
デスクトップアプリやアプリ（スマートフォン用）をデバイスへインストール
します。

・Cisco Webex ダウンロード からCisco Webex Meetingsアプリをダウンロー
ドすることができます。
https://www.webex.com/ja/downloads.html

・アプリケーションがインストールができない場合はWebブラウザでも利用可
能ですが、一部機能が制限されます。

Webex meetings の使い方 参加者（学生等）向け

本書について
本ユーザガイドでは、Windowsパソコンを使用して招待メールからWebex meetingsに参加
する際の操作について記述します。

① 会議主催者から会議参加者へ会議招待メールが届きます

Webex meetings 参加フロー

② 開始時間になったら、パソコンからWebex meetingsに接続します

最終更新日：2020年7月1日

1

（Windows編：パソコン利用）

① Webex meetingsを利用するための事前準備
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③ Webex meetingsへの接続

② 会議招待メールの確認

会議主催者から招待メールが届きます。
開始時間になったら
「 ミーティングに参加する 」の下にある
URLをダブルクリックすると、デフォルトの
ブラウザが開き、Webex meetingsアプリが
起動します。

① 参加者情報を入力します
例） 名前： ○○○○大学 長崎太郞
メールアドレス： taro@nagasaki.ac.jp

② 開催者情報を入力し終えたら
「ミーティングに参加」をクリックします。

接続（入室）

Webex meetingsに接続（入室）します。

主催者権限をもった参加者がいない場合、
「主催者はまだミーティングに参加していません」
と表示され、まだ音声・ビデオが使用できない状態
です。

開催者から送られてきたメールにある「ミーティングに参加」をクリックすると，デフォルトの
ブラウザが開き，Webex Meetingsアプリが起動します。



⑤ 画面の構成

画面の下部にボタンが並んでいます。マウスをボタンにあわせると名称が表示されます。

①マイク： 赤くなっているときはマイクがオンになっています。（黒くなっているときはミュート）
マイクがオンになっていると思わぬ音をひろって他の参加者に漏れ聞こえる場合があります。
会議全体の妨げにならないよう、発言しない場合には原則ミュート（アイコン赤）にしましょう。

②ビデオ： 黒くなっているときはカメラがオンになっています。カメラがオフになっているときは
赤くなります。Web面談など双方向にカメラをオンにする場合はカメラをオン（アイコン黒）に
しましょう。またインターネット環境が不安定な場合は動きが止まってしまいますのでビデオを
停止（アイコン赤）しましょう。

③コンテンツの共有： 画面共有を行い，他の参加者に資料を共有するための機能です。手元の
パワーポイント資料を見せたり，動画を見せたりする時に使用します。

④参加者： 参加者一覧が表示されます。
⑤チャット： チャットボタンを押すとチャットウィンドウが現れて，全員や特定の人にメッセージ

を送ることができます。
⑥他のオプション：音声やマイクの設定ができます。開催者からアンケートを求められた場合は

「投票」をクリックして回答します。
⑦退出： 会議室から退出します．

画面右下でオーディオ、マイク、カメラの設定を行います。どの機材・設定を使うのかの
設定切替を行います（ミーティング参加後でも変更できます。）

このプレビュー画面にご自身が映っていない場合には，カメラが認識されていない可能性がありま
すので、右下にあるカメラ設定を確認してください。

マイクも聞こえるかどうかをここで確認しておきましょう。音を出したときマイクの下の
インジケーターに反応があれば音を拾っています。
画面内にあるマイクとビデオのボタンは、それぞれのON/OFFの設定を行います。デフォルトでは
音が聞こえ，ビデオがうつっている状態です。ここで「ミーティングに参加」を押すと会議に参加
することができます。
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④ マイクやカメラの確認（事前）
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦



Webex meetingsでは、マイク・スピーカーの音量調整を行うことができます。
※ マイクからまわりの会話・雑音をひろい進行中の会議の妨げになることがあるため、

発言時以外は原則ミュートの状態にしてください。

音量調整

① 「 」アイコンをクリックします。
ポップアップから【音声接続】を
選択します。

② マイク・スピーカーの音量調整を行います。
調整後、右上「×」で閉じれば保存されます。

ミュート

① マイクのＯＮ／ＯＦＦを行う場合は
「 」アイコンをクリックします。

② ミュート状態の場合アイコンが「 」に
変わります。解除する場合は、
もう１度アイコンをクリックします。

: ミュート

: マイク ON

⑥ 音声の調整、ミュート
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１

２

１

⑦ 参加者の表示

参加者一覧

① 会議の参加者を一覧で表示させたい場合は
「 」アイコンをクリックします。

② 画面右端に参加者一覧が表示されます。
非表示にしたい場合は
もう１度アイコンをクリックします。

: 表示

: 非表示１

音声接続状況

ビデオの接続状況



１

⑧ ビデオのオン／オフ

Webex meetingsでは、パソコンのカメラ映像を他の参加者に配信することができます。
※ パソコンにカメラが付いていない場合は、本操作を行うことができません

ビデオのオン／オフ

① ビデオのＯＦＦを行う場合は
「 」アイコンをクリックします。
【 】をクリックします。

② 右下の自映像が非表示となります。
もう1度ビデオをオンにしたい場合は、
「 」をクリックしビデオを接続します。

: ビデオ ON

: ビデオ OFF

⑨ Webex meetingsからの退室

２
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１ 自映像
表示場所
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① Webex meetingsから退出する場合は、
アイコン【 】をクリックします。

② ポップアップが表示されるので、
【 ミーティングから退室 】をクリックします。

Webex meetingsが閉じられますので、退室完了です。



参考）使用できる機能について

Webex meetingsの中で使用できる機能について

① チャット機能

画面下アイコン「 」をクリックすると
チャット画面が表示されます。

「 全員 」または「 個別の参加者 」に対し
文字メッセージを送信することができます。

② コンテンツ共有

Webex meetings参加者に対し、自身の画面・アプリケーションを共有することができます。
画面下アイコン「 」をクリックします。
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Webex meetingsでは、以下の機能を使用することが可能です。

① 画面共有

② アプリケーション共有

① 画面共有
自身のパソコンの表示されている画面全てを相手に
共有します。
※ 庁外の方が参加している場合、メモやメール等

表示されているアプリケーションに注意が必要です

② アプリケーション共有
自身のパソコンの選択したアプリケーションのみを
相手に共有します。

③ 共有の終了
共有を終了する時は、カーソルをパソコンの
画面上部へ移動し、表示されるメニューから
「共有を停止」を選択します。カーソルをパソコン画面最上部に移動すると、

メニューバー(上図)が表示されます


