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最大 10,000人の参加者とインタラクティブなイベントを
Webex Events: Webinar モード

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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10万人(以上)の参加者へブロードキャスト
Webex Events: Webcast モード

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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従来の方式でイベントを開催
Webex Events: Classic

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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ウェビナーを実施したい場合、Webex Eventsのほうがよりスムーズに開催できます
Webex EventsとWebex Meetingsの違い

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

✓ 出席者同士の顔や名前は非公開
✓ 出席者は自由に発言、資料共有はできない
✓ 主催者側が1方向に発言する形
✓ 3,000人まで参加可能
✓ ビデオ会議端末で配信も可能

Webex Events（配信に特化）Webex Meetings(双方向）

✓ 参加者同士、名前と顔を公開
✓ 自由に発言が出来る相互コミュニケーション
✓ 複数対複数で商談や会話を行う
✓ 1,000人まで参加可能
✓ ビデオ会議端末で会議が可能
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イベントのスケジュール
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ブラウザからご契約中のWebexサイトにアクセスし、サインインします
イベントのスケジュール方法①

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

WebexサイトにはブラウザのURLにご契約中のサイトURL 
“〇〇.webex.com”を入力することでアクセス可能です
（例:Ciscoならcisco.webex.com)

こちらからサインイン
します
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サインイン後、画面左下からWebex Events(クラシック)の設定画面を開きます
イベントのスケジュール方法②

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

※Webinar/Webcastの場合は
こちらから

クラシックにてイベントをスケ
ジュールしたい場合はこちらを
クリックします
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▼イベントの開催＞イベントのスケジュール をクリックし、イベントのスケジュール画面を開きます
イベントのスケジュール方法③

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

クリック
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イベントのスケジュール画面から各種設定項目を設定し、下部の「イベントをスケジュール」をクリックします
イベントのスケジュール方法④

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

※項目は多数ありますが、最低限*マークがある箇所
を設定すればイベントを開始可能です

クリック

設定内容については後述
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イベントメールの送信については、「後で送信」を選択します
イベントのスケジュール方法⑤

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

クリック
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スケジュールしたイベント情報が表示されます ※出席者への連絡周知については後述
イベントのスケジュール方法⑥

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

スケジュール時にパネリスト・出席者を
登録した場合は、こちらからメールでイ
ベントアドレスを共有可能です

出席者・パネリストで参加用のURLが異なります

設定した場合のみ表示されます。
出席者には伝えないよう注意します

主催者キーがあると主催者が不在でも主催者として作業
可能。必要に応じて運営側で共有しましょう
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イベント情報は「サイト上のイベント」からいつでも確認可能です
イベントのスケジュール方法⑦

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

クリック
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イベントのスケジュール画面から設定できる項目について補足いたします
設定項目補足 [基本情報]

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

出席者に案内されるイベント名

事前設定したテンプレートを選択可能です

出席者から登録情報（会社名、名前等）を取得したい場合は
必須にチェックしましょう



コラボなび- Webex Events(クラシック)編 - 19

イベントのスケジュール画面から設定できる項目について補足いたします
設定項目補足 [日付と時刻]

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

イベントを開始する前に、
システムから出席者にリマインドメールを送
信することが可能です
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イベントのスケジュール画面から設定できる項目について補足いたします
設定項目補足 [音声会議の設定]

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

ご契約内容によって表示される音声機能が異なりますが「Webex
音声」を使用していただき、「出席時にすべての出席者をミュー
トにする」にチェックを入れてください。
(オーディオについては次ページをご覧ください。)
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基本的にはVoIPで音声のやり取りをしますが、

インターネット品質が悪い国/地域に対応するため下記のオプションもございます。

音声接続のオプション

(※1) A-FLEX型番には標準バンドルとしてコールインが無償で提供されます
(※2) 通話料金はお客様が契約されている電話会社より請求されます
(※3)上記はコラボなび「Webex Audio編」Ver1.2からの抜粋

定額従量課金

従量課金

標準バンドル※1

Cisco Webex Meetings 会議室のコールイン番号(03等)へ各

参加者が発信するタイプ。各参加者にはコールインの電

話番号までの通話料金※2が発生します。

Cisco Webex Meetings 会議室から自身の電話を呼び出すタ

イプ。各参加者は着信に応答するだけであり、通話料金

の負担はありません。

Cisco Webex Meetings 会議室のトールフリー番号(0120等)

へ各参加者が発信するタイプ。各参加者にはトールフ

リーの電話番号までの通話料金は発生しません。

コールイン

コールバック

トールフリー

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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イベントのスケジュール画面から設定できる項目について補足いたします
設定項目補足 [イベントの説明とオプション]

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

出席者がイベントから退室した際に、
イベントに関するアンケートへの回答
を促すことができます
アンケート項目は自由に編集可能です
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イベントのスケジュール画面から設定できる項目について補足いたします
設定項目補足 [出席者および登録]

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

参加申し込みした人は、自動承認されず、保留されます。
主催者がその申込者を「拒否」「承認」することができ
ます。

参加者毎に固有のIDを発行することが可能です。
登録IDを使用するイベントの場合、参加者は当日参加
する際に登録IDを入力する必要があります。
イベントの参加URLや参加者用パスワードを知ってい
ても、あらかじめ登録していなければ（自分用の登録
IDを持っていなければ）参加できません。

参加登録サイトにログインするためのパスワード
を設定できます

参加登録をした人が友人のメールアドレスを入れると、
登録メールを送れるようになります
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イベントのスケジュール画面から設定できる項目について補足いたします
設定項目補足 [プレゼンタとパネリスト]

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

パネリストが参加する際のパス
ワードを設定することで、意図し
ない参加者がパネリストとなるこ
とを防ぎことができます

パネリストを事前に設定可能です
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イベントのスケジュール画面から設定できる項目について補足いたします
設定項目補足 [メールメッセージ]

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

事前・事後にメールを送付することができます
文面は編集可能です

各種設定をテンプレートとして保存し、次回以降に
使用可能です

クリックするとイベントがスケジュールされます
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イベント開催者側をパネリストと呼び、特に権限の強い1名を主催者と呼びます
イベント内での役割

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

主催者

最も権限が強い
１つのイベントに1人のみ

できること
• イベントのスケジュール
• イベントの開始・終了
• プレゼンタやパネリスト

の指名
• 録画の開始・終了
• 出席者のミュート解除
• パネリストができること

全て

一般のイベント参加者

できること
• Q&Aパネルでの質問
• チャット

出席者

パネリストのうちの1人

できること
• 資料の共有
• パネリストができること

全て

プレゼンタ

複数人設定可能

できること
• イベントの終了
• Q&Aパネルに送信された質

問への回答
• 自分のミュート解除

パネリスト
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イベントの告知
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出席者は、出席者用イベントアドレスからイベントへの登録（および参加）が可能です
出席者用イベントアドレス

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
※スケジュール時に登録必須とした場合の画面です



コラボなび- Webex Events(クラシック)編 - 29

イベントを告知する際には、チラシやメール、SNSの投稿の中に出席者用イベントアドレスを共有します
イベントの告知方法

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
※スケジュール時に登録パスワードを設定した場合は登録時に登録パスワードの入力が要求されるため、登録パスワードも共有する必要があります
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イベントの開催
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「サイト上のイベント」からイベントを開始できます
イベントを開始します

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.



コラボなび- Webex Events(クラシック)編 - 32

まずは練習セッションを開始し、リハーサルに備えます
開始直後の作業

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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練習セッション中は、音声・ビデオ映像・共有資料は出席者側に表示されません。
練習セッション

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

練習セッションの終了は
こちらから
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出席者が入ってこないようイベントをロックしたり、練習セッションを開始することが可能です
開始直後の作業

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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イベント中の操作-出席者編-
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Webex Events(クラシック)は、イベントアドレスから登録および参加可能です
イベントアドレスからイベントに参加できます

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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出席者側はデフォルトでミュートとなっており、ビデオは常にOFFとなります
出席者側基本画面

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

出席者が発言したい場合は、
主催者側にミュートを解除してもらう必要があります 出席者は

ビデオをONにできません

主催者側とのやりとりは、
チャットまたはQ&Aパネルを通じて
行います
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挙手やフィードバックにより、手軽にイベントに参加できます
挙手・フィードバック

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

挙手 フィードバック

主催者側から見た活用例
挙手
「XXに当てはまる人は挙手してください」と声掛けをする/発言し
たい場合は挙手してもらうルールにするなどし、イベントへの参加
を促すことができます

フィードバック
イベント進行のスピードや、内容について都度リアクションしても
らうことができます
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イベント中の操作-主催者編-

39
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主催者は、サイト上のイベントまたはイベント情報からイベントを開始できます
Webexサイトからイベントを開始します

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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イベント中の画面イメージは以下の通りです
主催者側基本画面

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

すべての出席者を表示..、を押すと
出席者一覧が表示されます

出席者の質問を受け付けること
ができるQ&Aパネルです

パネリストとして参加している人
のみ、サムネイルが表示されます
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画面右側の参加者パネルにて役割を確認可能です
役割の確認方法

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

主催者

パネリスト

プレゼンタ（共有マーク）

出席者
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資料共有を担当するパネリストをプレゼンタに指名しておきます
他のパネリストをプレゼンタに指名

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

イベント開始時は
主催者がプレゼンタとなっています

他のパネリストをプレゼンタとして指名したい場合は、
アイコンの右下の共有マークを指名したい参加者のアイ
コンへドラッグ＆ドロップするか、
役割の変更からプレゼンタに指名します



コラボなび- Webex Events(クラシック)編 - 44

資料の共有は画面下の共有ボタンから行います
アプリケーションの共有

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

プレゼンタのみ、ウィンドウの共有ができます
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イベントの録画は画面下の共有ボタンから行います
録画

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

イベントの録画が出来ます(クラウド録画)
×ボタンでイベントを終了すると、
自動的に録画が終了されます
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役割/権限を変更する

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

権限の割り当てから
「パネリスト」及び「出席者」に
与える権限を変更するできます

パネリスト/出席者の名前を右ク
リックし、「役割の変更」にカー
ソルを合わせると、その参加者の
役割を変更できます
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出席者のミュートを解除する

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

②ミュート解除したい出席者を選び、
ミュート解除をクリック

①「すべての出席者を表示」をクリック
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！と？マークについて

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

「！」が表示されている出席者は
Webex Eventsを最前面に開いていない
（＝関心度が低い）

「？」マークが出ているユーザーは
Q&Aパネルから質問をしており、パネリスト側で未回答である
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QAパネルについて

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

Q&Aパネルでは、質問に対してスレッド
形式（質問のすぐ下に回答を載せる）で対応
が可能です
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投票パネルから、アンケートを作成して共有することで投票を行うことができます。

投票は出席者からのフィードバック集め、知識のテストなどにとても便利です。

投票パネルについて

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

イベント開始時は主催者が
投票担当者の役割を同時に持っています。
他のパネリストを指名できます。（後述）

https://help.webex.com/ja-jp/n0pdj9x/Start-a-Poll-in-Cisco-Webex-
Meetings#reference_36971337D399B2377084124968C8EB59

https://help.webex.com/ja-jp/n0pdj9x/Start-a-Poll-in-Cisco-Webex-Meetings#reference_36971337D399B2377084124968C8EB59
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イベント後のフォローアップ
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スケジュール時に設定していれば、自動でお礼メールおよび欠席者へのフォローアップメールを送付できます
フォローメール

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

フォーマットはハイパーリンクから
自由に編集できます
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登録レポート/出席者レポート/イベント中の活動レポート/イベント録画レポートを取得可能です
レポートの取得

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

当マニュアルで説明するレポート

全てのレポートはCSV形式でファイル出力する
ことが可能です
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自社のWebexサイトから自分の主催したイベントに関するレポートを取得できます
レポートの取得

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

Webexサイト 右上のユーザ名＞自分のレポー
ト をクリックすると、画面【マイWebexレ
ポート】にアクセスできます

マイWebexレポートにて下方にスクロールする
とWebex Events（クラシック）のレポートを
表示できます
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登録情報を表示して、イベント前にリマインダメールを送信します。

イベント後に登録者が出席したか欠席したか確認することもできます。

登録レポート

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

含まれる項目（一部）
名/姓/メール/招待者数/登録者数/出席者数
/登録状態/登録日時/登録ID/登録スコア/登
録時に入力した情報（電話番号など）
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あらゆるイベントの出席者情報を表示します。イベント後にフォローアップメールを送信できます。
出席者レポート

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

含まれる項目（一部）
イベント数/イベント名/イベントID/招待者
数/登録者数/出席者数/欠席/日付と時刻

指定した期間に開催したイベントすべての、
出席者情報をまとめて確認できます
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イベント出席者の活動情報を表示する。

イベント中の活動レポートは、サーバー上に録画されたイベントにのみ入手可能ということに注意してください。

イベント中の活動レポート

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

含まれる項目（一部）
イベント名/イベントID/出席者/質問内容/
対応率/投票/対応率/日付と時刻

指定した期間に開催したイベントすべての、
活動情報をまとめて確認できます
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特定の出席者に関するイベント一覧を表示します。
出席者履歴レポート

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

含まれる項目（一部）
イベント名/録画名/イベント開始日/イベン
トの開始時刻/イベントの終了時刻/イベン
ト/録画の長さ/名/姓/メール/招待者数/登
録者数/出席者数/参加時間/退席時間/総出
席時間/総出席時間を基準とした関心度*/
出席時間を基準とした関心度**/リード
ソース ID/登録日時/登録ID/登録時に入力
した情報（電話番号など）

期間と、OR条件でメールアドレス、氏
名をキーとして検索できます
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イベント録画をダウンロードした、または閲覧した出席者の一覧を表示します。
イベント録画レポート

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

含まれる項目（一部）
ユーザー数/録画 ID/プログラム名/録画名/
名/姓/メール/方法/アクセス時間//登録時
に入力した情報（電話番号など）

期間、録画名をキーとして
検索できます
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問い合わせ先

60

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.
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Cisco Webex Meetingsに関する情報は以下ドキュメントもご活用ください。
問い合わせ先

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

問い合わせ/参照先 URL

ヘルプセンター

https://help.webex.com/ja-jp/
(日本語で検索することも可能ですが、日本語でヒットしない場合、
①ページ右上の言語設定で英語に変更②英語で検索したい内容の1部（例:recording）と検索②言語
を日本語に変更する とヒットする場合があります。）

テクニカルサポート

Support Case Manager
https://mycase.cloudapps.cisco.com/case

0120-339-836
または 03-6434-6780 

サービス開始後の運用、サービス利用時のテクニカルなご質問に関する問い合わせ窓口

カスタマーサクセス
webexjpcsm@cisco.com

サービス開始後の運用、使い方、定着化に関する問合せ

https://help.webex.com/ja-jp/
https://mycase.cloudapps.cisco.com/case
mailto:webexjpcsm@cisco.com
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Cisco Webex Meetingsに関する情報は以下ドキュメントもご活用ください。
問い合わせ先

© 2021 Cisco and/or its affiliates. All rights reserved. Cisco Public.

問い合わせ/参照先 URL

コミュニティ

https://community.cisco.com/t5/-/bd-p/discussions-webex-spark

シスココミュニティのディスカッションは、ユーザー様や 販社様、シスコ社員なども参加する 自由
な情報交流の場です。シスココミュニティ事務局では、定期的な シスココミュニティのディスカッ
ションの新規投稿や回答をして頂いた方が対象のキャンペーンも実施しています。

よくある質問（FAQ）

https://community.cisco.com/t5/-/-/ta-p/3890754

日本の Webex テクニカルサポートによくお問い合わせいただくご質問とその回答を記載しています。

https://community.cisco.com/t5/-/bd-p/discussions-webex-spark
https://community.cisco.com/t5/-/-/ta-p/3890754



