。

 登録: （出席者へ）招待されているミーティングには登録
が必要です。 このリンクをクリックすると、 ミーティン
グに出席するために必要な登録を行うページが表示され
ます。 （ミーティングまたはサポートセッションには適
用されません。） 

 

削除 現在リスト上で選択中の、任意のミーティングを取り消しま
す。このリンクをクリックすると、ミーティングを取り消すか
どうかを問い合わせるメッセージが表示されます。また、招待
した出席者にミーティングの取り消しを通知するかどうかを
知らせるメッセージも表示されます。（サポートセッションに
は適用されません。） 
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マイ WebEx ミーティングページ - 月単位タブについて 

このタブへのアクセス方法 

WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx] > [マイミーティング] > [週単位] 
タブをクリックします。 

このタブのオプション 

  

オプション 説明 
 

 
[更新] アイコンをクリックすると、その月の最新のミーティン
グの一覧が表示されます。 

[言語] リンク 
クリックすると [設定] ページが開き、WebEx サービスサイト
の言語設定を選択できます。 

[タイムゾーン] リンク  クリックすると [設定] ページが開き、WebEx サービスサイト
のタイムゾーン設定を選択できます。 

 

月単位 
月間ミーティングカレンダーの月既定では現在の月になりま
す。 

 
[前月] アイコンをクリックすると、前の月のミーティングの一
覧が表示されます。 

 
[翌月] アイコンをクリックすると、次の月のミーティングの一
覧が表示されます。 

 

[カレンダー] アイコンをクリックすると、今月の [カレンダー] 
ウィンドウが開きます。任意の日付をクリックすると、その日
のスケジュールが日単位ビューで表示されます。 

週番号リンク 

 

[週単位] ビューが開き、指定週にスケジュール済みミーティン
グが表示されます。 

日単位リンク 

 

[日単位] ビューが開き、指定日にスケジュール済み ミーティ
ング が表示されます。 

 

主催するミーティング 開催中のすべてのオンラインミーティングまたはパーソナル
電話会議ミーティングの一覧を表示します。 

招待されたミーティング 招待されているすべてのミーティングまたはパーソナル電話
会議ミーティングの一覧を表示します。 

 

過去のミーティングを表示 終了したミーティングをミーティングの一覧に含めるよう選
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択します。 
 

議題 

開催しているミーティングの議題です。 議題名をクリックす
ると、ミーティングに関する情報を取得できます。 ミーティ
ングの主催者代理を務める場合は、議題が斜体で表示されま
す。 

 

 
ライブのミーティングが行われていることを示します。 

 

マイ WebEx ミーティング - すべてのミーティングタブについ

て 

このタブへのアクセス方法 

WebEx サービス Web っサイトで、[マイ WebEx] > [マイミーティング] > 
[すべてのミーティング] タブをクリックします。 

このタブのオプション 

  

オプション 説明 
 

 
[更新] アイコンをクリックすると、その月の最新のミーティン
グの一覧が表示されます。 

[言語] リンク 
クリックすると [設定] ページが開き、WebEx サービスサイト
の言語設定を選択できます。 

[タイムゾーン] リンク  クリックすると [設定] ページが開き、WebEx サービスサイト
のタイムゾーン設定を選択できます。 

 

日付 日単位の ミーティング 一覧の日付です。既定では現在の日付
となります。 

 
[前日] アイコンをクリックすると、前の日の ミーティング の
一覧が表示されます。 

 
[翌日] アイコンをクリックすると、次の日の ミーティング の
一覧が表示されます。 

 

日付、主催者、議題、または
協議事項に含まれる言葉で
ミーティングを検索します。

ミーティングを検索する日付の範囲を入力または選択したり、
主催者名、議題、協議事項で検索するテキストを入力したりで
きます。検索を開始するには、[検索] をクリックします。 

 

[カレンダー] アイコンをクリックすると、[カレンダー] ウィン
ドウが開きます。任意の日付をクリックし、検索条件の一部と
して選択します。 
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主催するミーティング 開催中のすべてのオンラインミーティングまたはパーソナル
電話会議ミーティングの一覧を表示します。 

招待されたミーティング 招待されているすべてのミーティングまたはパーソナル電話
会議ミーティングの一覧を表示します。 

 

過去のミーティングを表示 終了したミーティングをミーティングの一覧に含めるよう選
択します。 

 

 
[昇順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の昇順にソートされます。 

 
[降順ソート] インジケータは列見出しの横に表示され、ミーテ
ィングが列の降順にソートされます。 

 

時刻 

スケジュールされた各ミーティングの開始時刻です。ミーティ
ングを選択するには、ミーティングの開始時間の横にあるボッ
クスをクリックします。[時間] 列見出しの隣のボックスをクリ
ックすると、一覧のすべてのミーティングが選択または選択解
除されます。 

 

議題 

開催しているミーティングの議題です。 議題名をクリックす
ると、ミーティングに関する情報を取得できます。 ミーティ
ングの主催者代理を務める場合は、議題が斜体で表示されま
す。 

 

タイプ 
自分が主催するオンラインミーティングの種類を示します。利
用できるミーティングのタイプは、WebEx サービスサイトの
設定によって異なります。 

 

支援 

このミーティングに [支援] がリクエストされている場合は、
その [支援] の種類が表示されます: 

 なし 

 リハーサルを行う 

 コンサルト 

 Live Event サポート 

 音声ストリーミング 

 ビデオ 
 

 
ライブのミーティングが行われていることを示します。 
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状況 ミーティングの状況です。 

 開始: いつでもこのリンクをクリックして、主催している
ミーティングを開始できます。 

 参加 | 終了: （主催者へ）主催しているミーティングの進
行中に、ミーティングへの参加や終了ができます。 ミー
ティングを退席したり、参加者がミーティングの開始時間
前の参加を許可したり、参加者がすでにミーティングに参
加しているのと表示されます。 

 参加: 進行中のミーティングへ参加させます。 

 終了: ミーティングを終了します。 

 参加: （出席者へ）招待されているミーティングが開始さ
れれば、すぐにミーティングに参加することができます。

 登録: （出席者へ）招待されているミーティングには登録
が必要です。 このリンクをクリックすると、 ミーティン
グに出席するために必要な登録を行うページが表示され
ます。 （ミーティングまたはサポートセッションには適
用されません。） 

 

削除 現在リスト上で選択中の、任意のミーティングを取り消しま
す。このリンクをクリックすると、ミーティングを取り消すか
どうかを問い合わせるメッセージが表示されます。また、招待
した出席者にミーティングの取り消しを通知するかどうかを
知らせるメッセージも表示されます。（サポートセッションに
は適用されません。） 

 

パーソナルミーティングルームページを管理する 
  

目的... 参照先... 

[パーソナルミーティングルーム] ページの概
要を理解する 

パーソナルミーティングルームについて 
『322ページ 』 

[パーソナルミーティングルーム] ページにア
クセスする 

パーソナルミーティングルームを表示する 
『323ページ 』 

[パーソナルミーティングルーム] ページに画
像や文字列を追加する 

パーソナルミーティングルームのオプション
を設定する 『324ページ 』 

[パーソナルミーティングルーム] ページでフ
ァイルを共有する 

パーソナルミーティングルームでファイルを
共有する 『325ページ 』 

 

パーソナルミーティングルームページについて 
ユーザーアカウントには、WebEx サービスサイト上に [パーソナルミーティ
ングルーム] ページが用意されています。このページを訪れたユーザーは次
のことができます: 
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 自分が主催するスケジュール済みあるいは進行中のオンラインのミーテ
ィングの一覧が表示されます。 

 進行中のミーティングに参加します。 

 個人用フォルダを表示して、フォルダの設定に応じてファイルをフォル
ダにアップロードまたはダウンロードする。 

画像や文字列を追加して、[パーソナルミーティングルーム] ページをカスタ
マイズすることができます。 

[パーソナルミーティングルーム] ページにアクセスできるように、各ユーザ
ーに URL を通知する必要があります。詳細については、パーソナルミーテ
ィングルームを表示する 『323ページ 』を参照してください。 
  

ヒント: 名刺やメールの署名などに、パーソナルミーティングルームの URL を付記しま

す。 

 
 

パーソナルミーティングルームページを表示する 
[パーソナルミーティングルーム] ページのリンクを指定すれば、いつでもペ
ージを表示することができます。[パーソナルミーティングルーム] ページの
リンクは、以下の場所に表示されています。 

 [マイ WebEx ミーティング] ページ 

 [マイ WebEx プロファイル] ページ 

[パーソナルミーティングルーム] ページを表示するには: 

1 Event Center ウェブサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックしま
す。 

[マイ WebEx ミーティング] ページが表示されます。 

2 自分のパーソナルミーティングルームへ移動 のリンクをクリックしま
す。 

代わりに、マイ WebEx でマイプロファイル をクリックして、パーソナ
ルミーティングルーム セクションの パーソナルミーティングルームの 
URL リンクをクリックする方法もあります。 

[パーソナルミーティングルーム] ページが表示されます。[パーソナルミ
ーティングルーム] ページの例を次に示します。 
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ヒント: 名刺やメールの署名などに、パーソナルミーティングルームの URL を付記しま

す。 

  
 

パーソナルミーティングルームページのオプションを設定する 
[パーソナルミーティングルーム] ページには、以下の項目を追加できます。 

 画像 (例えば、自分自身や自社製品の写真を追加できます) 。 

 独自のバナー画像 (ユーザーアカウントに「ブランド」オプションが設定
されている場合、[パーソナルミーティングルーム] ページのヘッダー領
域に追加できます) 。例えば、自社のロゴを追加することが可能です。 

 ウェルカムメッセージ。例えば、挨拶、オンラインセッションの参加方
法、自己紹介、商品紹介、および企業紹介などのメッセージを追加する
ことができます。 

追加した画像や文字列は、いつでも変更したり削除したりすることができま
す。 

画像を [パーソナルミーティングルーム] ページに追加するには: 

1 ログインしていない場合は、ウェブサイトにログインします。詳細につ
いては、WebEx サービスからログインおよびログアウトする 『310ペー
ジ 』を参照してください。 

2 ページの上部にあるナビゲーションバーから、[マイ WebEx] をクリック
してください。 

3 [マイプロファイル] をクリックします。 

[マイ WebEx プロファイル] ページが表示されます。 

4 [パーソナルミーティングルーム] から、ページのオプションを指定しま
す。 

5 [マイ WebEx プロファイル] ページの下部にある、[更新] をクリックし
ます。 
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6 [パーソナルミーティングルーム] ページの詳細については、パーソナル
ミーティングルームページについて 『322ページ 』を参照してください。 

 

パーソナルミーティングルームページ上でファイルを共有する 
[マイ WebEx ファイル] のフォルダページにあるフォルダを共有すること
で:あなたの [パーソナルミーティングルーム] ページにある [ファイル] タ
ブに表示されます。共有する任意のフォルダに対して、ユーザーがファイル
のダウンロードやアップロードができるかどうかを指定できます。 

[パーソナルミーティングルーム] ページの詳細については、パーソナルミー
ティングルームページについて 『322ページ 』を参照してください。 

[パーソナルミーティングルーム] ページでファイルを共有するには: 

1 [マイ WebEx ファイル] ページを開きます。詳細については、個人用フ
ォルダ、ドキュメント、ファイルを開く 『329ページ 』を参照してくだ
さい。 

2 [名前] から、ファイルを共有するフォルダを探します。 

3 目的のファイルまたはフォルダが存在するフォルダが閉じられている場
合は、そのフォルダをクリックして開きます。 

4 ファイルを共有するフォルダの [プロパティ] アイコンをクリックしま
す。 

  

  

[フォルダプロパティの編集] ウィンドウが表示されます。 
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5 フォルダの共有オプションを指定します。 

6 [更新] をクリックします。 

共有オプションの詳細については、フォルダプロパティの編集ページについ
て 『336ページ 』を参照してください。 

 

Access Anywhere を使用する (マイコンピュータ) 
Access Anywhere を使ったリモートコンピュータの設定やアクセスを行う方
法の詳細については、『WebEx Access Anywhere はじめに』を参照してくだ
さい。 このガイドは、WebEx サービスサイトの [サポート] ページで利用
できます。 

 

マイコンピュータページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx ファイル] > [マイコンピュータ] 
をクリックします。 

ここでの操作 

Access Anywhere を使ってリモートコンピュータを設定し、アクセスする。 
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このページのオプション 

  

リンクまたはオプション 説明 

コンピュータ リモートコンピュータに指定した名前 

状況 

リモートコンピュータの状態: 

 利用可能: このコンピュータへのリモートアクセスが可
能です。 

 オフライン: このコンピュータはオフラインのためリモ
ートアクセスできません。 このコンピュータはオフライ
ンのためリモートアクセスできません。 

アプリケーション 

アクセスが許可されたリモートコンピュータ上のアプリケー
ションは、設定中の指定により異なります。デスクトップを
アクセス対象として設定することも可能です。また、アプリ
ケーション名を指定することも可能です。 

状況 コンピュータへのアクセスが可能な場合、[接続] リンクをク
リックしてリモートコンピュータに接続します。 

 
リモートコンピュータの一覧から選択したコンピュータを削
除します。 

 

現在お使いのコンピュータに Access Anywhere を設定する
には、リモートコンピュータの一覧にそれを加えます。 

マニュアルインストーラのダ
ウンロード 

Access Anywhere ソフトウェアの手動インストーラをダウン
ロードします。 

 

 

個人用フォルダ中のファイルを管理する 
  

目的... 参照先... 

個人用のファイル記憶域の概要を理解する 個人用フォルダ内のファイルの管理について 
『328ページ 』 

個人用のファイル記憶域を表示する 個人用フォルダ、ドキュメント、ファイルを
表示する 『329ページ 』 

フォルダを新規作成してファイルを整理する 個人用フォルダに新規フォルダを追加する 
『329ページ 』 

個人用フォルダにファイルをアップロードす
る 

個人用フォルダにファイルをアップロードす
る 『330ページ 』 

ファイルやフォルダ全体を別のフォルダに移 個人用フォルダ内のファイルやフォルダを移
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目的... 参照先... 
動またはコピーする 動またはコピーする 『331ページ 』 

名前や説明など、ファイルやフォルダに関す
る情報を変更する 

個人用フォルダ内のファイルやフォルダの情
報を編集する 『331ページ 』 

個人用のファイル記憶域中のファイルやフォ
ルダを検索する 

個人用フォルダ内のファイルまたはフォルダ
を検索する 『333ページ 』 

個人用のファイル記憶域中のファイルをコン
ピュータにダウンロードする 

個人用フォルダ中のファイルをダウンロード
する 『333ページ 』 

他のユーザーがアクセスできるように、個人
用フォルダ内のファイルをパーソナルミーテ
ィングルームで共有 (公開) する 

パーソナルミーティングルームページ上でフ
ァイルを共有する 『325ページ 』 

個人用フォルダからファイルやフォルダを削
除する 

個人用フォルダ中のファイルまたはフォルダ
を削除する 『333ページ 』 

 

個人用フォルダ中のファイルの管理について 
ユーザーアカウントには、ウェブサイト上にファイルを保存するための個人
用の記憶域が用意されています。 

個人用の記憶域では次のことを実行できます: 

 フォルダを新しく作成してファイルを整理する。 

 個人用フォルダ内のファイルやフォルダに関する情報を編集する。 

 ファイルやフォルダを別のフォルダに移動する。 

 フォルダを共有して [パーソナルミーティングルーム] ページに表示す
る。 

  

ヒント:  
 外出時にこの記憶域を使って重要な情報にアクセスすることができます。 例えば、

あなたが出張中でしかもオンラインセッション中にファイルを共有したい場合、その

ファイルを個人用フォルダから現在使っているコンピュータ上にダウンロードして、

そのファイルを出席者と共有することができます。 
 フォルダを共有する場合、[パーソナルミーティングルーム] ページの訪問者は、そ

のフォルダでファイルのアップロードやダウンロードを行うことができます。 この

ように、個人用フォルダを使って、共有するファイルやドキュメントをセッション中

にやり取りしたり、録画した ミーティング を保管することができます。 [パーソナ

ルミーティングルーム] の詳細については、パーソナルミーティングルームについて
『322ページ 』を参照してください。 
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個人用フォルダ、ドキュメント、ファイルを表示する 
WebEx サービスサイトにファイルを保存する、または保存したファイルに
アクセスするには、自分の個人用フォルダを開く必要があります。 

個人用フォルダを開くには: 

1 WebEx サービスサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックします。 

2 [マイファイル] をクリックします。 

[マイ WebEx ファイル] ページに、自分の個人用フォルダとファイルが
表示されます。 WebEx サービスサイトの設定により、異なるカテゴリ
のフォルダをファイルが表示され、見出しのリンクをクリックして各カ
テゴリを見ることができます。 

 マイドキュメント 

 マイ録画 

 マイイベント録画 (Event Center でのみ利用可能) 

 マイトレーニング録画(Training Center でのみ利用可能)  
  

 

 

[マイ WebEx ファイル] ページに関する詳細については、マイ WebEx ファ
イル > マイドキュメント 『334ページ 』およびマイ WebEx ファイルにつ
いて > マイ録画 『345ページ 』をご覧ください。 

 

個人用フォルダに新規フォルダを追加する 
WebEx サービスサイトでファイルを整理するために、個人用のファイル記
憶域にフォルダを作成することができます。 
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新規フォルダを作成するには: 

1 [マイドキュメント] ページを開きます。 詳細については、個人用フォル
ダ、ドキュメント、ファイルを開く 『329ページ 』を参照してください。 

2 [アクション] で、新規フォルダを作成するフォルダに対応した [フォル
ダの作成] ボタンをクリックします。 

  

  

[フォルダの作成] ウィンドウが表示されます。 

3 [フォルダ名] ボックスに、フォルダの名前を入力します。 

4 オプションです。 [詳細] ボックスに、フォルダの内容を識別するための
説明を入力します。 

5 [OK] をクリックします。 
 

個人用フォルダにファイルをアップロードする 
ウェブサイトの個人用フォルダにファイルを保存するには、自分のコンピュ
ータまたはローカルサーバーから該当するファイルをアップロードする必
要があります。 

最大で 3 個のファイルを一度にアップロードできます。ファイルサイズの
制限はありません。ただし空き領域が残っている必要があります。ファイル
の保存に利用できる容量は、サイト管理者の判断によります。より多くのデ
ィスクスペースが必要な場合は、サイト管理者に問い合わせてください。 

個人用フォルダにファイルをアップロードするには: 

1 [マイドキュメント] ページを開きます。詳細については、個人用フォル
ダ、ドキュメント、ファイルを開く 『329ページ 』を参照してください。 

2 ファイルを保存するフォルダを探します。 

3 [アクション] で、ファイルを保存するフォルダに対応した [アップロー
ド] ボタンをクリックします。 

  

  

[ファイルのアップロード] ウィンドウが表示されます。 

4 [参照] をクリックします。 

[ファイルの選択] ダイアログボックスが表示されます。 

5 フォルダにアップロードするファイルを選択します。 

6 [開く] をクリックします。 
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[ファイル名] ボックスにファイルが表示されます。 

7 オプションです。[詳細] ボックスに、ファイルを識別するための説明を
入力します。 

8 オプションです。他にアップロードするファイルを 2 つまで選択します。 

9 [アップロード] をクリックします。 

選択したフォルダにファイルがアップロードされます。 

10 ファイルのアップロードが完了したら、[完了] をクリックします。 
  

 

個人用フォルダ中のファイルやフォルダを移動またはコピーす

る 
WebEx サービスサイトから 1 つまたは複数のファイルやフォルダを別のフ
ォルダに移動することができます。 

ファイルやフォルダを移動またはコピーするには: 

1 [マイドキュメント] ページを開きます。 詳細については、個人用フォル
ダ、ドキュメント、ファイルを開く 『329ページ 』を参照してください。 

2 移動するファイルまたはフォルダを探します。 

3 移動するファイルまたはフォルダに対応するチェックボックスを選択し
ます。 

複数のファイルまたはフォルダを選択することができます。 

4 [移動] または [コピー] をクリックします。 

[ファイルまたはフォルダの移動] ウィンドウか、または [ファイルまた
はフォルダのコピー] ウィンドウが表示され、フォルダの一覧が表示され
ます。 

5 ファイルまたはフォルダのコピー先または移動先フォルダに対応するオ
プションボタンを選択します。 

6 [OK] をクリックします。 
 

個人用フォルダ中のファイルやフォルダの情報を編集する 
WebEx サービスサイトの個人用フォルダにあるファイルやフォルダに関し
て、以下の情報を編集できます。 

 名前 

 説明 
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また、[個人的なミーティングルーム] ページで表示されるフォルダについて、
共有オプションを指定することもできます。詳細については、パーソナルミ
ーティングルームのページでファイルを共有する 『325ページ 』を参照し
てください。 

ファイルまたはフォルダに関する情報を編集するには: 

1 [マイドキュメント] ページを開きます。詳細については、個人用フォル
ダ、ドキュメント、ファイルを開く 『329ページ 』を参照してください。 

2 情報を編集するファイルまたはフォルダを探します。 

3 情報を編集するファイルまたはフォルダに対応する [プロパティ] アイ
コンをクリックします。 

  

  

[ファイルプロパティの編集] または [フォルダプロパティの編集] ウィ
ンドウが表示されます。 

  

 

 

 [説明] ボックスにファイルまたはフォルダの新しい名前を入力しま

す。 

 [名前] ボックスにファイルまたはフォルダの新しい名前を入力しま

す。 

4 [更新] をクリックします。 
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個人用フォルダ中のファイルまたはフォルダを検索する 
ウェブサイトの個人用フォルダを検索して、目的のファイルやフォルダをす
みやかに探すことができます。 ファイルまたはフォルダの名前または説明
中の文字列に基づいて検索を行うことができます。 

ファイルまたはフォルダを検索するには: 

1 [マイドキュメント] ページを開きます。 詳細については、個人用フォル
ダ、ドキュメント、ファイルを開く 『329ページ 』を参照してください。 

2 [検索] ボックスに、検索するファイルの名前または説明の全部または一
部を入力します。 

3 [検索] をクリックします。 

指定したテキストを含む任意のファイルまたはフォルダが一覧表示され
ます。 

 

個人用フォルダ中のファイルをダウンロードする 
ウェブサイトの個人用フォルダから、任意のファイルを自分のコンピュータ
またはローカルサーバー上にダウンロードすることができます。 

1 [マイドキュメント] ページを開きます。詳細については、個人用フォル
ダ、ドキュメント、ファイルを開く 『329ページ 』を参照してください。 

2 ダウンロードするファイルを探します。 

3 [アクション] で、ダウンロードするファイルに対応する [ダウンロード] 
ボタンをクリックします。 

  

 
 

[ファイルのダウンロード] ダイアログボックスが表示されます。 

4 ウェブブラウザまたは OS の指示にしたがって、ファイルをダウンロー
ドします。 

 

個人用フォルダ中のファイルまたはフォルダを削除する 
WebEx サービスサイトの個人用フォルダにあるファイルやフォルダを削除
することができます。 
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ファイルまたはフォルダを削除するには: 

1 [マイドキュメント] ページを開きます。 詳細については、個人用フォル
ダ、ドキュメント、ファイルを開く 『329ページ 』を参照してください。 

2 [名前] から、削除するファイルまたはフォルダを探します。 

3 削除するファイルまたはフォルダに対応するチェックボックスを選択し
ます。 

複数のファイルまたはフォルダを選択することができます。 

4 [削除] をクリックします。 
 

マイ WebEx ファイル > マイドキュメントページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx ファイル] > [マイドキュメント] 
をクリックします。 

ここでの操作 

 オンラインセッションで使用するファイルや、オフィス外からアクセス
するためのファイルを保存する。 

 パーソナルミーティングルームの訪問者がファイルのダウンロードやア
ップロードを行うことができるフォルダを指定する。 

このページのオプション 

  

リンクまたはオプション 説明 

容量 ファイルの保存に利用できる記憶域の容量をメガバイト (MB) で示し
ます。 

使用中 

保存したファイルが占有している記憶域の容量をメガバイト (MB) で
示します。この値が容量に設定されている値を超えた場合、既にフォ
ルダに存在している既存のファイルを削除しないと、それ以上ファイ
ルを保存することはできません。 

検索: 

ファイルまたはフォルダを検索することができます。ファイルまたは
フォルダの名前または説明中の文字列に基づいて検索を行うことがで
きます。ファイルまたはフォルダを検索するには、ファイルまたはフ
ォルダ名、またはその説明の一部または全部をボックスに入力し、次
に [検索] をクリックします。 

 
ページの情報を更新する場合にクリックします。 
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リンクまたはオプション 説明 

フォルダ名またはファイル名です。フォルダ名またはファイル名をク
リックすると、[フォルダ情報] ページまたは [ファイル情報] ページが
開きます。このページから、フォルダまたはファイルのプロパティに
アクセスできます。 

  項目がフォルダであることを示します。画像をクリックする
と、そのフォルダの内容が表示されます。 

名前 

  項目がファイルであることを示します。 

パス フォルダまたはファイルのフォルダ階層を示します。ルートフォルダ
は、他のフォルダやファイルの最上位に位置するフォルダです。 

サイズ フォルダまたはファイルのサイズをキロバイト (KB) で示します。 

関連するフォルダまたはファイルに対して操作を行う場合にアイコン
をクリックします。 

 ファイルのアップロード:ファイルの場合にだけ利用できま
す。このアイコンをクリックすると、[ファイルのアップロー
ド] ページが表示されます。このページでは、指定したファ
イルにアップロードするファイルを、一度に 3 つまで選択
することができます。 

 ファイルのダウンロード:ファイルの場合にだけ利用できま
す。関連するファイルをダウンロードする場合に、このアイ
コンをクリックします。 

 ファイルプロパティの編集またはフォルダプロパティの編
集:このアイコンをクリックすると、[ファイルプロパティの
編集] または [フォルダプロパティの編集] ページが表示さ
れます。このページから、ファイルまたはフォルダに関する
情報を編集することができます。 

アクション 

 フォルダの作成: フォルダの場合にだけ利用できます。この
アイコンをクリックすると、[フォルダの作成] ページが表示
されます。このページから、個人用記憶域に新しいフォルダ
を作成することができます。 

[パーソナルミーティングルーム] ページを訪れた訪問者が、フォルダ
およびフォルダ中のファイルにどのようにアクセスできるかなどの、
フォルダの共有に関する設定を行います。 

R 閲覧のみ: [パーソナルミーティングルーム] ページの訪問者
は、フォルダ中のファイル一覧の表示とファイルのダウンロ
ードを行えます。 

W 書き込み専用: [パーソナルミーティングルーム] ページの訪
問者は、フォルダへのファイルのアップロードは行えます
が、ファイルの参照は行えません。 

共有 

 

R/W 閲覧および書き込み可能です。 ユーザーは、フォルダ中の
ファイルの表示、フォルダからのファイルのダウンロード、
およびフォルダへのファイルのアップロードを行えます。 



第 19 章: マイ WebEx を使用する 

 

336 

 

リンクまたはオプション 説明 

 パスワード保護: フォルダがパスワードで保護されていま
す。[パーソナルミーティングルーム] ページの訪問者は、フ
ォルダにアクセスする際にパスワードを入力する必要があ
ります。 

すべてを表示 

リスト中に表示されているすべてのフォルダとファイルのチェックボ
ックスを選択します。次に [コピー] または [移動] ボタンをクリック
したり、[削除] リンクをクリックして、選択したフォルダやファイル
に対する操作を行うことができます。 

すべてを解除 リストで選択されているフォルダとファイルのチェックボックスの選
択をすべて解除します。 

削除 選択されているフォルダやファイルをリストから削除します。 

コピー 選択したフォルダやファイルを、他のフォルダにコピーするためのペ
ージが表示されます。 

移動 選択したフォルダやファイルを、他のフォルダに移動するためのペー
ジが表示されます。 

 

フォルダプロパティの編集ページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイトの [マイ WebEx] > [マイファイル] > [プロパティ] 
で、フォルダのアイコンを選択します。 

ここでの操作 

個人用フォルダに作成したフォルダの名前、説明、および共有オプションを
指定します。 

このページのオプション 

  

オプション... 機能... 

名前 フォルダ名を入力します。 

説明 フォルダの説明を入力します。 
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オプション... 機能... 

共有 このフォルダにアクセスできる対象ユーザーを指定します。 

 このフォルダを共有しない: このフォルダは [パーソナルミーテ
ィングルーム] ページに表示されません。この場合、[パーソナル
ミーティング] ページを訪れた人は、このフォルダおよびフォル
ダ中のファイルを表示したりアクセスすることはできません。 

 このフォルダを共有する: このフォルダは [パーソナルミーティ
ングルーム] ページに表示されます。 

ドロップダウンリストから、どのユーザーがフォルダにアクセス
できるかを選択します。各項目の説明を次に示します。 

 全員: パーソナルミーティングルームのすべての訪問者が、
このフォルダにアクセスできます。 

 主催者または出席者のアカウントを持つユーザー: パーソ
ナルミーティングルームの訪問者のうち、WebEx サービス
サイトで主催者アカウントか出席者アカウントを持つユー
ザーだけが、このフォルダにアクセスできます。 

 主催者のアカウントを持つユーザーだけ: パーソナルミー
ティングルームの訪問者のうち、WebEx サービスサイトで
主催者アカウントを持つユーザーだけが、このフォルダにア
クセスできます。 

共有 [パーソナルミーティングルーム] ページに表示するフォルダ名を入
力します。 

閲覧 [パーソナルミーティングルーム] ページの訪問者は、フォルダ中のフ
ァイル一覧の表示とファイルのダウンロードを行えます。 

書き込み [パーソナルミーティングルーム] ページの訪問者は、フォルダへのフ
ァイルのアップロードは行えますが、ファイルの参照は行えません。

読み込みと書き込み ユーザーは、フォルダ中のファイルの表示、フォルダからのファイル
のダウンロード、およびフォルダへのファイルのアップロードを行え
ます。 

ファイルの上書きを
許可する 

フォルダ中の既存のファイルと同じ名前を持つファイルをアップロ
ードし、既存のファイルに上書きすることを許可します。このオプシ
ョンを選択しない場合、ユーザーがフォルダ中のファイルに上書きす
ることはできません。 

パスワード保護され
ています 

パーソナルミーティングルームの訪問者のうち、パスワードを知って
いるユーザーだけが、フォルダに設定された読み込み/書き込み権限
に応じて、フォルダ中のファイル一覧の表示、フォルダからのファイ
ルのダウンロード、フォルダへのファイルのアップロードなどの作業
を行うことができます。 

 パスワード:[パーソナルミーティングルーム] ページの訪問者がフ
ォルダにアクセスする場合に指定する必要があるパスワードを指定
します。 

 確認: パスワードを指定した場合、正しく入力されているかどうか
を確認するために、もう一度パスワードを入力してください。 

更新 フォルダのプロパティに対して行った変更を保存して、[フォルダプ
ロパティの編集] ウィンドウを閉じます。 
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オプション... 機能... 

キャンセル 変更内容を保存しないで、[フォルダプロパティの編集] ウィンドウを
閉じます。 

  
 

マイ録画ページを開く 
録画のアップロードや管理は、WebEx サービスサイトの [マイ録画] ページ
から行う必要があります。 

[マイ録画] ページを表示するには: 

1 WebEx サービスサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックします。 

2 [マイファイル] > [マイ録画] をクリックします。 

[マイ録画] ページが表示され、録画ファイルが示されます。 

[マイ録画] ページに関する詳細については、マイ WebEx ファイルについて 
> マイ録画ページ 『345ページ 』をご覧ください。 

 

録画ファイルをアップロードする 
統合型 WebEx レコーダーまたはスタンドアロン WebEx レコーダーを使
用して ミーティングを録画した場合は、.wrf 拡張子の付いた録画ファイル
をローカルコンピュータから [マイ録画] ページにアップロードできます。 

録画の編集についての説明は、録画の情報を編集する 『339ページ 』を参
照してください。 
  

注意:WebEx ネットワークレコーダー (NBR) を使用して ミーティング を録画した場

合は、ネットワークレコーダーを停止すると、WebEx サーバーが自動的に.arf 拡張子の

付いた録画ファイルを [マイ録画] ページにアップロードします。 手動でアップロード

する必要はありません。 

録画ファイルをアップロードするには: 

1 [マイ録画] ページに移動します。 詳細については、マイ録画ページを開
く 『338ページ 』を参照してください。 

2 [録画の追加] をクリックします。 

3 [録画の追加] ページで、情報を入力してオプションを指定します。 

[録画の追加/編集] ページの各オプションの詳細については、[マイ 
WebEx ファイルについて] > [マイ録画] のページ 『345ページ 』を参照
してください。  
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4 [保存] をクリックします。 
 

録画の情報を編集する 
録画に関する情報をいつでも編集できます。 

録画の情報を編集するには: 

1 [マイ録画] ページに移動します。詳細については、マイ録画ページを開
く 『338ページ 』を参照してください。 

2 編集する録画に対する以下のアイコンをクリックします。 
  

  

[録画の編集] ページが表示されます。 

3 変更を行います。 

録画編集ページで各オプションがなにができるかについての詳細につい
ては、[マイ WebEx ファイル] > [マイ録画] ページ 『345ページ 』を参
照してください。 

4 [保存] をクリックします。 
 

メールを送信して動画を共有する 
録画を共有するために、複数の人にメールを送信することができます。  

メールを送信して、他の人と録画を共有します: 

1 [マイ録画] ページに移動します。 詳細については、マイ録画ページを開
く 『338ページ 』を参照してください。 

2 録画タイプに適用するリンクをクリックします。 

 ミーティング 

 イベント 

 セールスミーティング 

 トレーニングセッション 

 misc 

3 マイ録画の共有ウィンドウを開きます: 

 共有する録画に対する以下のアイコンをクリックします。 
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 リンクされている共有したい録画の名前をクリックします。[録画情

報] ページで [メール送信] をクリックします。 
  

 

マイ録画の共有ウィンドウが表示されます。 
  

 

4 メールの受信者を選択します: 

 [受信者を選択] をクリックして、連絡リストから連絡先を選択します。 

 [送信先] リストにカンマで区切ったメールアドレスを入力します。 

5 (オプション) [メッセージ] ボックスにメッセージを入力します。 

6 [送信] をクリックします。 

メッセージは選択した受信者に送信され、メッセージには録画の情報と再生
できるリンクを含みます。 
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録画の追加/編集ページについて 

このページにアクセスする方法 

録画を追加する場合... 

1 WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx] > [マイファイル] > [マイ録画] 
をクリックします。 

2 [録画の追加] をクリックします。 

録画についての情報を編集する場合... 

1 WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx] > [マイファイル] > [マイ録画] 
をクリックします。 

2 編集する録画の列の [詳細] ボタンをクリックします。 
  

  

3 [変更]をクリックします。 
  

 

 

ここでの操作 

 議題や説明など、録画の録画に関する一般的な情報を編集する。 

 録画を再生またはダウンロードする際にパスワードを要求する。 

このページのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

議題 録画の議題を指定します。 

説明 この録画の説明を指定します。 

録画ファイル [参照] をクリックして、コンピュータにある録画ファイルを選
択します。 
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オプション... 実行できること... 

継続時間 録画の長さを指定します。 

ファイルサイズ 録画ファイルのサイズです。(録画ファイルの編集時にのみ使用
可能) 

パスワードの設定 録画を表示するためにユーザーが入力する必要のあるオプショ
ンのパスワードを設定します。 

パスワードの再確認 録画を表示するためにユーザーが入力する必要のあるパスワー
ドを確認します。 

再生コントロールオプション 
  

オプション... 実行できること... 

パネル表示オプション 録画を再生するときに表示するパネルを指定します。 次のどの
パネルでも録画の再生に含めることができます。 

 チャット 

 Q & A 

 ビデオ 

 投票 

 メモ 

 ファイル転送 

 参加者 

 目次 

このオプションによって、WebEx ネットワークに保存されてい
る実際の録画のパネル表示が変更されることはありません。 
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オプション... 実行できること... 

録画再生範囲 実際に録画をどれだけ再生するかを指定します。 以下の いず
れか を選択できます: 

 完全再生: 録画の全体を再生します。 このオプションはデ
フォルトで選択されています。 

  部分再生:  以下のオプションの設定に基づいて、録画の一
部分のみを再生します: 

 開始: 録画の X 分 X 秒: 再生を開始する時間を指定
します。たとえば、録画の先頭にある「不感時間」を
省略したいとき、または録画の一部分だけを表示した
いときに、このオプションを使用できます。 

 終了: 録画の X 分 X 秒: 再生を終了する時間を指定
します。録画の最後にある「不感時間」を省略したい
ときに、このオプションを使用できます。 実際の録画
の長さより大きい終了時間を指定することはできませ
ん。 

部分再生範囲を指定しても、サーバー上に格納されている実際
の録画が変更されることはありません。 

ネットワーク録画プレーヤ
ーコントロールを含む 

停止、一時停止、再開、早送り、巻き戻しなど、ネットワーク
録画プレーヤーの完全なコントロールを含めます。 このオプシ
ョンはデフォルトで選択されています。 ビューアが録画の一部
をスキップしないようにしたい場合は、このオプションをオフ
にして、ネットワーク録画プレーヤーのコントロールを再生か
ら除外できます。 

 

 

録画情報ページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx] > [マイファイル] > [マイ録画] > 
[録画の種類] > [録画の議題] をクリックします。 

ここでの操作 

 録画についての情報を表示する。 

 録画を再生する。 

 メールを送信して他の人と録画を共有する。 
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 録画をダウンロードする。 

 録画を有効または無効にする 

 録画についての情報を編集できる [録画情報の編集] ページを開きます。 

このページのオプション 

  

オプション 説明 

議題 録画の名前です。議題はいつでも編集することができます。 

作成日時 録画が作成された日時です。 

継続時間 録画の長さです。 

説明 録画の説明です。 

ファイルサイズ 録画のファイルサイズです。 

作成日時 録画が作成された日時です。 

状況 録画の状態です。可能なオプションは有効または無効です。 

パスワード ユーザーが録画を閲覧する際にパスワードを入力する必要があ
るかどうかを示します。 

録画のストリームリンク リンクをクリックして、録画を再生できます (NBR によって録
画された .arf 拡張子の録画ファイルに対してのみ使用可能) 。

録画のダウンロードリンク リンクをクリックして録画をダウンロードできます。 

 

このボタンをクリックすると録画を再生できます (NBR によ
って録画された .arf 拡張子の録画ファイルに対してのみ使用
可能) 。 

録画をダウンロードしたい場合は、[録画済みのミーティングを
今すぐ再生]をクリックしてダウンロードします。 

 

このボタンをクリックすると [マイ録画を共有する] ウィンド
ウを開きます。指定した受信者にメールを送信し、招待するこ
とで、受信者は録画を再生できます。 

代わりに、ローカルのメールクライアントを使用してメールを
送信したい場合は、[マイ録画を共有する] にあるリンクをクリ
ックしてメールクライアントを使用します。 

 
このボタンをクリックすると、[録画の編集] ページが表示され
ます。 

 このボタンをクリックすると録画が削除されます。 

 
このボタンをクリックすると、WebEx サービスサイトで公開さ
れているすべての場所で録画が無効になります。(有効な録画に
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オプション 説明 
対してのみ使用可能。) 

 

このボタンをクリックすると、Webex サービスサイトで公開さ
れているすべての場所で録画が有効になります。(無効な録画に
対してのみ使用可能。) 

 このボタンをクリックすると、録画一覧に戻ります。 

 

 

マイ WebEx ファイル > マイ録画ページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックします。 左
のナビゲーションバーから、[マイファイル] > [マイ録画] をクリックします。 

ここでの操作 

録画ファイルを管理およびアップロードする。 

このページのオプション 

各カテゴリの録画を表示する: 

 ミーティング 

 イベント 

 セールスミーティング 

 トレーニングセッション 

 misc 
 

マイ WebEx ファイル > マイ録画 > ミーティングページにつ

いて 

このページにアクセスする方法 

Event Center ウェブサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックします。 
左のナビゲーションバーから、[マイファイル] > [マイ録画] > [ミーティング]
をクリックします。 
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ここでの操作 

主催するミーティングの管理、アップロード、録画ファイルを運用します。 

このページのオプション 

  

オプション 説明 

 
ページの情報を更新します。 

検索 録画名で検索するテキストを入力できます。検索を開始するに
は、[検索] をクリックします。 

 

現在使用しているのはYGB
の X％です。 

あなたの録画が使用している WebEx サービスサイト上の使用
可能な個人用記憶域の割合です。このフィールドは、サイト管
理者が個人用の録画記憶域の使用容量の表示オプション有効に
している場合にのみ表示されます。このフィールドが表示され
ず、さらに、あなたの個人用の割り当て記憶域を超過している
場合、録画のいくつかを削除するか、あるいはシステム管理者
が記憶域の割り当てを増やさない限り、あなたはミーティング
を録画することができません。 

サイトの記憶域は YGB の
X％です。 

あなたの WebEx サービスサイト上で利用可能な個人用の記憶
域の内、あなたのサイト上のすべての録画が使用している割合
です。あなたのサイトがその記憶域割り当てを超過している場
合、いくつかの録画が削除されるか、あるいはサイト管理者が
記憶域割り当てを増やさない限りミーティングを録画すること
はできません。 

 

 
無効になっている録画を示します。 

 

議題 

録画の名前です。サーバー上のミーティングを録画する場合は、
WebEx サーバーが自動的に録画をこのページにアップロード
します。その場合、録画の議題はミーティングの議題になりま
す。議題はいつでも編集することができます。 

 

サイズ 録画のサイズです。 

作成時刻/日 録画が作成された日付と時刻です。 

継続時間 録画の長さです。 

形式 

録画ファイルの形式です。 

録画はアドバンスト録画形式 (ARF) または WebEx 録画形式 
(WRF) です。Windows メディアオーディオ/ビデオ (WMV) 形
式の録画ファイルを保存することもできます。Event Center お
よび Training Center でも Shockwave Flash Object (SWF) 形
式のファイルを保存することができます。 
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録画を再生することができます (ネットワークレコーダーによ
って録画された .arf の拡張子を持つ録画ファイルに対しての
み使用できます)。 

ファイルの再生にパスワードが必要な場合はパスワードを入力
する必要があります。 

 
メールを送信して他の人と録画を共有する。 

 

 

録画のオプションのメニューを表示する: 

  ダウンロード:録画をローカルコンピュータにダウン
ロードできます。 

ファイルのダウンロードにパスワードが必要な場合は、パ
スワードを入力する必要があります。 

  変更:録画の情報を編集できます。詳細については、録
画の追加/編集ページについて 『341ページ 』をご覧くだ
さい。 

  無効:すべての録画を無効にできます。 

  削除:このページから録画を削除できます。 
 

 

新しい録画をアップロードできます。 

詳細については、録画ファイルをアップロード 『338ページ 』
および録画ページの追加・編集 『341ページ 』をご覧ください。

 

 録画がパスワードで保護されていることを示します。 

 

マイ WebEx ファイルについて > マイ録画 > misc ページ 

このページにアクセスする方法 

Event Center ウェブサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックします。 
左のナビゲーションバーから、[マイファイル] > [マイ録画] をクリックしま
す。 

 

ここでの操作 

主催するミーティングの管理、アップロード、録画ファイルを運用します。 

このページのオプション 

  

オプション 説明 

 
ページの情報を更新します。 

検索 録画名で検索するテキストを入力できます。検索を開始するに
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オプション 説明 
は、[検索] をクリックします。 

 

現在使用しているのはYGB
の X％です。 

あなたの録画が使用している WebEx サービスサイト上の使用
可能な個人用記憶域の割合です。このフィールドは、サイト管
理者が個人用の録画記憶域の使用容量の表示オプション有効に
している場合にのみ表示されます。このフィールドが表示され
ず、さらに、あなたの個人用の割り当て記憶域を超過している
場合、録画のいくつかを削除するか、あるいはシステム管理者
が記憶域の割り当てを増やさない限り、あなたはミーティング
を録画することができません。 

サイトの記憶域は YGB の
X％です。 

あなたの WebEx サービスサイト上で利用可能な個人用の記憶
域の内、あなたのサイト上のすべての録画が使用している割合
です。あなたのサイトがその記憶域割り当てを超過している場
合、いくつかの録画が削除されるか、あるいはサイト管理者が
記憶域割り当てを増やさない限りミーティングを録画すること
はできません。 

 

 
無効になっている録画を示します。 

 

議題 

録画の名前です。サーバー上のミーティングを録画する場合は、
WebEx サーバーが自動的に録画をこのページにアップロード
します。その場合、録画の議題はミーティングの議題になりま
す。議題はいつでも編集することができます。 

 

サイズ 録画のサイズです。 

作成時刻/日 録画が作成された日付と時刻です。 

継続時間 録画の長さです。 

形式 

録画ファイルの形式です。 

録画はアドバンスト録画形式 (ARF) または WebEx 録画形式 
(WRF) です。Windows メディアオーディオ/ビデオ (WMV) 形
式の録画ファイルを保存することもできます。Event Center お
よび Training Center でも Shockwave Flash Object (SWF) 形
式のファイルを保存することができます。 

 

録画を再生することができます (ネットワークレコーダーによ
って録画された .arf の拡張子を持つ録画ファイルに対しての
み使用できます)。 

ファイルの再生にパスワードが必要な場合はパスワードを入力
する必要があります。 

 
メールを送信して他の人と録画を共有する。 

 

 

録画のオプションのメニューを表示する: 

  ダウンロード:録画をローカルコンピュータにダウン
ロードできます。 

ファイルのダウンロードにパスワードが必要な場合は、パ
スワードを入力する必要があります。 
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  変更:録画の情報を編集できます。詳細については、録
画の追加/編集ページについて 『341ページ 』をご覧くだ
さい。 

  無効:すべての録画を無効にできます。 

  削除:このページから録画を削除できます。 
 

 録画がパスワードで保護されていることを示します。 

 

連絡先情報を管理する 
  

目的... 参照先... 

個人アドレス帳の概要を理解する 連絡先情報の管理について 『350ページ 』 

個人アドレス帳を開く アドレス帳を開く 『350ページ 』 

個人アドレス帳に連絡先を追加する アドレス帳に連絡先を追加する 『351ペー
ジ 』 

アドレス帳に複数の連絡先を一度に追加する ファイル中の連絡先情報をアドレス帳にイン
ポートする 『354ページ 』 

Microsoft Outlook の連絡先を個人アドレス帳
に追加する 

Outlook から個人アドレス帳に連絡先をイン
ポートする 『357ページ 』 

個人アドレス帳の連絡先に関する情報を表示
または変更する 

アドレス帳の連絡先情報を表示および編集す
る 『357ページ 』 

個人アドレス帳の連絡先を検索する 個人アドレス帳中の連絡先を検索する 『358
ページ 』 

複数の連絡先を 1 つの配信リストにまとめ
る 

アドレス帳から配信リストを作成する 『359
ページ 』 

配信リストに関する情報を編集する アドレス帳の配信リストを編集する 『361ペ
ージ 』 

連絡先または配信リストを削除する アドレス帳の連絡先情報を削除する 『363ペ
ージ 』 
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連絡先情報の管理について 
個人用のオンラインアドレス帳を管理し、アドレス帳に連絡先に関する情報
を追加したり、配信リストを作成したりすることができます。 ミーティン
グのスケジュール時に、個人アドレス帳にある連絡先や配信リストのメンバ
ーをすみやかに招待することができます。 また、設定により、ウェブサイ
トの企業アドレス帳にある連絡先の相手を招待することもできます。  

個人アドレス帳に連絡先を追加するには、次の方法があります: 

 連絡先に関する情報を 1 つずつ指定する。 

 Microsoft Outlook の連絡先情報をインポートする。 

 コンマ区切り形式 (CSV) ファイルの連絡先情報をインポートする。 

また、個人アドレス帳中の任意の連絡先や配信リストの情報を編集したり、
削除することができます。 

 

アドレス帳を開く 
WebEx サービスサイトで自分の個人アドレス帳を開いて、連絡先情報を表
示したり、管理することができます。 

アドレス帳を開くには: 

1 WebEx サービスサイトにログインします。詳細については、WebEx サー
ビスからログインおよびログアウトする 『310ページ 』を参照してくだ
さい。 

2 ページの上部にあるナビゲーションバーから、[マイ WebEx] をクリック
してください。 

3 [マイ連絡先] をクリックします。 

[マイ WebEx 連絡先] ページが表示されます。 
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4 [表示] ドロップダウンリストで、次のいずれかの連絡先リストを選択し
ます。 

 個人連絡先: 個人アドレス帳に追加した個人の連絡先または配信リ

ストが含まれています。Microsoft Outlook アドレス帳または連絡先フ

ォルダがある場合、そこから連絡先をインポートすることができます。 

 企業アドレス帳: 組織のアドレス帳で、サイト管理者が追加した任意

の連絡先が含まれています。会社が Microsoft Exchange のグローバル

アドレス一覧を使用している場合、サイト管理者はその連絡先を企業

アドレス帳に追加することができます。 
 

アドレス帳に連絡先を追加する 
個人アドレス帳に連絡先を 1 つずつ追加できます。 

個人アドレス帳に連絡先を追加するには: 

1 個人アドレス帳を開きます。詳細については、アドレス帳を開く 『350
ページ 』を参照してください。 

2 [表示] ドロップダウンリストで、[個人連絡先] を選択します。 

個人連絡先の一覧が表示されます。 

3 [連絡先の追加] をクリックします。 

[連絡先の追加] ページが表示されます。 
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4 連絡先に関する適切な情報を入力します。 

5 [追加] をクリックします。 

[新規連絡先] ページに表示される情報とオプションの詳細については、新規
連絡先/連絡先の編集について 『353ページ 』を参照してください。 
  

注意:  
 企業アドレス帳に連絡先を追加することはできません。 
 複数の連絡先を追加したい場合は、1 つずつではなくまとめて追加することができま

す。詳細については、ファイル中の連絡先情報をアドレス帳にインポートする 『354
ページ 』を参照してください。 
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新規連絡先/連絡先の編集ページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx] > [マイ連絡先] > [連絡先の追加] 
または [連絡先のチェックボックス] > [編集] の順にクリックします。 

ここでの操作 

個人アドレス帳の新規連絡先または既存の連絡先に関する情報を編集しま
す。 

このページのオプション 

  

オプション... 機能... 

氏名 連絡先の氏名を入力します。 

メールアドレス 連絡先のメールアドレスを入力します。 

言語 WebEx サービスサイトを使って連絡先に送信するメールメッセ
ージの表記言語を設定します。 

WebEx サービスサイトが、複数の言語で表示できる場合にだけ利
用できます。 

会社名 連絡先が所属する会社または組織名を入力します。 

職位 連絡先の会社内または組織内での役職や職位を入力します。 

URL 連絡先の会社または組織の URL(ウェブアドレス) を入力します。

電話番号、携帯電話番号、
FAX 番号 

連絡先の電話番号を入力します。それぞれの番号に対して、次の
情報を指定することができます: 

国番号 連絡先が在住する場所が別の国の場合、ダイヤルする必要がある
国番号を指定します。別の国番号を選択するには、リンクをクリ
ックして [国番号] ウィンドウを表示します。ドロップダウンリス
トから連絡先の国を選択します。 

市外局番: 連絡先の電話番号の市外局番を入力します。 

電話番号 電話番号を入力します。 

内線 必要に応じて内線番号を入力します。 

住所 1 連絡先の住所を入力します。 

住所 2 必要に応じて詳細な住所情報を指定します。 
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オプション... 機能... 

都道府県/州 連絡先の県名を入力します。 

郵便番号 連絡先の郵便番号を入力します。 

国名 連絡先の居住している国を入力します。 

ユーザー名 連絡先がユーザーアカウントを持っている場合、WebEx サービス
サイトにログインするためのユーザー名です。 

メモ 連絡先のその他の情報を入力します。 

 

ファイル中の連絡先情報をアドレス帳にインポートする 
コンマ区切り値 (CSV) 形式のファイルから情報をインポートすることによ
り、複数の連絡先情報を一度に個人アドレス帳に追加することができます。
CSV ファイルには .csv ファイル拡張子がつけられます。 CSV 形式でさま
ざまなスプレッドシートおよびメールプログラムから情報をエクスポート
できます。 

CSV ファイルを作成するには: 

1 アドレス帳を開きます。詳細については、アドレス帳を開く 『350ペー
ジ 』を参照してください。 

2 [表示] ドロップダウンリストで、[個人アドレス帳] が選択されているこ
とを確認します。 

3 [エクスポート] をクリックします。 

4 CSV ファイルをコンピュータに保存します。 

5 保存した CSV ファイルを、Microsoft Excel などのスプレッドシートプ
ログラムで開きます。 

6 オプションです。連絡先情報がファイルに含まれていれば、それを削除
できます。 

7 CSV ファイルに新規連絡先に関する情報を指定します。 
  

 
重要: 新しい連絡先を追加する場合、UID フィールドは空欄にしてください。.csv フ
ァイルのフィールドについての情報は、コンテンツ情報 CSV テンプレート 『355ペ
ージ 』を参照してください。 

 

8 CSV ファイルを保存します。ファイルの保存形式が CSV であることを
確認します。 
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新しい連絡先情報を含む CSV ファイルをインポートするには: 

1 アドレス帳を開きます。詳細については、アドレス帳を開く 『350ペー
ジ 』を参照してください。 

2 [表示] ドロップダウンリストで、[個人連絡先] が選択されていることを
確認します。 

3 [インポート元] ドロップダウンリストで、[コンマ区切りファイル] を選
択します。 

4 [インポート] をクリックします。 

5 新しい連絡先情報を追加した .csv ファイルを選択します。 

6 [開く] をクリックします。 

7 [ファイルのアップロード] をクリックします。 

[個人連絡先の表示] ページが表示されます。ここで、インポートする連
絡先情報を確認できます。 

8 [送信] をクリックします。 

確認のメッセージが表示されます。 

9 [はい] をクリックします。 
  

注意: 追加または更新した連絡先情報にエラーがある場合、連絡先情報がインポートされ

なかったことを示すメッセージが表示されます。 

 
 

連絡先情報の CSV テンプレートについて 

このテンプレートへのアクセス方法 

WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx] > [マイ連絡先] > [表示] > [個人ア
ドレス帳] > [エクスポート] を順にクリックします。 

ここでの操作 

複数の連絡先情報を指定し、それらを個人アドレス帳にインポートします。 

このテンプレートのフィールド 

  

オプション 説明 

UUID 連絡先を識別するために WebEx サービスサイトによって作成される
番号です。 新しい連絡先を CSV ファイルに追加する場合、このフィ
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オプション 説明 
ールドは空欄にしてください。 

名前 必須項目です。 連絡先の氏名です。 

メール 必須項目です。 連絡先のメールアドレスです。 メールアドレスの形式
は次のとおりです: 

name@company.com 

会社名 連絡先が所属する会社または組織名です。 

JobTitle 連絡先の会社内または組織内での役職や職位です。 

URL 連絡先の会社または組織の URL (ウェブアドレス) です。 

OffCntry 連絡先が国外居住者の場合、そのオフィスの電話に電話する際にダイヤ
ルする必要がある国番号です。 

OffArea 連絡先のオフィス電話番号の市外局番です。 

OffLoc 連絡先のオフィスの電話番号です。 

OffExt 必要に応じて、連絡先のオフィス電話番号の内線番号を入力します。 

CellCntry 連絡先が国外居住者の場合、その携帯電話にかける際にダイヤルする必
要がある国番号です。 

CellArea 連絡先の携帯電話番号の市外局番です。 

CellLoc 連絡先の携帯電話の番号です。 

CellExt 必要に応じて、連絡先の携帯電話番号の内線番号を入力します。 

FaxCntry ファックス番号が国外居住者の場合、その番号に電話する際にダイヤル
する必要がある国番号です。 

FaxArea 連絡先のファックス番号の市外局番です。 

FaxLoc 連絡先のファックス番号です。 

FaxExt 必要に応じて、連絡先のファックス機の内線番号を入力します。 

住所 1 連絡先の住所です。 

住所 2 必要に応じて詳細な住所情報を入力します。 

都道府県/州 連絡先の都道府県名です。 

ZIP/郵便番号 連絡先の郵便番号です。 

国名 連絡先が居住している国です。 

ユーザー名 連絡先がユーザーアカウントを持っている場合、WebEx サービスサイ
トにログインするためのユーザー名です。 
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オプション 説明 

注意 連絡先に関する他の情報です。 

 

Outlook から個人アドレス帳に連絡先をインポートする 
Microsoft Outlook を使用している場合、Microsoft Outlook のアドレス帳また
はフォルダにある連絡先を、WebEx サービスサイトの個人アドレス帳にイ
ンポートすることができます。 

Outlook から個人アドレス帳に連絡先をインポートするには: 

1 アドレス帳を開きます。詳細については、アドレス帳を開く 『350ペー
ジ 』を参照してください。 

2 [表示] ドロップダウンリストで、[個人連絡先] を選択します。 

3 [インポート元] ドロップダウンリストから、[Microsoft Outlook] を選択
します。 

4 [インポート] をクリックします。 

[プロファイルの選択] ダイアログボックスが表示されます。 

5 [プロファイル名] ドロップダウンリストで、インポートする連絡先情報
を含む Outlook ユーザープロファイルを選択します。 

6 [OK] をクリックします。 
  

注意:  
 Outlook 中の連絡先情報をインポートする場合、個人アドレスの保存場所として選択

していた Outlook アドレス帳またはフォルダから連絡先情報が、ウェブサイトによ

り取得されます。Outlook での個人アドレスの保存方法の詳細については、Microsoft 
Outlook のヘルプを参照してください。 

 個人アドレス帳に、Outlook の連絡先リストにある連絡先情報が既に存在している場

合、その連絡先はインポートされません。ただし、個人アドレス帳側の連絡先メール

アドレスを変更した場合、Outlook から連絡先情報をインポートすると、個人アドレ

ス帳に新しい連絡先が作成されます。 

  
 

アドレス帳の連絡先情報を表示および編集する 
個人アドレス帳で、個人連絡先リストに記載されている各連絡先に関する情
報を表示、編集することができます。 企業アドレス帳中の連絡先情報は、
表示することはできますが、編集することはできません。 
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連絡先情報を表示または編集するには: 

1 アドレス帳を開きます。 詳細については、アドレス帳を開く 『350ペー
ジ 』を参照してください。 

2 表示 ドロップダウンリストで、次のいずれかの項目を選択します。 

 個人連絡先 

 会社アドレス帳 

連絡先の一覧が表示されます。 

3 情報を表示または編集する連絡先を探します。 連絡先を見つける方法の
詳細については、個人のアドレス帳で連絡先を探す 『358ページ 』を参
照してください。 

4 [名前] から、情報を表示または編集する連絡先を探します。 

5 以下のいずれかの作業を行ってください: 

 個人連絡先の一覧から連絡先を選択した場合は、[編集] をクリックし

ます。 

 企業アドレス帳から連絡先を選択した場合は、[情報の表示] をクリッ

クします。 

連絡先に関する情報が表示されます。 

6 オプションです。 連絡先が個人連絡先の一覧にある場合は、[連絡先情報
の編集] ページから、必要に応じて情報を変更します。 

[連絡先情報編集]ページに表示される情報とオプションの詳細について
は、[新しい連絡先/編集]ページ 『353ページ 』を参照してください。 

7 [OK] をクリックします。 
 

個人アドレス帳中の連絡先を検索する 
個人アドレス帳中の連絡先は、様々な方法ですみやかに検索することができ
ます。 

アドレス帳にある連絡先を検索するには: 

1 アドレス帳を開きます。 詳細については、アドレス帳を開く 『350ペー
ジ 』を参照してください。 

2 [表示] ドロップダウンリストから、連絡先リストを選択します。 

3 以下のいずれかの作業を行います: 

 [インデックス] から、アルファベット文字をクリックすると、その文

字から始まる連絡先が表示されます。 例えば、Susan Jones は S を
クリックすると表示されます。 
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 現在表示しているリスト中の連絡先を検索するには、[検索] ボックス

に連絡先の名前またはメールアドレスの文字列を入力して、[検索] を
クリックします。 

 連絡先リストのすべての項目を 1 ページで表示しきれない場合は、

ページ番号のリンクをクリックすると別のページが表示されます。 

 個人連絡先または企業アドレス帳を、名前、メールアドレス、または

電話番号でソートするには、該当する欄の見出しをクリックしてくだ

さい。 
 

アドレス帳から配信リストを作成する 
個人アドレス帳で配信リストを作成することができます。配信リストは、共
通の名称が設定された複数の連絡先を含むグループで、個人連絡先リストに
表示されます。例えば、「 営業部門 」と言う名前の配信リストを作成し、
このリストに営業部門のメンバーの連絡先をまとめることができます。部門
のメンバーを ミーティングに招待する場合、各メンバーを個別に選択する
代わりに、グループを選択することができます。 

配信リストを作成するには: 

1 アドレス帳を開きます。詳細については、アドレス帳を開く 『350ペー
ジ 』を参照してください。 

2 [配信リストへの追加] をクリックします。 

[配信リストへの追加] ページが表示されます。 
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3 [名前] ボックスに、グループ名を入力します。 

4 オプションです。[説明] ボックスに、グループの説明を入力します。 

5 [メンバー] で、配信リストに追加する連絡先を次のいずれかの方法で探
します: 

 [検索] ボックスに、連絡先のフルネームまたは名前の一部分を入力し

て連絡先を検索します。 

 目的の連絡先氏名の先頭文字に対応する文字をクリックする。 

 [すべて] をクリックして、個人連絡先リストに含まれるすべての連絡

先を選択する。 

6 オプションです。個人連絡先リストに新しい連絡先を追加するには、[メ
ンバー] から [連絡先の追加] をクリックします。 

7 左のボックスで、配信リストに追加する連絡先を選択します。 

8 [追加] をクリックして、選択した連絡先を右のボックスに移動します。 

9 配信リストに連絡先を追加する作業が終わったら、[追加] をクリックし
てリストを作成します。 

個人連絡先リストでは、新しい配信リストの左側に [配信リスト] インジ
ケータが表示されます: 
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[配信リストの追加]の詳細情報およびオプションについては、配信リストの
追加/編集についてのページ 『362ページ 』を参照してください。 

 

アドレス帳の配信リストを編集する 
個人アドレス帳で作成した配信リストに連絡先を追加したり、削除すること
ができます。また、グループ名やグループの説明を変更することもできます。 

配信リストを編集するには: 

1 アドレス帳を開きます。詳細については、アドレス帳を開く 『350ペー
ジ 』を参照してください。 

2 [表示] ドロップダウンリストで、[個人連絡先] を選択します。 

個人連絡先の連絡先リストが表示されます。ここに、作成済みの配信リ
ストも表示されます。配信リストの左には、 配信リストインジケータが
表示されます。 

  

 
 

名前にて、配信リスト名を選択します。[配信リストの編集] ページが表
示されます。 
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3 配信リストに関する情報を編集します。 

4 [更新] をクリックします。 

情報詳細と編集配信一覧ページのオプションは、配信一覧を追加/編集につい
て 『362ページ 』を参照してください。 

 

配信リストの追加/編集ページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイトで、[マイ WebEx] > [マイ連絡先] > [配信リストの追
加] をクリックします。または、個人連絡先リストから配信リストを選択し
ます。 

ここでの操作 

あなたの配信リストにコンタクトを追加するか、配信リストからコンタクト
を削除します。 
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このページのオプション 

  

オプション... 機能... 

名前 配信リスト名を入力します。たとえば、会社の営業部門のメンバ
ーをまとめた配信リストを追加したい場合は、「営業部門」とい
う名前の配信リストにします。 

説明 後で識別しやすいように、配信リストに関する説明を入力します。
省略可能です。 

検索 連絡先の氏名または名前の一部分を入力することで、連絡先を検
索します。 

インデックス 目的の連絡先の名の先頭文字と同じアルファベット文字をクリッ
クすることで、連絡先を検索します。先頭文字が数字の連絡先を
表示するには、# をクリックします。個人連絡先リストに含まれ
るすべての連絡先を表示するには、[すべて] をクリックします。 

追加> 選択した 1 つまたは複数の連絡先を配信リストに追加します。 

<削除 選択した 1 つまたは複数の連絡先を配信リストから削除します。

連絡先の追加 個人連絡先リストに新しい連絡先を追加し、その連絡先を配信リ
ストに追加します。 

追加 新しい配信リストを個人連絡先リストに追加します。 

更新 編集した既存の配信リストを更新します。 

 

アドレス帳の連絡先情報を削除する 
個人アドレス帳に追加した配信リストを削除することができます。 

連絡先または連絡先グループを削除するには: 

1 アドレス帳を開きます。 詳細については、アドレス帳を開く 『350ペー
ジ 』を参照してください。 

2 [表示] ドロップダウンリストで、[個人連絡先] を選択します。 

3 リストが表示されたら、削除する連絡先または配信リストのチェックボ
ックスを選択します。 

4 [削除] をクリックします。 

削除を確認するメッセージが表示されます。 

5 [OK] をクリックします。 
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ユーザープロファイルを管理する 
  

目的... 参照先... 

ユーザープロファイルの管理の概要を理解す
る 

ユーザープロファイルの管理について 『364
ページ 』 

ユーザープロファイルを編集する ユーザープロファイルを編集する 『371ペー
ジ 』 

 

ユーザープロファイルの管理について 
ユーザーアカウントを入手したら、必要なときにユーザープロファイルを編
集して次の作業を行うことができます。 

 個人情報の管理には次の情報設定が含まれます: 

 氏名 

 ユーザー名 (管理者がこのオプションを用意している場合) 

 パスワード 

 連絡先情報 (所在地、メールアドレス、電話番号など) 

 ミーティング の記録をトラッキングするために用いられるトラッキ

ングコード (プロジェクト、部門、部署番号など) 

 会社のパートナーサイトへのリンクをマイ WebEx ナビゲーションバー
に表示するかどうかを指定する (サイト管理者がパートナーリンクを設
定している場合)。 

 保存したスケジュールテンプレートを管理する 

 [パーソナルミーティングルーム] ページに表示する画像やウェルカムメ
ッセージなどのオプションを設定する 

 オンラインセッションの既定オプションを設定する。これには次のよう
なオプションがあります: 

 使用する既定のセッションタイプ (アカウントに複数のセッション

タイプが設定されている場合) 

 ミーティング終了後にミーティングの一覧からスケジュール済みミ

ーティングを自動的に削除するかどうか 

 ミーティングを起動後、コンテンツビューアに [クイックスタート] 
ページを表示するかどうか 
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 あなたの代わりにミーティングをスケジュールできるユーザー 

 ウェブサイトの初期設定を行う。次のような設定があります: 

 WebEx サービスサイトへのアクセス時に表示されるホームページ 

 ミーティングの時間が表示されるタイムゾーン 

 ウェブサイトの表示言語 (サイトが複数の言語に対応している場合) 

 ロケール (ウェブサイトでの日付、時刻、通貨単位、および数字の表

記形式) 
 

 

マイ WebEx プロファイルページについて 

このテンプレートへのアクセス方法 

WebEx サービスサイトにある、[マイ WebEx] > [マイプロファイル] をクリ
ックします。 

ここでの操作 

以下の項目を管理します: 

 アカウント情報 

 個人情報 

 パートナーインテグレーションのオプション 

 スケジュールのテンプレート (Support Center には適用されません) 

 パーソナルミーティングルーム情報 

 ミーティングオプション 

 ホームページや言語などを含むウェブページの基本設定 

 Support Center の顧客サポート担当者のダッシュボードオプション 
(Support Center のみ) 

[個人情報] オプション 

  

オプション... 機能... 

ユーザー名 アカウントのユーザー名を指定します。 WebEx サービスサイ
トの管理者がこのオプションを用意している場合にだけ、この名
前を変更することができます。 

ヒント: ユーザー名を変更する必要があるのに、このページから
ユーザー名を変更できない場合は、サイト管理者にユーザー名の
変更または新しいユーザーアカウントの作成を依頼してくださ
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オプション... 機能... 
い。 

パスワードの変更  古いパスワード: あなたのアカウントの古いパスワードを
入力します。 

 新しいパスワード: アカウントの新しいパスワードを指定
します。 パスワードの条件を次に示します: 

 少なくとも 4 文字必要です 

 最大で 32 文字まで入力できます 

 任意の文字、数字、特殊文字を使用できるが、スペース
は不可 

 大文字と小文字は区別される 

 新しいパスワードの再入力: [新しいパスワード] のボック
スにパスワードが正しく入力されたことを確認します。 

コールイン認証 サイト管理者が有効にしている場合は、CLI(発呼者回線識別) ま
たは ANI (自動番号識別) が有効になっている電話会議にダイ
ヤルインするときは常に、ミーティング番号を入力しなくても、
認証されて、正しい電話会議に参加できます。 ユーザープロフ
ァイルの電話番号に対してこのオプションを選択すると、メール
アドレスが電話番号にマップされます。 発呼者認証は、ミーテ
ィングスケジュールプロセスの間にメールによって CLI/ANI が
有効な電話会議に参加者が招待された場合にのみ利用できます。
参加者が次の招待から CLI/ANI 対応の電話会議にダイヤルイン
する場合は、発呼者認証は利用できません。 

コールバック ユーザープロファイルの電話番号に対して選択すると、電話会議
が統合コールバック機能を使用している場合は、電話会議サービ
スからの呼び出しを受けることができます。 サイトで国際コー
ルバックオプションを利用できる場合、他国にいる参加者がコー
ルバックを受信することができます。 このオプションの詳細に
ついては、サイト管理者にお問い合わせください。 

PIN サイト管理者が有効にしている場合は、"スプーファ"がユーザー
の番号を使用して電話会議にダイヤルインするのを防ぐために、
コールイン認証 PIN を指定できます。 管理者が、サイトでコ
ールイン認証を使用するすべてのアカウントに対して認証 PIN 
を必須として設定している場合は、ユーザーは PIN 番号を指定
する必要があり、指定しないとそのアカウントに対してコールイ
ン認証は無効になります。 このオプションは、プロファイルの
少なくとも 1 つの電話番号に [コールイン認証] オプションを
選択した場合にのみ使用できます。 主催者が電話を使用し、他
の出席者を追加で参加する必要がある場合に、PIN も使用する
ことで第二レベルの認証が通話のためのに提供されます。 

その他の個人情報オプショ
ン 

あなたのプロファイルで管理したい任意の個人情報を入力しま
す。 
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パートナーインテグレーションのオプション 

サイト管理者は、会社のパートナーのウェブサイトへのカスタムリンクを設
定し、そのリンクを [マイ WebEx] ナビゲーションバーに表示することがで
きます。 例えば、あなたの別の会社のウェブサイトを使ってサービスを提
供している場合、あなたのサイト管理者は、その会社のサイトへのリンクを 
マイ WebEx ナビゲーションバーに表示できます。 その後、リンクを表示
したり隠したりすることができます。 
  

オプション... 実行できること... 

マイ WebEx にパートナ
ーリンクを表示 

[マイ WebEx] ナビゲーションバーにパートナーサイトのリン
クを表示したり、隠したりします。 

 

[カレンダーの作業時間]オプション 

カレンダーのスケジューリングに、これらのオプションを使用して、作業時
間を指定できます。 
  

オプション... 機能... 

開始時刻 日単位の作業のカレンダーを開始する時間を選択します。 

終了時刻 日単位の作業のカレンダーを終了する時間を選択します。 

 

スケジューリングテンプレートのオプション 

サイトでスケジューリングオプションを使って設定したスケジューリング
テンプレートを管理するには、これらのオプションを使用します。 
  

オプション... 機能... 

詳細情報 選択したテンプレートに対する設定を表示します。 

編集 選択したテンプレートに対応する、サイトのスケジューリング
オプションを開きます。 

削除 選択したテンプレートをプロフィールから削除します。 

すべてを表示 すべてのスケジューリングテンプレートを選択します。これに
より、すべてをまとめて削除できます。 
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パーソナルミーティングルームのオプション 

  

オプション... 機能... 

パーソナルミーティングル
ーム URL 

[パーソナルミーティングルーム] ページに移動します。[マイプ
ロファイル] ページにある URL をクリックして、現在の [パー
ソナルミーティングルーム] ページを確認できます。 

[パーソナルミーティングルーム] ページには、自分がスケジュ
ールしたオンラインセッション、および自分が主催していて現
在進行中のセッションが表示されます。 

このパーソナル URL を知らせたユーザーは、このページから、
こちらが主催している任意のミーティングに参加することがで
きます。また、共有を設定したフォルダのファイルをダウンロ
ードすることもできます。 

ウェルカムメッセージ [パーソナルミーティングルーム] ページに表示されるメッセー
ジを入力します。空白や句読点も含めて 128 文字までのメッセ
ージを指定できます。 

メッセージを指定するには、ボックスにメッセージを入力して、
[更新] をクリックします。 

画像のアップロード お使いのコンピュータまたはネットワーク上の別のコンピュー
タから [パーソナルミーティングルーム] ページに画像ファイ
ルをアップロードします。例えば、自分の写真、企業ロゴ、ま
たは自社製品の写真などをアップロードすることができます。
ページへの訪問者は、アップロードされた画像を参照すること
ができます。 

画像の幅は最大 160 ピクセルです。これより大きい画像をアッ
プロードすると、自動的に幅が 160 ピクセルに減らされます。
ただし、元の画像の縦横比はそのまま維持されます。 

参照: 画像を探すことができます。 

アップロード: 選択した画像をアップロードします。 

 現在のイメージ:[パーソナルミーティングルーム] ページに現
在表示されている画像です。 

削除:[パーソナルミーティングルーム] ページから現在の画像を
削除します。このボタンは、ページに画像がアップロードされ
ている場合のみ利用できます。 

ヘッダー領域のブランドの
カスタマイズ 

[パーソナルミーティングルーム] ページのスクロールしないヘ
ッダー領域に、バナー画像をアップロードします。例えば、自
社のロゴや広告をアップロードできます。ページへの訪問者は、
アップロードされた画像を参照することができます。サイト管
理者が、アカウント設定でこのオプションを有効にした場合に
のみ利用できます。 

画像の縦幅は最大で 75 ピクセルです。これより大きい画像を
アップロードすると、自動的に縦が 75 ピクセルに調整されま
す。ただし、元の画像の縦横比はそのまま維持されます。 

参照: バナー画像を探すことができます。 

アップロード: 選択したバナー画像をアップロードします。 

 現在のイメージ:[パーソナルミーティングルーム] ページに現
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オプション... 機能... 
在表示されているバナー画像です。 

削除:[パーソナルミーティングルーム] ページから現在のバナー
画像を削除します。このボタンは、ページに画像がアップロー
ドされている場合のみ利用できます。 

生産性向上ツールのオプション 

  

オプション... 実行できること... 

WebEx サービスサイトに
ログインした時に、生産性
向上ツールを自動的にダウ
ンロードします 

WebEx サービスサイトにログインした時に WebEx 生産性向
上ツールを自動的にダウンロードするかどうか指定します。こ
のオプションが無効な場合でも生産性向上ツールを手作業でダ
ウンロードできます。 

 

セッションのオプション 

  

オプション... 機能... 
 

 

完了時にミーティングを 
[マイミーティング] から
自動的に削除する 

スケジュール済みミーティングが終了し、そのミーティングの
開催予定時刻が過ぎている場合に、[マイミーティング] ページ
の開催予定ミーティング一覧から、そのミーティングを自動的
に削除することを指定します。このオプションを選択しない場
合、自分で削除するまで一覧にミーティングが表示されます。 

ミーティングのスケジュール時に、この既定設定を変更できま
す。 

ミーティングとセールスミーティングにのみ適用されます。イ
ベント、サポートセッション、またはトレーニングセッション
には適用されません。 

 

 

デフォルトのセッションタ
イプ 

お使いのユーザーアカウントが複数のタイプのオンラインセッ
ションを主催できる場合、主催するセッションのデフォルトタ
イプを指定します。 

セッションタイプの詳細については、 WebEx サービスのサイ
ト管理者にお問い合わせください。 

ミーティングのスケジュール時に、このデフォルト設定を変更
できます。 
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クイックスタート ミーティングの開始後、コンテンツビューアに [クイックスター
ト] ページを表示するかどうかを指定します。クイックスタート
を使うと作業の共有をすぐに開始でき、メニューやツールバー
から作業の共有を開始する代わりになります。 

 主催者とプレゼンタにクイックスタートを表示: 主催者と
プレゼンタのコンテンツビューアにクイックスタートを表
示します。 

 出席者にクイックスタートを表示: 出席者のコンテンツビ
ューアにクイックスタートを表示します。ミーティング中
に出席者と情報を共有したい場合のみ、このオプションを
選択してください。 

ミーティングのスケジュール時に、この既定設定を変更できま
す。 

 

 

スケジュールの権限 自分の代理としてミーティングをスケジュールするユーザーの
メールアドレスを入力します。複数のメールアドレスを入力す
る場合は、コンマまたはセミコロンで区切ってください。 

主催者一覧から選択:主催者の選択ページを表示します。このペ
ージには、ご利用の WebEx サービスサイトにアカウントを持
つすべてのユーザーが表示されています。このページから、自
分の代わりにミーティングをスケジュールさせるユーザーを選
択することができます。 

 

ウェブページの基本設定オプション 

  

オプション... 機能... 

ホームページ WebEx サービスサイトにアクセスしたときに表示される最初のページ
を設定します。 

タイムゾーン 自分の地域のタイムゾーンを設定します。 

サマータイム (DST) があるタイムゾーンを選択した場合、WebEx サ
ービスサイトで自動的にサマータイム用に時刻が調整されます。 

注意: 選択したタイムゾーンは次の場所に表示されます: 

 自分の WebEx サービスサイトでのみ表示され、他ユーザー

のビューには表示されません。 
 自分の WebEx サービスサイトから送信したすべてのミー

ティング招待状に表示されます。 

言語 自分の WebEx サービスサイトで表示する文言の言語を設定します。 

注意: このリストに表示される言語は、自分のウェブサイトの設定によ
って異なります。 
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オプション... 機能... 

ロケール ウェブサイトの日付、時刻、通貨単位、および数字の表記形式を設定し
ます。 

 

ユーザープロファイルを編集する 
ユーザーアカウントを取得したら、必要なときにユーザープロファイルを編
集して、アカウントのログイン情報、連絡先情報、および他のオプションを
変更することができます。 

ユーザープロファイルを編集するには: 

1 WebEx サービスサイトにログインします。 詳細については、WebEx サ
ービスからログインおよびログアウトする 『310ページ 』を参照してく
ださい。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] をクリックします。 

3 [マイプロファイル] をクリックします。 

4 ページの情報を編集します。 

5 ユーザープロファイルの編集が完了したら、[更新] をクリックします。 

[マイプロファイル] ページに表示される情報とオプションの詳細について
は、[マイ WebEx プロファイルについて] ページ 『365ページ 』を参照し
てください。 

 

スケジューリングテンプレートを管理する 
  

目的... 参照先... 

スケジューリングテンプレートの管理の概要
を理解する 

スケジューリングテンプレートの管理につい
て 『372ページ 』 

スケジューリングテンプレートを表示、編集、
削除する 

スケジューリングテンプレートを管理する 
『372ページ 』 
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スケジューリングテンプレートの管理について 
スケジューリングテンプレートを使うと、ミーティングの設定オプションを
保存して後日再利用できます。 スケジューリングテンプレートを保存する
と、それを使用して別のミーティングを迅速にスケジュールでき、同じオプ
ションを再び設定する必要はありません。  ミーティングのスケジューリン
グ時に、[テンプレートとして保存] オプションを使用してスケジューリング
テンプレートを保存した場合は、以下のようにテンプレートを管理できます: 

 テンプレートに設定したオプションを表示する。 

 テンプレートに設定したオプションを編集する。 

 テンプレートを削除する。 
 

スケジューリングテンプレートを管理する 
保存したテンプレートは表示、編集、削除することができます。 

スケジューリングテンプレートを管理するには: 

1 WebEx サービスサイトにログインします。 詳細については、WebEx サ
ービスからのログインとログアウト 『310ページ 』を参照してください。 

2 ナビゲーションバーから [マイ WebEx] をクリックします。 

3 [マイプロファイル] をクリックします。 

[マイプロファイル] ページが表示されます。 

4 [スケジューリングテンプレート] のリストからテンプレートを選択しま
す。 

  

 

 
  

オプション 説明 

議題 録画の名前です。議題はいつでも編集することができます。 
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オプション 説明 

作成日時 録画が作成された日時です。 

継続時間 録画の長さです。 

説明 録画の説明です。 

ファイルサイズ 録画のファイルサイズです。 

作成日時 録画が作成された日時です。 

状況 録画の状態です。可能なオプションは有効または無効です。 

パスワード ユーザーが録画を閲覧する際にパスワードを入力する必要があ
るかどうかを示します。 

録画のストリームリンク リンクをクリックして、録画を再生できます (NBR によって録
画された .arf 拡張子の録画ファイルに対してのみ使用可能) 。

録画のダウンロードリンク リンクをクリックして録画をダウンロードできます。 

 

このボタンをクリックすると録画を再生できます (NBR によ
って録画された .arf 拡張子の録画ファイルに対してのみ使用
可能) 。 

録画をダウンロードしたい場合は、[録画済みのミーティングを
今すぐ再生]をクリックしてダウンロードします。 

 

このボタンをクリックすると [マイ録画を共有する] ウィンド
ウを開きます。指定した受信者にメールを送信し、招待するこ
とで、受信者は録画を再生できます。 

代わりに、ローカルのメールクライアントを使用してメールを
送信したい場合は、[マイ録画を共有する] にあるリンクをクリ
ックしてメールクライアントを使用します。 

 
このボタンをクリックすると、[録画の編集] ページが表示され
ます。 

 このボタンをクリックすると録画が削除されます。 

 

このボタンをクリックすると、WebEx サービスサイトで公開さ
れているすべての場所で録画が無効になります。(有効な録画に
対してのみ使用可能。) 

 

このボタンをクリックすると、Webex サービスサイトで公開さ
れているすべての場所で録画が有効になります。(無効な録画に
対してのみ使用可能。) 

 このボタンをクリックすると、録画一覧に戻ります。 
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自分のパーソナル電話会議番号アカウントまたは 
Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウントを

管理する 
  

目的... 参照先... 

パーソナル電話会議番号 (PCN) アカウント
の管理について理解する 

パーソナル電話会議番号アカウントの管理に
ついて 『374ページ 』 

PCN アカウントを追加または編集して、音声
会議番号の取得やアクセスコードの指定を行
う 

パーソナル電話会議番号アカウントを追加ま
たは編集する 『375ページ 』 

PCN アカウントを使用する パーソナル電話会議番号を使用する 『379ペ
ージ 』 

PCN アカウントを削除する パーソナル電話会議番号アカウントを削除す
る 『380ページ 』 

Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウ
ント番号の管理について理解する 

Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウ
ント番号の管理について 『375ページ 』 

Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウ
ント番号のプロファイル暗証番号をリセット
する 

Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウ
ント番号をリセットする 『381ページ 』 

 

パーソナル電話会議番号アカウントの管理について 
ウェブサイトでパーソナル電話会議番号 (PCN) オプションが用意されてい
る場合、最大 3 つまでの PCN アカウントを作成することができます。パ
ーソナル電話会議ミーティングのスケジュール中にパーソナル電話会議番
号アカウントを選択すれば、パーソナル電話会議ミーティングの音声のため
に使用することができます。また、パーソナル電話会議番号アカウントを使
えば、任意の電話からインスタント音声会議を開始することもできます。事
前にスケジュールする必要はありません。 

パーソナル電話会議アカウントにより、あなたがパーソナル電話会議の音声
を開始するために使用するアクセスコードや、出席者がパーソナル電話会議
の音声に参加するために使用するアクセスコードが指定されます。 

パーソナル電話会議アカウントはいつでも削除できます。 
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Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウント番号の管理につ

いて 
サイトが Cisco Unified MeetingPlace 音声会議をサポートしている場合、自
分に割り当てられている Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウントが
すでにあるはずです。自分のアカウントを使うことで、ミーティングおよび 
MeetingPlace パーソナル電話会議ミーティング内で Cisco Unified 
MeetingPlace 音声を使用することができます。 

自分のアカウント番号には、電話をかけるためのトール番号と Cisco Unified 
MeetingPlace プロファイル番号があります。セキュリティを強化するため、
自分のアカウントを認証するためのプロファイル暗証番号を指定あるいは
リセットすることができます。WebEx と Cisco Unified MeetingPlace のアカ
ウント設定を同期することも可能です。 

 

パーソナル電話会議番号アカウントを追加または編集する 
パーソナル電話会議 (PCN) アカウントは最大で 3 つまで追加できます。パ
ーソナル電話会議番号アカウントを任意の時点で編集して以下を変更を加
えることができます: 

 アクセスコードは、パーソナル電話会議ミーティングの音声を開始する
ために使用します 

 アクセスコードは、参加者がパーソナル電話会議ミーティングの音声に
参加するために使用します 

パーソナル電話会議番号アカウントを追加または編集するには: 

1 WebEx サービスサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックします。 

2 [パーソナル電話会議] を選択します。 

パーソナル電話会議ページが表示されます。 
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3 [アカウントの追加] を選択するか、あるいは既にアカウントが追加され
ている場合は、[編集] を選択します。 

[パーソナル電話会議の作成/編集] ページが表示されます。 
  

 

4 ページの情報を編集します。 

5 アカウントの追加または編集を終えたら、[閉じる] を選択します。 

[パーソナル電話会議] ページに表示される情報とオプションの詳細につい
ては、パーソナル電話会議ページについて 『377ページ 』を参照してくだ
さい。 

パーソナル電話会議の作成/編集ページに表示される情報とオプションの詳
細については、パーソナル電話会議番号の作成/編集ページについて 『378
ページ 』を参照してください。 
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パーソナル電話会議ページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイトにある、[マイ WebEx] > [パーソナル電話会議] をク
リックします。 

ここでの操作 

 パーソナル電話会議番号アカウントを追加、編集、または削除する。 

 既存のパーソナル電話会議番号アカウントに関する情報を表示する。 

 MeetingPlace を使用している場合は、自分の Cisco Unified MeetingPlace 
音声会議アカウントの情報を表示して、PIN を変更してください。 

このページ中のオプションはパーソナル電話会議番号アカウントだけの

ものです 

  

オプション 説明 

パーソナル電話会議番号 パーソナル電話会議アカウントの番号を表示します。 

パーソナル電話会議アカウントがあれば、WebEx サービスサイト上
でスケジュールした音声のみのミーティングや、電話から開始するイ
ンスタントミーティングを含めて、すべてのミーティングに同じパー
ソナル電話会議番号を使用することができます。 

また、パーソナル電話会議アカウントを使うと、あなたがパーソナル
電話会議の音声を開始するために使用するアクセスコードや、出席者
がパーソナル電話会議の音声に参加するために使用するアクセスコー
ドを指定することもできます。 

パーソナル電話会議番号アカウント情報についての詳細は、パーソナ
ル電話会議番号の追加/編集についてのページ 『378ページ 』を参照
してください。 

アカウント [x] 新しいパーソナル電話会議アカウントを追加したり、または各パーソ
ナル電話会議アカウントの情報を表示したりあるいは編集することが
できます。 

アカウントの追加:[パーソナル電話会議番号の作成] ページが開きま
す。ここで、パーソナル電話会議番号 (PCN) アカウントを取得でき
ます。追加済みアカウントが上限の 3 つに達していない場合に限り
表示されます。 

既定のアカウント: この PCN アカウントが、パーソナル電話会議ミ
ーティングをスケジュールする時に選択される既定のアカウントであ
ることを示します。 

既定として設定: 複数の PCN アカウントを設定する場合、このリン
クをクリックすると、既定のアカウントを指定できます。 
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オプション 説明 

編集 [パーソナル電話会議番号の編集] ページが開きます。ここで、PCN ア
カウントのアクセスコードを変更できます。 

PCN アカウントについては、パーソナル電話会議番号の作成/編集に
ついて 『378ページ 』を参照してください。 

削除 パーソナル電話会議番号 (PCN) アカウントをユーザープロファイル
から削除します。 

重要: スケジュール済みミーティングで選択した PCN アカウントを
削除する場合、ミーティングを編集して、別の PCN アカウントか、
別の音声会議オプションを選択する必要があります。 

このページの MeetingPlace ユーザーのみのオプション 

  

オプション 説明 

トール番号 Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウントのトール電話番号を表示
します。 

Cisco Unified 
MeetingPlace プロフ
ァイル番号 

自分の Cisco Unified MeetingPlace 音声会議のプロファイル番号を表示
します。 

新しいプロファイル暗
証番号 

自分の Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウントのプロファイル
暗証番号をリセットすることができるため、音声アカウントのセキュリテ
ィレベルを強化できます。 

 

パーソナル電話会議番号の作成/編集ページについて 

このページにアクセスする方法 

WebEx サービスサイト[マイ WebEx] > [パーソナル電話会議] > [アカウン
トを追加] または [編集] をクリックします。 

ここでの操作 

パーソナル電話会議ミーティングの音声通話を開始するために入力する必
要がある、また出席者がパーソナル電話会議ミーティングの音声通話に参加
するために入力する必要がある音声会議アクセスコードを指定します。 
  
このオプションを使用す
る... 機能... 

アクセス番号  アクセスコードを指定します。 

 主催者アクセスコード: パーソナル電話会議ミーティング
の開始時にあなたが入力しなければならないアクセスコー
ドを指定します。この番号は 8 桁でなければなりません。
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このオプションを使用す
る... 機能... 

 出席者アクセスコード: アクセスコードを指定し、出席者
がパーソナル電話会議ミーティングに参加する際に入力す
るようにします。この番号は 8 桁でなければなりません。

出席者が主催者より先に参
加することを許可する 

主催者が開始する前に出席者がパーソナル電話会議ミーティン
グに参加することを許可します。 

 

 

パーソナル電話会議番号を使用する 
パーソナル電話会議番号 (PCN) アカウントを追加すると、そのアカウント
情報により、あなたと出席者がパーソナル電話会議の音声に参加するための
コールイン番号とアクセスコードが提供されます。 

スケジュール済みのパーソナル電話会議ミーティングのためのパーソナル

電話会議番号アカウントを使用するには: 

1 ミーティングをスケジュール中に [アドバンスとスケジューラ] ページ
上で、[パーソナル電話会議] ミーティングタイプを選択します。 

2 ミーティングの音声会議を設定する際に、[音声会議] ページ上でパーソ
ナル電話会議アカウントを選択します。 

3 予定時刻になったら、パーソナル電話会議番号アカウントのコールイン
番号にダイヤルします。 

4 音声の指示に従い、アクセスコードを入力します。 

招待済み出席者には、コールイン番号と各自に割り当てられたアクセスコー
ドが記載されたメールメッセージが届きます。 

 
 

パーソナル電話会議の音声通話を制御する 
パーソナル電話会議番号アカウントを使ってパーソナル電話会議ミーティ
ングの音声通話を開始すると、あなたと参加者は次のボタンコマンドを使用
することができます: 
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主催者コマンド 

  

機能... ボタン... 

音声会議に加えたい参加者の電話番号をダイヤルす
る 

*1 

音声会議をロックして他人が参加できないようにす
る 

*5 

音声会議をロック解除する *5 

マイクをミュートする *6 

マイクのミュートを解除する *6 

主催者の退席後も参加者が音声会議を継続する *8 

押してから電話を切る。 

すべての出席者をミュートにする ## 

すべての出席者をミュート解除にする 99 

参加者カウントを開始する *# 

使用できるすべてのボタンコマンドを聞く ** 

出席者コマンド 

  

機能... ボタン... 

マイクをミュートする *6 

マイクのミュートを解除する *6 

参加者カウントを開始する *# 

使用できるすべてのボタンコマンドを聞く ** 

 

 

パーソナル電話会議番号アカウントを削除する 
パーソナル電話会議号アカウントはいつでも削除することができます。 

パーソナル電話会議番号アカウントを削除するには: 

1 WebEx サービスサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックします。 

2 [パーソナル電話会議] を選択します。 
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[パーソナル電話会議] ページにあなたのパーソナル電話会議番号アカウ
ントが表示されます。 

3 アカウントを削除するには、[削除] をクリックします。 

確認のメッセージが表示されます。 

4 [OK] をクリックします。 
 

Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウント番号のプロファ

イル暗証番号をリセットする 
サイトが Cisco Unified MeetingPlace 音声会議をサポートしている場合、自
分に割り当てられている Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウントが
すでにあるはずです。自分の Cisco Unified MeetingPlace 音声会議アカウン
トのプロファイル暗証番号 を変更することができます。 

パーソナル電話会議番号アカウントを追加または編集するには: 

1 WebEx サービスサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックします。 

2 [パーソナル電話会議] を選択します。 

パーソナル電話会議ページが表示されます。 
  

 

3 [プロファイル暗証番号を変更] の下の [新しいプロファイル暗証番号] 
および [プロファイル暗証番号を確認] ボックスで、5～24 桁の数字だけ
で構成される新しいプロファイル暗証番号を入力します。 

4 WebEx と Cisco Unified MeetingPlace のアカウントを同期するには、[同
期] を選択します。 
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レポートを生成する 
  

目的... 参照先... 

WebEx サービスサイトで生成できるレポー
トの概要を理解する 

レポートの生成について 『382ページ 』 

サイトで主催した各セッションに関する情報
を提供する使用状況レポートを生成する 

レポートを生成する 『383ページ 』 

 

レポートの生成について 
あなたのユーザーアカウントにレポートオプションが設定されている場合、
次のレポートを表示することができます: 
  

 注意:   

  いくつかのレポートに関しては、 ミーティング が終了した後 15 分以内にレ

ポートリンクをクリックすると、仮バージョンのレポートを見ることができま

す。この仮レポート機能が、正確な出席データが用意できるまでの間、データ

へのクイックアクセスを提供します。仮レポートには、最終レポートで入手で

きる情報の一部分のみが含まれます。 
 通常、より正確な最終データは、ミーティング の終了後の 24 時間以内に利用

可能になり、[仮レポート] は [最終レポート] に置き換えられます。 
 [仮レポート] と [最終レポート] のどちらもコンマ区切り値 (CSV) ファイル

としてダウンロードすることができます。 

 

ミーティング の使用状況レポート 

これらのレポートには、あなたが主催した各オンラインセッションに関する
情報が表示されています。次のレポートを表示できます: 

 使用概況レポート: 議題、日付、開始時刻、終了時刻、継続時間、招待者
数、出席した招待者数、使用した音声会議の種類など、各ミーティング
に関する概要情報が表示されます。 

  

 
注意: 最初は、このレポートは仮の使用概況レポートとして表示されます。しかし

より正確な最終使用概況データが入手可能になると、仮レポートは最終使用概況レ

ポートに置き換えられます。 
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 使用概況レポート (CSV 形式ファイル): すべての参加者がミーティン
グに接続した時間 (分) やトラッキングコードなど、各ミーティングに関
する詳細情報が表示されます。 

 セッションの詳細レポート: ミーティング参加者の詳細情報です。これに
は参加者が ミーティング から出席および退席した時刻、ミーティング 
中の関心度、その他の出席者が提供するあらゆる情報が含まれます。 

  

 
注意: 最初は、このレポートは仮のセッション詳細レポートとして表示されます。

しかしより正確な最終のセッション詳細データが入手可能になると、仮レポートは

最終セッション詳細レポートに置き換えられます。 

 

Access Anywhere 使用概況レポート 

各セッションの日付と開始および終了時刻など、リモートアクセスしたコン
ピュータに関する情報が示されます。 

 

 

レポートを生成する 
サイトで自分が主催した各オンラインミーティングに関する情報を示す使
用状況レポートを生成することができます。 

レポートのデータを CSV ファイルとしてエクスポートしたり、ダウンロー
ドしたりすることができます。 CSV ファイルは、Microsoft Excel などのス
プレッドシートプログラムで開くことができます。 また、印刷用の形式で
レポートを印刷することもできます。 

レポートを作成するには: 

1 Event Center ウェブサイトにログインし、[マイ WebEx] をクリックしま
す。 

2 次に [マイレポート] をクリックします。 

[マイレポート] ページが表示されます。 

3 生成するレポートの種類を選択します。 

4 レポートデータを表示する期間などの検索基準を指定します。 

5 [レポートの表示] をクリックします。 

6 レポートデータのソート順を変更するには、列見出しをクリックします。 

レポートデータは列見出しの横に矢印がある列でソートされます。 ソー
ト順を逆にするには、列見出しをクリックします。 別の列を使用してソ
ートするには、その列の見出しをクリックします。 

7 必要に応じて以下のいずれかの作業を行います: 
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 一般的なミーティング使用状況レポートを表示していて、印刷に適し

た形式でレポートを表示したい場合は、[印刷用表示] をクリックしま

す。 

8 ミーティングの使用状況レポートを表示していて、レポートの内容を見
たい場合は、ミーティング名のリンクをクリックします。 

9 コンマ区切り値 (CSV) 形式でレポートデータをエクスポートするには、
[レポートのエクスポート] または [エクスポート] をクリックします。 

10 場合により、レポートのリンクをクリックすると、詳細が表示されます。 
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329 
開く - 329 

個人用メモ 
ファイルに保存する - 303 
ミーティングで有効にする - 298 
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ミーティングの出席者 - 16 
ワンクリックミーティングのショートカッ

ト - 202 
共有ソフトウェア上の注釈 - 271 
個人電話会議番号アカウント - 380 
個人用フォルダから - 333 
質問 - 285 
出席者 - 126 
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共有ドキュメント上の自分の注釈 - 231 
共有ドキュメント上の選択された注釈 - 231 

制限 
ミーティングにアクセス - 16 
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