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１．事前に準備するもの 
事前に、以下のものをご準備ください。 

 

【アプリのインストール】 
 アプリをインストールする際は、できる限り「Google Chrome」を利用してください（Windows 端末の

Internet Explorer を使用してアプリをインストールしようとした際、「アプリの読み込みが 10％から先に進まな
い等」の問題が発生する場合があります）。 

 

２．会議参加の URL及び部屋番号 
 Web会議参加の URLは https://sanpainet.webex.com/meet/webex02 

部屋番号は【1660200477】です。 
 Web 会議で使用するパソコンで上記 URL をクリック（またはコピーアンドペースト）ができるようにご準備くだ

さい。 
 

    
 

【アプリのインストールがまだの方は３．へお進みください。】 

【事前にアプリをインストールした方は４．へお進みください。】 
 
 

 

  

準備するもの 説      明 

ネット環境 有線または無線（Wi-fi） 

パソコン Web会議で使用するパソコンやタブレット 

マイク イヤホンマイクでも可 

スピーカー 
イヤホンまたはマイク付きイヤホンでも可（デスクトップパソコンを使う場合、パソコン
内蔵スピーカーでは聞こえにくいため注意が必要です） 

カメラ 音声のみで参加する場合には不要です 

https://sanpainet.webex.com/meet/webex02
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３．【アプリのインストールがまだの方】 
 アプリをインストールする際は、できる限り「Google Chrome」を利用してください（Windows 端末の

Internet Explorer を使用してアプリをインストールしようとした際、「アプリの読み込みが 10％から先に進まな
い等」の問題が発生する場合があります）。 

 言語が英語表示になることがありますが、こちらはアプリ提供側（Cisco 社）の不具合です。今後のアップデ
ートで改修されるようです。 

① 「２．会議参加の URL」をコピーし、アドレスバーに貼り付け検索します。 

 
 

② 「今すぐダウンロードしてください。」をクリックしてインストールを行います。 
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インストールが開始すると下記の画面がでます。 

 
 

③ インストールが完了すると情報の入力画面に切り替わります。 
下表のとおり入力し、入力後、「次へ」をクリックして下さい。 

 

名前※ 
貴社名を入力（事務局が解る範囲で短縮しても結構です 例︓産廃振興財団） 
※分科会等で各社より複数名参加の場合は、社名＋苗字を入力してください。 
※組合理事の方は、自分の苗字を入力ください。 

メールアドレス 会議案内が届いたメールアドレスを入力 
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④ ミーティングへの参加 
「新機能を表示する」または「スキップ」をクリックして先へ進みます。 

 

 
⑤ 「ミーティングに参加」または「Join Meeting」をクリックする。 
 「ミーティングに参加」または「Join Meeting」クリック後、「主催者の承認待ち」の表示が出る場合があります。事
務局で承認するまで、そのままお待ちください。 

 参加するときの表示名はここでも変更できます。 

 
 
上記まで完了しましたら操作手順【5．Web会議中の画面の操作】へお進みください。 
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４．【アプリのインストールがお済の方】 
① アプリの起動（最新版の確認） 

 Webex を起動し、「更新」が表示されていないか確認をしてください。 
※ 最新版のアプリケーションを使用していない場合、ブレイクアウトセッションが利用できない場合があります。 
 更新が必要な場合は、下図のとおり最新版に更新をしてください。 
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② 下記Web会議参加用 URL または部屋番号をコピーし下図のように貼り付け、緑色の「参加」をクリックする。 
（会議参加用 URL）https://sanpainet.webex.com/meet/webex02 
（会議用部屋番号）1660200477 

 
 

③ 「ミーティングに参加」または「Join Meeting」をクリックする 
 「ミーティングに参加」または「Join Meeting」クリック後、「主催者の承認待ち」の表示が出る場合があります。
事務局で承認するまで、そのままお待ちください。 

 参加するときの表示名はここでも変更できます。 

 
  

https://sanpainet.webex.com/meet/webex02
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５．Web会議中の画面の操作 
5.1 初期画面 
 Web会議中の初期画面は下図のとおりです。 
 会議中は基本的にミュートにしてマイクをお切りください。 

ミュートになっていない場合は、事務局(主催者)から操作をしてミュートに切り替える場合があります。 
また、発言されるときはミュートの解除をお忘れないようお気を付けください。 
同時に発言されるには人数に限りがございますので、お気を付けください。 

 

 

5.2 ボタン 
下段の各種ボタンの説明は以下のとおり。 
 

 
 

ボタン 説    明 

音 声 「／」はミュートの状態。解除すると自分の声が参加者全員に聞こえる。 

ビ デ オ 「／」はビデオがオフの状態。解除すると自分の画面が右下に表示される。 

フ ァ イ ル共有 事務局の指示により使用することがある（基本的には使用しない）。 

各 種 設 定 オーディオ設定等 

終 了 会議の終了・会議から退出の際に使用する。 

参 加 者 クリックすると参加者一覧が右に表示される。 

チ ャ ッ ト 全体宛にも個人宛にも送信することができます。 
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5.3 ボタン操作の詳細説明 
(1) 音声 

 「／」はミュートの状態です（解除すると自分の声が参加者全員に聞こえます）。 
 会議中は「赤のミュート状態」にしてください。 
 質問等の発言がある場合は、挙手後(5.3(6)参照)、事務局から指名しますので、ミュートを解除して発言

してください。 
 

(2) ビデオ 
 「／」はビデオがオフの状態です（解除すると自分の画面が右下に表示されます）。 
 音声のみで会議に参加される方は操作の必要はありません。 
 会議中のオン・オフは参加者にお任せいたします。 

 

(3) ファイル共有 
 事務局の指示によりファイル共有をお願いすることがあります。その場合にクリックしてファイル共有してください

（基本的には使用しません）。 
 

(4) 各種設定 
○…E

A（各種設定ボタン）をクリックすると、下のようにウィンドウが表示されます。 

 
 
その他の表示 
 会議中使用することは基本的にありません。 
 スピーカー・マイク・カメラの設定を変える場合は各自で実施してください。 

 
 

(5) 終了 
 会議から退出する際にタップします（6. Web会議からの退出を参照）。 
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(6) 参加者 ※必ず開いてください。 
※挙手の時にこの表示が必要になりますので、必ず開いてください。 
 参加者を表示する場合、ボタンをクリックしてください。 
 水色が参加者表示オンの状態です。一覧が右に表示されます。 

 
 

【挙手／手を下げる】 
 会議中、質問がある場合、議案に賛成する場合に下図のとおりに「挙手」をしてください。 
 挙手の仕方は下記の図をご参照ください。 
 質問後や議案の採決終了後には、手を下げている状態に戻してください。 

※カーソルを合わせた時に「挙手」または「Raise Hand」と出ていれば“下げている”状態です。 
 挙手の状況は主催者にしか確認できませんの、他の参加者の挙手状況はわかりません。 
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(7) チャット 
 チャット機能が使えます。音声や映像に不具合が発生した場合はこちらから事務局(主催者)宛てにメッセー

ジをお送りください。 
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5.4 ブレイクアウトセッション 
会議の途中で複数の小部屋（ブレイクアウトセッション）に移動して会議を行うこともあります。ブレイクアウトセッショ

ンを使用する場合は、以下の手順でセッションに参加ください。 
 
(1) セッションへの移動 

 事前に事務局がセッションへの振り分けを行います。 
 下記のウィンドウが表示されますので、「今すぐ参加」をクリックしてください。 

 
 
(2) セッションでの操作 

 セッションでの操作は、基本的に「5.3 ボタン操作の詳細説明」と同様です。 
 事務局を呼び出したい場合には下記のとおり操作を行ってください。 
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(3) セッションからの退出（メイン会議への復帰） 
 ●ボタンをクリックすると、「セッションから退出」のウィンドウが開きます。 
 「セッションからの退出」をクリックすると、メイン会議に復帰します。 
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６．Web会議からの退出 
Web会議の終了・会議から退出の際に使用します。操作方法は下記のとおりです。 
 A○× E

Aボタンをクリックする 
 「ミーティングから退出」をクリックし、退出する。 

 

 
 

その他、Webexの使い方については、下記 URL を参照ください。 
https://gblogs.cisco.com/jp/2020/03/webex-telework3/#3-2 
 
 
 

  

https://gblogs.cisco.com/jp/2020/03/webex-telework3/#3-2
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７．マニュアル追記・改訂事項 
Ver 日付 番号 内容 

A1.0.0 2020.07.10 － 制定 
A1.0.1 2020.07.20 ３．② 貴社名※に「※分科会等で各社より複数名参加の場合は、個

人名を優先してください。」を追記しました。 
5.1 「会議中は基本的にミュート状態にしてください。事務局(主催

者)からもミュートに変更することができますので、ミュートになってい
ない方はこちらから変更いたします。尚、発言をされる際は、ミュー
トの解除をお忘れないようお願いいたします。」を追記しました。 

5.2 チャットの説明内容を修正しました。 

5.3（4） チャット機能について説明を追記しました。 
A1.0.2 2020.08.05 ２． 「会議参加の URL」に変更しました。 

３．① ２．の変更に伴い文章を修正しました。 

３．③ 「（他のアドレスでは会議に参加できません）」の一文を削除し
ました。 

３．③ 「※分科会等で各社より複数名参加の場合は、社名＋個人名
を入力してください。」に修正しました。 

４．① 「アプリを起動し、下記Web会議参加用 URL または部屋番号
をコピーし下図のように貼り付け、緑色の「参加」をクリックする。」
に修正しました。 

A1.1.0 2020.10.09 － Webex のバージョンアップ（画面の変更・ブレイクアウトセッション
の追加）に基づき全体的に修正しました。 
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