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Webex 操作方法 
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「Webex Meetings」は「Webex」に統合されました。本マニュアルでは画像

の一部が「Webex Meetings」のままの箇所がありますが、操作方法・操作

画面等は「Webex Meetings」も「Webex」も、ほぼ同様です。 

 

既に「Webex」がインストールされていて、「Webex」に更新するかメッセ

ージが表示された場合は、更新して下さい。 

これからインストールする場合は「Webex」をインストールして下さい。 

 

Web 会議システムに不慣れな方、Webex を初めて使用される方は、ご一読下

さい。 

また、操作に不安な方は、お手元にご用意の上、受講して下さい。 

ご不明な点、解り難い箇所がありましたら、遠慮なくお問い合せ下さい。 

 

kosyukai-tky@jemic.go.jp 

JEMIC 計測技術セミナー事務局 

 

 

 

2023.10 
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1. お申込みの際に 

 

(1) オンライン研修に必要なもの 
 

 

 備  考 

メールアドレス 受講者 1 名につき一つのメールアドレスが必要となります。 

パソコン(PC) 

又は 

タブレット 

スマートフォンも利用できますが小さい画面ではテキストの内容が不明

瞭となりますのでお勧めできません。 

・シンクライアント端末※（PC）をご利用の場合、テキストが画面表示されない、

映像を on にできないなど、機能障害が報告されていますので、ご利用はお控え

下さい。 

カメラ カメラが搭載されてない PC は、外付けカメラをご用意下さい。 

ヘッドセット等 
内蔵マイクはノイズが入りやすいので、ご質問が聞き取れないことがあ

ります。ヘッドセット、マイク付きイアホン等をご用意下さい。 

※シンクライアント端末：データ保持やアプリケーション実行等を、PC 内でなく、サーバー側で

行う端末（PC）のこと。 

 

 

(2) 通信環境等について 

 

① 有線接続 又は 通信容量制限のない Wi-Fi でのご利用をお勧めします。 

② オンラインセミナーにかかる通信料は、受講者様のご負担となります。 

③ 通信速度の低下により、まれに音声の途切れや映像の乱れが生じることがあります。 

④ 御社の接続環境が原因でネットにつながらない、又は 速度が遅い等の症状については、

当方では対応が困難ですので、ネットワーク担当者等に事前の確認をお願いします。 

⑤ セミナー当日の接続トラブルの対応は困難となりますので、事前確認をお願いします。 
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(3) Webex の動作確認 

 

Webex テストサイト：https://www.webex.com/ja/test-meeting.html 

テストサイトが英語で表示されることがありますが、そのまま以下の作業を進めて下さい。 
 

 

■ 必ずセミナー参加の際に使用する PC で確認して下さい。 

■ カメラ（外付けの場合）、マイクを PC に接続してから確認して下さい。 

■ Webex は、動作確認の作業中にインストールの案内がありますので、事前にインストールする必要

はありません。 

■ 有料版の Webex は必要ありません。 

■ 説明で使用している画面は一例です。Webex の更新・デザイン変更、お使いの PC の性能や環境等

により、表示される画面が異なることがあります。 
 

 

①名前、メールアドレスを入力 

・名前 ：後で変更できるので、この時点ではどんな名前でも構いません。 

※名前（表示名）の変更方法は、「2.(1) 表示名の変更方法」をご覧下さい。 

・メールアドレス：セミナー時に使用するアドレス 

  

②「参加する」を押下 

③「open the desktop app」（アプリで開く）を選択 

  

 ■ PC に Webex がインストールされていない場合は、「Download it now」を押下し、アプリをダウン

ロードして下さい。 

 ■ Webex のインストールができない場合、御社のセキュリティ設定の関係で、任意のソフトウェアの

インストールが許可されていない可能性がありますので、御社のネットワークご担当者様にご相

談・確認下さい。 

  

④「Test Speaker and microphone」（スピーカーとマイクのテスト）を押下 

 
 

  

① 

④ 

③ 

② 

https://www.webex.com/ja/test-meeting.html
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⑤「Speaker」（スピーカー）の「Test」（テスト）を

押下し、テスト音が聞こえるか確認 

※聞こえない場合は、PC 本体のスピーカーが

消音（ミュート）になっていないか確認 

 

⑥「Microphone」（マイク）の「Test」（テスト）を

押下し、マイクに向かって話して自分の声が聞こ

えるか確認 

 

⑦確認できたら、右上の「×」を押下し「マイクと

スピーカーのテスト」の画面を閉じる 

 

 

⑧「Join meeting」（ミーティングに参加）を押下 

 

 

  

⑨「OK」を押下 

※動作確認時はセミナーが開始されていないため、

「Host Not In Meeting」（ホストがミーティングに

いない）とのメッセージが表示されます 

 

 

⑩「Start video」（ビデオを開始）を押下し、ご自分のカメラ映像が映ったら OK  

  

 

 

⑪「×」（退出）を押下し、「Leave meeting」（ミーティングから退出）を選択 

 

《 以上の作業ができれば、動作確認は終了です 》 

  

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑩ 

⑪ 

⑨ 
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2. 当日の Webex 操作 
 

共通事項と、グループ演習に必要な操作とに分けて、説明してあります。 
 

(1) 共通事項 

 

① 表示名の変更について 

■ 表示名は、「受講番号 + 氏名」に設定して下さい。 

■ 表示名は、セミナー当日、入室後でも変更できます。 

■ セミナー開始後に変更する場合は、休憩時間に作業して下さい。 

 

 

A. ミーティングに参加する際に、表示名を変更したい場合 

  

 参加 URL を押下後、下記画面の「名前」欄に名前（受講番号 + 氏名）を入力し、「ゲスト

として参加」を押下 
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B. 「ミーティングに参加」後に、表示名を変更したい場合 

  

 ①画面右下の「参加者」を押下 
  

  

  

 ②右側に参加者が表示されるので、自分の箇所で右クリックし「表示名を編集」を選択 

  

  
 

  
 

 ③表示名を変更して「保存」を押下 
 

 

 

  

taro@jemic.jp 
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② 映像等の設定について 

 
 

A.  映像（ビデオ） 

 
 

映像（ビデオ）を on にしていただくのは次の時です。 

■ 受講確認時（セミナー中、事務局から依頼しますので、ご協力下さい） 

■ グループ演習時 
  

 

 
 

 

 
ここを押下する毎に、表示が と に切り替わります。 

 
   

 ビデオの on / off は、このマークで確認できます 

    

 ビデオが on の状態 ビデオが off の状態  

 （ご自身のお顔が映っている状態） （ご自身のお顔が映っていない状態）  

 

 
 

B.  マイク 

 
 

マイクを on にしていただくのは次の時です。 

■ 質疑応答時、質問する時（講師が指名したら、映像・音声ともに on にしてご発言下さい） 

■ グループ演習で、発言される時 
  

 

 
 

 ここを押下する毎に、表示が と に切り替わります。 

※発言しない時は、  の状態にして下さい。 

 
   

 マイクの on / off は、このマークで確認できます 

    

 マイクが on の状態 マイクが off（ミュート）の状態  

 （ご自分の声が皆様に聞こえる状態） （ご自分の声が皆様に聞こえない状態）  

 

右端の∨を押下するとプルダウンメニューが開いて

しまうので、｢ミュート(解除)｣の文字の辺りを押下 

 

発言時は、このマークに

なっている事を確認後、

話し始めて下さい 
 

右端の∨を押下するとプルダウンメニューが開いてし

まうので、｢ビデオの停止(開始)｣の文字の辺りを押下 
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C.  挙手機能 

 セミナー中、適宜、ご質問の時間を設けます。質問がないか、講師が問い掛けましたら、

ご質問がある方は「挙手」機能でお知らせ下さい。 

  

 ①    を押下 

②   を押下（マークが  に変わる） 

③ 指名されたら、マイクが  になっている事を確認して発言 

 ④ 質問が終わったら  に変更する 

⑥    を押下し、手を下げる（マークが  に変わる） 

 

 

D.  チャット機能 

 チャットを使用するのは次の時です。 

※セミナーの講義内容に関する質疑応答に、チャットは使用しません。 

■ セミナー中、Webex の操作について、事務局に質問したい時 

■ セミナー中、事務局から特定の受講者様あてに連絡する必要がある時 

（「挙手」したままになっている場合、マイクが off になっていない場合等） 

  

 ①「チャット」を押下 

 

 

  

 

 

 ②「送信先」のプルダウンメニューを押下し、

「主催者」を選択 

 ※「主催者名」は「JEMIC 計測技術セミナー事務局」

でない場合がありますが、名前の 2 行目に「主催

者」と記載されているものを選択して下さい。 

 ①  この欄にメッセージを入力し、最後

に「Enter キー(↵)」を押下 
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E.  レイアウト変更 

 「レイアウト」を押下すると選択画面が表示されるので、お好みの設定を選んで下さい。 
  

  

  

 A.「重ねて表示」：参加者の画像が上側に表示  

 

 

 B.「並べて表示」参加者の画像が右側に表示  

 

 

 C.「フルスクリーン表示」：主催者画面が一番大きく表示されるレイアウト 

 

 

 ※フルスクリーン表示を止めたい時は、右上の「レイアウト」を押下し、再選択 

A 

C 

B 

「参加者」欄を閉じると

（｢×｣を押下）、主催者画

面が更に大きくなります 
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F.  仮想背景設定 

 ご自身の映像の背景が気になる場合、ぼかしや仮想背景の設定が可能です。 

■ 仮想背景の設定は、お客様の任意とします。 

■ 仮想背景を設定すると、PC 動作が遅くなることがありますので、ご注意下さい。 

■ 著作権や肖像権侵害となる画像、他の方に不快感を与える様な背景はご遠慮下さい。 
  

 ①「ビデオの停止（開始）」の右の「∨」（プルダウンメニュー）を押下 

 

 

  

 ② プルダウンメニューから「バーチャル背景を変更」を選択 

 

 

  

 ③ ぼかしや好きな画像を選択 

  

 

※右下の「＋」の箇所を押下すると

他の画像も利用可能 

 ④「適用」ボタンを押下 
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(2) グループ演習時に必要な Webex 操作 
 

Webex の操作に不安がある方は、このマニュアルをお手元にご用意下さい。 

 

■ グループ演習時は、討議を円滑に行うため、常時、「映像（ビデオ）」を on の状態（ご自身

のお顔の映像が映っている状態）にして下さい。 

■ グループ討議は、チャットではなく、口頭で行って下さい。 

■ 討議時の発言は、まず名前を名乗ってから話し始め、話し終わったら「以上です」等の言葉を

添えると、スムーズに話し合いが進みます。 

例：「J 子です。私はこのケースでは～」･･･「～と考えました。以上です。」 

 

A.  講師に聞きたいことがある時 

 
 

班の中でどなたかお一人が代表して「サポートを要求」ボタンを押下して下さい。 

■ 講師が他班の対応を行っている時は、すぐに応答できない場合がありますので、そのまま

お待ち下さい。 

※ボタンを押下すると、講師が対応するまで要求は解除されませんので、何度もボタン

を押下する必要はありません。 

■ グループ演習中は演習に関する質問のみの受け付けとさせていただきます。 

 

 

 

  

 この欄が表示されていない時は、「参加者」ボタンを押下して下さい。 
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B.  発表時に、発表用ファイルを表示する時 

 発表者の方は、以下のとおり作業して下さい。 

 ① 発表用ファイルをデスクトップに置き、②ファイルを開いた状態にしておきます。 

  

  

 ③ 発表の順番が来たら、Webex 画面の「共有」を押下します。 

 
 

  

 ④ 表示したいファイルを選択します。 

 

 
  

 ⑤ 発表が終わったら、「共有の停止」を押下します。 
 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤

④ 

メニューバーが表示されていない場合、マウ

スをこの近辺（画面の上の方）に持っていく

と、バーを表示させるタブが出るので、それ

を押下して下さい。 
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3. トラブルシューティング 

よくあるトラブルの事例について、解決法、対処法を挙げました。 

解らないことがありましたら、遠慮なくお問い合せ下さい。 
 

1. Webex がインストールできない 

 セミナーで使用する間、一時的にウイルス対策用アプリを無効にする 

 ウイルス対策用アプリで、Webex を例外に設定する 

 （注意）これらの設定は、御社セキュリティ担当者様にご相談の上、作業することをお勧めします。 

2. 発言者の声・音が聞こえない 

 Webex やスピーカーの設定がミュートになっていないか確認する 

 スピーカの選択が間違っていないか確認する 

 PC 本体のマイク設定がオフ 又は 音量ゼロになっていないか確認する 

 有線マイクの場合、接触不良の可能性があるので、コードを抜き差ししてみる 

3. 自分の声が他の人に聞こえない 

 「マイク」がミュート 又は off になっていないか確認する 

4. 自分の顔が映らない 

 「ビデオ」が off になっていないか確認する 

 
PC の Web カメラのシャッターが閉まっていないか確認する 

 ※カメラのレンズ部分に、スライド式シャッターが装備されている機種があります 

5. 参加 URL を押下したのに、接続されない 

 
メールソフトによっては、URL の改行位置に、自動でスペースが挿入されることがあるの

で、URL を再度確認する 

6. 途中でインターネット接続が切れた、資料が表示されなくなった 

 Webex から一度退出して PC を再起動し、再入室する 

 
使用していないアプリケーションを全て終了させる 

 ※多くのアプリを起動すると PCのメモリ使用率が高くなり、応答しなくなることがあります 

 Webex のバージョンが最新であるか確認する （2 ページ参照） 

 無線 LAN 接続（WiFi）している場合、有線接続に切り替える 

7. パスワード付きダウンロードサイトのパスワード入力場所が解らない 

  

① ダウンロードサイトの

URL を押下する。 

 

 

 ② 横長の「技術情報」画像

の直下（｢技術相談｣｢技能

試験｣…の四角の枠の上）

にパスワードの入力箇所が

あります。 
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8. パスワード付きのファイルがサイトからダウンロード・保存できない 

  

※ここでは Microsoft Edge を例に挙げて説明しています。 

 

 ①インターネットブラウザを開き、画面右上にある「・・・」を押下する。 
   

 ② プルダウンメニューの「設定」を押下する。 
  

 

 ③ 左側のメニューの「Cookie とサイトのアクセス許可」を選択する。 
  

 

 ④ 右側の下の方にある「PDF ドキュメント」を押下する。 
  

 
  

 ⑤ 「常に PDF ファイルをダウンロード」をオンにする。 
  

 

  
   

 

 

この辺りを押下する

とオンになります 

←これがオンの状態です 

⑤ 

① 

② 

③ 

④ 


