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改版履歴

Ver. 更新日 更新内容

7.0 2022/1/6
• 「Cisco Webex」となっている部分があれば、「Cisco」を外す修正を実施
• ステージビューに関して、アクティブスピーカーを非表示にする方法を追記
• その他誤字、体裁を修正

7.1 2022/1/24 問い合わせ先を最新化
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01.はじめに
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

Webex Meetings Webex Events

会議,イベントをもっと
リアルに

© 2022  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Public

オンラインセミナー、
イベントに最適

イベントの案内からフォ
ローアップまで対応

主催者、参加者のほかパ
ネリストのアサイン可

最大100,000人まで

クラウド多地点サービス

ビデオ会議端末、パソコ
ン、スマートデバイスな
どあらゆる端末から会議
参加可能

社内外との会議に最適

最大1,000人まで
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

-いつでもどこでも会議参加を実現するプラットフォーム-

他社製
ビデオ会議端末

H.323/SIP

スマートデバイス

Cisco製
ビデオ会議端末
(Room Series)

MS Teams連携

PSTN回線利用PC

最大1,000デバイス
参加可能

簡単参加

世界市場シェア

様々なデバイスから
どこからでも参加

1000

Webex Meetings

53%

Zoom連携
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02.会議の開催
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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自社サイト 〇〇.webex.comにアクセスをするとログインができます。

（例:Ciscoの場合、cisco.webex.com)

Webexのサイトにアクセスする

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

“サインイン”からID/PWを入力してログイン
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Webexのサイトにアクセスする

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

こちらからプロフィールの設定や会議のレポートの取得が出来ます。
管理者であれば管理サイトもこちらからアクセス出来ます

Webex Events（クラシック）などはこちらからスケ

ジュール可能

パーソナル会議室
(Personal Meeting Room)

スケジュール会議室
(Schedule Meeting)
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Webex Meetingsには用途に合わせた2つの仮想会議室があります。
会議の種類について

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

いつでも固定の会議アドレスで、いつでも
簡単に会議を開催。

あらかじめ開催日時を予約する会議。
会議ごとにユニークな会議アドレスが
払い出される。

パーソナル会議室
(Personal Meeting Room)

スケジュール会議室
(Schedule Meeting)
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03.会議へ参加
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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Webexは会議をスケジュールすると、招待状を送ることが出来ます。

（スケジュールミーティングだと、会議のたびに会議URLは変わります）

お手持ちのデバイスによって参加方法が異なります。

会議招待メール

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

PCブラウザ、PC/モバイルアプリより
参加する場合に利用します

音声を別途（または音声のみ）で
参加する場合にはこの番号を利用します

ビデオ会議端末から参加する場合に
利用します
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補足)会議への参加方法-10〜11桁の番号で簡単参加-

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

Webexはデスクトップアプリをダウンロードすることで、

より簡単に会議に参加することが出来るようになります。

①“www.webex.com”にアクセスし、デスクトップアプリをダウンロードする ②“ミーティングに参加する”をタップ
その後、招待状に記載の10-11桁のミーティング番号を
入力し「参加」する
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モバイルアプリはApp StoreやGoogle Playからダウンロード出来ます
モバイルアプリから参加

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

①「参加」をタップ ②URL or 10桁の番号を入力 ③ミーティングに接続完了

サインインしていない場合には名前
とメールアドレスを入力。
（名前は会議中に表示されます）
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パスワードは主催者に確認、または招待メールにて確認を行うこともできます
補足）会議参加時パスワードを求められたら

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

①パスワード入力 ②ミーティングに接続完了

※招待メールがある場合
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Webex Devicesからも簡単にWebexに参加することが出来ます。

複数名で会議を利用される時は是非ご利用ください。

ビデオ会議システムから参加

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

「Webex参加」をタップ ミーティング番号を入力して参加をタップ
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04.会議中の操作
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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会議前の音声・ビデオの参加方法選択

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

事前にミュートやビデオの設定が可能
マイクのアイコンが赤くなっていれば

相手に音は伝わりません

バーチャル背景の変更が可能

設定が完了したら会議に参加

Webex Desk Cameraを使うと
画質・音質がきれいになります。
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ミーティング画面

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

参加者権限、ミュートの
設定、ブレイクアウトなどが可能

コントロールバー
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VoIPを使ったコンピュータ通話、コールイン・コールバック（オプション）が選択できます
会議前の音声・ビデオの参加方法選択

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.



Webex Metingsのコールイン番号(03 など)
へ各参加者が発信するタイプ。
各参加者にはコールインの電話番号までの通話料金*2

が発生します。

Webex Metingsから自身の電話を呼び出すタイプ。
各参加者は着信に応答するだけであり、通話料金の
負担はありません。

コールイン

コールバック

（参考）
コールイン,コールバックについて

基本的にはインターネット回線を使用して音声のやり取りをしますが、
別途、インターネット品質が悪い場合に電話回線オプションも御座います。

© 2022  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Public
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共有ボタンを押すと、サムネイルビューが開かれます。この中から共有したい資料を選択します。
コントロールバー｜資料共有

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

「自動で最適化」では、動画を自動
的に認識し、フレームレート高く
（なめらかな画質で）共有します。

動画の音声も共有する場合は、

となるようにクリック
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Webexでは発言したい時などに「挙手」をしたり、リアクションを示す「反応」の機能が備わっています。
参加者が大勢でのミーティングや授業でもインスタントにコミュニケーション出来ます。

コントロールバー｜挙手/反応

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

挙手： をクリック 主催者は誰が挙手をしているかを確認す
るため並び替えることが出来ます

反応：リアクションを選択してクリック
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クラウドまたはローカル（ご自身のPCなど）に会議内容を録画することが出来ます。クラウド録画の場合、
録画ファイルが生成されるとメールが届きます。

コントロールバー｜録画

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

録画が完了すると主催者宛に
録画コンテンツがメールで配信されます

録画容量について

・A-FLEX 2.0：10GB（全員で）

・A-FLEX 3.0：1GB（１人当たり）
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「・・・」ボタンを押すと会議室に鍵をかけたり、会議室の参加アドレスを簡単にコピーして
他の人に送信することが出来るようになります。

コントロールバー｜その他基本機能

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

ミーティングをロックすると
それ以降は主催者が許可しない限り
ゲストは入室することが出来ません。

ミーティングのリンクをコピーして他
の人に送信できます。
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チャットボタンを押すと、個人または全員にメッセージを送ることが出来ます。
コントロールバー｜チャット

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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05.ブレイクアウトセッション
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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ブレイクアウトを使うことによってグループディスカッションを行うことが可能です
ブレイクアウト｜グループ分け

© 2022  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Public

①ブレイクアウトセッションを有効にする

①自動でグループ分け
②手動でグループ分け
③参加者が自由にセッショ
ンを行き来可能

①

②

③

グループの数を選択します

②設定を行い、「割り当てを作成」をタップ
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グループを複数作成することが出来ます
ブレイクアウト｜グループの作成

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

ブレイクアウトセッション（グループ）の名前を
変えたり、追加したりすることが出来ます

「設定」により開始前に様々な項目を設定可能
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グループを複数作成することが出来ます
ブレイクアウト｜参加者をグループに追加

© 2022  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Public

①指定したい参加者にチェックを入れ「セッションに移動」を選
択することで、選択したグループに参加者を追加することできま

す。

②各グループに参加者を追加し終えたら
「ブレイクアウトセッションを開始」を選択

グループの一覧
各参加者をこのグループに移動させていく

1

2
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参加者を振り分けたら、ブレイクアウトセッションを開始しましょう
ブレイクアウト｜開始

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

②「他のブレイクアウトセッション」を表示にて、他のグループの状況の確認や、
参加者自身で他グループへ移動することも可能（設定要）

①参加者は「今すぐ参加」を押すことでブレイクアウトセッションに参加
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各グループの参加者や全体にメッセージを一斉送信することが出来ます
ブレイクアウト｜メッセージを一斉送信

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

「一斉送信」を選択し、メッセージを入力後
送信をクリック

参加者はメッセージを確認できる
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06.会議中の操作-応用編-
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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背景画像を変更することが出来ます。在宅勤務をしている時などに便利です。
バーチャル背景の設定

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

「音声とビデオ」から「バーチャル背景を変更」
を選択することで、背景画像を変えられます。

バーチャル背景（プリセット/カスタマイズ*）
を選択して適用をクリックします。

*要件はWebex ヘルプセンターに記載があります。
https://help.webex.com/ja-jp/80jduab/Use-a-Virtual-
Background-in-the-Cisco-Webex-Meetings-
Suite#id_138414

https://help.webex.com/ja-jp/80jduab/Use-a-Virtual-Background-in-the-Cisco-Webex-Meetings-Suite#id_138414
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ブレイクアウトセッションなどの管理を複数名で実施したいとき等に便利です。
共同主催者の設定

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

• 共同主催者は主催者に近い権限を保持
• 主催者は、会議のスケジュール中または会議中

に参加者を共同主催者として任命することが可
能

• 共同主催者は以下の権限を保有
• 参加者のミュート/ミュート解除、ビデオ

の停止
• 参加者のロビーへの移動/入場、参加者の

退出
• 会議のロック/ロック解除と終了
• ブレイクアウトセッションの作成/参加者

の割当/管理
注）専用端末から参加するユーザーは共
同主催者の任命不可

*共同主催者の詳細は以下のURLで確認できます。

https://help.webex.com/ja-jp/n1bqkbv/Add-
Cohosts-for-Webex-Meetings-and-Webex-
Events-New

参加者名を右クリックし、「役割の変更」を選択することで
共同主催者の権限を割り当てることが出来ます。

https://help.webex.com/ja-jp/n1bqkbv/Add-Cohosts-for-Webex-Meetings-and-Webex-Events-New
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Webexはデフォルトはグリッドビュー（均等表示）になっており、
ステージビューに設定して特定の参加者の画面を大きくすることができます。

レイアウトの変更（グリットビュー/ステージビュー）

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

①グリットビュー（均等表示）

レイアウトからステージビュー（重ねて表示/ 

並べて表示）を選択できます。

② ステージビュー 重ねて表示

② ステージビュー 並べて表示

参加者は画面上部に表示
されます。

参加者は画面右に表示
されます。
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ステージビューでは画面中央のスピーカーを参加者と同期することができます。
スピーカーを画面中央に表示して、より没入感のある会議を実施できます。

レイアウトの変更（ステージビューの同期）

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

レイアウトから「自分のステージ
を全員と同期」を選択

ポップアップがでたら、
「同期」をクリック

オレンジの枠内の画面中央のステージを
参加者と同期することができます。
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レイアウトの変更（ステージビューの同期と固定）

38

ステージビュー同期に加えて、「アクティブな発言者をステージに表示」をOFFにすることで、意図しない発言者の

ステージアップを防ぐことができます。

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

ウェビナーや研修、
製品発表会等
イベントで
有効な設定です。

他のアクティブな話者が意図せず
ステージにあがり，同期される状態

他のアクティブな話者がいても、
固定された状態
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ビデオを停止している人を非表示にし、画面を大きく使うことができます。
ビデオなし参加者を非表示

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

画面上部のメニューバーから「表示」を選択し
「ビデオなし参加者を非表示にする」を選択

ビデオを停止している人は表示されなくなりました。
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英語で話した内容を字幕で表示し、グローバルな会議で活用できます。
Webex Assistant

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

をクリックしてWebex Assistantを起動 英語で話した内容が字幕で表示されます。

Webex Assistantをオンにするをクリックして起動
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英語で話した内容を多言語に翻訳し字幕で表示し、文字起こしを行います。グローバルな会議で大活躍
リアルタイム翻訳 ※オプション機能となります

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

をクリックしてWebex Assistantを起動

横の∨をクリックして翻訳する言語を選択

英語で話した内容を日本語の字幕で表示されます。

※日本語を多言語に翻訳する機能も年内に実装予定
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slidoは参加者とのコミュニケーションをよりインタラクティブし、イベントを活性化する機能です。
７月中旬から有償版のライセンスをお持ちの方が利用できます。

slido ｜概要

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

大規模なセミナーも
投票機能で双方向に

トレーニングの途中や
最後に定着度クイズを

質問を募り、充実の
パネルディスカッション

リアルタイムに投票結果
を可視化

会議の前からアイデアを出
し合い効果的なブレストを
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slido ｜主な機能

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

Audience
questions

Live
polls

Ideas Event
analytics

Q＆A

参加者からの質問を
オンラインで受付
※人気がある質問から

優先的に回答できる
仕組み有

投票

参加者の意見を
投票形式で収集

※様々な投票形式を選択し、
リアルタイムで確認可能

アイデア出し

ブレインストーミングで
参加者アイデアを収集

結果出力

Slidoイベントの結果
をExcelやPDFファイ
ルで抽出する事が可能
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slido ｜利用方法

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

右下のアプリボタン( ))をクリックして、
slidoを選択します。

質問を作成してない場合は
“Create new Slido”をクリック

既に作成した質問がある場合は、
こちらから選択
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slido ｜利用方法

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

利用したい機能を選択して設問を
作成します。
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07.モダンビュー -基本編-
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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ミーティングをすぐに開始したり、会議をスケジュールすることが出来ます
モダンビュー｜ホーム画面

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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日時を指定して、出席者に招待状を送付することが出来ます。
モダンビュー｜会議をスケジュール

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

より詳細な設定が可能
(自動録画、出席者登録な
ど)
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録画したミーティングを管理することが出来ます。
モダンビュー｜録画

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

共有 編集/削除

PCに保存している
録画ファイルをアップロード可能
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録画したミーティングを共有することができます。
モダンビュー｜録画（共有）

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

①各設定を終了後「保存」を押す
→メールが送信される

共有したい相手のメールアドレスを入力

タブで動画公開先を限定する事ができる

②共有された相手はメールを受信
「録画の再生」を押し再生可能

※共有された相手の画面
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録画したミーティングの議題などを編集することが出来ます。
モダンビュー｜録画（編集）

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

①「編集」ボタンを押す

議題を編集できます

ユーザーの録画DLを制限

②編集後に「保存」を押す事で完了
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言語、コールイン番号、録画のレイアウトなどを変更可能
モダンビュー｜基本設定

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

言語の変更が可能にな
ります
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どのくらいのミーティングを開催したか、確認することが出来ます
モダンビュー｜分析

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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08.モダンビュー-応用編-
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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どのくらいのミーティングを開催したか、確認することが出来ます
モダンビュー｜レポートを取得する

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

ホームから、右上のΛを選択すると
詳細なメニューが出てくるので
「自分のレポート」を選択

日付を指定して会議使用レポートを取得できます。
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自分が会議に出席できない時、他の人を共同主催者に設定して会議を進行してほしい時に便利です。
（共同主催者側にもWebexのアカウントが必要です）

モダンビュー｜共同主催者を設定する

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

ホーム画面より
「ミーティングをスケジュール」を選択

①メールアドレスを入力すると下に個人名が表示され、

にチェックを入れると共同主催者として設定できます。

②主催者権限を持つアカウント全員を共同主催者として設定
することができます。

1

2
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録画ファイルは、公開リンクを持っている人は誰でも見ることが出来ます。
(パスワードで保護することも可能です）

モダンビュー｜録画ファイルの設定をする

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.© 2022  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Public

リンクを共有

ローカルへダウンロード

このリンクとパスワードを案内し、
録画ファイルを共有できます。
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録画を視聴する際のレイアウトを変更することが出来ます。
モダンビュー｜録画のレイアウトを変更する

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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Webexはゲスト（自組織以外の参加者）が会議に参加した場合、ロビー待機させることが出来ます
モダンビュー｜ゲストをロビーに待機させる

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.© 2022  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Public

ミーティングをスケジュールする際に、
「スケジュールオプション」から設定できます。

1

２

「ゲストは主催者が許可す
るまでロビーで待機する」
を選択

設定後（主催者側への通知）

設定後（参加者側への通知）
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事前に参加者を適切に管理し、よりセキュアな会議を実施することができます。
モダンビュー｜承認ルールをセットアップ

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

ミーティングをスケジュールする際に、
「スケジュールオプション」から設定できます。

1

２

ドメイン単位（＠以下）で自動承認・自動拒否
の設定をカスタマイズ可能
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© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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Webex Meetingsに関する情報は以下ドキュメントもご活用ください。
問い合わせ先

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

問い合わせ/参照先 URL

ヘルプセンター

https://help.webex.com/ja-jp/
(日本語で検索することも可能ですが、日本語でヒットしない場合、
①ページ右上の言語設定で英語に変更②英語で検索したい内容の1部（例:recording）と検索②言語
を日本語に変更する とヒットする場合があります。）

テクニカルサポート

Support Case Manager
https://mycase.cloudapps.cisco.com/case

0120-339-836
または 03-6434-6780 

サービス開始後の運用、サービス利用時のテクニカルなご質問に関する問い合わせ窓口

カスタマーサクセス
webexjpcsm@cisco.com

サービス開始後の運用、使い方、定着化に関する問合せ

https://help.webex.com/ja-jp/
https://mycase.cloudapps.cisco.com/case
mailto:webexjpcsm@cisco.com
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Webex Meetingsに関する情報は以下ドキュメントもご活用ください。
問い合わせ先

© 2022 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

問い合わせ/参照先 URL

コミュニティ

https://community.cisco.com/t5/-/bd-p/discussions-webex-spark

シスココミュニティのディスカッションは、ユーザー様や販社様、シスコ社員なども参加する自由
な情報交流の場です。シスココミュニティ事務局では、定期的なシスココミュニティのディスカッ
ションの新規投稿や回答をして頂いた方が対象のキャンペーンも実施しています。

よくある質問（FAQ）

https://community.cisco.com/t5/-/-/ta-p/3890754

日本の Webex テクニカルサポートによくお問い合わせいただくご質問とその回答を記載しています。

https://community.cisco.com/t5/-/bd-p/discussions-webex-spark
https://community.cisco.com/t5/-/-/ta-p/3890754



