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第 1 章

WebEx および TelePresence CMR Hybrid と
Outlook の連携

• WebExおよび TelePresence CMR Hybridと Outlookの連携, 1 ページ

• 使い始める, 2 ページ

• WebExと TelePresenceの CMR Hybridミーティングとは?, 4 ページ

WebEx および TelePresence CMR Hybrid と Outlook の連携
TelePresenceを含むWebEx生産性向上ツールは、コンピュータの複数のアプリケーションから素
早くミーティングをスケジュールしたり、開始したり、あるいは参加するためのツールスイート

です。生産性向上ツールをインストールすると、WebEx生産性向上ツールパネルおよび、Microsoft
Outlook、MicrosoftOffice、ウェブブラウザ、インスタントメッセンジャとの連携を利用できます。

この文書ではWebExおよび TelePresence Collaboration Meeting Rooms (CMR) HybridとWindows版
Outlookの連携について説明します。この Outlookのアドインアプリケーションを使えば、WebEx
Meeting CenterまたはTelePresenceシステムからの参加が可能なCMRHybrid (WebExとTelePresence
の CMR Hybridミーティングとは?, （4ページ）)ミーティングを簡単にスケジュールできます。
Outlookか CMR Hybridミーティングをスケジュールすると、招待者はWebExミーティングに参
加するためのリンク、そして TelePresence会議に参加するための情報を含む招待メールを受け取
ります。

連携を使えば、WebExだけまたは TelePresenceだけのミーティングをスケジュールすることも可
能です。

ミーティングのスケジューリング時に、Outlookからユーザーを招待したり、TelePresence会議室
やシステムを予約できます。ミーティングに招待されたユーザーはWebEx生産性向上ツールある
いは Outlook連携を使用しなくてもミーティングに参加できます。

さらに連携は次の場所にも Outlookから素早くアクセスできます:

• WebExアカウント設定

WebEx および TelePresence と Windows 版 Outlook の連携のユーザーガイド
1



• WebExサイトのマイWebExプロファイル、ここで他の主催者にスケジューリング権限を付
与できます

•今すぐミーティングを使えばスケジュールしなくてもWebExインスタントミーティングを
開始できます。

Outlook連携では、ミーティングのセキュリティを強化するために、128ビット SSL (Secure
Sockets Layer)暗号が利用されています。WebExサービスサイトと通信を行うデータはすべ
て SSLを使って暗号化されます。

（注） • CMR Hybridユーザーを除くユーザーのためのWebExと Outlookの連携についての詳細
は、Windows版 WebExと Outlookの連携のユーザーガイドを参照してください。

• Mac環境のWebExと Outlookの連携についての詳細は、Mac版 WebExと Outlookの連携
のユーザーガイドを参照してください。

使い始める
TelePresence対応のWebEx生産性向上ツールのインストールが済んだら、Outlookに CMR Hybrid
の連携オプションが表示されます。

お使いのアカウントとサイトを CMR Hybrid連携に対して有効にさせると、WebExと Outlook
の連携のインタフェースは、CMR Hybrid連携が有効になっていないユーザーの Outlook連携
のインタフェースのものとは異なるものになります。

（注）

連携のオプションを次の表に示します:

実行できることオプション

スケジュール:

• CMR Hybrid WebExおよび TelePresenceミーティング

• WebExのみのミーティング

• TelePresenceのみのミーティング

•パーソナル会議または音声のみの会議

ミーティングのスケジュール
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実行できることオプション

WebExサイトの URL、ユーザー名、パスワードなどのWebExアカウント情報
を編集するには、[アカウント]タブを選択します。他のタブからは、インスタ
ントミーティングやスケジュール済みのミーティングのオプションを指定でき

ます。

WebExアカウント設定

Outlook 2007では、[WebEx]
ボタン上の矢印を選択して

このオプションを表示しま

す。

Outlook 2010では、[ミー
ティングをスケジュール]ボ
タン上の矢印を選択してこ

のオプションを表示しま

す。

（注）

マイWebExプロファイルページからあなたの代わりにミーティングをスケ
ジュールしたり編集を行う代理人を指定します。

詳細については、ミーティングのスケジュールや編集を行う代理人を指名す

る, （17ページ）を参照してください。

スケジューリング許可を設定する

Outlook 2007では、[WebEx]
ボタン上の矢印を選択して

このオプションを表示しま

す。

Outlook 2010では、[ミー
ティングをスケジュール]ボ
タン上の矢印を選択してこ

のオプションを表示しま

す。

（注）

インスタントWebExミーティングはいつでも開始できるインスタントミーティ
ングであり、事前のミーティングのスケジュールが不要です。詳細について

は、WebExを使って今すぐミーティングを行うのユーザーガイドを参照してく
ださい。

WebEx設定ダイアログボックスの [インスタントミーティング]タブ上にある
インスタントミーティングのオプションを指定できます。

詳細については、WebEx生産性向上ツールの設定, （29ページ）を参照して
ください。

今すぐミーティング

ミーティングウィンドウの [ミーティングオプション]ボタンでWebExと
TelePresenceスケジューリングオプションの表示と非表示を切り替えることが
できます。

ミーティングのオプション
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WebEx と TelePresence の CMR Hybrid ミーティングとは?
TelePresence Collaboration Meeting Rooms (CMR) Hybrid連携を含むWebEx生産性向上ツールを使
えば、統合ミーティングで Cisco WebEx Meeting Centerと Cisco TelePresenceを連動させることが
できます。

CMR HybridミーティングでWebExと TelePresenceの両参加者のライブビデオを表示できます。

WebExミーティングの参加者リスト上で TelePresence参加者が「TelePresenceシステム」ラベルと
ともに一括りで表示されます。TelePresenceシステム上の参加者リストには各WebEx参加者が表
示されます。

TelePresence参加者が VGAまたは HDMIケーブルでラップトップと接続し、画面共有を開始した
場合、WebEx参加者を含む参加者すべてが共有コンテンツを見ることができます。WebExプレゼ
ンタが共有を開始すると、テレプレゼンス参加者を含む参加者すべてが共有コンテンツを見るこ

とができます。

CMRHybridミーティングでビデオ、音声、共有、チャット、投票を行うことができます。通常の
WebExミーティング同様に [録画]を押すことで、録画がマイWebExセクションの [マイファイ
ル >マイ録画ミーティング]の一覧に表示されます。CMRHybridミーティング録画はMP4形式で
す。録画は 360 pの解像度で保存されます。
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第 2 章

ミーティングをスケジュールする

• ミーティングのスケジューリング, 5 ページ

• WebExのみのミーティングをスケジュールする, 6 ページ

• TelePresenceのみのミーティングをスケジュールする, 7 ページ

• CMR Hybridをスケジュールする, 8 ページ

• パーソナル会議または音声のみのミーティングをスケジュールする, 14 ページ

ミーティングのスケジューリング

スケジューリングを始める前に

CMRHybridと Outlookの連携を使ってミーティングをスケジュールする前に次のことを確認して
ください:

• CMRHybridオプションのOutlook連携はミーティングをスケジュールするためのオプション
を提供します。この連携ではWebExサイトおよび TelePresenceシステムで利用できるオプ
ションの一部のみ提供します。

• CMR Hybridの Outlook連携は Outlookで使用できるすべての定期オプションをサポートして
いるわけではありません。さらに、繰り返しミーティングシリーズの例外ミーティングの作

成およびミーティングシリーズの個別のミーティングの変更については対応していません。.
詳細については、定期的なミーティングを指定するを参照してください。

• Outlookから送信されるミーティング招待状で、ミーティングの開始時刻は既定ではお使い
のコンピュータで設定されているタイムゾーンを基に表示され、WebEx基本設定で設定され
ているタイムゾーンではありません。ミーティングの別のタイムゾーンを Outlookで指定す
ることもできます。ミーティング開始時刻は、各招待者の Outlookカレンダーで正しく表示
されます。

WebExサイトからミーティングをスケジュールすると、ミーティングの時間はサイト基本設
定またはスケジューリングページで指定されているタイムゾーンを基に表示されます。お使
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いのコンピュータで設定されているタイムゾーンは反映されません。WebExサイトからミー
ティングをスケジュールする場合、WebEx単独ミーティングをスケジュールできます。しか
し CMR Hybridミーティングと EejedHHilton ybbrid

• Outlook連携を使ってスケジュールされたミーティングの編集が必要な場合、WebExサイト
からではなく、Outlookからミーティングを編集します。詳細については、スケジュール済
みミーティングの編集, （25ページ）を参照してください。

CMRHybridミーティングをスケジュールするには、サイト管理者によりサイトがCMRHybrid
に対して有効になっており、さらにお使いのアカウントで CMRHybridが有効になり、さらに
MeetingCenter Pro TelePresencemeetingタイプを選択してください。詳細についてはサイト管理
者に問い合わせてください。

（注）

WebEx のみのミーティングをスケジュールする
Outlook連携を使えば、WebExサイトに移動することなくWebExミーティングをスケジュールで
きます。

手順

ステップ 1 Outlookウィンドウで [ミーティングをスケジュール]を選択します。
あるいは、新規のミーティングアイテムを開き、ツールバーからWebExと TelePresenceのボタン
を追加を選択します。

ステップ 2 [ミーティングオプション]パネルで次のWebExオプションを指定します:

• [宛先]および [場所]ボックスに TelePresenceが含まれていないこと、また、X人までビデオ
を使って参加できるに 0の数字が入力されていないことを確認します。

• [ユーザーがWebExを使って参加することを許可する]を選択します。このオプションは既定
でオフとなります。WebExを追加する場合は、ミーティングのスケジューリングの度にチェッ
クを入れます。

• WebExの招待者用のミーティングパスワードを入力します。サイトによりミーティングパス
ワードが求められる場合は、ボックスのとなりに必須を示すアスタリスクが表示されます。

WebExミーティングパスワードは、TelePresence会議用に指定する PINとは異なり
ます。PINについて学習するには次を参照してください。TelePresenceの詳細オプ
ション, （13ページ）

（注）

• (オプション)ミーティングをより安全にするには、[招待メールにパスワードを記載しない]
を選択します。

• (オプション) [代理主催者を選択]を選択し、あなたがミーティングに参加するまでの間、ミー
ティングを開始して進行できる代理主催者を 1人以上選択します。
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• (オプション) [WebEx詳細設定]を選択して、音声接続や登録などの他の詳細を指定します。
詳細については、WebEx詳細設定, （10ページ）を参照してください。

ステップ 3 招待者を Outlookミーティングの [宛先]ボックスに追加します。

ステップ 4 ミーティングの場所を Outlookミーティングの [場所]ボックスに入力します。

ステップ 5 ミーティングの議題を Outlookミーティングの [件名]ボックスに入力します。

ステップ 6 ミーティング開始時刻と終了時刻、必要に応じて定期オプションを指定します。

ステップ 7 [送信]を選択します。

TelePresence のみのミーティングをスケジュールする
Outlook連携を使えば、Telepresenceスケジューリングシステムを使わなくてもWebExミーティン
グをスケジュールできます。

手順

ステップ 1 Outlookウィンドウで [ミーティングをスケジュール]を選択します。
あるいは、新規のミーティングアイテムを開き、ツールバーからWebExと TelePresenceのボタン
を追加を選択します。

ステップ 2 [ミーティングオプション]パネルで次の TelePresenceオプションを指定します:

• [ユーザーがWebExを使って参加することを許可する]のチェックが解除されていることを確
認します。このオプションは既定でオフとなります。

• [TelePresence会議室を追加]を選択します。
選択したシステムがミーティングウィンドウ中の [宛先]および [場所]ボックスに追加されま
す。詳細については、スケジューリングで TelePresenceシステムを追加する, （9ページ）
を参照してください。

• (オプション)ミーティングにコールインできる追加のビデオコールイン参加者を [ビデオコー
ルイン参加者を追加する]に入力します。
このオプションにより、Cisco TelePresence EXシリーズやまたは Cisco Jabberアプリケーショ
ンが使用できる端末から参加する加者数の上限を指定することができます。入力する数値に

は、[宛先]および [場所]ボックスで追加した TelePresenceシステムは含まれません。お使い
のサイトで推奨されている数に注意して、その数を超えないようにしてください。
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• (オプション) [Telepresence詳細設定]を選択して、コールインやコールアウト設定などの追加
詳細の設定を指定します。詳細については、TelePresenceの詳細オプション, （13ページ）
を参照してください。

ステップ 3 ミーティングの議題を Outlookミーティングの [件名]ボックスに入力します。

ステップ 4 ミーティング開始時刻と終了時刻、必要に応じて定期オプションを指定します。

ステップ 5 [送信]を選択します。

CMR Hybrid をスケジュールする
Outlook連携を使えば、ユーザーがWebEx Meeting Centerまたは TelePresenceを使って参加できる
CMR Hybridミーティングをスケジュールできます。

（注） •他のタイプのWebExミーティングは、主催者と出席者に異なるメール招待状を提供しま
すが、CMRHybridミーティングをスケジュールすると、あなたと出席者には同じ内容の
メール招待状が配信されます。あなたのメール招待状には、主催者キー、主催者アクセ

スコードなどの主催者情報は含まれません。主催者キーまたは主催者アクセスコードを

確認したい場合は、メール招待状中のリンクを選択してWebExサイト上のミーティング
情報ページに移動し、サインインして主催者の詳細情報を確認してください。

•代理主催者を手配している場合、代理主催者はミーティングを開始して進行、録画を行
うことができます。しかし、ミーティングの録画は元の主催者に届けられます。

•ミーティングのスケジューリング時、同時に 2つ以上のミーティングをスケジュールし
ないでください。2つのミーティングを同時に主催することはできないためです。代理主
催者にあなたが参加しないミーティングを開始することを許可していたとしても、あな

たは、あなたがスケジュールするミーティングの主催者となります。あなたが代理主催

者である場合にはこの限りではありません。委任に関する詳細は次を参照してください。

ミーティングのスケジュールや編集を行う代理人を指名する, （17ページ）

手順

ステップ 1 Outlookウィンドウで [ミーティングをスケジュール]を選択します。
あるいは、新規のミーティングアイテムを開き、ツールバーからWebExと TelePresenceのボタン
を追加を選択します。

ステップ 2 [ミーティングオプション]パネルで統合ミーティングのWebExおよび TelePresenceオプションを
指定します:
a) [ユーザーがWebExを使って参加することを許可する]を有効にします。
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このオプションは既定でオフとなります。WebExを追加する場合は、ミーティングのスケジュー
リングの度にチェックを入れます。

b) [TelePresence会議室を追加]を選択します。
選択したシステムがミーティングウィンドウ中の [宛先]および [場所]ボックスに追加されま
す。詳細については、スケジューリングで TelePresenceシステムを追加する, （9ページ）を
参照してください。

c) WebExの招待者用のミーティングパスワードを入力します。ミーティングパスワードが求めら
れる場合は、ボックスのとなりにアスタリスクが表示されます。

WebExミーティングパスワードは、TelePresence会議用に指定する PINとは異なり
ます。PINについて学習するには次を参照してください。TelePresenceの詳細オプ
ション, （13ページ）

（注）

d) (オプション)ミーティングをより安全にするには、[招待メールにパスワードを記載しない]に
チェックを入れます。

e) (オプション) [代理主催者を選択]を選択し、あなたがミーティングに参加するまでの間、ミー
ティングを開始して進行できる代理主催者を 1人以上選択します。

f) (オプション) [WebEx詳細設定]を選択して、音声接続や登録などの他の詳細を指定します。詳
細については、WebEx詳細設定, （10ページ）を参照してください。

g) (オプション)ミーティングにコールインできる追加のビデオコールイン参加者を [ビデオコー
ルイン参加者を追加する]に入力します。
このオプションにより、Cisco TelePresence EXシリーズやまたは Cisco Jabberアプリケーショ
ンが使用できる端末から参加する加者数の上限を指定することができます。入力する数値に

は、[宛先]および [場所]ボックスで追加した TelePresenceシステムは含まれません。お使いの
サイトで推奨されている数に注意して、その数を超えないようにしてください。

h) (オプション) [Telepresence詳細設定]を選択して、コールインやコールアウト設定などの追加
詳細の設定を指定します。詳細については、TelePresenceの詳細オプション, （13ページ）を
参照してください。

ステップ 3 Outlookミーティングの [宛先]ボックスにWebExミーティングの招待者を追加します。

ステップ 4 ミーティングの議題を Outlookミーティングの [件名]ボックスに入力します。

ステップ 5 ミーティング開始時刻と終了時刻、必要に応じて定期オプションを指定します。

スケジューリングで TelePresence システムを追加する
Outlook連携を使うことでスケジューリング中のミーティングに簡単にテレプレゼンスを追加でき
ます。TelePresence会議室を選択のダイアログが、あなたの組織のすべてのTelePresenceシステム
を表示します。組織の膨大なグローバルアドレス一覧から調べだす必要はありません。
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手順

ステップ 1 ミーティングウィンドウで [ミーティングオプション]パネルが開いていることを確認してくださ
い。

ステップ 2 [TelePresence会議室を追加]を選択します。
TelePresence会議室を選択のダイアログが開きます。

ステップ 3 システム一覧を参照するか、次のいずれかの方法で検索します:

•検索:会議室名の一部をテキスト入力する。この場所では検索されません。

•場所:ロケーションを選択して特定の場所の会議室のみを表示する。

ステップ 4 追加したいシステムを選択する。

ステップ 5 [会議室 -> OK]の順に選択します。
あるいは、Outlookアドレス帳または [会議室の検索]を使って組織内の全会議室から TelePresence
システムを探すことができます。しかし、リスト上で会議室に TelePresence設備があるかどうか
を特定することはできません。また場所も明確ではありません。

選択している TelePresence会議室は Cisco TelePresence Management Suite Extension for
Microsoft Exchange (CiscoTMSXE)によっても一覧表示されている必要があります。さむ
ないとスケジュールを行うことができません。

（注）

WebEx 詳細設定
これらのオプションからWebExミーティングの既定設定を変更できます。一部のオプションは、
管理者により無効にされると利用できなくなります。

機能...オプション...

スケジュールするミーティングのタイプを選択します。

WebExと TelePresenceの両方を使って統合ミーティングをスケジュールする場
合、TelePresenceが既定のミーティングタイプとなります。

サービスタイプ

WebExミーティングに参加するためのパスワードを指定する

パスワードを必要とする場合、ミーティング参加時、招待メールから参加しな

いまたはWebExサイトにログインしていないユーザーは、ミーティングに参
加するためのパスワードを入力する必要があります。ミーティング参加時、招

待メールから参加するまたはWebExサイトにログインしているユーザーは、
ミーティングの参加でパスワードを入力する必要がありません。

ミーティングパスワード
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機能...オプション...

招待メールからミーティングパスワードを除外する

このオプションのチェックを外す場合、招待者に別の方ほうでパスワードを提

供する必要があります。

招待メールからパスワードを取り除

く

WebExサイト上のミーティングカレンダーでこのミーティングを表示する
WebExサイトにあるこのミーティン
グの表示

ミーティング開始時刻より、ここに設定した時間 (分)だけ前から、出席者は
ミーティングに参加することができます。

このオプションのチェックを解除するか、このオプションに0分を指
定した場合、あなたがミーティングを開始しない限り、出席者はミー

ティングに参加できません。

（注）

出席者は、開始時刻の [x]分前から
参加することができる

音声とトラッキングのタブ

機能...オプション...

参加者がミーティングの音声に接続するための方法を選択します:

•なし:ミーティングに音声がありません。ミーティングサービスに含まれ
ない音声サービスを提供することが可能です。

• WebEx音声:ミーティングには統合型音声サービスが含まれます。次のい
ずれかまたは両方を選択します:

◦出席者に国際コールイン番号を表示する:国外の参加者が呼び出して
音声に接続するコールイン番号を提供する

◦トールフリー番号を表示する:参加者が音声に接続するためのトール
フリー番号を入力する

•他社の電話会議サービス:他社のサービスが提供する音声がミーティング
に含まれます。テキストボックス中に入力した手順が招待メールに表示さ

れます。

• VoIPのみを使用する:参加者はコンピュータを使って音声に接続します。

電話会議タイプ

WebEx音声を選択した場合、次のいずれかのオプションを選択してください:

•ビープ:簡単な音で知らせます。

•名前のアナウンス:参加者が音声に接続する際に各自の名前を録音します。
参加者の参加と退出の際に録音された名前が再生されます。

•トーンなし:再生される音はありません。

参加および退席トーン
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音声とトラッキングのタブ

機能...オプション...

部門、プロジェクト、あるいはあなたの組織がミーティングと関連させたい情

報を識別します。サイト管理者の設定により、トラッキングコードの指定は任

意にも必須にもなります。

トラッキングコード

登録タブ

機能...オプション...

ミーティングに参加する招待者はすべて登録が必要です。招待者はあなたが登

録リクエストを承諾するまでミーティングに参加できません。

このオプションは、[出席者は、開始時刻の [x]分前からミーティングに参加す
ることができる]オプションが選択されていない場合にのみ利用できます。

出席者の登録が必要

すべての登録要求を自動的に承認します。

このオプションが選択されていない場合、WebExサイト上の [マイWebEx]か
ら登録リクエストを承諾する必要があります。

すべての登録要求を自動承認する

リソースタブ

機能...オプション...

ミーティング中にコンテンツビューアに表示される [情報]タブのテンプレート
を選択します。[情報]タブには、ミーティング主催者、音声接続の電話番号、
および主催者キー (主催者のみ)などのミーティングに関する情報が表示されて
います。

1つ以上のカスタマイズ済み [情報]タブのテンプレートが利用可能な
場合のみ、別のテンプレートを選択できます。サイト管理者は、WebEx
サイトのテンプレートを追加することができます。

（注）

情報タブのテンプレート

�名以上の代理主催者を選択する。いずれの代理主催者もあなたが参加するま
での間、ミーティングを開始して進行できます。

WebExサイト上の主催者アカウントを持つユーザーがこのボックス中に表示さ
れます。

代理主催者

主催者がミーティングに参加するまでの間、参加者は自動的に再生されるプレ

ゼンテーションを閲覧することができます。

主催者が参加する前に自動的にプレ

ゼンテーションを再生する

既定として設定:このオプションをチェックするとすべての設定が既定として保存されます。
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TelePresence の詳細オプション
これらのオプションが TelePresence会議のカスタマイズを簡単にします。

このオプションでできることオプション

数字で構成されたパスワードを作成することで部外者がTelePresence会議にコールイン
することを防ぎます

この PINは招待メールに含まれています。招待者が TelePresence会議に参加するには
PINの入力が必要です。

TelePresence会議PINはWebExミーティングパスワードとは別のものです。WebExミー
ティングパスワードについての詳細は、WebEx詳細設定, （10ページ）を参照してく
ださい。

ミーティング PIN

管理者によりこのミーティングの Billing Code (会議を課金するグループまたは部門の
コード)が指定されていない場合、指定します。

TelepresenceBillingCode (会議を課金するグループまたは部門のコード)はWebExトラッ
キングコードとは別のものです。詳細については、WebEx詳細設定, （10ページ）を
参照してください。

BillingCode (会議を課金する
グループまたは部門のコー

ド)

これらのオプションでは、予定の開始時刻にスケジュールされたテレプレゼンスシステ

ムがどのようにミーティングに接続するかを指定します:

Use System Default:管理者により指定された既定の接続方法を使用します。

JoinAutomatically:開始時刻になったらスケジュールされたシステムが自動的にミーティ
ングに接続することを許可する

Select Meeting to Join:スケジュールされたシステムでミーティングとコールイン情報が
利用できることを示すボタンです。このオプションを選択すれば、参加者はミーティン

グに参加するためのボタンを選択できます。

このオプションに対応しないシステムは、招待者にコールイン情報が記載されている招

待メールを送信します。

ReserveRoomsOnly:実際の会議室だけの予約を行い、開始時刻の際にシステムへの接続
を行う必要はありません

スケジュールされたシステム
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このオプションでできることオプション

スケジュールされたシステムの一覧にないデバイスまたはシステムの接続方法は、[追
加]を選択して指定します。

コールインタブ

SIP音声またはSIPビデオから、接続タイプを選択し、選択した接続タイプを使ってコー
ルインできるユーザー数を指定します。技術的観点で言うとこの数字はデバイスの数で

あるため、例えば 4人が一つのデバイスから参加する場合でも1つと見なされます。

招待者にコールイン情報が記載されている招待メールを送信できます。

SIPビデオ接続タイプを使っての参加で、[X人までコールインできる]で指定
した数値は、ミーティングオプションパネルで [さらに X人のユーザーがビ
デオを使って参加できる]での数値と同一です。

（注）

[コールアウト]タブ

IPビデオ、IP音声、ISDNビデオ、ISDN音声、SIPビデオ、または SIP音声から接続
タイプを選択し、招待者の連絡情報を入力します。予定の開始時刻が来たら、招待者の

デバイスが自動的に接続されます。

設定の編集

追加済みの接続方法を変更または削除するには、必要に応じて [編集]または [削除]を
選択します。

Telepresenceのコールインと
コールアウト設定

パーソナル会議または音声のみのミーティングをスケ

ジュールする
お使いのサイトでWebEx音声または音声のみのミーティングを使用する場合、またはサイトでて
れフォニサービスプロバイダ (TSP)音声を使用する場合には、お使いのWebExサイトに移動する
ことなく、Outlookの連携を使用すること�でWebExパーソナル会議のミーティングをスケジュー
ルできます。パーソナル会議を使えば、まず音声会議を開始することができ、オンライン会議に

はいつでも必要に応じて切り替えることができます。
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パーソナル会議または音声のみミーティングのスケジューリング時、主催者が受け取るミー

ティング招待状には音声ミーティングを開始するために必要な主催者アクセスコードが記載さ

れています。パーソナル会議のミーティングにも主催者権限を取り戻すことができる主催者

キーが含まれています。

一部のテレフォニサービスプロバイダー (TSP)の音声アカウントで、前後に続く 2つの CMR
Hybridミーティングをスケジュールし、2つ目のミーティングが 1つ目のミーティングの直後
に開始され、さらに、1つ目の終了時刻を過ぎているミーティングが TelePresenceスケジュー
リングシステムにより自動的に延長されると、2つ目のミーティングは自動的に終了します。
これは、同一の TSP音声アカウントの主催者アクセスコードは同時に両方のミーティングに
対して使用することができないためです。この問題を回避するには、2つの別々のアクセス
コードを使って別々のTSP音声アカウントを設定します。1つのアカウントで最初のミーティ
ング、もう1つのアカウントで次のミーティングを行います。別の方法としては、管理者に連
絡して、TelePresenceシステムのミーティング自動延長のオプションをオフにするなどがあり
ます。

（注）

手順

ステップ 1 Outlookウィンドウで [ミーティングをスケジュール]を選択します。
あるいは、新規のミーティングアイテムを開き、ツールバーから [パーソナル会議]と [音声のみ
のミーティング]のボタンを追加を選択します。

ステップ 2 WebEx設定のダイアログボックスでこれらのオプションを指定します:
a) [音声 &トラッキング]タブの音声接続タイプで次のいずれかを選択します

• WebEx音声を使用している場合、[パーソナル会議]を選択し、それから使用するパーソ
ナル会議アカウントを選択します。パーソナル会議アカウントを指定していない場合は一

つ生成してください。

•テレフォニーサービスプロバイダ (TSP)を使用している場合、[電話会議サービス]を選択
し、それから使用するパーソナル会議アカウントを選択します。

b) (オプショナル)パーソナル会議のオンライン会議のWebEx招待者のミーティングパスワード
を入力します。サイトによりミーティングパスワードが求められる場合は、ボックスのとなり

に必須を示すアスタリスクが表示されます。

WebExミーティングパスワードは、TelePresence会議用に指定する PINとは異なり
ます。PINについて学習するには、TelePresence詳細設定についてを参照してくださ
い。

（注）

c) (オプション)オンラインミーティングをより安全にするには、[招待メールからパスワードを除
外する]にチェックを入れます。

d) あなたがミーティングに参加するまでの間、オンラインミーティングを開始して進行できる代
理主催者を 1人以上選択します。
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e) (オプション) [WebEx詳細設定]を選択して、音声接続や登録などの他の詳細を指定します。詳
細については、WebEx詳細設定についてをご覧ください。

ステップ 3 招待者を Outlookミーティングの [宛先]ボックスに追加します。

ステップ 4 ミーティングの議題を Outlookミーティングの [件名]ボックスに入力します。

ステップ 5 ミーティング開始時刻と終了時刻、必要に応じて定期オプションを指定します。

ステップ 6 [送信]を選択します。
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第 3 章

ミーティングのスケジュールや編集を行う

代理人を指名する

• ミーティングのスケジュールや編集を行う代理人を指名する, 17 ページ

• WebExサイトから代理人を指定する, 18 ページ

• Microsoft Outlookで代理人を指名する, 19 ページ

ミーティングのスケジュールや編集を行う代理人を指名

する
WebExと Outlook連携は、あなたに代わってミーティングのスケジュールや編集を行う代理人を
指名することができます。

例えば、WebExミーティングを繰り返しで主催する必要がある場合、ミーティングをスケジュー
ルする権限をあなたの代理としてアシスタントに付与することができます。

権限が与えられた代理人はミーティングのスケジュール、編集、キャンセル、および開始を代行

できます。

あなたの代わりにミーティングをスケジュールする代理人を指名するには、次の両方の作業を行

います。

• WebExサイトで、代理人にスケジュール権限を与えます。詳細については、WebExサイト
から代理人を指定する, （18ページ）を参照してください。

• Microsoft Outlookで代理人とカレンダーを共有します。詳細については、Microsoft Outlookで
代理人を指名する, （19ページ）を参照してください。
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重要 •代理人がWebEx生産性向上ツールを使ってスケジュールしたミーティングは、あなたの
カレンダーに表示されます。編集する場合は、同じバージョンのWebEx生産性向上ツー
ルを使う必要があります。

•スケジュール権限は代理人からいつでも削除できます。

WebEx サイトから代理人を指定する
代理人を指定するには、WebExサイトの [マイWebEx]、[基本設定]ページで彼または彼女にスケ
ジュールの権限を付与します。Outlookからページに直接移動できます。

Microsoft Outlookを使用せずに [マイWebExプロファイル]ページに移動するには、WebExサイト
にログインしてから、[マイWebEx >基本設定]をクリックします。

WebExサイトでスケジュール権限を与えた上で、Microsoft Outlookであなたのカレンダーを代理
人と共有する必要があります。詳細については、MicrosoftOutlookで代理人を指名する,（19ペー
ジ）を参照してください。

重要 • WebExサイトで代理人を指名するオプションが表示されない場合は、サイト管理者がこ
の機能を有効にしていることを参照してください。

•代理人もWebExサイトのWebEx主催者アカウントを持つ必要があります。

• WebExサイトでのあなたと代理人両方のアカウントのメールアドレスが Outlookでも一
致している必要があります。

手順

ステップ 1 お使いの Outlookバージョンにより手順が異なります:

• Outlook 2010では、[ミーティングをスケジュール]ボタン上の矢印を選択し、[スケジュール
許可の設定]を選択します。

• Outlook 2007では、[WebEx]ボタン上の矢印を選択し、[スケジュール許可の設定]を選択し
ます。

   WebEx および TelePresence と Windows 版 Outlook の連携のユーザーガイド
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[マイWebEx基本設定]ページが表示されます。

ステップ 2 [スケジュールオプション]オプションを選択する:

ステップ 3 [スケジュールの権限]から [主催者の選択]を選びます。

ステップ 4 表示される [主催者の選択]ウィンドウで代理人のメールアドレスを選択し、[追加 >OK]を選択し
ます。

ステップ 5 マイWebEx基本設定ページで [保存]を選択します。

Microsoft Outlook で代理人を指名する
代理人を指名するには Outlookであなたのカレンダーを代理人と共有します。

Outlookであなたのカレンダーを共有する以外にも、WebExサイトでスケジュール権限を与える
必要があります。詳細については、WebExサイトから代理人を指定する, （18ページ）を参照し
てください。

重要 •共有するカレンダーは Outlookの個人用フォルダ以外の場所に置いてください。カレン
ダーがパブリックフォルダにある場合のみ、代理人はカレンダーにアクセスできます。

•任命する代理人の名前は、Outlookのグローバルアドレス一覧に記載されている必要があ
ります。

手順

ステップ 1 お使いの Outlookバージョンにより手順が異なります:

• (Outlook 2007) [ツール >オプション >代理人タブ >追加]の順に選択します。代理人の名前
を選択し、[追加 > OK]の順に選択します。

• (Outlook 2010) [ファイル >アカウント設定 >代理人アクセス >追加]の順に選択します。代
理人の名前を選択し、[追加 > OK]の順に選択します。

ステップ 2 [代理人の許可]ダイアログボックスで、[カレンダー]ドロップダウンリストから [編集]を選択し、
[OK]を選択します。

ステップ 3 [OK]を選択します。

WebEx および TelePresence と Windows 版 Outlook の連携のユーザーガイド
19

ミーティングのスケジュールや編集を行う代理人を指名する

Microsoft Outlook で代理人を指名する



   WebEx および TelePresence と Windows 版 Outlook の連携のユーザーガイド
20

ミーティングのスケジュールや編集を行う代理人を指名する

Microsoft Outlook で代理人を指名する



第 4 章

他の主催者の代理としてスケジュールする

• 他の主催者の代理としてミーティングをスケジュールする, 21 ページ

• 他の主催者のためにミーティングまたは予定をスケジュールする, 22 ページ

他の主催者の代理としてミーティングをスケジュールす

る
以下は代理人が対象となります。

他の主催者から権限を与えられている場合は、その主催者の代理でミーティングをスケジュール

することができます。

例えば、あなたがWebExで定例会議を開く部長の秘書をしている場合に、部長に代わってあなた
が代理でミーティングをスケジュールすることがあります。

他の主催者からスケジュール権限を与えられた場合、その元の主催者のためにミーティングをス

ケジュール、編集、およびキャンセルすることができます。

他の主催者のためにミーティングをスケジュールするには、以下を確認してください:

• WebEx主催者アカウントを持っている。WebEx主催者アカウントの取得については、サイ
ト管理者にお問い合わせください。

• Outlookに Outlook連携がインストールされています。

•元の主催者は次の作業を行います:

◦ WebExサイトのスケジュール権限をあなたに与えます。

◦ Microsoft Outlookであなたを代理人として選び、カレンダーを共有します。
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（注） •他の主催者の代理でミーティングをスケジュールした後、必要に応じて、主催者のため
にミーティングを開始することもできます。詳細については、他の主催者のミーティン

グを開始する, （23ページ）を参照してください。

•本来の主催者はスケジュール権限をいつでもあなたから削除できます。

他の主催者のためにミーティングまたは予定をスケジュー

ルする
以下は代理人が対象となります。

他の主催者のためにミーティングまたは予定をスケジュールするには、主催者が代理人とMicrosoft
Outlookカレンダーを共有している必要があります。

手順

ステップ 1 Outlookで他の主催者のカレンダーを開くために、次の作業を行います:
a) [ファイル]メニューで [開く >他ユーザーのフォルダ]を選択します。

[他のユーザーのフォルダを開く]のダイアログボックスが表示されます。
b) 元の主催者の名前を入力するか、[名前]を選択して元の主催者の名前を選択します。
c) [フォルダの種類]ドロップダウンリストから [カレンダー]を選択し、[OK]を選択します。
共有されたカレンダーが表示されます。

Outlookのビューのカスタマイズによっては、他の人のカレンダーを開く方法がいくつ
かあります。詳細については、Microsoft Outlookのヘルプを参照してください。

（注）

ステップ 2 複数のカレンダーを並べて表示している場合は、一度クリックして実際の主催者のカレンダーを

確実に選択してください。

ステップ 3 Outlookで新規の [会議出席依頼]または [予定]ウィンドウを開いてから、ミーティングの情報と
設定を指定します。

スケジュール済みミーティングを編集したり、中止することもできます。詳細はスケジュール済

みミーティングの編集, （25ページ）およびスケジュール済みミーティングの取り消し, （26
ページ）を参照してください。
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他の主催者のミーティングを開始する

他の主催者のためにミーティングをスケジュールすると、元の主催者はMicrosoft Outlookで確認
メールを受け取ります。最初に Outlookで元の主催者がカレンダーを代理人と共有していること
を確認します。次に、主催者のカレンダーからミーティングを開始できます。

手順

ステップ 1 Outlookで他の主催者のカレンダーを開くために、次の作業を行います:
a) [ファイル]メニューで [開く >他ユーザーのフォルダ]を選択します。

[他のユーザーのフォルダを開く]のダイアログボックスが表示されます。
b) 主催者の名前を入力するか、[名前]をクリックして主催者の名前を選択します。
c) [フォルダの種類]ドロップダウンリストから [カレンダー]を選択し、[OK]を選択します。
共有されたカレンダーが表示されます。

Outlookのビューのカスタマイズによっては、他の人のカレンダーを開く方法がいくつ
かあります。詳細については、Microsoft Outlookのヘルプを参照してください。

（注）

ステップ 2 他の主催者のカレンダーでミーティング項目をダブルクリックします。

確認メールメッセージが表示されます。

ステップ 3 ミーティングを開始するには、このメールメッセージの指示に従い、WebExサイトでWebEx主
催者アカウントにログインします。
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第 5 章

スケジュール済みミーティングの編集

• スケジュール済みミーティングの編集, 25 ページ

• スケジュール済みミーティングの取り消し, 26 ページ

スケジュール済みミーティングの編集
Outlook連携を使ってスケジュールしたミーティングは Outlookでいつでも変更できます。例え
ば、開始時刻の変更、新しいパスワードの指定、ユーザーの招待、電話会議オプションの選択な

どを行うことができます。

スケジュール済みミーティングの編集後、Outlookが更新ミーティングの招待状を送信し、同時に
WebExサイト上のミーティング情報も更新します。

手順

ステップ 1 Outlookカレンダー上で、スケジュール済みミーティングの項目を開きます。

ステップ 2 変更を行います。

例:

• WebExミーティングまたは TelePresence会議の設定を変更するには、ミーティングオプショ
ンパネルから行います。

•繰り返しパターンを追加したり変更したりするには、[繰り返し]をクリックします。

ステップ 3 招待した出席者に更新したミーティング招待状を送信し、Outlookカレンダーに更新したミーティ
ングを保存するには、[更新情報の送信]をクリックします。
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（注） • WebExサイトでWebEx単独のミーティングを編集またはキャンセルしても、その
変更はOutlookでは表示されません。例えば、サイトからミーティングの開始時刻
を変更しても、Outlookカレンダーでは古い開始時刻が表示される、などです。こ
のような理由により、Outlookを使ってスケジュールされているWebEx単独ミー
ティングでは、Outlookだけを使って編集するようにしてください。

• Outlook連携を使用して定期的なミーティングの設定を変更する場合は、その変更
が一連のミーティングすべてに適用するようにしてください。例えば、定期ミー

ティングの 1回だけの統合ミーティングだけに変更を適用すると、その変更は
Outlookと TelePresenceスケジューリングシステムのみで有効となり、WebExサイ
トでは有効になりません。Outlookでミーティングが更新されていれば、ユーザー
は適用された新しい開始時刻にミーティングに参加できます。しかし、WebExサ
イト上では以前の時刻が表示されたままとなります。

Outlook連携がWebExサービスサイトと通信を行い、サイト上のミーティング情報を更新します。

スケジュール済みミーティングの取り消し
Outlook連携を使ってミーティングをスケジュールした場合はOutlookからミーティングを取り消
すことができます。

Outlookでミーティングを取り消すと、Outlook連携がWebExサイトに通信してWebExサイトか
らもそのミーティングを削除します。

手順

ステップ 1 Outlookカレンダーから目的のミーティングを開きます。

ステップ 2 [ミーティングを取り消す]を選択します。

ステップ 3 確認のメッセージで [はい]を選択します。

ステップ 4 [キャンセルを送信してミーティングを削除]を選択します。
WebExサイトでWebEx単独のミーティングを編集またはキャンセルしても、その変更
は Outlookでは表示されません。例えば、サイトからミーティングの開始時刻を変更し
ても、Outlookカレンダーでは古い開始時刻が表示される、などです。このような理由
により、Outlookを使ってスケジュールされているWebEx単独ミーティングでは、Outlook
だけを使って編集するようにしてください。

（注）
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第 6 章

ミーティングに参加する

• ミーティングの参加, 27 ページ

ミーティングの参加

統合ミーティング

ユーザーはWebExとテレプレゼンスの統合情報が含まれる招待メールを受け取ります。次の 3
つのいずれかの方法で統合ミーティングに参加できます:

• WebExミーティングの招待者は、招待メール中のミーティングリンクから参加できます。
メールメッセージには、ミーティングパスワード (適用される場合)、ミーティング番号、そ
してコールイン電話番号も含まれます。

•スケジューリングの際に指定した接続方法に基づき、開始時刻に予約されたテレプレゼンス
システムがミーティングに接続されます。詳細については、TelePresenceの詳細オプション,
（13ページ）を参照してください。

パーソナルデバイスから TelePresence会議にコールインするユーザーは、招待メールからビ
デオアドレスと会議 PIN（適用される場合）を取得できます。

WebEx ミーティング

ユーザーは、「統合ミーティング」セクションで既出のWebEx参加情報を含む招待メールを受け
取ります。

TelePresence 会議

ユーザーは、「統合ミーティング」セクションで既出の TelePresence参加情報を含む招待メール
を受け取ります。
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WebEx 生産性向上ツールの設定

• WebEx生産性向上ツールの設定, 29 ページ

• WebEx設定ダイアログボックスにアクセスする, 29 ページ

• アカウントタブ, 30 ページ

• 今すぐミーティング設定タブ, 31 ページ

• スケジュール済みミーティングタブ, 32 ページ

• ツールタブ, 35 ページ

WebEx 生産性向上ツールの設定
WebEx生産性向上ツールを設定するには、WebEx設定のダイアログボックスから行います。

ダイアログボックスにはこれらのタブが含まれます:

•アカウント

•今すぐミーティング設定

•スケジュール済みミーティング

•ツール

WebEx 設定ダイアログボックスにアクセスする
WebEx設定ダイアログボックスにはWebExおよびいくつかのアプリケーションからアクセスで
きます

• [スタート]メニューからWebEx設定台合うログにアクセスするには、[スタート >プログラ
ム > WebEx >生産性向上ツール > WebEx設定]の順に選択します。
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• WebEx生産性向上ツールからWebEx設定ダイアログボックスにアクセスするには、[WebEx
設定を編集]を選択します。

• WebEx生産性向上ツールパネルが開いていない状況で、WebEx生産性向上ツールパネルか
らWebEx設定ダイアログボックスにアクセスするには以下のいずれかの操作を行います:

•デスクトップで [WebEx生産性向上ツール]アイコンをダブルクリックします。

• [スタート >プログラム >WebEx >生産性向上ツール >WebEx生産性向上ツールを開く]
の順に移動します。

• [WebEx生産性向上ツール]のタスクバーからWebEx設定ダイアログにアクセスする方法:

1 [WebEx生産性向上ツール]のタスクバーアイコンを右クリックします。

2 メニューから [WebEx設定]を選択します。

• Microsoft OutlookからWebEx設定ダイアログボックスにアクセスするには、WebExメニュー
でアカウント設定]を選択します。

• Microsoft OfficeからWebEx設定ダイアログボックスにアクセスするには、Microsoft Word、
Microsoft Excel、またはMicrosoft PowerPointで [WebEx設定]を選択します。

アカウントタブ
アカウントオプションによりWebExサイトヘのログインが可能になります。

•サイトの URL:ログイン先のWebEx Meeting Centerサイトの URLを入力します。URL形式の
一例: company.webex.com

TelePresence連携をサポートしていないサイトの URLを入力すると、WebEx
のみのミーティングのスケジュールが可能となり、提供されるドキュメント

も限定されたものとなります。

（注）

•ユーザー名:WebExサイトでの主催者アカウントのユーザー名を入力します

•パスワード:WebExサイトの主催者アカウントのユーザー名を入力します

•自分のパスワードを記憶する:次にログインするときにユーザー名とサイトの URLを入力す
る必要がないように、入力したユーザー名とパスワードが保存されます。

•パスワードをお忘れですか?:WebExサイトで [パスワードを忘れた場合]ページを開いて新し
いパスワードを作成するためのリクエストを送信します

•パスワードの変更:新しいパスワードを指定することはできるダイアログボックスを開きま
す。

•言語:WebExサイトで選択されている言語を確認します。
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•ロケール:WebExサイトで選択されている国または地域を確認します

•タイムゾーン:WebExサイトで選択されているタイムゾーンを確認します。

• WebExサービスサイトの設定を変更する:WebExサイトの [マイWebEx] > [マイプロファイ
ル]ページを開いてプロファイルの変更を行います。

•更新:WebExサイトでの最新の設定で [WebEx設定]ダイアログボックスを更新します

今すぐミーティング設定タブ
今すぐミーティング設定はMicrosoftOutlook、WebEx生産性向上ツール、その他のアプリケーショ
ンから開始する今すぐミーティングに反映されます。

機能...オプション...

インスタントミーティングに使用するテンプレートを選択します。ミーティングテンプレート

ミーティングの議題を入力します。ミーティングの議題

WebExミーティングに参加するためのパスワードを指定する

パスワードを必要とする場合、ミーティング参加時、招待メールから参加しないまたは

WebExサイトにログインしていないユーザーは、ミーティングに参加するためのパス
ワードを入力する必要があります。ミーティング参加時、招待メールから参加するまた

はWebExサイトにログインしているユーザーは、ミーティングの参加でパスワードを
入力する必要がありません。

セキュリティ上の理由から、サイトが、パスワードの最少文字数、文字、数字、および

特殊文字の数などの、一定の基準を満たすパスワードを使用するように設定しているこ

ともあります。

ミーティングパスワード

WebExサイトのミーティングカレンダー上のこのミーティングも含みます。WebExサイトにあるこの
ミーティングの表示
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機能...オプション...

参加者がミーティングの音声に接続するための方法を選択します:

•なし:ミーティングに音声がありません。ミーティングサービスに含まれない音声
サービスを提供することが可能です。

• WebEx音声:ミーティングには統合型音声サービスが含まれます。次のいずれかま
たは両方を選択します:

◦出席者に国際コールイン番号を表示する:国外の参加者が呼び出して音声に接
続するコールイン番号を提供する

◦トールフリー番号を表示する:参加者が音声に接続するためのトールフリー番
号を入力する

•他社の電話会議サービス:他社のサービスが提供する音声がミーティングに含まれ
ます。テキストボックス中に入力した手順が招待メールに表示されます。

• VoIPのみを使用する:参加者はコンピュータを使って音声に接続します。

電話会議タイプ

部門、プロジェクト、あるいはあなたの組織がミーティングと関連させたい情報を識別

します。サイト管理者の設定により、トラッキングコードの指定は任意にも必須にもな

ります。

トラッキングコード

スケジュール済みミーティングタブ
これらのオプションからWebExミーティングの既定設定を変更できます。一部のオプションは、
管理者により無効にされると利用できなくなります。

機能...オプション...

スケジュールするミーティングのタイプを選択します。

WebExと TelePresenceの両方を使って統合ミーティングをスケジュールする場合、
TelePresenceが既定のミーティングタイプとなります。

サービスタイプ

WebExミーティングに参加するためのパスワードを指定する

パスワードを必要とする場合、ミーティング参加時、招待メールから参加しないまた

はWebExサイトにログインしていないユーザーは、ミーティングに参加するためのパ
スワードを入力する必要があります。ミーティング参加時、招待メールから参加する

またはWebExサイトにログインしているユーザーは、ミーティングの参加でパスワー
ドを入力する必要がありません。

ミーティングパスワード
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機能...オプション...

招待メールからミーティングパスワードを除外する

このオプションのチェックを外す場合、招待者に別の方ほうでパスワードを提供する

必要があります。

招待メールからパスワードを

取り除く

WebExサイト上のミーティングカレンダーでこのミーティングを表示する
WebExサイトにあるこのミー
ティングの表示

ミーティング開始時刻より、ここに設定した時間 (分)だけ前から、出席者はミーティ
ングに参加することができます。

このオプションのチェックを解除するか、このオプションに 0分を指定した
場合、あなたがミーティングを開始しない限り、出席者はミーティングに参

加できません。

（注）

出席者は、開始時刻の [x]分
前から参加することができる

音声とトラッキングのタブ

機能...オプション...

参加者がミーティングの音声に接続するための方法を選択します:

•なし:ミーティングに音声がありません。ミーティングサービスに含まれない音声
サービスを提供することが可能です。

• WebEx音声:ミーティングには統合型音声サービスが含まれます。次のいずれかま
たは両方を選択します:

◦出席者に国際コールイン番号を表示する:国外の参加者が呼び出して音声に接
続するコールイン番号を提供する

◦無料通話番号を表示する:参加者が音声に接続するためのトールフリー番号を
入力する

•他社の電話会議サービス:他社のサービスが提供する音声がミーティングに含まれ
ます。テキストボックス中に入力した手順が招待メールに表示されます。

• VoIPのみを使用する:参加者はコンピュータを使って音声に接続します。

電話会議タイプ

WebEx音声を選択した場合、次のいずれかのオプションを選択してください:

•ビープ:簡単な音で知らせます。

•名前のアナウンス:参加者が音声に接続する際に各自の名前を録音します。参加者
の参加と退出の際に録音された名前が再生されます。

•トーンなし::再生される音はありません。

参加および退席トーン
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機能...オプション...

部門、プロジェクト、あるいはあなたの組織がミーティングと関連させたい情報を識

別します。サイト管理者の設定により、トラッキングコードの指定は任意にも必須に

もなります。

トラッキングコード

[登録] タブ

機能...オプション...

ミーティングに参加する招待者はすべて登録が必要です。招待者はあなたが登録リク

エストを承諾するまでミーティングに参加できません。

このオプションは、[出席者は、開始時刻の [x]分前からミーティングに参加すること
ができる]オプションが選択されていない場合にのみ利用できます。

出席者の登録が必要

すべての登録要求を自動的に承認します。

このオプションが選択されていない場合、WebExサイト上の [マイWebEx]から登録
リクエストを承諾する必要があります。

すべての登録要求を自動承認

する

[リソース] タブ

機能...オプション...

ミーティング中にコンテンツビューアに表示される [情報]タブのテンプレートを選択
します。[情報]タブには、ミーティング主催者、音声接続の電話番号、および主催者
キー (主催者のみ)などのミーティングに関する情報が表示されています。

1つ以上のカスタマイズ済み [情報]タブのテンプレートが利用可能な場合の
み、別のテンプレートを選択できます。サイト管理者は、WebExサイトのテ
ンプレートを追加することができます。

（注）

情報タブのテンプレート

�名以上の代理主催者を選択する。いずれの代理主催者もあなたが参加するまでの間、
ミーティングを開始して進行できます。

WebExサイト上の主催者アカウントを持つユーザーがこのボックス中に表示されます。

代理主催者

主催者がミーティングに参加するまでの間、参加者は自動的に再生されるプレゼンテー

ションを閲覧することができます。

主催者が参加する前に自動的

にプレゼンテーションを再生

する

既定として設定:このオプションをチェックするとすべての設定が既定として保存されます。
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ツールタブ
[ツール]オプションにより、WebEx連携およびショートカットを含むプログラムを指定します。

実行できること...オプション...

ミーティングのスケジュール、またはMicrosoft Outlookの連絡先とカレンダーを使用し
てMicrosoft Outlookからインスタントミーティングを開始するためにWebExボタンおよ
びコマンドを表示します。

Microsoft Outlook

TelePresenceを含むWebEx生産性向上ツールでは利用できませんIBM Lotus Notes

インスタントミーティングを開始し、選択したファイルまたは以下のMicrosoft Officeア
プリケーションのドキュメントを自動共有するためにWebExボタンを表示します。

• Excel

• PowerPoint

• Word

WebExとMicrosoft Officeを
一緒に使用する

Microsoft Internet Explorerのツールバーからインスタントミーティングが開始できる
WebExボタンを表示します。

Internet Explorer中にボタン
を表示する

インスタントミーティングを開始し、選択したファイルまたはWindows Explorerで利用
可能な右クリックショートカットのウィンドウのドキュメントを自動共有できるWebEx
ボタンを表示します。

Windowsの右クリックメ
ニューを表示する(再起動が
必要)

インスタントメッセンジャからインスタントミーティングを開始できるWebExボタン
とコマンドを表示します。1つかそれ以上のインスタントメッセンジャを以下から選択
できます:

AOL

Google Talk

Lotus SameTime

Skype

Windows Messenger

Yahoo Messenger

WebExをインスタントメッ
センジャと一緒に使用する

Firefoxツールバーからインスタントミーティングを開始できるWebExボタンを表示し
ます。

FireFox中にボタンを表示す
る
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