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この手順書の対象作業 

この手順は、オンライン研修会で使用するWebex を「初期設定」、「ミーティング」を行う際に、操作していただく手順です。 

会議に参加する為に、以下についてご準備をお願い致します。  

• インターネットに接続できる PC  • 音声デバイス（マイク・スピーカー） • Web カメラ 

インストール手順 

1. Web ブラウザを起動して、以下の URL を入力し、Webex のサイトを開いてください。 

URL：https://www.webex.com/ja/downloads.html 

Google chromeで開いた場合 

(1)．「Cisco Webex Meetings」の「ダウンロード」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)．ダウンロード完了後、ページ左下部に表示された「Webex のインストーラ」ファイルをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.webex.com/ja/downloads.html
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Microsoft Edgeで開いた場合 

(1)．「Cisco Webex Meetings」の「ダウンロード」ボタンをクリックしてください。

 

 

 

(2)．ページ下部の「実行」をクリックしてください 

 

 

 

 

 

 



Webex 操作手順書 

 

 5 / 29   

 

その他のブラウザで開いた場合 または 前ページの手順でできない場合 

(1)．「Cisco Webex Meetings」の「ダウンロード」ボタンをクリックしてください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)．ダウンロード完了後、画面下部の「エクスプローラー」アイコンをクリックしてください 

 

 

(3)．エクスプローラーを表示後、ダウンロードをクリックしてください 
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(4)．ダウンロードした「webexapp_JP.msi」をダブルクリックしてください。 
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2. Webex の「InstallShield Wizard」が表示されます。「次へ（N）＞」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 「使用許諾契約の条項に同意します（A）」の左点をクリックし、チェックを入れてください。 

「次へ（N）＞」ボタンをクリックしてください。 
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4. インストールをクリックすると、インストールが始まります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. インストールが始まると、インストールの進捗バーが表示されます。インストールが完了するまでお待ちください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※途中で「ユーザーアカウント制御」画面、「このアプリがデバイスに変更を加えることを許可しますか」

の文言のウィンドウが表示された場合、「はい」をクリックしてください。 
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6. インストールが完了すると、「InstallShield ウィザードを完了しました」のウィンドウに切り替わります。 

「完了」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. 自動で Cisco Webex Meetings が起動します。 
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初回ログイン手順 

1. Webex のアカウントを入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Webex サイト選択では、上の URL の欄にチェックがついていることを確認し、「次へ」をクリックしてください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ご使用のアカウントによって、サイト URL

が違う可能性があります。 

表示されている URL のチェック欄にチェック

が入っていることを確認し、進んでください。 

※本手順は設定の例として、アカウントを記載

しております。 

使用する際は、ご連絡差し上げたアカウントの

アカウント・パスワードでログインしてください。 
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3. ご連絡差し上げたパスワードを入力して、「サインイン」ボタンをクリックしてください。 

サインイン中に表示が切り替わります。サインインできるまでしばらくお待ちください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Windows でWebex をダウンロードすると、新しいバージョンがダウンロードされます。 

 Webex のホーム表示後、しばらく経過すると新しいバージョンのアップデート通知が表示されますので、アップデートを行ってください。 

（1）アップデートの通知が表示されますので、「今すぐ更新」ボタンをクリック（1分経過すると自動で更新されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

古いバージョンの

ホーム画面 

次のページに続きます。 
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（2）アップデートが開始されるとダウンロード進捗ゲージが表示されるので、完了するまでしばらくお待ちください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）アップデートが完了すると「成功しました。」のメッセージが表示されます。 
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4. 正常にサインインができると、Webex のホーム画面が表示されます。 
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ミーティング開始 手順 

1. デスクトップの Cisco Webex Meetings アイコンをダブルクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

2. ホーム画面が表示された後、ミーティング情報入力欄に URL を入力し、「参加」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 右クリックして貼り付けを

選択します。 

③参加ボタンをクリック

してください 

1. ①URL のコピーボタンを押します 
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3. ミーティング開始画面が表示されます。（まだ開始されていません） 

右下の設定ボタンからスピーカー・マイクの確認をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定ボタン 
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スピーカー・マイク設定 

1. 使用するスピーカーとマイクが選択されていることを確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. スピーカーとマイクを変更したい場合、端末名が表示されているボタンをクリックすることで使用できる端末リストが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定ボタン 
使用するスピーカーとマイクで

あることを確認 

① スピーカー名が表示されているボタン

をクリックしてください。 

② 使用できるスピーカーリスト

が表示されます。 

① マイク名が表示されているボタン

をクリックしてください。 

② 使用できるマイクリストが

表示されます。 

使用するスピーカーとマイクで

あることを確認 



Webex 操作手順書 

 

 17 / 29   

 

3. スピーカー端末名が表示されているボタンの右にある「テスト」ボタンをクリックすると、音声テストを行うことが出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① テスト音声が流れます 

② 音量調整をしてください 
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4. 「ミーティングを開始」ボタンをクリックし、ミーティングを開始してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ミーティングに参加できます。 

先に参加者がいる場合、映像が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

こちらに映像が、表示されます。 



Webex 操作手順書 

 

 19 / 29   

 

映像・音声 ミュート設定 

1. 音声とカメラボタンをクリックする事で、音声のミュート設定・映像の ON OFF の切り替えができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

音声のミュートボタン 

映像の ON・OFF 設定ボタン 
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会議の種類による表示方法の使い分け 

（発言ビュー） 特定の発言者による講習会・発表会向け 

 

（サムネイル表示） 画面下部に他の参加者の様子が表示されます 

 

 

 

発言者ビュー 

発言者と 

サムネイル 

ピン止め機能 

通常、他の人が話し始めると画

面も切り替わります。ピン止めす

ることで、特定の発言者に表示

を「固定」します。 

サムネイル表示 
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（グリッドビュー） グループでの対話向け 

 

（フローティングパネル） 映像の全画面表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参加者毎にクリックを行うことで、

個別のメッセージを送信すること

ができます。 

グリッドビュー 

「フローティングパネルビュー」

ボタンを押すと、映像の領域

が拡大し、参加者一覧の表

示が縮小になります。 
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画面共有 手順 

1. ミーティング画面上の「コンテンツを共有」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 開いている画面一覧が表示されるため、共有したい画面を選択してください（例：パワーポイント） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示したい画面をクリック 
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画面共有時に音声も共有する場合 

「コンテンツ共有」画面の以下を選択してください。 

   ・ドロップダウンの「モーションおよびビデオで最適化」を選択してください。 

 ・「コンピュータのサウンドを共有する」を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

上記 2 つを選択しないと、画面共有時に音声が共有できないです。 

動画等を共有する場合は必ずチェックを入れてください。 
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3. 画面共有が開始されている場合、画面上部に Webex の画面共有メニューが表示されます。 

※メニューはしばらくすると隠れますが、オレンジ色の「～を共有しています。」は常に表示された状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 画面共有を終了するには、上部メニューの「共有を停止」ボタンをクリックしてください。 

※メニューはしばらくすると画面上部に隠れてしまいます。 

マウスカーソルを画面上部の「～を共有しています。」の部分に合わせると、再度表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

オレンジ色の「～を共有しています。」の表示で自分の画

面を共有していることを確認できます。 
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ミーティング再参加 手順 

１． ミーティングの割り当て時間が経過すると、ミーティングは、一旦終了となります。 

再度参加するため、下記のメッセージの「OK」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． Webex のホーム画面が表示されますので、

再び「参加」ボタンを押してください。 

３． 「ミーティングを開始」ボタンをクリックすると、ミーティング

に再度参加できます。 
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ミーティング終了 手順 

1. 終了したい場合、「×」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 終了確認が表示されます。 

終了してよければ「ミーティングを終了」ボタンをクリックしてください。 
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※他にまだ参加者がいる場合、「ミーティングから退出」ボタンで退出することが出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ミーティングを終了すると、ホーム画面に戻ってきます。 
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Webex 終了手順 

1. すべてのミーティングを終了し、Webex のホーム画面を表示してください。 

2. 右上部の歯車マーク（「設定」ボタン）をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 設定ボタンをクリック 
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3. 設定メニューが表示されるので、「終了」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―以上で、手順終了です。ありがとうございました。― 

② 終了ボタンをクリック 


