
テレビ会議をしよう

編備準Webex



P. 01～初期設定
p.10～スケジュール設定
p.25～児童生徒を招待する
p.27～テンプレートから

スケジュールを設定
P.28～ミュートについて



①「Microsoft Edge」を起動
②Webexを検索する または

https://www.webex.com/ja/video-conferencing.htmlからＷｅｂｅｘに入る

③右上の「サインイン」をクリック
④「チーム」をクリック

P.1

https://www.webex.com/ja/video-conferencing.html


⑤学校代表のメールアドレスを入力して「次へ」をクリック
（わからなければ、管理職に聞いてください）

P.2



⑥管理職から聞いた、パスワードを入力して「サインイン」をクリック P.3



⑦パスワードを保存するか聞かれるので、「なし」をクリック P.4



⑧右上の「English」をクリック P.5



⑨「Language」から「日本語」を選んでクリック P.6



⑩「保存」をクリック P.7



⑪青い画面が出てくるので「次へ」をクリック P.8



⑫また青い画面が出てくるので「完了」をクリック P.9



⑬「スケジュールする」をクリック P.10



⑭必要事項を入力します。

〇議題

〇パスワード

P.11



⑮日時、継続時間を入力します。 P.12



⑯「詳細設定」を開く
⑰「出席者に国際コールイン番号を表示する」のチェックを外す

P.13



⑱「入退室時のサウンド」を「ビープ」に変更する P.14



⑲「スケジューリングオプション」を開いて、「出席者権限の編集」をクリック P.15



⑳下のほうにある「プレゼンタ」と「ほかの参加者」のチェックを外す
㉑「ＯＫ」をクリック

P.16

チェックを外さないと、
先生の見えないところで児童生徒同士で
個別にチャットができてしまいます。



㉒初めて作ったときは、「テンプレートとして保存」すると便利です P.17



㉓「ミーティング」をクリックして、テレビ会議の予約を確認する P.18



㉔開始時刻になったら、「開始」をクリック P.19



㉕こんな画面が出てきてインストールされそうになったら、「キャンセル」 P.20



㉕こんな画面が出てきて新機能を紹介されそうになったら、「スキップ」 P.22



㉖電話番号を入力させられそうになったら、「音声に接続しない」 P.23



㉗「ミーティングを開始する」をクリック P.24



児童生徒をテレビ会議に招待する方法

①作成した、ミーティングをクリック

P.25



②「ミーティング番号」と「パスワード」を知らせましょう
※主催者キーと間違えないように

P.26



⑭のあと、右上の「ミーティングテンプレート」をクリックすると、
登録したテンプレートもとにスケジュールを作成できるので、便利です

テンプレートからスケジュールを作る方法
P.27

「ミーティングの議題」と「日時」だけを変更すればよいです。



①右から２番目の「…」をクリック
②「参加者設定」をクリック

参加者をミュートする方法 P.28



③「参加時にミュート」にチェック

※これで、児童生徒が入ってきたときに、音声が入らないので、
児童生徒の声に紛れて、先生の声が聞こえないというトラブルを回避できます

参加者をミュートする方法 P.29



※誤操作で、児童生徒がミュートを自分で外してしまった場合の対処方法
①右から４番目の「人型」をクリック

参加者をミュートする方法２ P.30



②画面右に「参加者一覧」が表示されるので、
「全員をミュート」をクリックする

参加者をミュートする方法２ P.31


