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はじめに 
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 この資料は、「KDDI 電話会議サービス」のPC連携機能であるWebExで会議を予
約、開催するための操作方法を説明するものです。 
 

 WebExは、「KDDI 電話会議サービス」と組み合わせてお使いいただくことで、 
  より効率的な多地点会議を行うことができます。さまざまな資料の共有だけでな 
  く、カメラの画像を共有する『ビデオ機能』などにより、遠隔会議をより効果的 
  します。 

 
 音声のやりとりには、（一般的な）電話または「KDDI 電話会議サービス」を利用 
  するため、本資料では、電話会議の参加方法についての紹介が含まれています。  

 
 本資料の内容は、事前の予告なく変更されることがあります。 

 
 KDDI株式会社の許可なしに、本資料の社外への転送を禁じます。 



より詳しい操作方法については 
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このユーザーガイドでは会議の開催と操作方法についての基本的な内容を記載しております。 
より詳しい操作方法については、WebExサービスサイトの『ヘルプ』に各種ユーザーガイドをご用意 
しておりますので、そちらもご覧ください。 
※なお、ユーザーガイド記載内容および機能において、一部利用できないものがございます。詳しくはヘルプ
デスク 
（日本国内から：0120-330-239、海外から：+81 3 4477 4622）までお問い合わせください。 

① 

② 

③ 

①『Meeting Center』 
②『ヘルプ』 
③『FAQ』をクリック 
Cisco End-User Guides 
より、Cisco WebEx 
Meeting Center WB30

を選択、日本語のガイ
ドを選択ください。 



会議に必要なもの 
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電話会議またはWebExを利用するため、以下のものをご準備ください。 

 
 
 
 
 
 
 
 

外線接続＋プッシュホン機能付き電話 
固定電話・携帯電話・専用機器など 
※多人数で参加する場合は専用機器の利用を推奨 
※固定・携帯の場合、ヘッドセットやイヤホンマイクが 
あると便利 

電話会議 
 
 
 
 
 
 
 
 

インターネットに接続されたパソコン 
OS： Windows 
 Mac OS Linux Unix など 
ブラウザ： Internet Exploreｒ 
 Firefox Chrome など 
回線：  DSL以上を推奨 
※ビデオ機能を利用する場合はウェブカメラ 

WebEx 

 
ID申請後に届く『KDDI電話会議へようこそ』というタイトルのメールをご確認ください。 

「KDDI 電話会議サービス」PC連携機能（WebEx）アカウント情報 



会議の方法を決定 
 会議の実施方法について以下のいずれかを選択します。 
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電話会議のみを行う 

   定例で開催している会議、短時間で完了する会議、パソコンなどの準備が難しい会議などに便利です。 

     ＜利用シーン＞ 

               - チーム定例会議 

               - 日々のプロジェクト進捗確認・報告会 

               - 緊急会議など 

 

電話会議＋WebExを利用 

資料や数字の確認が必要な会議、トレーニングや教育などに便利です。 

      ＜利用シーン＞ 

             - 売り上げ報告会議 

             - 仕様確認ミーティング 

             - 新製品・サービストレーニングなど 



「KDDI 電話会議サービス」の開催方法 
 詳しくは、KDDI電話会議サービスユーザーガイドをご覧ください。→ 
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1. 会議招集 

      主催者の方は、参加者にEメールで会議招集してください 

 – 会議の日時 
 – 参加者パスコード 
 – ダイヤルイン番号 
 例. 日本なら03-6328-1972 または0120-680-433 

       シンガポールなら+65-6823-2168 
      ※その他の番号は、携帯用カード（ウォレットカード）もしくは以下のURLを参照ください 
          http://www.kddi.com/business/download/pdf/access_num_jpn.pdf 

2. 会議へのアクセス 
  – 参加者は最寄りのダイヤルイン番号に電話をかけ、『参加者パスコード#』を入力 
  – 主催者は最寄りのダイヤルイン番号に電話をかけ、『主催者パスコード# 』を入力 
 

3. 会議スタート 



WebExご利用の前に 
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1. WebExでは、役割ごとに以下のように分けられます。 
               主催者（ホスト）： 会議を予約・開催し、会議をコントロールできます。 
   ID（ユーザー）アカウントが必要です。 
              プレゼンター：  主催者より招待され、会議をコントロールできます。 
              出席者：   主催者より招待され、会議進行を閲覧します。 
 

2.   WebExでは、主に以下を利用して会議の予約や開催を行います。 
         WebExサービスサイト：  主催者向けの管理ウェブサイトです。 
         生産性向上ツール：  WebExの予約や会議参加などを行うためのツールです。 
            各自のパソコンにインストールします。 
         Meeting Center ：   会議開催のため、参加者全員が利用するソフトウエア（ActiveX）です。
   各自のパソコンにインストールされます。 
 

3.  WebExを利用した大まかな会議開催の流れは、以下の通りです。 
                                                 

  

 

 

 

 

Outlook または Notesから予約 WebExサービスサイトから予約 

会議招集 

会議へのログイン 

Meeting Centreのインストール 

会議の開催および操作 Meeting Center（ソフトウエア） 

WebExサービスサイト 
https://kddiconf-jp.webex.com 

or 



準備 
 アカウントを取得したら、以下の準備を行いましょう。 
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1.テンプレートの作成 
  WebExサービスサイトにアクセスし、お好みの設定での会議テンプレートを作成します。 
     一度作成すれば、予約の際、詳細設定の手間を省くことができます。 
 

2.生産性向上ツールのインストール 
  生産性向上ツールをインストールすると、『WebExワンクリック』がパソコンにインストールされます。 
     WebExサービスサイトにログインする手間を省き、さまざまな操作を行うことができます。 
 
  デスクトップから簡単にワンクリック（即時）会議を開始 
 
  OutlookやNotesのカレンダーから、簡単に会議予約や招集 
 
  パソコンにインストールされている各アプリケーションやインスタントメッセンジャーと
  WebExを連動 
 
  WebExサービスサイトで設定したテンプレートを利用可能 
 
  開催中の会議に参加したり、継続中の自分の会議に追加の参加者を招待可能 
 

メリット1 

メリット2 

メリット3 

メリット4 

メリット5 



準備1：（会議）テンプレートの作成 
     WebExサービスサイトのスケジューラの会議設定を『テンプレート』として保存できます。 

       アドバンスドスケジューラの『レビュー』ページで保存することをおすすめします。 
       保存したテンプレートを選択すれば、予約の際に各種設定入力の手間を省くことができます。 
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テンプレートに名前をつけ 
て『保存』をクリックします。 

次回の会議予約時に、テンプレー 
トを選択して簡単に自分好みの設 
定を呼び出すことができます。 

アドバンスドスケジューラの画 
面で、『テンプレートとして保存』 

をクリックします 

アドバンスドスケジューラへのアクセス 
方法は15ページ以降を参照ください。 



準備2：生産性向上ツールのインストール 
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生産性向上ツールをインストールすると、『WebEx ワンクリック』というツールがパソコンにインストールされます。 
簡単に即時会議を開始したり、OutlookやNotesのカレンダーから会議予約および招集を行うことができます。 

⑤ 
*パソコンから生産性向上ツールをアンインストールする場合は、スタート→コントロールパ
ネル→プログラムの追加と削除から削除します。 

② 

① 

③ 

④ 

①『Meeting Center』をクリック 
②『ダウンロード』をクリック 
③対象となるOSを選択 
④ 『ダウンロード』ボタンをク
リック 

⑤ファイルを実行又は保存して
実行 



準備3：WebExワンクリックの設定 
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『生産性向上ツール』のインストール後、『WebExワンクリック』の初期設定を行います。 

タスクバーの『WebExワンクリッ
ク』をダブルクリックします。 

『WebEx設定の編集』をクリック 
します。 

必要情報を記入します。ID申請 
後に届く『KDDI電話会議へよう 

こそ』というタイトルのメールを
ご確認ください。 

『適用』をクリックすると、WebEx 
サービスサイトで設定した内容 
を、WebExワンクリックに同期さ 
せます。 



準備3：WebExワンクリックの設定（続き） 
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各タブをクリックして各種設定を行います。 

『今すぐミーティング』の設定タブ
(即時)会議に適用するデフォルト 
の会議テンプレートを指定します。 

『今すぐミーティング』の
設定タブ 

スケジュール済み 
ミーティングタブ 

予約する会議に適用する 
デフォルトの会議テンプレート 
および電話会議タイプを指定します。 

     設定タブ 

今すぐミーティングパネルのビヘ
イビア設定と電話帳連携を指定し
ます。 

    ツールタブ 

生産性向上ツールを連携させる 
パソコン上の各アプリケーションを指
定します。 

 これで準備完了です 



WebEx今すぐミーティングの利用方法 
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  WebExワンクリックから、即時会議の立ち上げや、会議の予約を行います。 

『今すぐミーティング』をクリック
すると、今すぐミーティング（即
時）会議を開始します。 
 
メールアドレスを入力して『今す
ぐミーティング』をクリックすると、
その方に直接招待メールを送
信することができます。 
 
※12ページ『WebEx今すぐミー
ティングの設定』で指定した会
議テンプレートが自動で適用さ
れます。 

ミーティング番号を入力して、 
『参加』をクリックすると、会議 
に参加できます。 

『スケジュール済み』をクリッ 
クすると、ご自身で予約して 
いる会議に参加することがで 
きます。 

『スケジュール』をクリックす
ると、会議の予約を行うこと
ができます。 
 
※12ページ『WebEx今すぐ
ミーティングの設定』で指定
した会議テンプレートが自動
で適用されます。 

OutlookまたはNotes 
を利用している場合： 
カレンダーから会議予約と
招集を行います。 

OutlookまたはNotes 
を利用していない場合： 
WebExサービスサイトから
会議予約と招集を行いま
す。 



WebEx会議の予約方法 
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 会議の予約方法は、2つの方法があります。 

Outlook または Notes
から予約 

WebExサービスサイト
から予約 

• OutlookやLotus Notesのカレンダーから、 
WebExの会議予約を行います。 

• 通常の会議室を予約したり、出席者を
招待 する感覚で、WebEx会議の予約を
行うことができます。 

• WebExサービスサイトへのログインは
必要 ありません。 

• 『生産性向上ツール』のインストールが
必要です。 

• WebExサービスサイトから、会議の予約を行い
ます。 

• 出席者の権限、共有資料の事前準備など、会
議ごとに詳細な設定を行いたい場合に便利で
す。 

• OutlookやNotes以外のスケジューラを利用して
いる場合にも利用します。 

• https://kddiconf-jp.webex.com にログイン後、ク
イックスケジューラまたはアドバンスドスケ
ジューラより予約 



OutlookやNotesからの予約 
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マイクロソフトOutlook やLotus Notes を利用している場合、カレンダーから簡単にWebEx会議をスケジュールできます。 
Outlook / NotesがWebExサーバと連動し、会議招集メールにログインに必要な情報を自動で生成、追加します。 
※生産性向上ツールのインストールが必要です。 

会議招集のメールに、WebExへ

のログインに必要な情報を自動
で挿入します。 

マイクロソフトOutlook 会議招集メールのサンプル画面 

Outlook または Notesから予約 

WebExサーバと通信し、必要な
情報を自動で入手します。 



WebExサービスサイトへのログイン 
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WebExサービスサイトは、会議の設定、会議予約、レポート参照などを行うための主催者向け管理サイトです。 
ウェブブラウザでhttps://kddiconf-jp.webex.comにアクセスします（ブックマークはこのページで行います）。 

WebExサービスサイトから予約 

『ログイン』をクリックします。 
次回から自動的にログインするには、 

『ユーザー名とパスワードを保存す
る』 
にチェックを入れます。 

ユーザー名とパスワードを入力して 
ログインします。 
（『KDDI電話会議にようこそ』というメー
ルをご確認ください） 



WebExサービスサイトのホーム画面 
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ログインすると、標準設定されているホーム画面である『ミーティング、イベント、またはセッションの番号を入
力して参加してください』ページに移ります。Meeting Centerをクリックすると以下の画面になります。 

WebExサービスサイトから予約 

ミーティングの開催』 をクリック

して展開し、『ミーティングのス
ケジュール』をクリックすると、
予約画面に移ります。 

各種ヘルプやトレーニン 
グ関連の情報を参照でき 
ます。 

『マイ ミーティング』は、自分が

主催、参加するすべてのオンラ
インミーティングが一覧で表示
されます。 

利用する言語を変更した 
い場合は、『言語の選択』 
をクリックしてください。 
招待メールを他言語で送 
る場合、先に言語を変更 
して予約作業を行います。 

自分パーソナルルーム
の会議に招待します。 自分パーソナルルームの会

議を開始します。 



クイックスケジューラ 
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『ミーティングの開催』を展開し、『ミーティングのスケジュール』 をクリックすると、『クイックスケジューラ』に移ります。 
『クイックスケジューラ』は、詳細設定が不要な場合や、『テンプレート』を利用する場合に便利な予約方法です。 

WebExサービスサイトから予約 

『アドバンスドスケジューラ』 
に移動する場合は、ここをク 
リックします。 

すべての入力が終わったら、
『ミーティングのスケジュー
ル』 をクリックします。 
※予約開始時間が、現時刻
に近い場合は、『ミーティング
を開始する』が表示され、即
時に会議を開催します。 

出席者欄に、招待したい方
のメールアドレスを入力しま
す。複数の場合はアドレスと
アドレスの間に“；”（セミコロ
ン）を入力します。会議招集
メールがWebExサーバから
送信されます。 

『音声オプションの変更』をク
リックして、電話会議情報を
入力します。（次ページへ） 

『招待メールのコピーを自分あて
に送付する』にチェックを入れて、
会議招集メールを自分に送信。
そのメールを、自分のローカルE
メールプログラムから招待した
い方に転送する方法もあります。
この方法では、招待したい方の
メールアドレスを自分のEメール
プログラムで簡単に入力でき、
招待メールの見た目や内容も送
信前に確認、変更できる利点 
があります。（推奨） 



クイックスケジューラ  音声オプションの変更 
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『音声オプション』をクリックすると、以下の画面に移ります。ここでは、電話会議のタイプを選択します。 

WebExサービスサイトから予約 

国/地域で『日本81』を選択後、 
Call-in toll freeには 
『0120680433』を記入。 
Call-in numberには 
『363281972』を記入。 

『KDDI Audio Conferencing』
を選択し 
1. KDDI電話会議ダイヤルイ
ン番号 
2. 参加者パスコード 
を入力します。これにより、後
ほど送信されるWebExの会議
招集メールに電話会議の情
報が含まれます。 

『電話会議サービス』を選択
するとWebExとKDDI電話会
議をシームレスに連動させ
る音声統合機能が利用でき
ます。（推奨） 

ご自身のKDDI電話会議のパ
スコード情報を記入。 



アドバンスドスケジューラ  必須条件 
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『アドバンスドスケジューラ』 をクリックすると、以下の画面に移ります。 
 
『アドバンスドスケジューラ』は、会議の詳細設定を行いたい場合に利用したり、テンプレート作成時に利用します。 

WebExサービスサイトから予約 

議題を設定し、パスワードを
設定する場合はこちらのボタ
ンを押してパスワードを自動
作成します。 
※WebExサービスサイトへの
ログイン情報で 
はありませんので、ご注意く
ださい。 



アドバンスドスケジューラ  日付および時間 
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WebExサービスサイトから予約 

出席者だけの参加を許可 
しない場合は、チェックを 
外します。 
※会議の切り忘れによる 
余計な課金を防ぐために 
も、出席者だけでの会議 
参加は許可しないことを 
おすすめします。 

日時などを選択します。 
繰り返し会議の予約も設 
定できます。 



アドバンスドスケジューラ  電話会議 
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WebExサービスサイトから予約 

『出席者がコールバック電 
話を受ける』を選択すると 
WebExへログインした際 
に、自分の電話にKDDI 
電話会議から呼び出しを 
行う『コールバック』機能 
を利用できます。 

『KDDI Audio Conferencing 
Service』を選択し、 
 
1. KDDI電話会議ダイヤルイン番号 
2. 参加者パスコード 
 
を入力します。これにより、後ほど 
送信されるWebExの会議招集メール 
に電話会議の情報が含まれます。 

『電話会議サービス』を選択すると 
WebExとKDDI電話会議をシーム 
レスに連動させる音声統合機能 
が利用できます。（推奨） 

国/地域で『日本81』を選択後、 
Call-in toll freeには 
『0120680433』を記入。 
Call-in numberには 
『363281972』を記入。 



アドバンスドスケジューラ  出席者の招待 
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WebExサービスサイトから予約 

出席者欄に、招待したい方 
のメールアドレスを入力しま 
す。複数の場合はアドレス 
とアドレスの間に；（セミコロ 
ン）を入力します。会議招集 
メールがWebExサーバ 
から送信されます。 

チェックを入れると、会議参加にWebEx主催者アカウントを持っていることが条件となります。 
社外の方や、主催者アカウントを持たない方を招待する場合は、チェックを外してください。 

『招待メールのコピーを自分 
充てに送付する』にチェック 
を入れて、会議招集メール 
を自分に送信。そのメール 
を、自分のローカルEメール 
プログラムから招待したい 
方に転送する方法もありま 
す。この方法では、招待し 
たい方のメールアドレスを 
自分のEメールプログラムで 
簡単に入力でき、招待メー 
ルの見た目や内容も送信 
前に確認、変更できる利点 
があります。（推奨） 



アドバンスドスケジューラ  登録 
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WebExサービスサイトから予約 

出席者が会議にログインする 
ために、Eメールアドレスや名 
前などの入力を必須にさせた 
い場合、『出席者の登録を必 
要とする』にチェックを入れて 
設定します。参加者の詳細を 
会議後に参照したい場合に設 
定します。 



アドバンスドスケジューラ  協議事項と挨拶文 
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WebExサービスサイトから予約 

共有するプレゼンテーショ 
ンなどのファイルを、あらか
じめ準備し、会議開催と同
時に自動的に共有を開始で
きるようにします。 

協議事項を入力できます。クイ 
ックスタートに表示されます。 



アドバンスドスケジューラ  ミーティングのオプション 
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WebExサービスサイトから予約 

ドキュメントをそのままほかの参 
加者に転送する『ファイルの転 
送』機能を利用する場合はチ 
ェックを入力します。会議上で 
資料を渡すことができ、容量 
が大きなデータの転送も可能 
です。 

チャット機能を利用する場合 
はチェックを入力します。 

議事録用としても利用できる 
メモ機能を利用する場合は 
チェックを入力します。 

パソコンに接続したウェブカメラ画像を 
共有する場合チェックを入力します。 



アドバンスドスケジューラ  出席者の権限 
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WebExサービスサイトから予約 

出席者に対して与える権限 
を機能ごとに選択できます。 



アドバンスドスケジューラ  レビュー 
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WebExサービスサイトから予約 

設定した内容をすべて確 
認します。修正が必要な 
場合は、右のナビゲーシ 
ョンから修正したい項目 
をクリックして、内容を変 
更します。 

すべての入力が終わったら、『ミー 
ティングをスケジュール』 をクリック
します。 
※予約開始時間が、現時刻に近 
い場合は、『ミーティングを開始す 
る』が表示され、即時に会議を開 
催します。 

※テンプレートの保存はこの画面で行うことを推奨します。 



営業ミーティング 
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WebExサービスサイトから予約 

『クイックスケジューラ』 もしくは『アドバンスドスケジューラ』 で会議予約が完了すると、このページが表示さ
れます。 

*iCal（iCalendar・アイカレンダ） とは、スケジュール情報をやりとりするための標準形式で、対応するアプリケーション間で予定情報の共有が可能。 
iCalを利用すると、受け取った側は場所や時間を自分の予定表に再入力する手間がかからない。 

iCal*形式で予約した会議を 
自分のスケジューラに保 
存することができます。 

©KDDI Corporation. All Rights Reserved 



（主催者向け）予約確認メール 
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予約が完了すると、WebExサーバから主催者に予約確認メールが送信されます。 

会議招集 

予約確認メールが主催者の 
メールアドレスに送られます。 

『主催者』としてWebExにログ 
インするためのリンクです。こ 
のリンクは自動生成されます。 
主催者は、このリンクをクリック 
して会議にログインします。 

『アドバンスドスケジューラ』の『 
電話会議』、『クイックスケジュ 
ーラ』の『音声オプションの 
変更』で入力した電話会議の 
情報が表示されます。 



（出席者向け）会議招集メール 
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出席者に招集メールが送られます。 
または、主催者に招集メールのコピー 
が送られます。 

『出席者』としてWebExにログ 
インするためのリンクです。こ 
のリンクは自動生成されます。 
出席者は、このリンクをクリック 
して会議にログインします。 

『アドバンスドスケジューラ』の『 
電話会議』、『クイックスケジュ 
ーラ』の『音声オプションの変 
更』で入力した電話会議の情 
報が表示されます。 

WebExサービスサイトで、招待したい方のアドレスを入力した場合、WebExサーバから送信されます。 
 
『招待メールのコピーを自分宛てに送付する』にチェックを入れた場合、招集メールが主催者に届きます。このメールをローカルEメールプログ
ラムから送信します。 
この方法では、招待したい方のメールアドレスを自分のEメールプログラムで簡単に入力でき、招集メールの見た目や内容も送信前に確認で
きる利点があります。（推奨） 

会議招集 



主催者の会議ログイン（会議の開始） 

©KDDI Corporation. All Rights Reserved 32 

会議予定時刻が近づいたら主催者は次のいずれかの方法で会議を開始します。 
※出席者は、受け取った会議招集メールのリンク、またはミーティング番号を入力してログインします。 

会議へのログイン 

方法1：確認メールのリンクから開始 方法2：Myミーティングから開始 

- WebExから送信された確認メールに記載のリンクをクリック 
- WebExサービスサイトにログイン 
- 会議の詳細が表示されるので『今すぐ開始』をクリック 

- WebExサービスサイトにログイン 
- 『マイ ミーティング』 ボタンをクリック 
- リストから開始したいミーティングの右にある『開始』をクリック 



Meeting Centerのインストール（初回アクセス時） 
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主催者、出席者問わず、最初にWebEx会議にアクセスする時のみ、 
Meeting Centerのダウンロードおよびインストールが行われます。 
この作業は数分で終わり、一度インストールすれば、次回からは必要ありません。 

Meeting Centreのインストール 



Meeting Centerのインストール（事前準備） 
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通常、初めて会議にアクセスする際に自動で設定されます。 
時間を節約したい場合は、WebExサービスサイトから、以下の方法で事前に準備することも可能です。 

Meeting Centreのインストール 

WebExアカウントをお持ちの
方（主催者など） 

① WebExサービスサイトにアクセス 

②（選択） 
③（選択） 

*パソコンからMeeting Centerをア
ンインストールする場合は、 
スタート→コントロールパネル→
プログラムの追加と 
削除からWebExを削除します。 

① WebExサービスサイトにアクセス 

④（選択） 

③使用するブラ
ウザを選択 

②（選択） 

WebExアカウントをお持ち 
でない方（参加者など） 



WebEx Meeting Centerの起動 
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主催者の設定により、『クイックスタート』、または『ミーティング情報』の画面が表示されます。 
 
以下の画面は、コールバック機能を有効にした場合の例です。 

会議の開催および操作 

自分の電話番号を指定すれば、 
KDDI電話会議サービスから、呼 
び出す形で電話会議に参加でき 

ます。 
自分でダイヤルしたり、パスコー 
ドを入力する手間が省けます。 
参加者も同様の方法で電話会議 

に参加できます。 



Meeting Center 
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会議の開催および操作 

画面切り替え 

注釈ツールバー 

表示ツールバー 

パネル 

参加者リスト 

チャット 

メモ 



Meeting Centerの機能説明 
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主な共有機能 
 
● プレゼンテーション・ドキュメント共有 

プレゼンタが自分のパソコンに保存してあるワード、エ
クセル、パワーポイント、PDF、画像、動画などのファイ
ルを共有することができます。 
 
● アプリケーション共有 

プレゼンタのパソコンにインストールされているアプリ
ケーションを共有することができます。 
 
● デスクトップ共有 

プレゼンタパソコンのデスクトップを共有することがで
きます。 

会議の開催および操作 

プレゼンタ切り替え 
 

●名前の左にボールが表示されている人がプレ
ゼンタです。 
●プレゼンタは共有する権限を持ちます。 

●ボールの移行は主催者かプレゼンタのみでき
ます。 

●主催者からボールをもらえれば、参加者はプレ
ゼンタになることができます。 

●主催者（ホスト）が参加者を選択して、『プレゼン
タに指名』 ボタンをクリックするとボールが移動し
ます。 
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会議の開催および操作 

プレゼンテーション・ドキュメント共有 

1) 『共有』-ファイル共有（動画） をクリック 2) 共有したいファイルを選択。印刷可能なファイルであれば 
   共有できます。 

3) 資料を共有できました。注釈ツールを使うと、共有資料の上に書き込むことができます。 

全画面表示 拡大縮小 

ビューアに合わせられる 
注釈許可（プレゼンタのみ） 

ポインタ 

テキスト 

ペン 

消しゴム 

注釈されたファイル
を保存（.ucf） 
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会議の開催および操作 

アプリケーション共有 

1) 『共有』-『アプリケーション』 をクリック 2) 共有したいアプリケーションを選択 

プレゼンタのパソコンにインストールされているアプリケーションを共有することができます。 
ミーティング開始前に共有するアプリケーションを起動しておくと、スムーズに共有ができます。 

3) エクセルを共有できました。 

●ミーティングコントロールパネル 
シームレスに共有機能を変更できます。 

共有のマークが表示 
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会議の開催および操作 

デスクトップ共有 

1) 『共有』-『自分の画面』をクリック 

プレゼンタパソコンのデスクトップを共有することができます。 

2) デスクトップを共有できました。 

●ミーティングコントロールパネル 
シームレスに共有機能を変更できます。 
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会議の開催および操作 

ミーティングコントロールパネル 

デスクトップ・アプリケーション共有時にシームレスに共有機能を操作できます。 

共有の停止 
全員がミーティング 
ウィンドウに戻ります。 

共有の 
一時停止 

共有 
共有対象の 

変更を行います。 

指定 
プレゼンタの 

指名や参加者へ 
の権限譲渡を行い 

ます。 

参加者 
参加者パネル 
を開きます。 

注釈 
注釈ツール 
を開きます。 

をクリックすると、 
その他の機能 
選択画面を 
開きます。 



ご注意 
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 カメラ機能はサポート対象外です。 
 WebEx会議終了後の、セッション切り忘れにご注意ください。 
 セッションが維持されたままの状態であると、課金が継続します。 
 切り忘れによる課金には責任を負いかねます。 
 
以下の点にご注意ください。 
 会議終了時には、主催者の責任の下、会議を確実に終了し、 
  全セッションを切断してください。 
 出席者の切り忘れを防止するため、出席者のみでの会議参加は許可しないこと
を推奨します。 


