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テレビ会議システム PC参加者マニュアル
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１.事前準備

下記の情報を事前に確認します

Webexサイトアクセス用URL
⇒ https://prefhyogo.webex.com/prefhyogo/XXXXXXXXXXXXXXXX

Webex会議室番号
⇒ 例：5XXXXXXXX

ミーティングパスワード
⇒ 例：１XXXXXXX

※1 事前の接続テストを実施したい場合は主催者に連絡して下さい

テレビ会議システム PC参加者マニュアル

※2 参加するにはカメラ、マイク、スピーカーが必要です
PCに内蔵されていない場合は、外付けをご用意ください
マイク、スピーカーはエコー防止のため、ヘッドセットの利用を推奨します
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２.テレビ会議への参加方法①
❶ブラウザでメールに記載の「URL」にアクセスします

XXXXさんがTV会議（Webex）の予約をしています。

会議名：XXX
開始時刻：2019/03/1X 10:00
終了時刻：2019/03/1X 10:30
主催会議室：○○県民センター
会議室番号：573457XXX
ミーティングパスワード：20190225

パソコンからアクセスする場合は、開始時刻になりましたら、下記URLから会議に参加してください。
URL：https://prefhyogo.webex.com/prefhyogo/j.php?MTID=mbXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
本メールはシステムより自動送信しています。詳細は予約者にご確認ください。

電話番号： XXXーXXXーXXXX
メールアドレス：XXXXX@pref.hyogo.lg.jp

参加者に届くメールの内容例



２.テレビ会議への参加方法②
❷ミーティングパスワードを入力し、「OK」をクリック

テレビ会議システム PC参加者マニュアル

※画像認証が表示される場合があります
表示された場合は、表示されている画像文字を入力します

２.テレビ会議への参加方法③
❸ミーティング情報が表示されますので「ミーティングに参加」をクリックしま
す。
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２.テレビ会議への参加方法④

テレビ会議システム PC参加者マニュアル
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❹PCに「Cisco Webex Meetings」アプリがインストールされていない場合、
Cisco Webex Meetings アプリのインストール画面が表示されますので
「ファイルを保存」をクリックします ※R1.10月のバージョンアップによりアプリのインストールが必須となりました

２.テレビ会議への参加方法⑤

❻ 所属・氏名とメールアドレスを入力して「ゲストとして参加」をクリックします。

❺Cisco Webex Meetings アプリがダウンロードされていることを確認します。
確認後クリックしてインストールを開始します。



テレビ会議システム PC参加者マニュアル
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２.テレビ会議への参加方法⑥

❻「スピーカーとマイクをテストする」をクリック

２.テレビ会議への参加方法⑦

❼ デバイスの設定を確認してください
設定が完了しましたら「×」をクリック

※デバイスが表示されていない場合はPC側の設定を確認ください

「マイク」に適切なデバイスを選択します
※デバイスが表示されていない場合はPC側の設定を確認ください

「スピーカー」に適切なデバイスを選択します



テレビ会議システム PC参加者マニュアル

２.テレビ会議への参加方法⑨
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２.テレビ会議への参加方法⑧

❽「音声接続：コンピュータ音声を使用」を選
択

❾ 「ミーティングに参加する」をクリック



２.テレビ会議への参加方法⑩

テレビ会議システム PC参加者マニュアル

３.テレビ会議の退出

❿ミーティング開始準備が完了すると下記画面となります

❶「×」をクリックします
❷ 「ミーティングから退出」をクリックします
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４.マイク調整 (ミュート) ①

４.マイク調整 (ミュート) ②

8

❷ 赤色のマイクボタンは、ミュート オン（発言NG）状態です
（→クリックでオフ）
※発言しない間は、雑音を防ぐため、赤色にしてください

❶ 緑色のマイクボタンは、ミュート オフ（発言OK）状態です
（→クリックでオン）

ミュート（消音）ボタン

テレビ会議システム PC参加者マニュアル(マイク、カメラ等調整)



５.音量調整 ①

５.音量調整 ②
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❶「…」をクリックします。

❷「音声を切り替える」をクリックします。

❸「⚙」をクリックします。

テレビ会議システム PC参加者マニュアル(マイク、カメラ等調整)



５.音量調整 ③
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５.音量調整 ④

❹ スピーカー音量が調整できます

❺ マイク音量が調整できます
※最大にしても聞こえない場合は

PC側の音量設定を確認します

※最大にしても聞こえない場合は
PC側の音量設定を確認します

テレビ会議システム PC参加者マニュアル(マイク、カメラ等調整)

❻ 設定が完了したら「×」を
クリックします

→設定が反映されます



６.カメラ調整 ①

６.カメラ調整 ②
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❸ 赤色のビデオ（カメラ） オフ状態です
（→クリックでオン）

❷ 緑色のビデオ（カメラ） オン状態です
（→クリックでオフ）

テレビ会議システム PC参加者マニュアル(マイク、カメラ等調整)

❶ クリックします



7.資料共有の開始 ①

7.資料共有の開始 ②
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❷共有したいアプリケーションにカーソルを合わせ、「共有」をクリックします。
共有したいアプリケーションは事前に開いておく必要があります。

テレビ会議システム PC参加者マニュアル(マイク、カメラ等調整)

❶クリックします



7.資料共有の開始 ③
❸共有しているアプリケーションは共有中と表示されます。

8.資料共有の停止

❶ PC上部に表示されるWebexタブから
「共有を停止」をクリックします。
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テレビ会議システム PC参加者マニュアル(マイク、カメラ等調整)



テレビ会議システム PC参加者マニュアル（参加者全員をミュート）

9.参加者全員をミュート①

❶ 主催者側が「全員をミュート」操作を
「出席者が各自でミュート解除することを許可する」のチェックを入れて実施した場合は、
「あなたはミュートになっています。」と表示され、参加者一覧にミュートマークが表示されます。

9.参加者全員をミュート➁
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❷ 主催者が「全員をミュート」操作を
「出席者が各自でミュート解除することを許可する」のチェックを外して実施した場合は、
「あなたはミュートになっています。自分でミュート解除することはできません。」と表示され、
参加者一覧にミュートマークと鍵マークが表示されます。

情報企画課山田太郎

情報企画課山田太郎

情報企画課山田花子



15

テレビ会議システム PC参加者マニュアル（参加者全員をミュート解除な
ど）

10.参加者全員をミュート解除①
❶ 主催者側から「全員のミュートを解除」を実施された場合は
「自分のミュートを解除できるようになりました。」と表示され、
参加者一覧のミュートマークをクリックするとミュート解除ができます。

情報企画課山田太郎

情報企画課山田花子

11.挙手①

❶画面下部の「挙手」ボタンを押下します。
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11.挙手➁

テレビ会議システム PC参加者マニュアル（挙手）

❷挙手するとメイン画面および参加者パネルの該当参加者の箇所に挙手アイコンが表示されます。
Webexの表示設定で、ビデオオフの参加者を非表示や参加者パネルを非表示にしていた場合は、挙
手アイコンは表示されません。

11.挙手③
❸挙手を取り消す場合は、画面下部の「手を下ろす」ボタンを押下します。
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12.反応①

テレビ会議システム PC参加者マニュアル（反応）

❶画面下部の反応ボタンを押下します。

12.反応➁
❷送りたい反応アイコンを選択します。
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12.反応③

テレビ会議システム PC参加者マニュアル（反応など）

❸送った反応アイコンが一定時間、メイン画面に表示されます。

13.チャット①
❶チャットメッセージを会議参加者全員に送ることができます。
画面下部のチャットボタンを押下します。



13.チャット➁

テレビ会議システム PC参加者マニュアル（チャット）

❷チャットメッセージの内容を入力します。

13.チャット③
❷メッセージを送信ボタンを押下します。
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テレビ会議システム PC参加者マニュアル（チャット）

13.チャット④
❸会議参加者全員へチャットメッセージが送信されます。

20



21

テレビ会議システム PC主催者マニュアル

更新履歴

版 ページ 内容

1.0 5～6 表示名とメールアドレスの変更方法を追加
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