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第 1 章

WebEx と Windows 版 Outlook の連携

• WebExと Outlookの連携, 1 ページ

• Outlook連携のオプション , 2 ページ

WebEx と Outlook の連携
オンラインミーティングやパーソナル会議ミーティングをMicrosoft Outlookでスケジュールした
り開始したりする場合は、WebExと Outlookの連携を使用すると便利です。オンラインミーティ
ングをスケジュールしたりミーティングに参加したりするときは、通常WebExサイトを利用しま
すが、Outlook連携を使用すると、このサイトを使用しなくてもこれらの作業を実行できます。

WebExと Outlookの連携はWebEx生産性向上ツールの一部機能です。WebEx生産性向上ツール
は、WebExサービスサイトにログインしたときにお使いのコンピュータに自動的にインストール
されます。そして、新しいバージョンが利用可能になった時点で自動的に更新されます。手動で

生産性向上ツールをインストールすることも可能です。詳細については次を参照してください。

WebEx生産性向上ツールをインストールする, （29ページ）

WebEx生産性向上ツールをインストールすると、Microsoft OutlookにWebEx連携オプションが追
加されます。このオプションを使用して、オンラインミーティングを簡単にスケジュールできま

す。

WebExと Outlookの連携を使用する前に次のことを確認してください:（注）

• WebExサービスサイトのユーザーアカウントを持っていること。

• WebExサービスサイトで Outlook連携オプションが利用可能であること。

•使用するコンピュータがインターネットに接続されていること。

• Microsoft Outlookの操作を理解していること。
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ミーティングをスケジュールするときは、グローバルアドレス一覧、個人用アドレス帳、連絡先

フォルダなどの任意の Outlookアドレス帳を使用して出席者を招待できます。ミーティングに招
待されている出席者はミーティング参加のために Outlook連携を使う必要はありません。

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-bit 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。

WebExと Outlookの連携ではさらに次の機能が提供されます:

•あなたのパーソナルリスト上のミーティング、ユーザープロファイル、および他のアカウン
トオプションを含むWebExサイトへの簡単なアクセス

• [今すぐミーティング]のインスタントミーティングを開始するための機能 (WebExサービス
サイトでは利用できません)

•ミーティング招待状のテンプレート

Outlook 連携のオプション
WebEx生産性向上ツールがインストールされると、WebEx連携ツールバーがMicrosoft Outlookの
ウィンドウに表示されます。Microsoft Outlookのツールバーを操作するのと同じように、これら
のメニューバーの 1つを選択し、ドラッグしてWebExツールバーを「切り離して」表示できま
す。[X]ボタンをクリックすると、切り離して表示したツールバーが閉じます。閉じたツールバー
を再表示するには、Microsoft Outlookの任意のツールバーを右クリックしてから、[WebEx生産性
向上ツール]を選択します。

以下の一覧にはWebEx連携ツールバーのボタンの説明が記載されています。

•今すぐミーティング:インスタントミーティングを開始します。このミーティングはいつでも
すぐに開始できるインスタントミーティングで事前のミーティングのスケジュールは不要で

す。WebEx設定ダイアログボックスの [今すぐミーティング]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,
（30ページ）を参照してください。

•ミーティングのスケジュール:このボタンを選択すると、Outlookの [予定]ウィンドウが開き
ます。このウィンドウには、オンラインミーティングをスケジュールするための Outlook連
携のオプションが追加されています。WebEx設定ダイアログボックスの [スケジュール済み
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, （30ページ）を参照してください。

Outlookの会議ウィンドウにも、WebEx連携オプションが追加されます。（注）

• WebEx設定:このボタンを選択すると、メニューが表示され以下のオプションが選択できる
ようになります。
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◦マイWebEx:マイWebExにアクセスし、WebExサイト上のアカウント情報やスケジュー
ルしたミーティングを管理できます。マイWebExの詳細については、サイトのオンラ
インヘルプを参照してください。

◦アカウント設定:WebEx設定ダイアログボックスの [アカウント]タブを開き、WebEx
ユーザーアカウント情報を指定します。これには、WebExサービスサイトの URLおよ
びユーザー名とパスワードです。WebEx設定ダイアログボックスにある、インスタント
ミーティングおよびスケジュールされたミーティングのためのオプションなど追加オプ

ションを指定することもできます。

◦ミーティングテンプレート:ユーザーやサイト管理者がWebExサイトに保存したテンプ
レートを表示できます。テンプレートにはミーティングの設定情報が含まれます。必要

に応じて、テンプレートを選択できます。サイト管理の設定により、Outlookでの主催
者のテンプレートの使用を許可した場合にのみミーティングテンプレートが利用できま

す。

◦スケジューリング許可を設定する:[マイWebExプロファイル]ページを開きます。この
ページでは、代理人を任命したり、代理人によりスケジュールされたミーティングを編

集できます。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

するを参照してください。

◦ヘルプ:WebExと Outlookの連携の使用方法を確認できます。

◦バージョン情報:WebExと Outlookの連携のバージョン番号、およびライセンスや特許
に関する情報を表示できます。
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第 2 章

ミーティングのスケジューリング

• ミーティングのスケジューリング, 5 ページ

• ミーティングを設定して出席者を招待する, 5 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, 12 ページ

ミーティングのスケジューリング
WebExと Outlookの連携を使用してオンラインミーティングをスケジュールしたり、ミーティン
グ招待状を送信したりする場合は、以下の点について注意してください:

• Outlook連携は、ミーティングをスケジュールするための基本的なオプションを提供してい
ます。WebExサービスサイトで利用できるオプションの中には、Outlookの連携では使用で
きないものもあります。

• Outlook連携はMicrosoft Outlookで使用できるすべての繰り返しのオプションをサポートし
ているわけではありません。詳細については、ミーティングの繰り返しのパターンを指定す

る, （9ページ）を参照してください。

• Microsoft Outlookから送信されるミーティング招待状では、WebExサービスのサイト設定に
あるタイムゾーンではなく、お使いのコンピュータに設定されているタイムゾーンでのミー

ティングの開始時刻が表示されます。

お使いのサービスサイトでは、すべてのミーティングの時刻が、サイト設定で指定されたタ

イムゾーンで表示されます。お使いのコンピュータに設定されているタイムゾーンは関係あ

りません。

ミーティングを設定して出席者を招待する
Outlook連携を使用してミーティングを設定するには次を参照してください。ミーティングの設
定, （6ページ）
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Outlook連携を使用してパーソナル電話会議ミーティングを設定するには次を参照してください。
パーソナル会議のミーティングを設定する, （8ページ）

スケジュール済みミーティングに出席者を招待するには次を参照してください。出席者の招待,
（9ページ）

既定のミーティングスケジューラを指定するには次を参照してください。ミーティングの繰り返

しのパターンを指定する, （9ページ）

ミーティングの設定

WebExとOutlookの連携を使用してオンラインミーティングを設定するには、新しく [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。

手順

ステップ 1 Microsoft Outlookで以下のいずれかの作業を行います:

• WebExツールバーで [ミーティングのスケジュール]をクリックします。

• [ファイル]メニューで、[新規作成 >ミーティングの要求]または [新規作成 >予定]を選択し
ます。

スケジュールを設定するウィンドウが [WebExミーティングの追加]ボタンと一緒に表示されま
す。

ステップ 2 以下の作業を行ってミーティング情報全般を指定します:

• [議題]ボックスにミーティングの議題を入力します。

• [開始時刻]および [終了時刻]のドロップダウンリストで、それぞれミーティングの開始時刻
と終了時刻を指定します。

• (オプショナル)定期的なミーティングを指定するには、[繰り返し]をクリックしてから、繰
り返しオプションを選択します。詳細については、ミーティングの繰り返しのパターンを指

定する, （9ページ）を参照してください。

• (オプショナル)ミーティングリマインダなどのMicrosoft Outlookの他のオプションを指定し
ます。

ステップ 3 [WebExミーティングの追加]をクリックして、ミーティング設定を指定してください。

ステップ 4 [WebEx設定]ダイアログボックスの [アカウント]が表示される場合は、必要な情報を入力してか
ら、[OK]をクリックします。
[WebEx設定]ダイアログボックスが表示されます。他の主催者の代わりにミーティングをスケ
ジュールしている場合は、[WebExの設定]ダイアログボックスに「[主催者名]に代わりスケジュー
ルしています」というメッセージが表示されます。

ステップ 5 WebExミーティングのサービスタイプを選択するか、あるいはMeetingPlace Personal Conference
ミーティングの場合は、MeetingPlace Personal Conferenceを選択します。
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Cisco Unified MeetingPlaceアカウントをお持ちの場合は、WebExサービスタイプを選択
し、それから電話会議タイプオプションでCisco UnifiedMeetingPlace Audio Conferencing
を選択することも可能です。

（注）

ステップ 6 (オプション)ミーティングの進行が可能な代理主催者を出席者から 1人か複数人指定するには、
リソースを選択して [代理主催者]リストで名前を入力します。
（注） •代理主催者は、主催者がミーティングに参加していない場合に、ミーティングを開

始、管理、そして録画することができます。代理主催者になるにはWebExサイト
のユーザーアカウントを持っている必要があります。1人か複数の代理主催者が指
定してある場合、その代理主催者がミーティングに参加するとミーティングの進行

権限を持つことができます。代理主催者が録画を行う場合

•代理主催者は、あなたが出席者としてミーティングに追加しているユーザーで、
Meeting Centerサイトのユーザーアカウントを持っている必要があります。

• 1人か複数の代理主催者が指定してある場合、その代理主催者がミーティングに参
加するとミーティングの進行権限を持つことができます。

•代理主催者はミーティングを録画することができますが、録画の保有権は元のミー
ティング主催者にあり、録画の準備完了を知らせる通知は元の主催者が受け取りま

す。

ステップ 7 WebExミーティングの設定を指定してから、[OK]を選択します。
詳細については、WebEx生産性向上ツールの設定, （30ページ）を参照してください。

ミーティングに Cisco Unified MeetingPlace Audio Conferencingを追加してスケジュール
している場合、開始する前に、[出席者は開始時刻の X分前からミーティングに参加す
ることができます]と [出席者は開始時刻前に電話会議にも参加できる]の両方のオプ
ションをオフにしているため、携帯電話からの出席者は、別の誰かがWebExサイトか
らミーティングを開始しない限り、ミーティングに参加できません。

（注）

ステップ 8 必要に応じて以下のいずれかの作業を行います:

•出席者にミーティング招待状に送信します。詳細については、出席者の招待, （9ページ）
を参照してください。

• [保存して終了]をする場合、後ほどスケジュール済みミーティングに出席者を招待します。

Outlook連携は、WebExサービスサイトと通信することで以下の場所にスケジュール済みミーティ
ングを追加します:

• Outlookカレンダー

• WebExサービスサイトの [マイWebExミーティング]ページのミーティング一覧

•ユーザーのアカウントに含まれている場合は、[パーソナル会議室]ページ
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パーソナル会議のミーティングを設定する

WebExとOutlookの連携を使用してパーソナル会議のミーティングを設定するには、Outlookで新
しく [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。

手順

ステップ 1 Microsoft Outlookで以下のいずれかの作業を行います:

• WebExツールバーで [ミーティングのスケジュール]を選択します。

• [ファイル]メニューで、[新規作成 >ミーティングの要求]または [新規作成 >予定]を選択し
ます。

スケジュールを設定するウィンドウが [パーソナル会議のミーティングを追加]ボタンと一緒に表
示されます。

ステップ 2 以下の作業を行ってミーティング情報全般を指定します:

• [議題]ボックスにミーティングの議題を入力します。

• [開始時刻]および [終了時刻]のドロップダウンリストで、それぞれミーティングの開始時刻
と終了時刻を指定します。

• (オプショナル)定期的なミーティングを指定するには、[繰り返し]をクリックしてから、繰
り返しオプションを選択します。詳細については、ミーティングの繰り返しのパターンを指

定する, （9ページ）を参照してください。

• (オプショナル)ミーティングリマインダなどのMicrosoft Outlookの他のオプションを指定し
ます。

ステップ 3 [パーソナル会議のミーティングを追加]を選択し、パーソナル議のミーティングの設定を指定し
ます。

ステップ 4 [WebEx設定]ダイアログボックスの [アカウント]が表示される場合は、必要な情報を入力してか
ら、[OK]をクリックします。
[WebEx設定]ダイアログボックスが表示されます。他の主催者の代わりにミーティングをスケ
ジュールしている場合は、[WebExの設定]ダイアログボックスに「[主催者名]に代わりスケジュー
ルしています」というメッセージが表示されます。

ステップ 5 WebExミーティングの設定を指定してから、[OK]を選択します。
詳細については、WebEx生産性向上ツールの設定, （30ページ）を参照してください。

ステップ 6 必要に応じて以下のいずれかの作業を行います:

•出席者にミーティング招待状に送信します。詳細については、出席者の招待, （9ページ）
を参照してください。
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• [保存して終了]をする場合、後ほどスケジュール済みミーティングに出席者を招待します。

Outlook連携は、WebExサービスサイトと通信することで以下の場所にスケジュール済みミーティ
ングを追加します:

• Outlookカレンダー

• WebExサービスサイトの [マイWebExミーティング]ページのミーティング一覧

•ユーザーのアカウントに含まれている場合は、[パーソナル会議室]ページ

出席者の招待

WebExと Outlookの連携を使用してミーティングをスケジュールする場合、Microsoft Outlookの
連絡先にある名前やメールアドレスを選択することで出席者を招待できます。たとえば、会社が

グローバルアドレス帳を管理している場合は、その一覧から出席者の名前を選択して招待できま

す。また、Outlookの連絡先に表示されていない出席者でも、メールアドレスを入力することで招
待できます。

スケジュールしたミーティングに出席者を招待すると、その出席者に招待メールが送信されます。

このメールメッセージには、パスワードなどのミーティングの情報と出席者がクリックするとミー

ティングに参加できるリンクが記載されています。

手順

ステップ 1 WebExとOutlookの連携を使用してミーティングをスケジュールしている場合は、Outlookのカレ
ンダーでミーティング項目を開きます。

ステップ 2 [予定]ウィンドウを開いて [出席者の招待]を選択し、出席者名およびメールアドレスを入力する
[送信先]ボックスを表示します。[送信先]ボックスを削除するには、[招待のキャンセル]を選択
します。

ステップ 3 出席者の名前とメールアドレスを [送信先]ボックスに入力してから、[送信]をクリックします。

ミーティングの繰り返しのパターンを指定する

Microsoft Outlookの繰り返しオプションを使用すると、繰り返しのオンラインミーティングのパ
ターンを指定できます。例えば、特定の日付が来るまで、毎週水曜日の午後 2時にミーティング
を繰り返すように設定することができます。WebExと Outlookの連携が、繰り返しパターンでの
指定日時にミーティングをスケジュールします。
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WebExと Outlookの連携で使用できる繰り返しオプションは、WebExサービスサイトで利用可能
なオプションのみです。WebExサービスによっては繰り返しオプションがサポートされていない
ことがあります。

手順

ステップ 1 指定するミーティングのミーティングまたは予定ウィンドウで、[繰り返し]を選択します。

ステップ 2 ダイアログボックスでオプションを指定し、[OK]を選択します。

WebEx と Outlook の連携で使用できる繰り返しパターン
以下の表では、WebExで利用できる Outlookの繰り返しパターンについて紹介します。

WebEx ミーティング

WebEx ミーティングに変換のオプションOutlook オプションタイプ

[X]日ごと[X]日ごと日単位

平日平日

Event Centerイベントおよび Training Centerトレーニングセッショ
ン:

毎週の:[日曜日、月曜日、火曜日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜
日]

Microsoft Outlookで 2週間以上の間隔で繰り返すミーティングをス
ケジュールすると、Outlookでは指定したとおりにミーティングが
スケジュールされますが、WebExサイトでは毎週繰り返すミーティ
ングとして表示されてしまいます。

週の開始は既定値の日曜日となります。カスタマイズには対応して

いないため、別の曜日で週を開始させたい場合、週の開始はWebEx
サイトと同期されなくなります。

[X]週ごとの:[日曜日、月曜日、火曜
日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜

日]

週単位
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WebEx ミーティングに変換のオプションOutlook オプションタイプ

[x]ヶ月ごとの [x]日[x]ヶ月ごとの [x]日月単位

対応なし毎月 [1日、2日、3日、4日、最終日]

対応なし[第 1週、第 2週、第 3週、第 4週、
最終週]の平日または週末

[x]ヶ月ごとの [第1、第2、第3、第4、最終週の][日曜日、月曜日、
火曜日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜日]

[x]ヶ月ごとの [第 1、第 2、第 3、第
4、最終週の][日曜日、月曜日、火曜
日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜

日]

[1月....12月] [1,....31]、毎 n (n> 1)年[1月....12月] [1,....31]、毎 n (n> 1)年年単位

対応なし[1月....12月]の [第 1、第 2、第 3、第
4、最終週の][曜日、平日、週末]

毎 n(n>1)年 [1月....12月]の [第 1、第 2、第 3、第 4、最終週の][日曜
日、月曜日、火曜日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜日]

毎 n(n>1)年 [1月....12月]の [第 1、第
2、第3、第4、最終週の][日曜日、月
曜日、火曜日、水曜日、木曜日、金

曜日、土曜日]

終了日未定。終了日未定。終了日

[x]回後に終了。[x]回後に終了。

[日付]に終了[日付]に終了

WebEx パーソナル会議のミーティング

WebEx パーソナル会議のミーティングに変換するオプションOutlook オプションタイプ

毎日[X]日ごと日単位

平日平日

[X]週ごとの:[日曜日、月曜日、火曜日、水曜日、木曜日、金曜日、
土曜日]

[X]週ごとの:[日曜日、月曜日、火曜
日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜

日]

週単位

WebEx と Widnows 版 Outlook の連携のユーザーガイド
11

ミーティングのスケジューリング

WebEx と Outlook の連携で使用できる繰り返しパターン



WebEx パーソナル会議のミーティングに変換するオプションOutlook オプションタイプ

毎月 [x]日。[x]ヶ月ごとの [x]日月単位

毎月 [1日、2日、3日、4日、31日]。毎月 [1日、2日、3日、4日、最終日]

対応なし[第 1週、第 2週、第 3週、第 4週、
最終週]の平日または週末

[x]ヶ月ごとの [第1、第2、第3、第4、最終週の][日曜日、月曜日、
火曜日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜日]

[x]ヶ月ごとの [第 1、第 2、第 3、第
4、最終週の][日曜日、月曜日、火曜
日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜

日]

対応なし毎年の [1月～12月] [1～31日]年単位

対応なし[1月....12月]の [第 1、第 2、第 3、第
4、最終週の][曜日、平日、週末]

対応なし[1月....12月]の [第 1、第 2、第 3、第
4、最終の][日曜日、月曜日、火曜日、
水曜日、木曜日、金曜日、土曜日]

期間が 1年以上の場合に 1年となります。終了日未定。終了日

期間が 1年以上の場合に 1年となります。[x]回後に終了。

期間が 1年以上の場合に 1年となります。[日付]に終了

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。

• 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、#unique_16を参
照してください。
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• 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、#unique_17を参照
してください。

重要 •代理人が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
るには、WebExとOutlookの連携 3.1以降のバージョンをコンピュータにインストールし
ている必要があります。

•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,（14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。
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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, （13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。
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第 3 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, 15 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, 16 ページ

• 他の主催者のミーティングを開始する, 17 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
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、#unique_24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, （19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, （20
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 4 章

スケジュール済みミーティングの編集また

はキャンセルする

• スケジュール済みミーティングの編集, 19 ページ

• スケジュール済みミーティングの取り消し, 20 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 5 章

ミーティングの開始

• Microsoft Outlookからスケジュール済みミーティングを開始する, 21 ページ

• OutlookのWebExメニューからスケジュール済みミーティングを開始する, 22 ページ

• WebExサイトからミーティングを開始する, 22 ページ

• Outlookからパーソナル会議室のミーティングを開始する, 23 ページ

Microsoft Outlook からスケジュール済みミーティングを
開始する

手順

ステップ 1 Microsoft Outlookのカレンダーからミーティングを開きます。

ステップ 2 ミーティングを開始するリンクを選択します。

ミーティング項目に表示されるリンクはミーティングの主催者専用です。選択するとミーティン

グに参加できる出席者への招待状に表示されるリンクは別のリンクです。詳細については次を参

照してください。招待メールからミーティングに参加する, （25ページ）
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Outlook の WebEx メニューからスケジュール済みミーティ
ングを開始する

手順

ステップ 1 Microsoft Outlookで [WebEx]を選択します。

ステップ 2 [ミーティングのスケジュール]メニューが表示されたら、[スケジュール済みのミーティングを開
始]を選択します。
スケジュール済みのミーティングを開始ダイアログボックスが表示され、過去にスケジュール済

みのミーティングリストが表示されます。

ステップ 3 開始したいミーティングを選択します。

ステップ 4 [開始]を選択します。
ミーティングが開始し、ミーティングマネージャウィンドウが開きます。

WebEx サイトからミーティングを開始する

手順

ステップ 1 Microsoft Outlookで [WebEx]を選択します。

ステップ 2 スケジュール済みミーティングメニューで [マイWebEx]を選択します。
WebExサービスサイトにログインしていない場合、ログインが要求されます。

[マイWebExミーティング]ページが表示されます。

ステップ 3 [主催するミーティング]がページ上部の一覧で選択されていることを確認します。

ステップ 4 開始するミーティングのとなりの [開始]を選択します。
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Outlook からパーソナル会議室のミーティングを開始する

手順

ステップ 1 Microsoft Outlookで [WebEx]を選択します。

ステップ 2 スケジュール済みミーティングのメニューから、[パーソナル会議のミーティングを開始]を選択
します。

WebEx と Widnows 版 Outlook の連携のユーザーガイド
23

ミーティングの開始

Outlook からパーソナル会議室のミーティングを開始する



   WebEx と Widnows 版 Outlook の連携のユーザーガイド
24

ミーティングの開始

Outlook からパーソナル会議室のミーティングを開始する



第 6 章

ミーティングに参加する

• 招待メールからミーティングに参加する, 25 ページ

• OutlookのWebExメニューからミーティングに参加する, 25 ページ

• WebExサイトからミーティングに参加する, 26 ページ

招待メールからミーティングに参加する
出席者が使用しているメールプログラムで、受信した招待メールを開き、このミーティングに参

加するにはのセクションのミーティングリンクを選択してミーティングに参加します。

出席者が受信する招待メールや登録を確認するメールメッセージには、ミーティング番号、ミー

ティングパスワード、または登録 IDなどのミーティングに参加するために必要な情報が記載され
ています。

Outlook の WebEx メニューからミーティングに参加する

手順

ステップ 1 Microsoft Outlookで [WebEx]を選択します。

ステップ 2 [スケジュール済みミーティング]メニューで [ミーティングに参加]を選択します。
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[ミーティングに参加]ダイアログボックスが開き、招待されているミーティングの一覧が表示さ
れます。

ステップ 3 (オプション)別の日付を選択すれば、その日付のミーティングが表示されます。あるいは、[週単
位]あるいは [月単位]を選択すれば、その週、または月のミーティングを表示できます。

ステップ 4 (オプション)招待されているすべてのミーティングを表示したい場合は、[すべてのミーティング]
をクリックして、WebExサービスサイトの一覧を参照してください。

ステップ 5 ミーティング一覧の下にあるボックスに、メールアドレス、携帯電話番号またはミーティング番

号を入力します。

ステップ 6 [参加]を選択します。

WebEx サイトからミーティングに参加する
はじめる前に

ミーティングに参加するには以下の情報が必要です:

•ミーティングパスワード

•登録 IDEvent Centerサービスのみです。イベントの主催者が、イベント参加前に登録 IDを入
力することを出席者に要求する場合は、登録を確認するメールで固有の IDが通知されます。

•ミーティング番号:非公開ミーティング (ウェブサイトのカレンダーに表示されないミーティ
ング)に参加するには、出席者はミーティング番号を指定する必要があります。

手順

ステップ 1 Microsoft Outlookで [WebEx]を選択します。

ステップ 2 スケジュール済みミーティングメニューで [マイWebEx]を選択します。
WebExサービスサイトにログインしていない場合、ログインが要求されます。

[マイWebExミーティング]ページが表示されます。

ステップ 3 [招待されているミーティング]がページの上の一覧で選択されていることを確認してください。

ステップ 4 参加したいミーティングのとなりの [参加]を選択します。
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第 7 章

WebEx 生産性向上ツールをインストールし
て設定する

• WebEx生産性向上ツールのインストールと設定, 27 ページ

• WebEx生産性向上ツールのインストール, 28 ページ

• WebEx生産性向上ツールをインストールする, 29 ページ

• WebEx設定ダイアログボックスを開く, 29 ページ

• WebEx生産性向上ツールの設定, 30 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

• アカウントタブ, 35 ページ

• ツールタブ, 36 ページ

• WebEx生産性向上ツールのアンインストール, 37 ページ

WebEx 生産性向上ツールのインストールと設定
WebEx生産性向上ツールをインストールして、WebEx生産性向上ツールパネル、MicrosoftOffice、
ウェブブラウザ、Microsoft outlook、IBM Lotus Notes、およびインスタントメッセンジャから速や
かにミーティングを開始したりミーティングに参加したりできます。あるいは、あなたのWebEx
のサービスサイトに移動することなくMicrosoft Outlookまたは IBM Lotus Notesを使用してミー
ティングをスケジュールできます。

WebEx生産性向上ツールをインストールしたら、お使いのWebExアカウントにログインしてオ
プションを設定できます。インスタントミーティングおよびスケジュール済みミーティングのた

めにオプションを設定します。WebEx生産性向上ツールパネルの基本設定を指定し、WebExで使
用する生産性向上ツールを選択します。
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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

•設定

•ツール

WebEx 生産性向上ツールのインストール
サイト管理者が、WebExサイトに対しWebEx生産性向上ツールのオプションを有効にした場合、
サイト上ですべてのWebEx生産性向上ツールが自動的にインストールされます。さらに、新しい
バージョンが利用可能になった時点で、WebEx生産性向上ツールは自動的に更新されます。

インストールプロセスの中ですべての利用可能なWebEx生産性向上ツールがインストールされま
す。しかし、WebEx生産性向上ツールと一緒に使用するアプリケーションについての基本設定は
いつでも変更できます。また、WebEx設定ダイアログボックスで他のWebExアカウントやミー
ティング基本設定に変更することが可能です。詳細については、WebEx生産性向上ツールの設定,
（30ページ）を参照してください。

必要に応じて、WebEx生産性向上ツールを手動でダウンロードしてインストールすることができ
ます。WebEx生産性向上ツールをインストールする前に、お使いのコンピュータが次のシステム
の最低要件を満たしていることを確認してください:

•対応するオペレーティングシステム、ブラウザ、最小システム要件については、WebExクロ
スプラットフォームのリリースノートを参照してください。

• Intel x86 (Pentium 400MHZ +)もしくは互換性があるプロセッサ

• JavaScriptおよびクッキーの有効化

古いバージョンの生産性向上ツールがインストールされている場合は、最新バージョンのイン

ストールを行う前に一旦アンインストールを行ってください。

最新バージョンの生産性向上ツールのインストールを開始する前に、Microsoft Outlookやブラ
ウザなどのアプリケーションを閉じる必要があります。これらのアプリケーションは再起動が

必要です。また新しいインタフェースを表示させるにはサインインする必要があります。

WebExと IBM Lotus Notesの連携は、サイト管理者がサイト用に Lotus Notesのオプションを有
効にした場合にのみWebEx生産性向上ツールのインストールに含まれるか、またはダウンロー
ドできます。

（注）

システム管理者は、社内のコピュータに大量インストールすることもできます。詳細については、

WebEx生産性向上ツール大量実行ツール用 IT管理者ガイド
(http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf)を参照してください。
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WebEx 生産性向上ツールをインストールする

手順

ステップ 1 WebExサイトにログインします。

ステップ 2 [Meeting Center ]タブを選択します。

ステップ 3 左側のナビゲーションバーで、[サポート]の下にある [ダウンロード]をクリックします。

ステップ 4 [ダウンロード]ページで、[WebEx生産性向上ツール]の見出しのとなりにある [ダウンロード]を
クリックします。

[ファイルのダウンロード]ダイアログボックスが表示されます。

ステップ 5 インストールプログラムをコンピュータに保存します。

インストールファイル名の拡張子は .msiです。

ステップ 6 インストールファイルを実行し、その手順に従います。

次の作業

インストールが完了したら、WebExアカウント情報を使用してログインし、[WebEx設定]ダイア
ログボックスの設定を確認します。詳細については次を参照してください。WebEx生産性向上
ツールの設定, （30ページ）

WebEx 設定ダイアログボックスを開く
以下のいずれかのオプションを使ってWebEx設定ダイアログを開きます:

• [スタート]メニューからWebEx設定ダイア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。

• [WebEx生産性向上ツール]パネルのWebEx設定ダイアログ:

◦ WebEx生産性向上ツールがまだ開いていない場合は、以下のいずれかの作業を行いま
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]パネルの [WebEx設定の編集]を選択します。

• Microsoft Outlookまたは IBM Lotus Notes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。
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• 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。

•インスタントメッセンジャーから [WebEx設定]ダイアログを開くには、[WebEx > WebEx設
定]を選択します。

WebEx 生産性向上ツールの設定

手順

ステップ 1 [WebEx設定]ダイアログボックスを開きます。詳細については、WebEx設定ダイアログボックス
を開くを参照してください。

ステップ 2 [アカウント]タブで、WebExサービスサイトのURLを指定し、ユーザー名とパスワードを入力し
てから自分のアカウントにログインします。詳細については、#unique_48を参照してください。

ステップ 3 [更新]を選択します。

ステップ 4 [「今すぐミーティング」設定]タブを選択します。

ステップ 5 WebEx生産性向上ツールパネル、Microsoft Office、ブラウザ、インスタントメッセンジャー、右
クリックメニュー、およびMicrosoft Outlookあるいは IBM Lotus Notesからすみやかにミーティン
グを開始するためにオプションを指定します。詳細については、#unique_49を参照してください。

ステップ 6 [スケジュール済みミーティング]タブを選択します。

ステップ 7 Microsoft Outlookまたは IBM Lotus Notesを使ってスケジュールされたミーティングのオプション
を指定します。詳細については、#unique_50を参照してください。

ステップ 8 [基本設定]タブを選択します。

ステップ 9 WebEx生産性向上ツールのオプションを指定します。詳細については、アカウントタブ, （35
ページ）を参照してください。

ステップ 10 [ツール]タブを選択します。

ステップ 11 WebExとの連携を使用するアプリケーションを選択します。詳細については、#unique_51を参照
してください。

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
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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。

•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
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機能...オプション...

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

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。
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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

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
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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

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
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機能...オプション...

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。

アカウントタブ
基本設定ではWebEx生産性向上ツールパネルの一部機能を指定します。

•常にデスクトップの前面に表示する:コンピュータ上で開かれているすべてのアプリケーショ
ンまたはプログラムの前面にWebEx生産性向上ツールパネルを表示します。

• Windowsが起動したらWebEx生産性向上ツールパネルを表示する

•タスクバー上に生産性向上ツールアイコンを表示する

•生産性向上ツールパネルにスケジューリング機能を表示する:[スケジュール済みミーティン
グの開始]および [ミーティングのスケジュール]のリンクをパネル上で表示または非表示に
します。いずれかのリンクを選択すると、WebExサイト上の該当ページに移動します。

•既定のアドレス帳:既定のアドレス帳のためのメールおよびスケジュールのプログラムのを選
択します。ここで選択したメールプログラムはWebEx生産性向上ツールと統合され、連絡
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先のメールアドレスを容易に取得できるようになります。WebEx生産性向上ツールパネルで
をクリックすると、ここで選択したメールプログラムのアドレス帳が表示されます。

•ミーティング開始のオプション

◦ミーティングの開始時にミーティングの議題の変更を許可する

◦ミーティングの開始時にミーティングのパスワードの変更を許可する

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)
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実行できること...オプション...

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

WebEx 生産性向上ツールのアンインストール
WebEx生産性向上ツールをアンインストールするには、[スタート]またはコントロールパネルか
ら行います。

[生産性向上ツール]をアンンインストールすると、お使いのコンピュータから生産性向上ツールお
よびショートカットのすべてが削除されます。いくつかの生産性向上ツールを残しその他を無効

にする場合は、[WebEx設定]ダイアログボックスのオプションを編集します。詳細については、
WebEx生産性向上ツールの設定, （30ページ）を参照してください。

スタートメニューコマンドを使って WebEx 生産性向上ツールをアンイ
ンストールする

手順

ステップ 1 [スタート >プログラム > WebEx >生産性向上ツール >アンインストール]の順に選択します。

ステップ 2 [はい]を選択して、アンインストールするWebEx生産性向上ツールを確認します。
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コントロールパネルを使用して WebEx 生産性向上ツールをアンインス
トールする

手順

ステップ 1 [スタート >設定 >コントロールパネル]をクリックします。

ステップ 2 [プログラムの追加と削除 ]をダブルクリックします。

ステップ 3 [WebEx生産性向上ツール]をクリックします。

ステップ 4 [削除]を選択します。

ステップ 5 [はい]をクリックして、アンインストールするWebEx生産性向上ツールを確認します。
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