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C H A P T E R 1
Cisco Unified MeetingPlace 
Express の概要

この章では、Cisco Unified MeetingPlace Express で使用できる機能について概説し    
ます。この項の内容は、次のとおりです。

 • 概要（P.1-2）

 • Cisco Unified MeetingPlace Express を使用するためのシステム要件（P.1-3）

 • Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセスできるユーザ（P.1-2）

 • プロファイル ユーザとしての Cisco Unified MeetingPlace Express の使用につ      
いて（P.1-7）

 • ゲスト ユーザとしての Cisco Unified MeetingPlace Express の使用について      
（P.1-12）

 • セキュリティの確保（P.1-14）

 • 管理タスクの実行（P.1-16）

 • エンドユーザ用のヘルプとドキュメンテーションについて（P.1-16）
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概要
Cisco Unified MeetingPlace Express は、柔軟性があり、さまざまな方法で簡単にア    
クセスできます。組織での Cisco Unified MeetingPlace Express の設定内容に応じ     
て、次のいずれかまたは両方を利用できます。

 • Web ベースの会議管理に基づいた音声会議

 • 画面の共有と注釈付け

すべての Cisco Unified MeetingPlace Express 会議には、音声会議と Web 会議室を       
含めることができます。音声会議と Web 会議は完全に統合されているため、ほ  
とんどの会議関連操作を任意のアクセス方式で実行できます。

Web 会議室で使用できる機能は、各自の組織で Cisco Unified MeetingPlace Express     
をどのように設定したかに応じて異なります。

あらゆる電話から使用可能な Cisco Unified MeetingPlace Express の機能の概要に     
ついては、付録 A「電話のコマンド」を参照してください。

Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセスできるユーザ
Cisco Unified MeetingPlace Express システムの電話番号または URL を知っていれ      
ば、どのユーザでも Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセスできます。

すべてのユーザが使用できる機能もあれば、プロファイル ユーザしか使用でき 
ない機能もあります（後者の機能を使用するには、Cisco Unified MeetingPlace  
Express のユーザ名とパスワードを使用してログインする必要があります）。ま 
た、プロファイル ユーザによって、付与されている特権が異なる場合がありま 
す。

プロファイル ユーザとゲスト ユーザが使用できる機能の詳細は、次の項を参照  
してください。

 • プロファイル ユーザとしての Cisco Unified MeetingPlace Express の使用につ      
いて（P.1-7）

 • ゲスト ユーザとしての Cisco Unified MeetingPlace Express の使用について      
（P.1-12）
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Cisco Unified MeetingPlace Express を使用するためのシ    
ステム要件

この項では、Cisco Unified MeetingPlace Express を使用するために必要なソフト    
ウェアを列挙します。

 • Web 会議室のシステム要件

 • Cisco Unified IP Phone で Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用す         
るためのシステム要件（P.1-5）

Web 会議室のシステム要件
Web 会議室を表示するには、次のいずれかのオペレーティング システムを使用  
している必要があります。

 • Microsoft Windows オペレーティング システム（P.1-3）

 • Macintosh オペレーティング システム（P.1-4）

 • Linux オペレーティング システム（P.1-4）

 • Sun Solaris オペレーティング システム（P.1-5）

Microsoft Windows オペレーティング システム

オペレーティング システム

 • Windows 2000 Professional Service Pack 2 以降

 • Windows 2000 SE Service Pack 2 以降

 • Windows 2000 AS Service Pack 2 以降

 • Windows XP Service Pack 1 以降

ブラウザ

 • Internet Explorer 5.5、5.5 Service Pack 1 以降、5.5 Service Pack 2 以降、6.0、6.0          
Service Pack 1 以降、6.0 Service Pack 2 以降、7.0 以降

 • Mozilla 1.6 および 1.7.1 以降

 • Firefox 1.0.3 以降

 • Netscape 7.1、7.2、および 8.0
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他の要件

 • Adobe Flash Player 6.0.79 以降

Macintosh オペレーティング システム

オペレーティング システムのバージョン

 • Mac OS 10.2 以降
 • Mac OS 9.2

ブラウザ

 • Mozilla 1.2.1（Macintosh OS 9.2 のみ）、1.6、1.71 以降

（注） Mac OS 9.2 では、サポートされているブラウザは Mozilla 1.2.1 だけです。

 • Firefox 1.0.3 以降

 • Netscape 7.1、7.2

 • Safari 1.1 以降（Mac OS 10.3 以降）

他の要件

 • Adobe Flash Player 6.0.79 以降

Linux オペレーティング システム 

Linux オペレーティング システムを使用している参加者はお互いの画面を共有  
できませんが、他の参加者の共有画面は表示できます。

オペレーティング システムのバージョン

 • Red Hat 9

 • Red Hat Enterprise Linux 3

 • Red Hat Enterprise Linux 4
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ブラウザ

 • Mozilla 1.6 および 1.7.1 以降

 • Firefox 1.0.3 以降

 • Netscape 7.1 および 7.2

他の要件

 • Adobe Flash Player 7.0 以降

Sun Solaris オペレーティング システム

Sun Solaris オペレーティング システムを使用している参加者はお互いの画面を   
共有できませんが、他の参加者の共有画面は表示できます。

オペレーティング システムのバージョン

 • Solaris 9

 • Solaris 10

ブラウザ

 • Mozilla 1.4、1.7.1 以降

 • Firefox 1.0.3 以降
 • Netscape 7.1

他の要件

 • Adobe Flash Player 7.0 以降

Cisco Unified IP Phone で Cisco Unified MeetingPlace Express サービ         
スを使用するためのシステム要件

Cisco Unified MeetingPlace Express サービスでは、Cisco Unified IP Phone の画面や        
ボタンを使用して特定の Cisco Unified MeetingPlace Express 機能にアクセスでき     
ます。

この機能は、任意のプッシュフォン電話（すべての Cisco Unified IP Phone を含     
む）から使用できる機能に加えたものです。
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サポートされているモデル

 • Cisco Unified IP Phone 7940 シリーズ

 • Cisco Unified IP Phone 7960 シリーズ

 • Cisco Unified IP Phone 7970 シリーズ

 • Cisco IP Communicator リリース 1.15以降

（注） Cisco Unified IP Phone で Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用するに         
は、プロファイルを持っている必要があります。

関連項目

 • 第 14章「Cisco Unified IP Phone 用 Cisco Unified MeetingPlace Express サービ         
スの使用」
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プロファイル ユーザとしての Cisco Unified MeetingPlace    
Express の使用について

プロファイル ユーザだけに許可されている機能を使用するには、Cisco Unified  
MeetingPlace Express のユーザ ID とパスワードを使用してログインする必要があ    
ります。

この項では、次の項目について説明します。

 • ユーザ ID とパスワードについて（P.1-7）

 • Cisco Conference Connection または Cisco Unified CallManager の以前のユーザ       
のユーザ ID およびパスワード情報（P.1-8）

 • ログイン中のプロファイル ユーザだけに許可されている機能（P.1-8）

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイルについて（P.1-9）

 • Web ブラウザからプロファイル ユーザとしてログイン（P.1-9）

 • 電話からプロファイル ユーザとしてログイン（P.1-11）

ユーザ ID とパスワードについて
Cisco Unified MeetingPlace Express のすべてのプロファイル ユーザは、2 つのユー      
ザ ID およびそれぞれに関連付けられたパスワードを持っています。システム管  
理者が、これらのパスワードをユーザに伝えます。

ログインの方法 使用する ID とパスワード

Cisco Unified MeetingPlace Express の    
Web ページ

ユーザ名および関連付けられているパ

スワード

プッシュホン電話

Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified      
MeetingPlace Express サービス 

電話のプロファイル番号および関連付

けられているパスワード
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Cisco Conference Connection または Cisco Unified CallManager の以前       
のユーザのユーザ ID およびパスワード情報

組織で、Cisco Conference Connection から Cisco Unified MeetingPlace Express に移        
行したか、Cisco Unified CallManager を使用してユーザ プロファイルを管理して    
いる場合、Cisco Unified MeetingPlace Express のデフォルトのユーザ プロファイ     
ル値は次のようになります。

ログイン中のプロファイル ユーザだけに許可されている機能
ログインしているプロファイル ユーザだけが次の機能を使用できます。

 • 会議をスケジュールしたり、予約不要の会議や即時会議を開始したりする。

 • 会議 ID が不明な公開された会議でない会議を検索する。

 • 会議中に Web 会議室で会議管理と参加者管理の操作を実行する。

 • 電話を使用して会議を終了する。

 • 自分のプロファイル設定を変更する。

Cisco Unified 
MeetingPlace Express 
のフィールド デフォルト値

ユーザ名 Cisco Unified CallManager のユーザ ID

ユーザ名に対応するパス

ワード

Cisco Unified CallManager のパスワード

電話のプロファイル番号 Cisco Unified CallManager の電話番号

（注） Cisco Unified CallManager に登録されたユー   
ザの電話番号が Cisco Unified MeetingPlace   
Express の電話のプロファイル番号のリスト 
で一意ではない場合は、そのユーザには別の
一意の電話プロファイル番号が自動的に割
り当てられます。

電話のプロファイルに対

応するパスワード

Cisco Unified CallManager の PIN
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Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイル ユーザであっても、ログイン     
していない場合は、ゲスト ユーザが使用できる機能にしかアクセスできません。

Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイルについて
組織の一部またはすべてのユーザは、Cisco Unified MeetingPlace Express に定義さ    
れているプロファイルを持っています。プロファイルを持っている場合、このプ

ロファイルには、Cisco Unified MeetingPlace Express の使用に関する情報が含まれ    
ています。ユーザ ID やパスワード、連絡先情報、特権などが該当します。Cisco  
Unified MeetingPlace Express に定義されているプロファイルを持つユーザは、プ   
ロファイル ユーザです。Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム管理者は、     
ユーザ プロファイルを管理します。

通常、ログインしているプロファイル ユーザはすべての機能にアクセスできま 
す。ただし、システム管理者が、一部の機能へのアクセスが制限されるようにプ

ロファイルを設定する場合があります。

プロファイル内に、変更できない情報がある場合があります。詳細は、第 13 章
「プロファイルのプリファレンスの変更」を参照してください。プロファイル内

のその他の情報または制限を変更する場合は、システム管理者に問い合わせてく

ださい。

Web ブラウザからプロファイル ユーザとしてログイン

（注） Cisco Unified Personal Communicator の音声会議またはビデオ会議から Cisco     
Unified MeetingPlace Express の Web 会議室へのアクセスに関する詳細は、Cisco     
Unified Personal Communicator システムのオンライン ヘルプを参照してくださ    
い。

ブラウザから Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセスするには、Cisco     
Unified MeetingPlace Express のシステム管理者から通知された URL に移動する     
か、電子メールによる会議通知を受け取っている場合は、メッセージ本文にある

［会議の URL］リンクをクリックします。
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Cisco Unified MeetingPlace Express を使用して各種の操作を実行するには、ログイ    
ンする必要があります。ログインが必要な操作を実行しようとすると、ログイン

ページが自動的に表示されます。Cisco Unified MeetingPlace Express システムに入    
ると同時にログインすることもできます。

ヒント この情報を Cisco Unified MeetingPlace Express のオンライン ヘルプ システムで読       
んでいる場合は、すでに Cisco Unified MeetingPlace Express システムにアクセス     
していることになります。

制約事項

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイル ユーザである必要があり     
ます。

手順

ステップ 1 Web ブラウザを開いて、システムの URL を入力します。

ステップ 2 ユーザ名とパスワードを入力するフィールドが表示されない場合は、ページ上部

の［ログイン］をクリックします。

ステップ 3 Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザ名とパスワードを入力します。これら    
の値では大文字と小文字が区別されます。詳細は、「ユーザ ID とパスワードにつ  
いて」の項（P.1-7）を参照してください。

ステップ 4 ［ユーザ情報を保存］チェックボックスをオンにすると、Cisco Unified 
MeetingPlace Express を使用するたびにユーザが自動的にサインインされます。
セキュリティを高めるために、このチェックボックスはオンにしないでくださ

い。

ステップ 5 ［ログイン］をクリックします。
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ログインに成功すると、ページの右上に自分の名前が表示されます。

トラブルシューティング

 • ログインの失敗回数が上限に達したことを示すエラー メッセージが表示さ 
れた場合は、システム管理者にお問い合わせください。

電話からプロファイル ユーザとしてログイン

操作を行う前に

 • Web 上のシステムにログインして、会議中に自分が自動的に識別されるよう 
にします。

 • 電話のプロファイル番号とパスワードを知っている必要があります。

制約事項

 • プッシュフォン電話を使用する必要があります。

手順

ステップ 1 Cisco Unified MeetingPlace Express の電話番号をダイヤルします。

ステップ 2 Cisco Unified MeetingPlace Express システムが応答したら、2# を押します。

ステップ 3 電話のプロファイル番号を入力してから、# キーを押します。

ステップ 4 電話のプロファイル番号に関連付けられたパスワードを入力してから、# キーを 
押します。

関連項目

 • 電話のコマンド（P.A-1）
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ゲスト ユーザとしての Cisco Unified MeetingPlace 
Express の使用について

Cisco Unified MeetingPlace Express で定義されているプロファイルを持っていな    
いユーザは一部の機能を使用できますが、他の機能はプロファイルを持っている

ユーザしか使用できません。詳細は、次の項を参照してください。

 • ゲスト ユーザが使用できる機能（P.1-12）

 • Web からゲスト ユーザとして Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセス       
（P.1-12）

 • 電話からゲストとして Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセス（P.1-13）

ゲスト ユーザが使用できる機能
公開された会議および会議 ID がわかっている会議については、次の操作を実行  
できます。

 • 会議に参加する。

 • 会議の詳細を表示する。

 • 記録を聞く（ゲスト ユーザがその会議の記録にアクセスすることが許可さ 
れている場合）。

会議中は、Web 会議室に参加できますが、Web 会議室を管理することはできま  
せん

何らかの操作を実行しようとして、プロファイル ユーザとしてログインするオ 
プションだけが表示された場合は、ゲスト ユーザはその操作を実行できません。

Web からゲスト ユーザとして Cisco Unified MeetingPlace Express にア       
クセス

Web から会議参加などの特定の操作を実行すると、ゲスト ユーザとしての名前  
を入力するオプションが表示されます（プロファイル ユーザの場合は、Cisco 
Unified MeetingPlace Express のユーザ名とパスワードを使用してログインするこ   
とで、プロファイル ユーザが使用できるすべての機能を使用可能になります）。
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第 1章      Cisco Unified MeetingPlace Express の概要
ゲスト ユーザとしての Cisco Unified MeetingPlace Express の使用について      

手順

ステップ 1 ゲストとしてサインインするプロンプトが表示された場合は、Web 会議室の参 
加者リストに表示させる自分の名前またはロケーションを入力します。

ステップ 2 入力したフィールドの下のボタンをクリックします。

電話からゲストとして Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセス
電話から、ゲスト ユーザは会議に参加してほとんどの会議中操作を実行できま 
す。ゲストは、電話から他の Cisco Unified MeetingPlace Express 機能にはアクセ     
スできません。

制約事項

 • Cisco Unified MeetingPlace Express システムの電話番号、および会議の会議 ID     
とパスワード（必要な場合）を知っている必要があります。

 • プッシュフォン電話を使用する必要があります。

手順

ステップ 1 Cisco Unified MeetingPlace Express の電話番号をダイヤルします。

ステップ 2 最初のプロンプトの指示に従います。

ステップ 3 会議 ID を入力してから # キーを押します。

ステップ 4 聞こえてくる音声プロンプトに応えます。

関連項目

 • 電話のコマンド（P.A-1）
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セキュリティの確保
この項では、次の項目について説明します。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express へのアクセスのセキュリティの確保
（P.1-14）

 • セキュリティで保護された会議のスケジュール（P.1-14）

 • セキュリティで保護された会議の実行（P.1-15）

Cisco Unified MeetingPlace Express へのアクセスのセキュリティの確保
組織の会議システムへのアクセスのセキュリティを確保するには、次のことを実

行します。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express での作業を終了するたびに、システムから    
ログアウトする。

 • ユーザ名に対応するパスワードと電話プロファイルを他人に知られないよ

うにする。

 • Web からログインするときは、［ユーザ情報を保存］チェックボックスをオ 
ンにしない。

セキュリティで保護された会議のスケジュール

会議のセキュリティを最大限に高めるには、会議をスケジュールする際に次のこ

とを検討してください。

 • 会議に参加するために、参加者にパスワードの入力を要求する。

 • プロファイル ユーザだけが会議に参加できるように制限する。

 • 会議を公開しない。

 • 会議の入席および退席のアナウンスを［ビープと名前］に設定して、参加者

を正確に把握できるようにする。名前なしにビープが聞こえた場合、その新

しい参加者にただちに名乗るように求めます。
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セキュリティの確保

セキュリティで保護された会議の実行

セッション中の会議のセキュリティを最大限に高めるには、次のことを実行して

ください。

 • セッション中の会議をロックする。

 • Cisco Unified IP Phone を持っており、会議をスケジュールしたときに入席お    
よび退席のアナウンスを［ビープと名前］に設定しなかった場合は、会議中

にこれらのオプションを指定する。

 • 会議に誰が参加しているかを監視する。

 • 会議に入席する権限のない参加者を切断する。
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管理タスクの実行
システム管理者だけが管理タスクを実行できます。システム管理者は、Cisco
Unified MeetingPlace Express Administration Center のプロファイルの［ユーザのク     
ラス］フィールドでシステム マネージャとして識別される Cisco Unified   
MeetingPlace Express のプロファイル ユーザです。

管理タスクを実行するには、任意のページの上部にある［管理］をクリックしま

す。

エンドユーザ用のヘルプとドキュメンテーションについて
Cisco Unified MeetingPlace Express のエンドユーザ用のドキュメンテーションに    
は、アプリケーション内のオンライン ヘルプ リンク、オンライン ヘルプの PDF    
版、クイック スタート ガイド、および Cisco Unified MeetingPlace Express の使用       
法を説明したこのエンドユーザ ガイドが含まれます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • ヘルプ システムを使用するためのヒント（P.1-16）

 • このドキュメンテーションの最新版の取得（P.1-17）

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のエンドユーザ向けに用意されているそ    
の他のドキュメンテーション（P.1-17）

ヘルプ システムを使用するためのヒント
Cisco Unified MeetingPlace Express のヘルプ システムを使用する際に役立つヒン     
トは、次のとおりです。

 • ヘルプ システム全体を表示するには、任意の［ヘルプ］リンクをクリック 
します。表示される最初の項目は、リンクをクリックした元のアプリケー

ションの分野に関連したものですが、希望に応じて任意の項目を表示できま

す。

 • ［目次］にすべての項目が表示されるわけではありませんが、［目次］で該当
する項目を検索することにより、必要な情報を見つけることができます。
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エンドユーザ用のヘルプとドキュメンテーションについて

 • このドキュメンテーションで使用されている用語の用語集を参照するには、

ヘルプ システムの上部にある［用語集］ボタンをクリックします。

 • ヘルプ システム内の情報の PDF 版を表示または印刷するには、ヘルプ シス    
テムの上部にあるナビゲーションバーの［PDF］リンクをクリックします。

このドキュメンテーションの最新版の取得

このドキュメンテーションは cisco.com で提供されています。最新の PDF 版を取    
得するには、次のアドレスにアクセスしてください。

http://www.cisco.com/en/US/products/sw/ps5664/ps5669/tsd_products_support_translat
ed_end_user_guides_list.html

または、次の URL にアクセスして、ユーザ ガイドのリンクをクリックします。

http://www.cisco.com/en/US/products/ps6533/products_user_guide_list.html

Cisco Unified MeetingPlace Express のエンドユーザ向けに用意されてい    
るその他のドキュメンテーション

エンドユーザ用のその他のドキュメンテーションについては、次のアドレスにア

クセスしてください。

http://www.cisco.com/en/US/products/ps6533/products_user_guide_list.html

http://www.cisco.com/en/US/products/sw/ps5664/ps5669/tsd_products_support_translated_end_user_guides_list.html
http://www.cisco.com/en/US/products/ps6533/products_user_guide_list.html
http://www.cisco.com/en/US/products/ps6533/products_user_guide_list.html
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C H A P T E R 2
会議のスケジュール作成と開始

この章では、会議をスケジュールして開始する方法を説明します。この項の内容

は、次のとおりです。

 • 会議の種類について（P.2-2）

 • 予約不要会議の開始方法（P.2-6）

 • 即時会議をスケジュールする方法（P.2-10）

 • 将来の会議をスケジュールする方法（P.2-13）

 • Microsoft Outlook を使用して会議をスケジュールする方法（P.2-30）
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会議の種類について
Cisco Unified MeetingPlace Express の会議にはいくつかの種類があります。会議に    
よっては、複数の種類に属するものもあります。

会議の種類 説明 詳細の参照先

予約不要の会議 前もってスケジュールされない会議。スケ

ジュールする代わりに、会議が必要なときに

数回クリックするだけで予約不要の会議を開

始できます。

予約不要の会議について（P.2-4）

予約不要の会議と即時会議の違

い（P.2-3）

即時会議 スケジュールされると同時に開始される会

議。

即時会議は、予約不要の会議と似ていますが

異なります。

即時会議をスケジュールする方

法（P.2-10）

予約不要の会議と即時会議の違

い（P.2-3）

スケジュールされた

会議

スケジュールされる標準の会議。 将来の会議をスケジュールする

方法（P.2-13）

音声会議 会議の音声部分。音声会議は、一般に Web 会  
議に関連付けられています（そうでない場合

もあります）。

Web 会議 会議の Web ベース部分。

このコンポーネントには次のものが含まれる

ことがあります。

 • 参加者リストおよび会議 / 参加者管理機
能だけ

 • すべての Web 会議機能（画面共有、注釈  
付け、およびテキスト メッセージ送信）

 • 共有ポッドだけ

Web 会議は、一般に音声会議に関連付けられ 
ています（そうでない場合もあります）。

Web 会議室の設定の概要
（P.5-2）

Web 専用会議 電話ではなく Web だけから参加できる会議。
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会議の種類について

予約不要の会議と即時会議の違い

Cisco Unified MeetingPlace Express には、次の 2 種類の「即座」会議があります。

 • 予約不要の会議

 • 即時会議

（注） システム管理者が予約不要の会議の開始を許可しない場合があります。

プロファイルで、予約不要の会議の開始が許可されているときに Web から会議  
を開始する場合、予約不要の会議を開始するか、即時会議をスケジュールするか

を選択できます。

プロファイルで予約不要の会議の開始が許可されていない場合、または予約不要

の会議に使用できないオプションを設定する必要がある場合には、即座に開始さ

れる標準の会議をスケジュールできます。

参加者リストを使用

した音声会議

参加者リストと会議 / 参加者管理機能だけが
含まれた Web 会議に関連付けられた音声会  
議。

ライト Web 会議室の機能
（P.5-2）

フル Web 会議室を  
使用した音声会議

参加者リスト、会議 / 参加者管理機能、画面
共有と注釈付け、およびテキスト メッセージ 
送信が含まれた Web 会議に関連付けられた  
音声会議。

フル Web 会議室の機能（P.5-3）

共有専用 Web 会議 共有ポッドだけが含まれた Web 専用会議。 共有専用 Web 会議室の機能
（P.5-4）

定例会議 一度にスケジュールされる一連の会議。 定例会議のオプション（P.2-17）

継続会議 全員が退席して電話を切った後であっても、

常にセッション中である永続的な会議。

将来の会議をスケジュールする

方法（P.2-13）

標準のスケジュール パラメー 
タ（P.2-13）

会議の種類 説明 詳細の参照先
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割り当てられた特権に応じて、電話で予約不要の会議または即時会議を開始でき

ます。これは、電話を使用して会議をただちに開始しようとしたときに自動的に

選択されます。

次の項目を参照してください。

 • 予約不要の会議について（P.2-4）

 • 即時会議について（P.2-5）

予約不要の会議について

予約不要の会議を使用すると、会議の詳細を入力せずに即座に会議を開始できま

す。これは、いくつかのオプションが標準となっており、変更できないことを意

味します。

 • 予約不要の会議のリソースは事前に予約されないため、会議を開始したい時

刻にリソースが使用できない可能性、またはすべての参加者が会議に参加で

きるとは限らない可能性があります。

 • システム管理者がすべての会議にパスワードを付けるようにユーザのプロ

ファイルを設定している場合、そのユーザは、それぞれの予約不要の会議を

開始するときにパスワードを指定する必要があります。プロファイルですべ

ての会議に対するパスワード設定が要求されているわけではない場合、予約

不要の会議を開始するときにパスワードを設定できません。

 • 予約不要の会議への参加があると、または予約不要の会議の所有者が［先に

会議を開始する］をクリックすると、すべての予約不要の会議が、公開され

た会議のリストに表示されます。

 • 予約不要の会議それぞれの会議 ID は、その会議を開始するユーザの電話の  
プロファイル番号です。会議 ID を選択することはできません。

 • 会議の件名は、ユーザのプロファイルに表示されるとおりの名と姓となりま

す。

 • 誰でも予約不要の会議に参加できます。

 • 誰でも会議の記録にアクセスできます。

 • システムから、予約不要の会議について電子メールの通知が送信されること

はありません。

 • 次のいずれかが当てはまる場合を除き、予約不要の会議のスケジュール担当

者がその会議に参加する前に参加する参加者は、スケジュール担当者が到着

するまで、待合室（互いに通信できない場所）で待機する必要があります。
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会議の種類について

－ スケジュール担当者が、［会議の詳細］ページの［先に会議を開始する］

をクリックしたとき。

－ 別のユーザによって開始された予約不要の会議を参加者が開始するこ

とをシステム管理者が許可している場合に、Cisco Unified MeetingPlace  
Express のプロファイル ユーザが会議の開始を選択したとき。会議を開  
始した参加者の所属部署に、会議の費用が請求される場合があります。

詳細は、システム管理者に問い合わせてください。

予約不要の会議からは使用できない機能が必要な場合は、代わりに即座に開始す

る標準の会議を Web からスケジュールできます。「Web からの即時会議のスケ   
ジュール作成と開始」の項（P.2-10）を参照してください。

即時会議について

即時会議は、予約不要の会議と同様にただちに開始されますが、「予約不要の会

議について」の項（P.2-4）で説明している予約不要会議に特有の特徴を持って
いません。即時会議を開始するには、予約不要の会議よりも多くのクリックと

キー操作が必要になります。

電話で即時会議をスケジュールできる場合、その会議は次の特徴を持っていま

す。

 • システムによってランダムな会議 ID が生成される。この会議 ID は他の会議    
参加者に通知する必要がある。

 • 会議の期間と参加者数を指定できる。

 • 会議が公開された会議かどうかなどの他のパラメータは、会議をスケジュー

ルするユーザのプロファイルの設定によって決定される。
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予約不要会議の開始方法
会議の作成には、2 つのメカニズムがあります。将来の即時会議についてはスケ 
ジュールを作成しますが、予約不要の会議については（事前にスケジュールを作

成することなく）開始します。

この項の内容は、次のとおりです。

 • Web からの予約不要会議の開始（P.2-6）

 • 電話を使用した予約不要会議の開始（P.2-9）

Web からの予約不要会議の開始

制約事項

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイル ユーザである必要があり     
ます。

 • 予約不要会議の開始を許可されている必要があります。

手順

ステップ 1 Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザ名とパスワードを使用してログイン    
します。

ステップ 2 ［予約不要の会議の開始］をクリックします。

（注） このリンクが表示されない場合は、そのユーザのプロファイルの設定で

予約不要会議の開始が許可されていません。代わりに、即座に開始する

標準の会議をスケジュールしてください。「Web からの即時会議のスケ 
ジュール作成と開始」の項（P.2-10）を参照してください。
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ステップ 3 プロファイルで、Cisco Unified MeetingPlace Express から会議の呼び出しを行うよ    
うに設定されている場合は、次の手順に従います。

a. 会議を開始するには、電話が鳴ったら応答し、聞こえるプロンプトに従いま
す。この手順の残りの電話関連のステップをすべて省略します。

ステップ 4 プロファイルで、Cisco Unified MeetingPlace Express から会議の呼び出しを行わな    
いように設定されている場合は、表示されているオプションに応じて次の操作を

実行します。

表示内容 その意味と実行すること

［パスワードの設定］

フィールド

（［会議に参加］の上）

この会議に対してパスワードを設定する必要があり

ます。

［パスワードの設定］

フィールド

（［先に会議を開始する］

の上）

この会議に対してパスワードを設定する必要があり

ます。

呼出し先 システムからの呼び出し先となる番号を入力しま

す。

電話からダイヤルイン

または

電話からダイヤルイン ま 
たは ログイン して音声  
会議に参加する

この情報が表示される場合、システム管理者が Cisco 
Unified MeetingPlace Express からの呼び出しを許可   
していません。

この手順の指示を続行して Web 会議に参加し、「ダ  
イヤルインして会議に参加」の項（P.4-13）の次の
指示に従って音声会議に参加してください。

Web 待合室に入る ［Web 待合室に入る］チェックボックスをオンにし 
ます。
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ステップ 5 次のいずれかのボタンをクリックして会議を開始し、参加者による会議への参加

を許可します。

ステップ 6 会議の参加者に次の情報を提供します。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express システムの URL と電話番号

 • 会議 ID、つまり電話のプロファイル番号

 • 会議のパスワード（ある場合）

（注） 会議を開始するユーザまたはその他の参加者が会議に参加して初めて、

その会議が公開された会議のリストに表示されます。つまり、会議を開

始するユーザのプロファイル番号を知らない参加者は、最初の参加者が

参加するまで会議を検索できないということです。

ボタン 生じる結果

会議に参加 上記のオプションで選択した方法で会議に参加でき

ます。

先に会議を開始する 会議を開始するユーザが参加する前に参加者が会議

に入席できます。

会議を開始するユーザが即座に会議に参加せず、こ

のボタンをクリックしないと、先に会議に到着した

参加者は、互いに通信できない待合室で待機する必

要があります。
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電話を使用した予約不要会議の開始

操作を行う前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイル ユーザである必要があり     
ます。

 • 予約不要会議の開始を許可されている必要があります。

 • 電話のプロファイル番号とパスワードを知っている必要があります。

手順

ステップ 1 Cisco Unified MeetingPlace Express システムの電話番号をダイヤルします。

ステップ 2 「会議を開始するには、1 と # を押してください。」というプロンプトが聞こえた   
ら、プロンプトに従って会議を開始します。この会議に対するパスワードの指定

が必要な場合があります。

（注） 会議の期間と参加者数に関するプロンプトが聞こえた場合は、この手順

は使用できません。代わりに、「電話を使用した即時会議の開始」の項

（P.2-11）を参照して正しい手順を確認してください。

ステップ 3 会議の参加者に次の情報を提供します。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express システムの URL と電話番号

 • 会議 ID、つまり電話のプロファイル番号

 • 会議のパスワード（ある場合）
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即時会議をスケジュールする方法
会議の作成には、2 つのメカニズムがあります。将来の即時会議についてはスケ 
ジュールを作成しますが、予約不要の会議については（事前にスケジュールを作

成することなく）開始します。

この項の内容は、次のとおりです。

 • Web からの即時会議のスケジュール作成と開始（P.2-10）

 • 電話を使用した即時会議の開始（P.2-11）

Web からの即時会議のスケジュール作成と開始

制約事項

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイル ユーザである必要があり     
ます。

手順

ステップ 1 「将来の会議をスケジュールする方法」の項（P.2-13）の手順に従って、会議を
スケジュールします。開始時刻は、現在の時刻にする必要があります。

ステップ 2 ［参加］をクリックします。

ステップ 3 会議のリストに対象の会議が表示されていない場合は、その会議を検索します。

ステップ 4 ［ステータス］列に［アクティブ］と表示されている場合、会議の会議 ID をク  
リックします。

［ステータス］列に［アクティブ］と表示されていない場合、しばらく待ってか

ら、再度会議を検索します。

ステップ 5 「Web ブラウザを介した会議への参加」の項（P.4-7）の手順に従います。

ステップ 6 指定した招待者には、会議に参加するために必要な情報が記載された電子メール

の会議通知が送信されます。



2-11
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 2章      会議のスケジュール作成と開始
即時会議をスケジュールする方法

招待者を指定しなかった場合、または全員が情報を持っていることを確認したい

場合には、招待者に次の情報を提供します。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express システムの URL と電話番号

 • 会議 ID、つまり電話のプロファイル番号

 • 会議のパスワード（ある場合）

電話を使用した即時会議の開始

この手順は、先程説明した電話による予約不要会議の開始の代わりとなる方法で

す。ユーザがこの手順に従う必要があるのか、「電話を使用した予約不要会議の

開始」の項（P.2-9）の手順に従う必要があるのかは、システム管理者がユーザ
のプロファイルで行った設定によって決まります。

制約事項

 • 予約不要の会議を開始できない Cisco Unified MeetingPlace Express のプロ     
ファイル ユーザだけが、電話を使用して即時会議を開始できます。

操作を行う前に

 • 電話のプロファイル番号とパスワードを知っている必要があります。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express から提供される会議 ID をメモする準備を      
しておきます。これにより、会議 ID を招待者に通知できます。

手順

ステップ 1 Cisco Unified MeetingPlace Express システムの電話番号をダイヤルします。

ステップ 2 1# を押します。

ステップ 3 プロンプトで、プロファイル番号とパスワードを入力します。

ステップ 4 「会議を開始するには、1 と # を押してください。」というプロンプトが聞こえた   
ら、1# を押します。
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ステップ 5 プロンプトで、次のいずれかを選択します。

 • デフォルトの会議の期間と参加者数を使用するには、1 を押します。

 • 会議の期間や参加者数を変更するには、2 を押します。

（注） これらのプロンプトが聞こえない場合は、この手順を使用できませ

ん。代わりに、「電話を使用した予約不要会議の開始」の項（P.2-9）
を参照してください。

ステップ 6 2 を押して期間とロケーション数（または参加者数）を変更する場合は、次の手 
順を実行します。

a. プロンプトに従って想定される会議期間を分単位で入力して、# を押します。

b. プロンプトに従って想定されるロケーション数（自身の分を含む）を入力し
て、# を押します。

ステップ 7 会議のパスワードを設定するためのプロンプトが聞こえた場合は、プロンプトに

従います。

ステップ 8 Cisco Unified MeetingPlace Express によって要求が処理されるまで待ちます。

ステップ 9 Cisco Unified MeetingPlace Express から提供される会議 ID をメモします。

Cisco Unified MeetingPlace Express によってユーザが会議に入席されます。

ステップ 10（オプション）追加の参加者にダイヤルアウトするには、#3 を押して、聞こえて 
くるプロンプトに従います。追加する参加者の電話番号を知っている必要があり

ます。

ステップ 11 招待者に次の情報を提供します。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express システムの URL と電話番号

 • 会議 ID、つまり電話のプロファイル番号

 • 会議のパスワード（ある場合）
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将来の会議をスケジュールする方法
次の手順に従って、将来の会議のスケジュールを作成します。この項の内容は、

次のとおりです。

 • 標準のスケジュール パラメータ（P.2-13）

 • 将来の会議のスケジュール（P.2-21）

 • 参加者の招待（P.2-23）

スケジュール パラメータ
会議をスケジュールするとき、［会議スケジュールの作成］ページにパラメータ

のグループが 2 つ表示されます。デフォルトで表示されるものと、［その他のオ  
プション］をクリックしたときだけに表示されるものがあります。システム管理

者が一部のパラメータを使用できないようにしているか、使用できる各グループ

のパラメータを変更している場合があります。定例会議のオプションは、選択し

た会議の頻度に応じて異なります。

次の項を参照してください。

 • 標準のスケジュール パラメータ（P.2-13）

 • 定例会議のオプション（P.2-17）

 • その他のオプション（スケジュール パラメータ）（P.2-19）

標準のスケジュール パラメータ

次の表のオプションは、Cisco Unified MeetingPlace Express のデフォルトの標準ス    
ケジュール オプションです。
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パラメータ 説明 オプション 追加情報

代理による会議の

スケジュール

別のユーザの代わりに会

議をスケジュールする権

限を持っているユーザだ

けに表示されます。

そのユーザを代理として

指定しているユーザの名

前、およびシステム管理

者がそのユーザを代理に

指定したユーザの名前が

含まれます。

件名（必須） 会議の議題。 件名の最大文字数は 50 で  
す。

会議 ID スケジュールした日付、

時間、および期間の間、会

議が一意に識別されま

す。

最大文字数は英数字で 17 
です。スペースを入れる

ことはできません。

定例会議をスケジュール

する場合、この値をすべ

ての定例会議に対する一

意の会議 ID として使用で  
きるようにする必要があ

ります。

会議 ID を覚えやすくする  
ためにアルファベット文

字を入力できますが、会

議のスケジュールを作成

した後に、これらの文字

は自動的に数字に変換さ

れます。

会議が同時に開催される

か重複しないかぎり、1 つ 
の会議 ID を複数の会議に  
使用できます。

日付 会議が開始される日付。 日付を入力するか、カレ

ンダのアイコンをクリッ

クして、カレンダから日

付を選択します。

年には 4 桁すべてを含め  
る必要があります。

この日付は、2 年マイナス 
1 日よりも先の日付にで 
きません。

時刻 会議が開始される時刻。 時間と分を入力します。 12 時間制または 24 時間   
制で表示できます。
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長さ 2 会議が継続する時間。 時間と分を入力します。

デフォルトの最長会議時

間は、音声会議で 24 時間、  
Web 会議で 12 時間です。

最短の会議時間は 2 分間  
です。

この時間内に終了しな

かった場合、会議は自動

的に延長されることがあ

ります。

頻度 会議が開催される頻度。

「定例会議のオプション」

の項（P.2-17）を参照して
ください。

1 回

毎日1 毎 n 日に開催される会議  
についても、このオプ

ションを選択します。

毎週 1 毎 n 週［月 火 水 木 金 土       
日］、または特定の曜日に

開催される会議について

も、このオプションを選

択します。

毎月 1

継続

（注） システム管理者
だけが、継続会議
をスケジュール
できます。

［最初の参加者が入席し

たらすべての招待者にア

ウトダイヤル］チェック

ボックスもオンにした場

合は、プロファイル ユー 
ザであるすべての招待者

がそれぞれのプロファイ

ル内の電話番号を使用し

て呼び出されます。

パラメータ 説明 オプション 追加情報
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参加者数 3 対象の会議のためにシス

テム上で予約する「席」

（ポート）数。

会議への参加が予定され

ている参加者の数。

1 つの場所から複数の 
ユーザが会議に参加する

場合は、これらのユーザ

を 1 つのポートとして数  
えます。

会議の公開2、3、4 誰でも参照できる公開さ

れた会議のリストに、こ

の会議を表示するかどう

かを指定します。

次のユーザに対してだけ

この会議を表示するに

は、チェックボックスを

オフにします。

 • スケジュール担当者

自身

 • 会議の所有者（スケ

ジュール担当者が代

理である場合）

 • 会議への招待者

 • すべてのアテンダン

ト

 • システム管理者

会議が公開されていない

場合でも、会議 ID を知っ  
ていれば、どのユーザも

任意の会議を検索できま

す。

検索された会議のリスト

に会議が表示された場

合、ユーザは会議 ID をク  
リックしてその会議の詳

細情報を表示できます。

ただし、その会議がパス

ワード付きでスケジュー

ルされている場合や、そ

の会議へのアクセスがプ

ロファイル ユーザだけに 
許可されている場合は除

きます。

1. このオプションを選択した場合は、追加のオプションを指定する必要があります。
2. Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム管理者が行う設定によっては、このオプションを使用できない場合があ
ります。

3. このオプションを使用できない場合は、システム管理者によってすでに値が割り当てられています。
4. このオプションのデフォルト値を変更できる場合があります。第 13章「プロファイルのプリファレンスの変更」を
参照してください。

パラメータ 説明 オプション 追加情報
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定例会議のオプション

会議をスケジュールするとき、会議を 1 回開催するか、一連の会議（定例会議と  
も呼ばれます）を開催するかを選択します。表示される具体的な定例オプション

は、会議のスケジュール作成ページで選択する頻度に応じて異なります。

次の定例オプションについて説明します。

 • 日による定例会議のオプション（P.2-17）

 • 週による定例会議のオプション（P.2-18）

 • 月による定例会議のオプション（P.2-18）

日による定例会議のオプション

オプションの 
タイプ オプション 詳細

頻度のオプション 毎 n 日 1 ～ 99 の数値を入力します。

平日 休日を含む、月曜日から金曜日まで。

一連の会議の終了

時

開催数 n この数値は、会議をスケジュールする

日付から 2 年マイナス 1 日の範囲内に    
開催される一連の会議の最終会議とな

る必要があります。

期限［日付］ それ以降、この一連の会議を継続しな

い日付を入力します。この日付は、2 年 
マイナス 1 日よりも先の日付にできま  
せん。
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週による定例会議のオプション

月による定例会議のオプション

オプションの 
タイプ オプション 詳細

頻度のオプション 毎 n 週［月 火 水 木     
金 土 日］

1 ～ 99 で週の数を入力します。

会議を開催する曜日に対応するチェッ

クボックスをオンにします。

一連の会議の終了

時

開催数 n この数値は、会議をスケジュールする

日付から 2 年マイナス 1 日の範囲内に    
開催される一連の会議の最終会議とな

る必要があります。

期限［日付］ それ以降、この一連の会議を継続しな

い日付を入力します。この日付は、2 年 
マイナス 1 日よりも先の日付にできま  
せん。

オプションの 
タイプ オプション 詳細

頻度のオプション 毎月 n 日 1 ～ 31 の数値を入力します。

指定する数値よりも月の日数が少ない

場合、その月の会議は、月の最終日に

スケジュールされます。

毎月［第 1 第 2 第  
3 第 4 最終］［月 火   
水 木 金 土 日］

月の何週目の何曜日に会議を開催する

のかを選択します（毎月第 3 火曜日な  
ど）。

会議が常に平日に開催されるようにす

るには、この表のこのオプションを選

択します。
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その他のオプション（スケジュール パラメータ）

会議をスケジュールするとき、標準のオプションのうちスケジュール作成フォー

ムにただちに表示されるものと、表示されないものがあります。デフォルトで

は、スケジュール作成ページの［その他のオプション］をクリックすると、次の

オプションが表示されます。

各パラメータについて、次のことが当てはまります。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム管理者が行う設定によっては、    
オプションを使用できない場合があります。

 • オプションのデフォルト値を変更できる場合があります。第 13章「プロファ
イルのプリファレンスの変更」を参照してください。

一連の会議の終了

時

開催数 n この数値は、会議をスケジュールする

日付から 2 年マイナス 1 日の範囲内に    
開催される一連の会議の最終会議とな

る必要があります。

期限［日付］ それ以降、この一連の会議を継続しな

い日付を入力します。この日付は、2 年 
マイナス 1 日よりも先の日付にできま  
せん。

オプションの 
タイプ オプション 詳細

パラメータ 説明 オプション 追加情報

会議パスワード すべての招待者は、会議

のいずれかの部分にアク

セスするにはこのパス

ワードを入力する必要が

あります。

パスワードを入力する

か、空白のままにしてパ

スワードをなしにしま

す。

パスワードには、文字ま

たは数字あるいはその両

方を含めることができま

す。

スケジュールするすべて

の会議に対してパスワー

ドを入力する必要のある

場合があります。

パスワードは、会議の通

知に記載してもしなくて

もかまいません。
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課金コード 企業で課金を実行する場

合に使用されます。

課金コードを入力しま

す。

言語 会議で使用する言語。こ

の設定が反映されるの

は、音声プロンプト、お

よび自分がスケジュール

する会議の Web 会議室の  
言語だけです。

システムで使用できるす

べての言語。

（ここで会議の言語を指

定しない場合、会議では

プロファイルで指定され

た言語が使用されます）

ゲスト ユーザに聞こえる 
言語は、常にデフォルト

のシステム言語です。

すべての会議参加者に

は、各自のプロファイル

で選択した言語を使用し

た個別の会議音声プロン

プト（スケジュール担当

者が自身をミュートした

ときに聞こえる「ミュー

ト中」など、参加者だけ

が聞こえるプロンプト）

が聞こえますが、Web 会 
議室ではこの言語は使用

されません（常に会議の

スケジュール担当者が選

択した言語が使用されま

す）。

参加者の Cisco Unified IP 
Phone で聞こえる Cisco 
Unified MeetingPlace 
Express サービスの言語
は、Cisco Unified 
CallManager で指定された
参加者のロケールによっ

て決定されます。

パラメータ 説明 オプション 追加情報
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将来の会議のスケジュール

操作を行う前に

 • セキュリティに関するニーズを考慮します。会議をスケジュールするときに

使用できるセキュリティ オプションについては、「セキュリティで保護され 
た会議のスケジュール」の項（P.1-14）を参照してください。

参加者の資格 この会議に参加できる

ユーザを指定します。

全員：プロファイル ユー 
ザとゲスト ユーザの両方 
が参加できます。

Cisco Unified 
MeetingPlace Express プ
ロファイル ユーザのみ：
Cisco Unified MeetingPlace 
Express のパスワードを使
用してログインしたプロ

ファイル ユーザだけが参
加できます。

入席のアナウンス 参加者がこの会議に入席

したときのアナウンス方

法。

 • ビープのみ

 • ビープと名前

 • サイレント

このオプションは会議中

に変更できます。

退席のアナウンス 参加者がこの会議から退

席したときのアナウンス

方法。

 • ビープのみ

 • ビープと名前

 • サイレント

このオプションは会議中

に変更できます。

参加方法 会議の開始予定時刻に、

システムからユーザを呼

び出すかどうかを指定し

ます。

ユーザがダイヤル：会議

の開始時にユーザは自動

的に呼び出されません。

検索：会議の開始予定時

刻にユーザが自動的に呼

び出されます。

［検索］を選択する場合、

プロファイルで 1 つ以上  
の連絡先番号を指定する

必要があります。

パラメータ 説明 オプション 追加情報
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制約事項

 • 2 年より先の会議をスケジュールすることはできません。システム管理者は、 
システムに正確な制限を設定します。

 • 過去 30 分以内（30 分は含まない）に開始する会議をスケジュールできます。

手順

ステップ 1 Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザ名とパスワードを使用してログイン    
します。

ステップ 2 ページの上部にある［スケジュール］をクリックします。

ステップ 3 オプションを入力します。詳細は、「スケジュール パラメータ」の項（P.2-13）
を参照してください。赤いアステリスク（*）が付いているフィールドに値を入
力する必要があります。

ステップ 4 ［招待者］をクリックします。

ステップ 5 参加者を招待します。「参加者の招待」の項（P.2-23）を参照してください。

ステップ 6 その他のオプションを表示するには、［その他のオプション］をクリックします。

ステップ 7 必要に応じてその他のオプションを入力します。詳細は、「その他のオプション

（スケジュール パラメータ）」の項（P.2-19）を参照してください。

ステップ 8 ［スケジュール］をクリックします。

ステップ 9 スケジュールした会議の詳細を見て、内容が正しいことを確認します。

a. 情報を修正する必要がある場合は、まず［再スケジュール］ボタンをクリッ
クしてみます。

b. 変更する必要があるオプションが使用できない場合は、この会議をキャンセ
ルして、新しい会議をスケジュールします。詳細は、「スケジュールされた

会議のキャンセル」の項（P.2-28）を参照してください。
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システム管理者が行う設定によっては、 すべての招待された参加者に会議通知 
が送信されます。

トラブルシューティング

 • Web を含む 1 回限りの会議をスケジュールをしようとしたが、十分な Web  
ライセンスがない場合は、音声会議だけをスケジュールするオプションが提

示されます。

 • Web を含む一連の定例会議をスケジュールしようとしたが、一部の会議につ 
いて十分な Web ライセンスがない場合は、十分な Web ライセンスがない会    
議について音声専用会議をスケジュールするか、一連の定例会議全体を再ス

ケジュールするオプションが提示されます。

参加者の招待

会議に参加するために必要な情報を含む電子メールの会議通知を招待者が受信

できるように、招待者を指定します。

プロファイル ユーザを招待する場合、ディレクトリを使用して招待する必要が 
あります。詳細は、「ディレクトリを使用した参加者の招待」の項（P.2-24）を
参照してください。

会議の開催時に Cisco Unified MeetingPlace Express システム上でリソースが余っ     
ており、会議が公開された会議の場合、または日時、会議 ID、およびパスワー 
ド（ある場合）をユーザに提供した場合は、招待していないユーザも会議に参加

できます。

この項では、次の項目について説明します。

 • ディレクトリを使用した参加者の招待（P.2-24）

 • 電子メール アドレスの入力による参加者の招待（P.2-25）

関連項目

 • Web 会議室から電子メールを使用した参加者の招待（P.7-7）
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ディレクトリを使用した参加者の招待

Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイル ユーザを招待する際は、これ     
らのユーザの電子メール アドレスを入力する代わりに、ディレクトリを使用し 
てください。ディレクトリを使用してプロファイル ユーザを招待すると、次の 
利点があります。

 • 音声会議に参加している参加者は、まだ会議に参加していないプロファイル

招待者を会議に参加させるために Cisco Unified MeetingPlace Express からダ     
イヤルアウトするよう指定できます。

 • プロファイル招待者は、「電話で会議に参加する際の優先方法の指定」の項

（P.13-10）で説明している［検索］機能を使用して、会議に自動的に参加で
きます。

操作を行う前に

 • この手順は、「将来の会議をスケジュールする方法」の項（P.2-13）のプロセ
スの一部です。そのプロセスの項目の指示に従って、この手順を開始します。

手順

ステップ 1 会議のスケジュール作成ページで、［招待者］をクリックして招待者のフィール

ドを表示します。

ステップ 2 次のいずれかを実行します。

 • ［ディレクトリから］フィールドに、ユーザの名前または 
Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザ名、あるいは、名、姓、または  
Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザ名の最初の数文字を入力して、虫    
めがねボタンをクリックします。入力した条件に名前またはユーザ名が一致

するディレクトリ内のユーザがすべて、［ディレクトリから］フィールドの

下のボックスに表示されます。

 • ディレクトリ内のすべてのユーザをリスト表示してそのリストから招待者

を選択するには、虫めがねボタンをクリックします。
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ステップ 3 ［ディレクトリから］フィールドの下のボックスで、必要な招待者の名前をクリッ
クしてハイライトします。複数の名前を選択するには、Shift キーまたは Ctrl キー   
を押しながら名前をクリックします（Macintosh のユーザの場合：Control キーを  
押しながらクリックするのではなく、Command キーを押しながらクリックしま 
す）。

ステップ 4 選択した名前を［招待者］リストに追加するには、このユーザ リストの右側に 
ある右矢印ボタンをクリックします。

ステップ 5 ［招待者］リストから任意の名前を削除するには、削除するユーザの名前を選択
して［削除］をクリックします。

ステップ 6 参加者の招待が完了したら、将来の会議をスケジュールする方法（P.2-13）のス
テップ 6 に戻って会議のスケジュールを続行します。作業していた同じページ上  
でスケジュール プロセスが続行します。

電子メール アドレスの入力による参加者の招待

操作を行う前に

 • この手順は、「将来の会議をスケジュールする方法」の項（P.2-13）のプロセ
スの一部です。そのプロセスの項目の指示に従って、この手順を開始します。

手順

ステップ 1 会議のスケジュール作成ページで、［招待者］をクリックして招待者のフィール

ドを表示します。

ステップ 2 ［メール］フィールドに、完全な電子メール アドレスを入力します。

ステップ 3 ［メール］フィールドの右側にある右矢印ボタンをクリックします。

ステップ 4 ［招待者］リストから任意の名前を削除するには、削除するユーザの電子メール
アドレスを選択して［削除］をクリックします。
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ステップ 5 参加者の招待が完了したら、「将来の会議をスケジュールする方法」の項（P.2-13）
のステップ 6 に戻って会議のスケジュールを続行します。作業していた同じペー  
ジ上でスケジュール プロセスが続行します。

将来の会議の再スケジュールまたは変更

会議をスケジュールした後で、会議の会議 ID と頻度を除き、会議の詳細を変更  
できます。会議の頻度または会議 ID を変更する必要がある場合は、この会議を  
キャンセルして新しい会議をスケジュールしてください。

定例会議を変更する場合、変更できる内容は次のとおりです。

 • 一連の会議で、そのうちまだ会議が一度も開催されていない場合に、その一

連の会議すべて

 • まだ開催されていない個々のインスタンス

 • 一連の会議のうち、まだ開催されていない会議すべて

 • 一連の会議のうち、まだ開始されていない会議以降の会議すべて 

制約事項

 • キャンセルする会議の所有者またはスケジュール担当者であるか、アテンダ

ントである必要があります。

手順

ステップ 1 ユーザ名とパスワードを使用して Cisco Unified MeetingPlace Express にログイン     
します。 

ステップ 2 変更する会議を検索します。

（注） 定例会議を変更する場合、検索基準に入力する日付範囲に、変更する一

連の会議（または一連の会議の一部）の最初の日付が含まれていること

を確認します。



2-27
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 2章      会議のスケジュール作成と開始
将来の会議をスケジュールする方法

ステップ 3 変更する会議の会議 ID をクリックします。

（注） 会議が定例会議の場合、検索された会議のリストに、会議のインスタン

スが複数表示される場合があります。必ず、変更する一連の会議または

その一部の最初のインスタンスをクリックします。

ステップ 4 ［会議の詳細］Web ページで、［再スケジュール］をクリックします。

ステップ 5 定例会議を変更する場合は、次のいずれかを選択し、［OK］をクリックします。

 • 今回のみ

 • 今回および将来のすべての会議

ステップ 6 必要に応じて新しい値を入力します。詳細は、「スケジュール パラメータ」の項 
（P.2-13）を参照してください。

ステップ 7 ［スケジュール］をクリックします。

ステップ 8 会議の詳細が意図したとおりであるかを確認し、必要に応じて再度再スケジュー

ルします。

次のいずれかが変更されると、システムから更新された会議通知が自動的に送信

されます。

 • 開始時間

 • 会議 ID

 • パスワード

 • 招待者のリスト

これら以外のものが変更されても通知は発行されません。
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（注） Microsoft Outlook を使用して会議をスケジュールした後で、Microsoft Outlook 以    
外のエンドユーザ インターフェイスを使用してその会議を変更または削除した 
場合は、更新された通知は招待者に送信されません。

スケジュールされた会議のキャンセル

まだ開始されていない会議はキャンセルできます。

会議が定例会議の場合は、以下をキャンセルできます。

 • 一連の会議のうち会議が一度も開催されていない場合、一連の会議全体

 • まだ開催されていない個々のインスタンス

 • 一連の会議のうち、まだ開催されていない会議すべて

 • 一連の会議のうち、まだ開始されていない会議以降の会議すべて

制約事項

 • キャンセルする会議の所有者またはスケジュール担当者であるか、アテンダ

ントである必要があります。

手順

ステップ 1 ユーザ名とパスワードを使用して Cisco Unified MeetingPlace Express にログイン     
します。

ステップ 2 キャンセルする会議を検索します。

（注） 定例会議の複数のインスタンスを削除する必要がある場合に、一連の会

議の一部のインスタンスがすでに開催されているときには、キャンセル

する将来の会議すべての最初の日付となっている会議を検索します。こ

の日付は、まだ開催されていない一連の会議の最初の会議、または将来

開催されるいずれかの会議の日付です。
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ステップ 3 キャンセルする会議の会議 ID をクリックします。

（注） 会議が定例会議の場合、検索された会議のリストに、インスタンスが複

数表示される場合があります。必ず、削除する一連の会議またはその一

部の最初のインスタンスをクリックします。

ステップ 4 ［会議の詳細］ページで、［削除］ボタンをクリックします。

ステップ 5 定例会議を削除する場合、次のいずれかを選択し、［OK］をクリックします。

 • この会議のみ削除

 • 今回および将来のすべての会議を削除

ステップ 6 ［OK］をクリックします。
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Microsoft Outlook を使用して会議をスケジュールする方法
Microsoft Outlook から Cisco Unified MeetingPlace Express の会議をスケジュールす       
るには、ご使用のコンピュータに Microsoft Outlook プラグイン対応の Cisco    
Unified MeetingPlace Express をインストールして、Microsoft Outlook で新しい会     
議の要求を作成したときに、［MeetingPlace］タブが表示されるようにする必要が
あります。このタブを使用して、Cisco Unified MeetingPlace Express のスケジュー    
ル作成フォームにアクセスします。

システム管理者が、ご使用のシステムに Microsoft Outlook プラグインをすでにイ   
ンストールしている可能性があります。Microsoft Outlook プラグインがインス  
トールされているかどうかを確認するには、Microsoft Outlook を開いて会議の要  
求を作成します。［MeetingPlace］タブが表示されない場合、ご使用のシステムは
Microsoft Outlook から Cisco Unified MeetingPlace Express の会議をスケジュールで       
きるように設定されていません。

Cisco Unified MeetingPlace Express で Microsoft Outlook プラグインを使用する方法       
の詳細は、『User Guide for Microsoft Outlook Operating with Cisco Unified        
MeetingPlace Express Release 1.2』を参照してください。

Microsoft Outlook プラグインのダウンロード

操作を行う前に

 • Microsoft Outlook および Microsoft Office のアプリケーションをすべて閉じま     
す。

手順

ステップ 1 Cisco Unified MeetingPlace Express の［会議に参加］または［会議スケジュールの    
作成］Web ページに移動します。

ステップ 2 ［Outlookプラグインのダウンロード］をクリックします。

ステップ 3 ［ファイルのダウンロード - セキュリティの警告］ダイアログボックスで、［保存］  
をクリックします。
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ステップ 4 デスクトップに進み、［保存］をクリックします。

ステップ 5 デスクトップで、setup.exe というファイルをダブルクリックします。

ステップ 6 ［Cisco MeetingPlace for Outlook］ダイアログボックスで、［OK］をクリックして   
インストールを開始します。 

ステップ 7 インストールが完了したときに開くダイアログボックスで、［OK］をクリックし
ます。

ステップ 8 Microsoft Outlook を再起動します。

トラブルシューティング

 • Microsoft Outlook プラグインをダウンロードできない場合は、システム管理  
者に連絡してください。
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C H A P T E R 3
会議の検索

Cisco Unified MeetingPlace Express の Web ページまたは Cisco Unified IP Phone 上           
の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスから、会議を検索できます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • 会議を検索できるユーザ（P.3-2）

 • Web からの Cisco Unified MeetingPlace Express 会議の検索（P.3-3）

 • Cisco Unified Personal Communicator の会議の検索（P.3-5）
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会議を検索できるユーザ
Cisco Unified MeetingPlace Express システムの URL を知っているか、Cisco Unified       
MeetingPlace Express サービスがインストールされている Cisco Unified IP Phone      
へのアクセス権があるユーザは、Cisco Unified MeetingPlace Express の公開された    
会議のリストを検索できます。

Cisco Unified MeetingPlace Express システムの URL と会議 ID を知っているか、        
Cisco Unified MeetingPlace Express サービスがインストールされている Cisco     
Unified IP Phone へのアクセス権があるユーザは、Cisco Unified MeetingPlace     
Express の会議を検索できます。

Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイル ユーザは、自分がスケジュー     
ルした Cisco Unified MeetingPlace Express 会議のリスト、自分が所有者である会     
議のリスト、および自分が招待されている会議のリストを表示できます。
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Web からの Cisco Unified MeetingPlace Express 会議の検      
索

過去、現在、または将来の会議を検索できます。検索される会議のリストは、選

択するオプションによって異なります。

（注） システム管理者は、いつでも古い会議の記録を消去できます。消去された会議

は検索できません。

手順

ステップ 1 Web 会議室以外の任意の Web ページの上部で、［検索］をクリックします。

ステップ 2 検索条件に応じて、いずれかのラジオ ボタンをクリックします。

ステップ 3 日付の範囲を入力します（日付範囲を入力しない場合、今日開催される検索条件

に一致する会議が検索されます）。

ステップ 4 ［検索］をクリックします。

検索対象
クリックする 
ラジオ ボタン

自分がスケジュールした会議と自分が招待されている会議

が含まれた会議リスト（このオプションは、ログインして

いるプロファイル ユーザだけに表示されます）

所有する会議

現在または過去の公開された会議のリスト 公開された会議

記録がある会議のリスト 公開された記録

特定の会議 ID を持つ会議 会議 ID
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ステップ 5 リストをスクロールして、対象の会議を見つけます。検索条件を満たしている会

議が他にある場合、会議のリストの下部に、ページ番号のリストが表示されま

す。その他の会議を表示するには、［次へ］または［前へ］の矢印をクリックす

るか、ページ番号をクリックします。

（注） 継続会議は常に、リスト全体の最後に表示されます。

ステップ 6 会議の詳細を表示するには、その会議の会議 ID をクリックします。

トラブルシューティング

検索対象の会議が表示されない場合は、次の原因が考えられます。

 • 入力した検索条件が間違っている。

 • その会議が公開された会議ではない。

 • その会議がすでに消去された。

 • その会議が Cisco Unified Personal Communicator の会議である。
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会議通知を受け取った会議の検索
会議通知を受け取っている場合は、［会議の URL］リンクをクリックすることで 
会議とその記録を検索できます。

Cisco Unified Personal Communicator の会議の検索
Cisco Unified Personal Communicator の Web 会議は、Cisco Unified Personal        
Communicator のユーザによって開始される会議です。Cisco Unified Personal   
Communicator のユーザが Web 会議を開始すると、Cisco Unified MeetingPlace     
Express システムによって会議の URL が生成されて、その会議を開始したユーザ   
に送信されます。

Cisco Unified Personal Communicator の会議を検索するには、その会議の URL を      
知っている必要があります。この情報については、その会議を開始したユーザに

お問い合わせください。これは、Cisco Unified Personal Communicator の会議を検    
索する唯一の方法です。これらの会議は、Cisco Unified MeetingPlace Express の    
［参加］ページには表示されません。
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C H A P T E R 4
会議への参加

この項では、次の項目について説明します。

 • 会議参加の準備（P.4-2）

 • 会議参加の前提条件（P.4-4）

 • 会議への参加方法（P.4-5）

 • ロックされた会議について（P.4-15）
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会議参加の準備
最初の会議に参加する前に、お使いのコンピュータをテストして、Web 会議室 
に参加する準備ができることを確認してください。

ブラウザ テストでは、コンピュータに「Web 会議室のシステム要件」の項（P.1-3）  
に列挙されたソフトウェアがインストールされていること、ネットワーク接続が

確立されていること、およびポップアップ ブロッカ ソフトウェアが有効になっ  
ているかどうかを確認します。

ブラウザ テストでは、Cisco Unified MeetingPlace Express プレゼンタ アドインが      
インストールされているかどうかも確認します。これは、お使いのコンピュータ

の内容を他の参加者に表示する場合に必要となります。この画面共有機能の詳細

は、第 8章「共有コンテンツを使用したプレゼンテーションと作業」を参照して
ください。

手順

ステップ 1 Web 会議室以外の任意の Cisco Unified MeetingPlace Express Web ページの上部で、       
［参加］をクリックします。

ステップ 2 ［ブラウザ テスト］をクリックします。

ステップ 3 Cisco Unified MeetingPlace Express がブラウザ テストを実行している数秒間待ち     
ます。

ステップ 4 表示される結果に応じて、次の 1 つ以上の操作を行います。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express で正しいバージョンの Adobe Flash Player       
をダウンロードするように求めるメッセージが表示されたら、表示される手

順に従います。

 • ［トラブルシューティング］リンクが表示されている場合は、これをクリッ
クしてその手順に従います。

ステップ 5 ［アドインをダウンロード］ボタンが表示されている場合は、次の手順に従いま
す。コンピュータからコンテンツを共有するよう計画している場合には、これを

必ず実行する必要があります。コンピュータからコンテンツを共有するように計
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画していない場合であっても実行することをお勧めします。それによって共有さ

れているコンテンツを全画面で表示する際に通知を確認できるためです。アドイ

ンをインストールする前に Adobe Flash Player をインストールする必要がありま    
す。

a. ［アドインをダウンロード］をクリックします。

b. ［次へ］をクリックします。

c. ［インストール］をクリックします。

d. ［終了］をクリックします。

ステップ 6 コンピュータにポップアップ ブロッカをインストールしている場合は、これを 
無効にします。

トラブルシューティング

 • Adobe Flash Player をダウンロードできない場合は、Cisco Unified MeetingPlace     
Express のシステム管理者に連絡します。
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会議参加の前提条件
 • 会議へのアクセスが制限されていない場合は、システムの URL を知ってお  
り会議を検索できるすべてのユーザ、および会議 ID を知っているすべての  
ユーザが会議に参加できます。

 • 会議へのアクセスを制限するには、その会議にパスワードを割り当てるか、

プロファイル ユーザだけに参加を許可します。

 • 開始時間から 30 分以内に 1 人以上のユーザがスケジュールされた会議に参    
加する必要があります。そうでない場合は、その会議は自動的に終了されま

す。

 • 通常、会議にはそのスケジュールされた開始時間以降しか参加できません。

システムの設定によっては、会議の正式な開始時間以前に参加できる場合も

あります。

 • 会議通知は、一部のユーザによってスケジュールされた会議については送信

できても、他のユーザによってスケジュールされた会議については送信でき

ないことがあります。

 • 一部のユーザは招待されているスケジュール済み会議通知を受け取ること

もあります。

 • 更新された会議通知は一部のスケジュール担当者が変更する会議（たとえ

ば、スケジュール担当者が会議の日付または時刻を変更する場合）について

は送信されても、その他のスケジュール担当者によって変更される会議につ

いては送信されないこともあります。

 • 会議通知に表示される会議開始時間は、自分がいる地域の時間帯（タイム

ゾーン）で表現されていない場合があります。スケジュール担当者がいる地

域の時間帯が異なる場合は、必要に応じて開始時間を自身の時間帯に合わせ

て調整してください。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express システム管理者のカスタマイゼーション    
によっては、会議通知に表示される情報が本書の説明とは異なる場合があり

ます。
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会議への参加方法
Cisco Unified MeetingPlace Express の会議は、多くの場合、音声会議と Web 会議      
で構成されています。音声会議とWeb 会議室のどちらか一方に参加することも、 
両方に参加することもできます。

会議には、次のようないくつかの方法で参加できます。

 • 電子メールによる会議通知を介した会議への参加（P.4-5）

 • Web ブラウザを介した会議への参加（P.4-7）

 • システムから電話呼び出しを受けて Web 会議室内から音声会議に参加
（P.4-11）

 • ダイヤルインして会議に参加（P.4-13）

 • Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用し         
た会議の開始および会議への参加について（P.14-7）

電子メールによる会議通知を介した会議への参加

会議をスケジュールしたユーザや、スケジュール担当者によって招待者リストに

追加されたユーザには、会議への参加に必要な情報が記載された電子メールによ

る会議通知が送信される場合があります。

操作を行う前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express の会議の電子メールによる会議通知を受    
信済みである必要があります。

手順

ステップ 1 電子メールによる会議通知で、［会議の URL］リンクをクリックします。

ステップ 2 ユーザ名とパスワードまたは会議パスワードを要求するページが表示されたら、

必要に応じて情報を入力します。

ステップ 3 ［会議に参加］をクリックします。
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ステップ 4 表示される内容に応じて、次の 1 つ以上の操作を行います。

ステップ 5 ［会議に参加］をクリックします。

表示内容 その意味と実行すること

会議に参加するオプショ

ンはありません

その会議はまだ開始されていないか、終了したばか

りでまだガード タイム中です（ガード タイムとは、  
システム管理者によって設定される会議の直前と直

後の時間枠のことであり、この時間枠内であれば

ユーザは Web 会議室にアクセスできます。デフォル  
ト値は 30 分です）。

「会議が見つかりません

でした。」というメッセー

ジ

この会議に参加するには早すぎるか、会議はすでに

終了しています。

呼出し先 Cisco Unified MeetingPlace Express システムは指定さ    
れた電話番号に電話をかけます。

システム管理者が行う設定によっては、このオプ

ションを使用できない場合があります。システム管

理者がユーザのプロファイルで［Can call out of   
meetings］フィールドを［はい］に設定している場
合、このチェックボックスは自動的にオンになりま

す。

音声会議に参加する電話

からダイヤルイン

このメッセージが表示された場合は、Cisco Unified 
MeetingPlace Express からユーザを呼び出すことはで  
きません。

この手順の指示を続行して Web 会議に参加し、「ダ  
イヤルインして会議に参加」の項（P.4-13）の指示
に従って音声会議に参加してください。 

Web 待合室に入る このチェックボックスは、自動的にオンになります。

このチェックボックスをオンのままにして、Web 会 
議室に入ります。
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ステップ 6 ユーザ名とパスワードを要求するページが表示されたら、Web 会議室の参加者 
リストに表示させるとおりにこれらの情報を入力し、［会議に参加］をクリック

します。

トラブルシューティング

 • 送信されてくるはずの電子メールによる会議通知を受信しなかった場合は、

プロファイルに電子メール アドレスを入力したことを確認してください。

 • Web 会議に参加しようとして、「操作を実行するためのシステム リソースが  
ありません」というようなエラー メッセージが表示された場合は、お使い 
のシステムに十分なライセンスがないことを意味します。この場合は、シス

テム管理者に連絡してシステムに Web 会議ライセンスを追加してもらう  
か、他のエンドユーザが Web 会議を終了するなどしていくつかのライセン  
スが使用可能になるまで待ちます。

Web ブラウザを介した会議への参加
会議への参加を簡易化するために、ユーザが Cisco Unified MeetingPlace Express に     
ダイヤルインする代わりに、Cisco Unified MeetingPlace Express からユーザに電話    
をかけさせることができる場合があります。

この方法を使用すると、音声会議と Web 会議の両方に同時に参加できるので便  
利です。

一部の Cisco Unified MeetingPlace Express システムでは、会議の所有者が到着す     
るまで予約不要の会議 が開始されないため、早く到着した参加者は待合室で待 
機する必要があります。どのプロファイル ユーザでもすべての予約不要の会議 
を開始できる Cisco Unified MeetingPlace Express システムもあります。

プロファイル ユーザが電話を介して参加する場合は、プロファイルを使用して 
会議を開始するオプションが流されることがあります。その場合は、流れるプロ

ンプトに従ってください。

会議の所有者は、［会議の詳細］ページの［先に会議を開始する］をクリックす

ると、参加せずに会議を開始できます。
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操作を行う前に

 • ブラウザ テストを完了している必要があります。

制約事項

 • システムに電話をかけさせることができる必要があります。

手順

ステップ 1 ユーザ名とパスワードを使用してログインします。

ステップ 2 ページの上部にある［参加］をクリックします。

ステップ 3 参加する会議の会議 ID がわかっている場合：

a. 会議 ID を入力し、［進む］をクリックします。

b. ステップ 6 にスキップします。

ステップ 4 参加する会議の会議 ID が不明な場合：

a. 次のいずれかの方法で会議を見つけます。

－ 参加する会議がこの［参加］ページの会議のリストに表示されているか

どうかを確認します。会議のページが複数ある場合は、リストの下部の

オプションをクリックしてさらに多くの会議を表示します。

－ 会議通知を受け取っている場合は、これを確認します。

－ 会議情報を持っている人に問い合わせます。

b. 会議のリストから、参加する会議の［会議 ID］をクリックします。 
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ステップ 5 ［アクセス制限］ページが表示された場合は、必要な情報を入力して［OK］をク
リックします。

ステップ 6 ［会議の詳細］ページに表示される内容に従って、次の 1 つ以上の操作を行いま  
す。

表示内容 その意味と実行すること

アクセス制限：会議のパ

スワードを入力してくだ

さい。

スケジュール担当者はこの会議のパスワードを設定

しています。会議のパスワードを入力してください。

アクセス制限：ログイン

してください。

この会議は、Cisco Unified MeetingPlace Express のプ    
ロファイル ユーザに制限されています。Web ユーザ  
名とパスワードを入力してください。

アクセス制限：ログイン

して会議パスワードを入

力してください。

ログイン情報と会議パスワードの両方を入力しま

す。

表示内容 その意味と実行すること

会議に参加するオプ

ションはありません

この会議に参加するには早すぎるか、会議はすでに終了

しています。

呼出し先 Cisco Unified MeetingPlace Express システムは指定され    
た電話番号に電話をかけます。

システム管理者が行う設定によっては、このオプション

を使用できない場合があります。システム管理者がユー

ザのプロファイルで［Can call out of meetings］フィール    
ドを［はい］に設定している場合、このチェックボック

スは自動的にオンになります。

音声会議に参加する

電話からダイヤルイ

ン

この情報は、ユーザがログインしていないか、Cisco
Unified MeetingPlace Express に電話をさせることができ   
ない場合に表示されます。

この手順の指示を続行して Web 会議に参加し、「ダイヤ  
ルインして会議に参加」の項（P.4-13）の指示に従って
音声会議に参加してください。
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ステップ 7 該当するボタンをクリックします。

Web 待合室に入る このチェックボックスをオンにして Web 会議室に入り  
ます。

表示内容 その意味と実行すること

会議に参加 このボタンをクリックして、選択した方法のすべて

を介して会議に参加します。

先に会議を開始する このオプションは会議の所有者である場合にだけ表

示されます。会議を開始するが、今は参加しない場

合は、［会議に参加］の代わりにこのボタンをクリッ

クします。

待合室に移動 このオプションは会議の所有者ではない場合にだけ

表示されます。

この会議はまだ開始されておらず、会議の所有者が

会議に参加するか会議を開始するまでは開始できま

せん。ただし、権限のあるユーザであれば自身のプ

ロファイルを使用してこの会議を開始できます。

このボタンをクリックすると、待合室の Web ページ  
が［会議の詳細］ページの前に開きます。会議の所

有者が到着すると、自動的に会議に参加できます。

［システムから呼出］チェックボックスをオンにして

いる場合、Cisco Unified MeetingPlace Express から電    
話がかってきますが、会議はすぐには開始されない

ことがあります。待機中に電話回線をつなげておく

ことが好ましくない場合は、会議が開始されたこと

が判明してから電話で参加してください。

表示内容 その意味と実行すること
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第 4章      会議への参加
会議への参加方法

ステップ 8 会議に参加した後、［会議の詳細］ページはコンピュータ上で開いたままになり

ます。Web 会議室に入ることを選択すると、このページは開いている Web 会議   
室のページの後ろに開いたままになります。

トラブルシューティング

 • Cisco Unified MeetingPlace Express に電話をかけさせて会議に参加できない    
場合は、ダイヤルして音声会議に参加してください。「ダイヤルインして会

議に参加」の項（P.4-13）を参照してください。

 • Web 会議に参加しようとして、「操作を実行するためのシステム リソースが  
ありません」というようなエラー メッセージが表示された場合は、システ 
ムに十分なライセンスがないことを意味します。この場合は、システム管理

者に連絡してシステムに Web 会議ライセンスを追加してもらうか、他のエ  
ンドユーザが Web 会議を終了するなどしていくつかのライセンスが使用可  
能になるまで待ちます。

 • 会議が特定の時間に開始することはわかっているが、その会議が［会議の検

索］ページに表示されない場合は、ブラウザの［リフレッシュ］ボタンをク

リックしないでください。ブラウザをリフレッシュすると、実質的に前の画

面に戻ります。代わりに、［検索］や［スケジュール］などの別の見出しを

クリックしてから、もう一度［参加］をクリックします。

システムから電話呼び出しを受けて Web 会議室内から音声会議に参加
Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム管理者が行う設定によっては、会議    
に参加する際にシステムから電話させることができる場合があります。Cisco
Unified MeetingPlace Express が電話をかけてくると、ダイヤルインする場合より   
もより正確な状況が参加者リストに反映されます。 

制約事項

 • システムに電話をかけさせることができる必要があります。どのユーザがシ

ステムに電話をかけさせることができるかは、Cisco Unified MeetingPlace  
Express のシステム管理者によって決定されます。

 • Web 会議室にいる必要があります。
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手順

ステップ 1 次のいずれかを実行します。

 • 参加者リストの［状態］をクリックし、［自分の電話番号に電話する］を選

択します。

 • Web 会議室のメニューバーの右端にある電話アイコンの上にマウス カーソ  
ルを合わせます。ポップアップ通知で、［システムから呼出］をクリックし

ます。

ステップ 2 名前と電話番号を入力します。

ステップ 3 ［電話する］をクリックします。

ステップ 4 鳴り始めたら電話に応答します。

ステップ 5 聞こえてくるプロンプトに応えます。

（注） 「Web 会議室にいる参加者の Web 会議室内からの呼び出し」の項（P.7-8）で説   
明した手順では自身にダイヤルアウトすることはできません。

トラブルシューティング

 • Cisco Unified MeetingPlace Express に電話をかけさせて会議に参加できない    
場合は、ダイヤルして音声会議に参加してください。「ダイヤルインして会

議に参加」の項（P.4-13）を参照してください。



4-13
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 4章      会議への参加
会議への参加方法

ダイヤルインして会議に参加

操作を行う前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイル（必要な場合）および会議    
パスワード（必要な場合）を持っている必要があります。

 • システムの電話番号および参加する会議の会議 ID がわかっている必要があ  
ります。

手順

ステップ 1 電話番号をダイヤルします。

ステップ 2 Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイルを持っている場合は、プロファ    
イル ユーザとして会議に参加します。これにより、他の参加者によって自分が 
正しく識別されるとともに、会議を終了したいときに終了できるようになりま

す。プロファイル ユーザとして会議に参加するには：

a. 2 を押して、# を押します。

b. 電話のプロファイル番号を入力し、プロンプトが表示されたらパスワードを
入力します。

（注） 会議パスワードではなく、電話のプロファイル番号に関連付けられてい
るパスワードを入力します。

c. 会議 ID を入力してから # キーを押します。

d. 残りの音声プロンプトに従います。

ステップ 3 Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイルを持っていないか、会議にゲス    
ト ユーザとして参加する場合：

a. 会議 ID を入力してから # キーを押します。

b. 残りの音声プロンプトに従います。
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会議が開始されていない場合は、スケジュール担当者が到着するまで待合室に入

る場合もあります。

ステップ 4 プロファイル ユーザである場合に、自身のプロファイルを使用して会議を開始 
するように要求するプロンプトが聞こえたら、自身の電話のプロファイル番号を

使用して会議を開始できます。

（注） 別のユーザの会議を開始すると、その会議が自分の所属部門に課金され

る場合があります。システム管理者にお問合わせください。

トラブルシューティング

 • 電話キーパッドをナビゲーションしていて、いずれのキーも押していない場

合、問題が生じたときに支援してくれる実際の参加者に自動的に転送される

場合があります。ただし、このサービスを提供するようにすべての組織が設

定されているとは限りません。

関連項目

 • Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用し         
た会議の開始および会議への参加について（P.14-7）

 • 進行中の会議用の電話コマンド（P.A-4）
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ロックされた会議について

ロックされた会議について
会議の主催者は、会議をロックして追加の参加者が会議に参加することを防いだ

り、制限することができます。ロックされた会議に参加する場合は、会議への入

室を要求できる場合もあります。

この項の内容は、次のとおりです。

 • Web を介したロックされた会議への入室の要求（P.4-15）

 • 電話を介したロックされた会議への入室の要求（P.4-16）

Web を介したロックされた会議への入室の要求
Web を介して会議に参加を試みた場合で、［入室の要求］ボタンが表示されてい 
る場合、主催者はその会議をロックしてそれ以上の入室を制限しています。

会議に参加しようとして、その会議がロックされていることがわかり、［入室の

要求］ボタンがない場合、主催者はその時点で会議に新たな到着者を許可しない

ことを選択しています。主催者が会議を後でロック解除すると、もう一度参加を

試みることができます。

手順

ステップ 1 Web 会議室に参加しようとしたときに表示されるページで、［入室の要求］ボタ 
ンがあるかどうか確認します。

 • ボタンがある場合はこの手順を継続します。

 • ［入室の要求］ボタンがなく、音声会議に参加する場合は、「電話を介した
ロックされた会議への入室の要求」の項（P.4-16）の手順に従います。

ステップ 2 ［入室の要求］をクリックします。

ステップ 3 表示されるウィンドウを開いたままにします。
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ステップ 4 主催者が要求に応答するまで待ちます。主催者はすぐに応答しないこともありま

す。主催者が会議への参加を許可する場合、自動的に会議に入室できます。許可

しない場合、［入室の要求］ボタンがあった場所に次のメモが表示されます。要

求は却下されました。

電話を介したロックされた会議への入室の要求

会議に参加するためにダイヤル インする、または Cisco Unified IP Phone の［参      
加］ソフトキーを押して会議に参加すると、会議がロックされていることを示す

メッセージが表示され、Cisco Unified MeetingPlace Express は自動的に代理での入    
室を要求します（そのオプションが使用可能な場合）。
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C H A P T E R 5
Web 会議室の概要

この章の内容は、次のとおりです。

 • Web 会議室の設定の概要（P.5-2）

 • Web 会議室の権限レベルの概要（P.5-5）

 • Web 会議室の要素の概要（P.5-7）

 • Web 会議室のタイトルバーの概要（P.5-12）

 • Web 会議室のメニューバーの概要（P.5-12）

 • ［参加者リスト］ポッドの概要（P.5-17）

 • ［共有］ポッドの概要（P.5-27）

 • ［チャット］ポッドの概要（P.5-34）

 • ［ノート］ポッドの概要（P.5-36）

画面要素 参照先項目

参加者リスト、チャットポッド、

ノートポッド、および共有ポッド

 • フル Web 会議室の機能（P.5-3）

参加者リストだけ  • ライト Web 会議室の機能（P.5-2）

共有ポッドだけ  • 共有専用 Web 会議室の機能（P.5-4）
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Web 会議室の設定の概要
Web 会議室に表示される内容や使用できるオプションは、組織の Cisco Unified   
MeetingPlace Express の設定によって、またはスケジュールされた会議の種類に  
よって異なります。

 • フル Web 会議室の機能（P.5-3）

 • ライト Web 会議室の機能（P.5-2）

 • 共有専用 Web 会議室の機能（P.5-4）

ライト Web 会議室の機能
参加者リストだけを使用した音声会議（ライト Web 会議室）では、参加者は特  
定の参加者管理操作および電話管理操作を実行できますが、ドキュメントやデス

クトップの共有、アプリケーションのデモ、共有コンテンツへの注釈付け、テキ

スト メッセージの送信、ノートの掲示は実行できません。

このライト Web 会議室では次を実行できます。

 • Web 会議室への自身の接続を管理する。

 • 参加者および参加者のステータス（ミュート中、現在発言中など）リストを

表示する。

 • ダイヤルするか Cisco Unified MeetingPlace Express から呼び出させて、電話     
から会議に参加するために必要な情報を取得する。

 • 新しい参加者の入室を制限するために会議をロックする。

 • 音声の記録を開始および停止したり、記録ステータスを表示したりする。

 • 自身または他の参加者のボリュームをミュートまたは調整する。

 • 会議にまだ参加していないユーザにダイヤルアウトしたり、電子メールによ

る会議通知を送信したりする。

 • 参加者をより明確に識別するために、参加者の名前を変更したり、リスト内

の 1 人の参加者の複数のインスタンスを結合したりする。

 • 顔文字を使用してプレゼンタにフィードバックや基本的な要求を伝達する

（「質問があります」、「もう少し大きな声で話してください」など）。

 • 参加者を会議から強制退席させる。

 • Web 会議室の帯域幅を管理して、参加者の接続ステータスを監視する。

 • 会議を終了する。
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Web 会議室の権限レベルによって、各操作を実行できるユーザが決まります。 
「Web 会議室の権限レベルの概要」の項（P.5-5）を参照してください。

次の機能は電話から利用できますが、Web 会議室からは利用できません。

 • 音声サブ会議セッションを開始または接続する機能。

関連項目

 • ライト Web 会議室の要素（P.5-9）

 • Web 会議室の権限レベルの概要（P.5-5）

フル Web 会議室の機能
フル Web 会議室には次の機能が含まれます。

 • ライト Web 会議室で使用できるすべての機能（「ライト Web 会議室の機能」    
の項（P.5-2）を参照。）

 • 会議の他の参加者にテキスト メッセージを送信したり、他の参加者からの 
メッセージを表示したりする。

 • すべての参加者に対して、ドキュメントを表示したりアプリケーションのデ

モを実行したりする。

 • 他の参加者が表示したドキュメントまたはアプリケーションを参照する。

 • 共有ドキュメントに重ねられた透明なシートに注釈を付けたり、他の参加者

に注釈を追加するように依頼したりする。

 • 他の参加者が入力した注釈を表示する。

 • 共有コンテンツだけが含まれるように、またはすべての機能を備えた Web 
会議室全体が含まれるように、自身またはすべての参加者に対する Web 会  
議室の表示を変更する。

 • 参加者にノートを掲示する。

 • 共有者を示すインジケータを表示する。

会議の参加者全員がすべての機能を使用できるとは限りません。使用できる機能

は、各参加者の Web 会議室の権限レベルによって決まります。「Web 会議室の権   
限レベルの概要」の項（P.5-5）を参照してください。
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関連項目

 • フル Web 会議室の要素（P.5-7）

 • Web 会議室の権限レベルの概要（P.5-5）

共有専用 Web 会議室の機能
共有専用 Web 会議室には次の機能が含まれます。

 • すべての参加者に対して、ドキュメントを表示したりアプリケーションのデ

モを実行したりする。

 • 他の参加者が表示したドキュメントまたはアプリケーションを参照する。

 • 共有ドキュメントに重ねられた透明なシートに注釈を付けたり、他の参加者

に注釈を追加するように依頼したりする。

 • 他の参加者が入力した注釈を表示する。

 • 共有コンテンツだけが含まれるように、またはすべての機能を備えた Web 
会議室全体が含まれるように、自身またはすべての参加者に対する Web 会  
議室の表示を変更する。

 • 共有者を示すインジケータを表示する。

 • Web 会議室への自身の接続を管理する。

 • Web 会議室の帯域幅を管理する。

関連項目

 • 共有専用 Web 会議室の要素（P.5-10）

 • Web 会議室の権限レベルの概要（P.5-5）
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Web 会議室の権限レベルの概要
ユーザの権限レベルによって、Web 会議室で表示できる内容や実行できる操作 
が決まります。

異なる権限レベルを設定できるのは、フル Web 会議室またはライト Web 会議室    
の参加者だけです。共有専用 Web 会議室のすべての参加者には、同じ権限レベ  
ルが設定されます。

権限レベルは、Web 会議室内で実行される操作だけに適用され、電話から実行 
できる操作、Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サービ         
ス、および Web 会議室外の Cisco Unified MeetingPlace Express Web ページには適        
用されません。

Web 会議室の参加者リストで各権限レベルがどのように示されるのかについて 
は、「権限レベル」の項（P.5-18）を参照してください。

次の表は、各権限レベルで使用可能な Web 会議室の権限を説明しています。参  
加者とは、権限レベルに関係なく、会議に参加しているユーザを指します。

権限レベル デフォルトでこの権限レベルを持つユーザ この権限レベルで実行できるアクション

主催者 プロファイル ユーザとしてログイン
するフル Web 会議室またはライ
ト Web 会議室の参加者。

すべて
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プレゼンタ  • ゲスト ユーザとしてフル Web 会   
議室またはライト Web 会議室に  
入室する参加者。

 • 共有専用 Web 会議室のすべての参  
加者。

ライト Web 会議室内で：

 • リスナ権限を持つ参加者と同じ権

限を持つ。

フル Web 会議室内で：

 • 共有コンテンツを制御する。

 • ノートを掲示する。

 • チャット機能を制御する。

 • リスナ権限を持つ参加者が利用で

きるすべての機能を使用する。

共有専用 Web 会議室内で：

 • コンテンツを共有する。

 • 個人的な表示履歴を制御する。

 • 共有コンテンツを表示する。

リスナ 参加者はデフォルトではこの権限レベ

ルを持ちません。

主催者は会議中に参加者をこの権限レ

ベルに降格させて、これらの参加者の

行動を制限できます。

ライト Web 会議室内で：

 • 参加者リストを参照する。

 • アイコン メッセージを掲示する。

 • 個人的な表示履歴を制御する。

フル Web 会議室内で：

 • 参加者リストを参照する。

 • アイコン メッセージを掲示する。

 • 個人的な表示履歴を制御する。

 • 共有コンテンツ、チャット メッ 
セージ、およびノートを表示する。

 • チャット メッセージを送信する。 
主催者とプレゼンタはリスナの

チャット メッセージを制限できま 
す。

権限レベル デフォルトでこの権限レベルを持つユーザ この権限レベルで実行できるアクション
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Web 会議室の要素の概要
表示されるWeb 会議室の要素は、Cisco Unified MeetingPlace Express がどのよう     
に設定されているか、および参加している会議の種類に応じて異なります。

フル Web 会議室の要素
フル Web 会議室が含まれた会議では、すべての会議参加者に次のすべての要素  
が表示されます。これらの要素の外観と使用できる機能は、ユーザの権限レベル

によって異なります。

画面要素 参照先項目

参加者リスト、チャットポッド、

ノートポッド、および共有ポッド

 • フル Web 会議室の要素（P.5-7）

参加者リストだけ  • ライト Web 会議室の要素（P.5-9）

共有ポッドだけ  • 共有専用 Web 会議室の要素（P.5-10）



第 5章      Web 会議室の概要       
Web 会議室の要素の概要

5-8
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2

OL-11875-01-J

領域 説明

1 タイトルバー

2 メニューバー

3 ［参加者リスト］ポッド

4 ［チャット］ポッド

5 ［ノート］ポッド

6 ［共有］ポッド
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第 5章      Web 会議室の概要
Web 会議室の要素の概要 

ライト Web 会議室の要素
音声会議と参加者リストを含む会議をスケジュールした場合、すべての参加者に

表示される Web 会議室は ライト Web 会議室です。これらの要素の外観は、権限     
レベルによって異なります。

領域 説明

1 タイトルバー

2 メニューバー

3 ［参加者リスト］ポッド
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共有専用 Web 会議室の要素
共有専用 Web 会議室では、すべての会議参加者に次の要素が表示されます。

領域 説明

1 タイトルバー

2 メニューバー

3 ［共有］ポッド
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第 5章      Web 会議室の概要
Web 会議室の要素の概要 

Adobe Flash Player の設定情報の表示
会議室の任意の位置でマウスを右クリックします。これにより、次の 2 つのオプ  
ションが含まれたメニューが表示されます。

 • ［設定 ...］：ユーザのカメラとマイクへのアクセスを許可するかどうかを尋ね
る Adobe Flash Player の［設定］ダイアログボックスを表示します。［拒否］    
を選択し、［閉じる］をクリックします。

 • ［Macromedia Flash Player 7 について］：Adobe Flash Player についての情報を       
表示します。［OK］をクリックします。
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Web 会議室のタイトルバーの概要

Web 会議室のメニューバーの概要
メニューバーは会議室の Web ページに最上部に表示され、最大 3 つのメニュー    
を含みます。状態インジケータはメニューバーの右端に表示されます。状態イン

ジケータの詳細を示すポップアップ通知は、メニューバーの右側近くに表示され

ます。

すべての参加者にすべてのオプションが表示されるとは限りません。表示される

オプションは、ユーザの権限レベルおよび参加する Web 会議の種類によって異  
なります。

次の項目を参照してください。

 • ［会議］メニュー（P.5-13）

 • ［表示］メニュー（P.5-14）

 • ［ヘルプ］メニュー（P.5-14）

 • 会議ステータスのインジケータ（P.5-15）

 • その他の情報を含むポップアップ通知（P.5-16）

画面要素 タイトルバーに表示される内容

参加者リスト、チャット

ポッド、ノートポッド、

および共有ポッド

または

参加者リストだけ

 • 会議の件名と「Cisco Unified MeetingPlace 
Express」（Windows Internet Explorer の場合）

 • 会議の件名と「Netscape」（Windows Netscape の  
場合）

 • 会議の件名と具体的な Web ブラウザ名（Linux  
Mozilla の場合）

 • 会議の件名だけ（Mac Safari の場合）

共有ポッドだけ 「Cisco Unified MeetingPlace Express」だけ
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第 5章      Web 会議室の概要
Web 会議室のメニューバーの概要 

［会議］メニュー

（注） ライト Web 会議室およびフル Web 会議室では、主催者、プレゼンタ、およびリ    
スナという 3 種類の参加者がいます。共有専用 Web 会議室では、すべての参加    
者がプレゼンタです。

メニュー項目
このオプションが 
表示されるユーザ 説明

参加者の招待 主催者 会議に参加するために必要な情報を含んだ電子メール

メッセージを送信できます。

Web 会議室から電子メールを使用した参加者の招待 
（P.7-7）を参照してください。

会議の記録（音声） 主催者 会議の音声の記録を開始または停止できます。

会議の記録について（P.11-2）とWeb 会議室内からの記 
録の開始または停止（P.11-3）を参照してください。

会議のロック 主催者 新たな到着者の入室を制限できます。

会議の参加者の制御（P.7-14）を参照してください。

会議の終了 主催者 会議を終了できます。

会議の終了（P.7-33）と Web 会議室からの会議の終了 
（P.7-34）を参照してください。

会議室の帯域幅の最

適化

主催者 Web 会議室の接続速度を、会議の参加者にとって最適な 
速度に設定できます。

Web 会議室の帯域幅の最適化（P.7-30）を参照してくだ 
さい。

会議室のスクリーン

解像度

主催者 すべての参加者の Web 会議室のサイズを設定できます。

Web 会議室の画面解像度の設定（P.7-31）を参照してく 
ださい。
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［表示］メニュー

主催者だけがこのメニューを表示できます。このメニューは、会議の各権限レベ

ルで参加者が表示している内容を確認する場合に使用します。詳細は、「他の参

加者に対する表示内容の確認」の項（P.7-25）を参照してください。

［ヘルプ］メニュー

ヘルプ システムにアクセスし、インターネット接続の状態を検証できます。い 
ずれの参加者も、［ヘルプ］メニューのすべてのオプションを表示できます。

接続速度 すべての参加者 Web 会議室の表示に関する問題を避けるために、自身の 
接続速度を接続タイプに合わせて設定できます。

Web 会議室へのネットワーク接続の概要（P.6-10）のす 
べての項目を参照してください。

フル スクリーン すべての参加者 Web 会議室の表示を変更できます。

メニュー項目
このオプションが 
表示されるユーザ 説明

メニュー項目 説明

Cisco Unified MeetingPlace  
Express ヘルプ

エンドユーザ用のヘルプとドキュメンテーションに

ついて（P.1-16）を参照してください。

接続状態 Web 会議室へのネットワーク接続の概要（P.6-10）を 
参照してください。

Cisco Unified MeetingPlace  
Express について

使用している Cisco Unified MeetingPlace Express 製品     
のバージョン番号などの情報を表示します。
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第 5章      Web 会議室の概要
Web 会議室のメニューバーの概要 

会議ステータスのインジケータ

次のアイコンは、メニューバーの右側に表示されることがあります。各アイコン

にマウス カーソルを合わせると、そのアイコンの説明が表示されます。

アイコンまたは項目 意味 詳細

メニューバーの右端

にある色付きの縦棒

会議へのネットワーク接続の強さ

このアイコンはすべての参加者に表示

されます。

緑色または黄色のインジケータが表示

された場合は、Web 会議室への接続の 
確認（P.6-10）を参照してください。

赤色のインジケータが表示された場合

は、Web 会議室への再接続（P.6-12）を 
参照してください。

音声で会議に参加するために必要な情

報。これには、システムの電話番号、

会議 ID、および［自分の電話番号に電 
話する］リンク（自身へのダイヤル ア 
ウトが許可されている場合）が含まれ

ます。

 Cisco Unified MeetingPlace Express プレ    
ゼンタ アドインをダウンロードして 
インストールしていない場合に表示さ

れます。この Add-in を使用すると、自  
分のコンピュータにある共有ドキュメ

ントと共有アプリケーションを他の参

加者に表示できます。また、Add-in は 
ブラウザ ウィンドウに Web 会議室が  
表示される方法も変更します。

このアイコンは、Cisco Unified 
MeetingPlace Express プレゼンタ アド
インをダウンロードしてインストール

するまで、すべての参加者に表示され

ます。

コンテンツを共有する前に（P.8-2）
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その他の情報を含むポップアップ通知

会議中のさまざまな時間に、さまざまな情報がメニューバーの右端付近のポップ

アップ通知に表示されます。たとえば、ネットワーク接続に問題がある場合、

ネットワークの状態に関する情報を含む通知が表示されます。

表示される通知は会議でのユーザの権限レベルによって決まります。各ユーザの

権限レベルでアクセスできる機能に関する通知だけが表示されます。

ヒント 消去されたポップアップ通知を表示するには、マウスをメニューバー上のインジ

ケータ アイコン上に合わせます。

 会議の音声を記録中です。

このアイコンは、会議の記録中に、ラ

イト Web 会議室およびフル Web 会議    
室の参加者だけに表示されます。

会議の記録（P.11-1）

 現在自身のデスクトップまたはドキュ

メントを共有しているか、アプリケー

ションのデモを行っています。

第 8 章「共有コンテンツを使用したプ
レゼンテーションと作業」

 この会議はロックされています。新た

に到着したユーザがこの会議に入室す

ることは制限されています。

このアイコンは主催者だけに表示され

ます。

会議の参加者の制御（P.7-14）

 ロックされた会議への入室を要求して

いるユーザがいます。

このアイコンは主催者だけに表示され

ます。

ロックされた会議について（P.4-15）

 エラーが発生しました。

このアイコンは、エラーに直面してい

るすべての参加者に表示されます。

マウスをアイコンの上に合わせると、

エラーに関する詳細を表示できます。

アイコンまたは項目 意味 詳細
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第 5章      Web 会議室の概要
［参加者リスト］ポッドの概要

［参加者リスト］ポッドの概要

（注） 参加者リストは、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の会議参加者だけに    
表示されます。

Web 会議室の参加者リストには、次の情報が表示されます。

 • その会議に参加しているすべての参加者のリスト

 • 各参加者が参加している会議の種類（Web 会議、音声会議、またはその両 
方）、および各参加者の現在のステータス（参加中、ミュート中など）

 • 現在の発言者、または直前の発言者

 • Web 会議室での参加者の権限レベル

 • （オプション）各参加者がどのレベルの帯域幅で Web 会議室に接続している  
のか

 • 参加者によって掲示されたアイコン メッセージ

次の項では、参加者リストに表示される要素について説明しています。

 • 参加者リスト内のアイコン（P.5-17）

 • ［参加者リスト］ポッド内のボタンとメニュー項目（P.5-21）

参加者リスト内のアイコン

次の表に示すアイコンは、参加者リストの参加者名の横に表示されることがあり

ます。別に記載のあるものを除いてすべてのアイコンが全参加者に表示されま

す。次の項目を参照してください。

 • 権限レベル（P.5-18）

 • 参加者の音声ステータス（P.5-19）

 • 参加者の接続状態（P.5-20）

 • 発言者のアイコン（P.5-20）
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権限レベル

関連項目

 • Web 会議室の権限レベルの概要（P.5-5）

 • Web 会議室の参加者の権限の変更（P.7-24）

アイコン
Web 会議室での 
参加者の権限レベル 説明

主催者 デフォルトでは、Cisco Unified MeetingPlace  
Express のプロファイル ユーザとしてログ  
インして、フル Web 会議室またはライト  
Web 会議室に入室するユーザは、すべて主 
催者になります。

主催者は、Web 会議室でまったく制限を受 
けません。

プレゼンタ ゲスト（会議に参加するためにログインし

ていないプロファイル ユーザも含む）は、 
プレゼンタ権限を持って Web 会議室に入  
室します。

通常、プレゼンタは、自身が提示する内容

は制御できますが、参加者や Web 会議室は  
管理できません。

  

（青色）

リスナ リスナ権限を持つ参加者は、最も低いレベ

ルの権限を持ちます。

リスナ権限を持って会議室に入室するユー

ザはいませんが、主催者は、参加者をこの

権限レベルに降格できます。

 

（灰色）

オフラインのユーザ オフライン ユーザは、音声だけで参加し
ているユーザ、または Cisco Unified 
MeetingPlace Express システムが呼び出して
いるユーザです。
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［参加者リスト］ポッドの概要

参加者の音声ステータス

関連項目

 • Web 会議室内の音声参加者ステータスの識別（P.7-4）

 • Web 会議室からの参加者のミュートおよびミュート解除（P.7-21）

アイコン 意味

電話中。

音声だけのユーザは Web 会議にログインされない場合が  
ありますが、聴取と発言は実行できます。

通話中

接続中 ...

ミュート中

アイコンなし Web 会議にだけ参加中。
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参加者の接続状態

これらのアイコンは主催者だけに表示されます。

関連項目

 • 参加者の接続状態インジケータの監視（P.7-28）

発言者のアイコン

アイコン 意味

参加者のネットワーク接続速度が、現在の会議室の帯域幅

に比べて非常に低速です。

このアイコンは、たとえば、［会議］メニューの［会議室の

帯域幅の最適化］が［LAN］に設定されており、参加者の
ネットワーク接続がモデム速度に設定されている場合に、

その参加者の名前の横に表示されることがあります。

 参加者のネットワーク接続速度が、現在の会議室の帯域幅

よりも低速です。

このアイコンは、たとえば、［会議］メニューの［会議室の

帯域幅の最適化］が［LAN］に設定されており、参加者の
ネットワーク接続が DSL 速度に設定されている場合に表  
示されることがあります。

アイコンなし 参加者のネットワーク接続速度は適切です。

発言者のアイコン 意味

質問があります

もう少し速く話してください

もう少しゆっくり話してください
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関連項目

 • 名前の横のアイコンの表示または消去（P.9-2）

［参加者リスト］ポッド内のボタンとメニュー項目

（注） ［参加者リスト］ポッドは、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の会議参    
加者だけに表示されます。

次の表では、参加者リスト ポッドを介して利用できるアクションについて説明 
します。すべての権限レベルですべてのオプションを表示または使用できるとは

限りません。

 • 参加者リスト ポッドのボタン（P.5-22）

 • ［状態］メニューのメニュー項目（P.5-24）

 • ［電話会議オプション］メニューのメニュー項目（P.5-25）

 • 参加者リストの［ポッド オプション］メニュー（P.5-25）

もう少し大きな声で話してください

もう少し静かに話してください

賛成

反対

退席中

発言者のアイコン 意味
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参加者リスト ポッドのボタン

ヒント アクティブなボタン アイコンの上にマウスを合わせると、ボタン名を表示でき 
ます。

ボタン 名前
このボタンが 
表示されるユーザ 機能

状態 状態 ライト Web 会議室ま  
たはフル Web 会議室  
のすべての参加者

次を実行するオプションを表示します。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express か    
ら電話をかけてもらう。

 • ミュートする

 • その他の参加者が表示するためのア

イコン メッセージを掲示する。

［状態］メニューのメニュー項目（P.5-24）
を参照してください。

ユーザの役割を設定 主催者 選択した参加者に別の権限レベルを割

り当てるためのオプションを表示しま

す。

次の項目を参照してください。

 • 権限レベル（P.5-18）

 • Web 会議室の参加者の権限の変更
（P.7-24）

電話会議オプション 主催者 次を実行するオプションを表示します。

 • 他の参加者に電話する。

 • 音声会議を記録する。

［電話会議オプション］メニューのメ

ニュー項目（P.5-25）を参照してくださ
い。
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［参加者リスト］ポッドの概要

関連項目

 • ［参加者リスト］ポッド内のボタンとメニュー項目（P.5-21）

 • 参加者リスト内のアイコン（P.5-17）

ユーザーボリューム 主催者（音声会議に参

加者がいる場合）

主催者は、選択した参加者（自身を含む）

のボリュームをミュートまたは変更で

きます。

次の項目を参照してください。

 • Web 会議室からの参加者のミュート 
およびミュート解除（P.7-21）

 • 個々の参加者のボリュームの変更

（P.7-22）

ユーザーの結合 主催者（結合できる参

加者がいる場合）

主催者は、リスト内の参加者の重複して

いるインスタンスを結合できます。ユー

ザが電話で音声会議に参加した場合、そ

の 1 人の参加者について複数のエントリ  
がリストで作成される可能性がありま

す。このような状況が発生するのは、ゲ

スト ユーザが電話で会議に参加した場 
合や、電話で会議に参加したプロファイ

ル ユーザがプロファイル ユーザとして  
ログインして会議に入室しなかった場

合です。

参加者リストの参加者の 2 つのインスタ  
ンスの結合（P.7-3）を参照してください。

ポッド オプション 主催者 多くのオプションのメニューを表示し

ます。

参加者リストの［ポッド オプション］メ 
ニュー（P.5-25）を参照してください。

ボタン 名前
このボタンが 
表示されるユーザ 機能
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［状態］メニューのメニュー項目

これらのオプションを表示するには、参加者リストの上部の［状態］ボタンをク

リックしてください。

関連項目

 • ［参加者リスト］ポッド内のボタンとメニュー項目（P.5-21）

 • 参加者リスト内のアイコン（P.5-17）

メニュー  
オプション アイコン

このオプションが 
表示されるユーザ 機能 詳細

自分の電話番号に

電話する

Cisco Unified 
MeetingPlace Express 
に電話をかけさせる

権限を持たないユー

ザを除くすべての参

加者。

音声会議にまだ参加

していない場合は、

このオプションを選

択し、Cisco Unified 
MeetingPlace Express 
に電話をかけさせて

会議に参加できま

す。

電話のミュート 音声会議に参加して

いるすべての参加

者。

他の参加者に聞こえ

ないように、自分の

通信内容をミュート

します。

ミュート状態の概要

（P.6-3）を参照してく
ださい。

ステータスのリ

セット

（アイコン

なし）

すべての参加者 自身の名前の横にあ

るステータス アイコ 
ンをリセットしま

す。

名前の横のアイコン

の表示または消去

（P.9-2）

発言者のアイコン すべての参加者 フィードバックや質

問をやり取りするた

めのアイコンを表示

します。

発言者のアイコン

（P.5-20）

名前の横のアイコン

の表示または消去

（P.9-2）
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［参加者リスト］ポッドの概要

［電話会議オプション］メニューのメニュー項目

これらのメニュー項目を表示するには、参加者リストの下部の［電話会議オプ

ション］ボタン（電話会議オプション（P.5-22）を参照）をクリックしてください。

参加者リストの［ポッド オプション］メニュー

これらのメニュー項目を表示するには、参加者リストの右下の［ポッド オプショ 
ン］ボタン（ポッド オプション（P.5-23）を参照）をクリックしてください。

メニュー  
オプション 機能 詳細

会議の記録（音声） 音声会議の記録を開始または停止します。 第 11章「会議の記録」

新しい電話ユーザー

に電話する

まだ会議に参加していないユーザの電話

番号を入力して、Cisco Unified 
MeetingPlace Express からその番号に電話
をかけさせることができます。

Web 会議室にいない参加者の Web  
会議室内からの呼び出し（P.7-8）

選択されたユーザー

に電話する

選択された参加者が音声会議に参加でき

るように Cisco Unified MeetingPlace 
Express に電話させます。

Web 会議室にいない参加者の Web  
会議室内からの呼び出し（P.7-8）

メニュー  
オプション 機能 詳細

ユーザーの編集 参加者リスト内の名前または電話番号を

変更して、ユーザや場所を識別しやすくで

きます。

Web 会議室の参加者リストの参加 
者名の変更（P.7-4）

選択したユーザーを

削除

選択した参加者を会議から削除します。 Web 会議室からの会議参加者の強 
制退席（P.7-18）

ユーザーのステータ

スをリセット

現在選択している参加者が［状態］メ

ニューを使用して表示したアイコン メッ 
セージを削除します。

名前の横のアイコンの表示または

消去（P.9-2）

他の参加者の名前の横のアイコン

の消去（P.9-3）
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すべて選択 リスト内のすべての参加者を選択します。

すべての参加者のミュートなどのアク

ションを行う場合は、このオプションを使

用します。

アクションを適用する前に、Control キー 
を押しながらクリックして自身を選択解

除してください。（Macintosh ユーザの場 
合：Ctrl キーの代わりに Command キーを   
押しながらクリックします）。

—

すべての選択を解除 リスト内のすべての参加者を選択解除し

ます。

—

参加者の招待 まだ音声会議と Web 会議の両方に参加し  
ていないユーザに電子メールを送信しま

す。

Web 会議室から電子メールを使用 
した参加者の招待（P.7-7）

接続状態の表示 ネットワーク接続に問題がある参加者の

名前の隣にインジケータを表示するかど

うかを決定します。

参加者の接続状態インジケータの

監視（P.7-28）

参加者の接続状態インジケータの

監視（P.7-28）

ヘルプ Cisco Unified MeetingPlace Express のヘル    
プを表示します。

エンドユーザ用のヘルプとドキュ

メンテーションについて（P.1-16）

メニュー  
オプション 機能 詳細



5-27
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 5章      Web 会議室の概要
［共有］ポッドの概要

［共有］ポッドの概要
共有ポッドは、会議参加者がアプリケーションをすべての参加者と共有したり、

ドキュメントやデスクトップをすべての参加者に表示したりできる Web 会議室  
の領域です。主催者とプレゼンタは次のタイプの内容を表示できます。

 • プレゼンタのコンピュータに表示される内容（画面共有）

主催者およびプレゼンタは、自身のコンピュータで実行されているアプリ

ケーション、ドキュメント、またはウィンドウを表示できます。デスクトッ

プ全体を表示することもできます。

 • 共有コンテンツ上の透明なシートに記入された注釈

プレゼンタは、参加者に表示するテキストや図を作成するための形状やツー

ルを選択できます。

（注） ライト Web 会議室の参加者には［共有］ポッドは表示されません。

共有ポッド内のボタンとメニューに表示されるオプションは、実行している内容

によって異なります。

 • 共有していない時に利用できるオプション（P.5-27）

 • 共有している時に利用できるオプション（P.5-30）

 • 注釈を付ける際に使用できるオプションは、「描画ツールの使用」の項（P.8-8）
を参照してください。

 • スクリーン共有の詳細は、第 8章「共有コンテンツを使用したプレゼンテー
ションと作業」を参照してください。

共有していない時に利用できるオプション

次の表は、主催者とプレゼンタが Web 会議室でコンテンツを現在共有していな 
い場合に使用できるオプションの一覧です。これらのオプションの多くは、主催

者またはプレゼンタが共有している場合にも使用可能です。
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オプション 説明 詳細

スクリーン共有の開

始

コンピュータからコンテンツを現在共有して

いません。

このボタンをクリックすると、自身のコン

ピュータ上の内容を他の参加者に表示できま

す。

第 8 章「共有コンテンツを使用
したプレゼンテーションと作

業」

［共有］ポッドのタイ

トルバー内のアイコ

ン： 

フル Web 会議室の参加者は、このアイコンを  
クリックすると、［共有］ポッド領域を拡大し

て Web 会議室ウィンドウいっぱいに表示で  
きます。共有ポッドがすでに会議室ウィンド

ウ全体に表示されている場合は、このアイコ

ンをクリックすると、共有ポッドがその小さ

いデフォルトのサイズに戻り、参加者は Web 
会議室のすべての機能領域を表示できます。

共有専用 Web 会議室の参加者は、このアイコ  
ンをクリックしても何も変化しません。

このオプションは、次の［フル スクリーン］ 
オプションとは独立して使用できます。

Web 会議室の要素のサイズ変更 
（P.7-31）

フル スクリーン ［共有］ポッドを画面いっぱいに表示します。

［共有］ポッドがすでに画面全体に表示されて

いる場合は、［フル スクリーン］をクリック 
すると、［共有］ポッドがデフォルトのサイズ

に戻ります。

共有コンテンツをフル スク
リーンで表示（P.6-5）

すべての参加者に対する共有コ

ンテンツの全画面表示（P.8-14）

［フル スクリーン］ 
ボタンの横の矢印ボ

タン： 

次のオプションを表示します。

 • フルスクリーン

 • プレゼンタが行った変更を全員に反映す

る

 • 参加者のフルスクリーン切り替えを有効

にする

［フル スクリーン］メニュー オ  
プション（P.5-29）
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［フル スクリーン］メニュー オプション

次の表では、主催者またはプレゼンタが［共有］ポッドの左下にある［フル ス 
クリーン］ボタンの横の矢印ボタンをクリックしたときに表示されるオプション

を説明しています。これらのオプションは、ユーザが現在共有しているいないに

関係なく使用できます。

オプション 説明 詳細

フル スクリーン 「共有していない時に利用できるオプション」

の項（P.5-27）で説明した［フル スクリーン］ 
と同じ機能を実行します。

共有コンテンツをフル スク
リーンで表示（P.6-5）

すべての参加者に対する共有コ

ンテンツの全画面表示（P.8-14）

プレゼンタが行った

変更を全員に反映す

る

このオプションの横にチェック マークがあ 
る場合、［フル スクリーン］をクリックする 
と、その変更が会議の参加者全員に反映され

ます。

このオプションの横にチェック マークがな 
い場合、［フル スクリーン］をクリックする 
と、そのユーザの表示だけが変化します。

すべての参加者に対する共有コ

ンテンツの全画面表示（P.8-14）

参加者のフルスク

リーン切り替えを有

効にする

このオプションの横にチェック マークがあ 
る場合、参加者権限を持つ参加者は、画面上

の［フル スクリーン］をクリックして、共有 
コンテンツの各自の表示を変更できます。

チェック マークがない場合は［フル スクリー  
ン］ボタンが表示されないため、共有コンテ

ンツの各自の表示を変更することはできませ

ん。

共有専用 Web 会議室の参加者には、このオプ  
ションは表示されません。

参加者権限の参加者による共有

コンテンツの表示制御の有効化

（P.8-13）
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共有している時に利用できるオプション

現在コンテンツを共有している場合、次のオプションが表示されます。

オプション 説明 詳細

共有ウィンドウの上部の

赤い［共有の停止］ボタ

ン：

自身のすべての共有コンテンツを、他の参加

者の画面で非表示にします。

画面共有セッションの終了

（P.8-5）

［共有の停止］ボタンの横

の矢印ボタン 
次のオプションが含まれたメニューを表示し

ます。

 • 一時停止と注釈

 • 共有の再開

 • 共有するウィンドウの選択

 • このウィンドウの共有の停止

 • スクリーン共有の停止

 • ヘルプ ...

共有ウィンドウ上部の［共

有の停止］ボタンと関連付

けられた矢印メニュー

（P.5-33）

Web 会議室のメニュー 
バーのスクリーン共有ア

イコン：

このアイコン上にマウスを移動すると、共有

を停止するリンクが表示されます。自身のす

べての共有コンテンツを、他の参加者の画面

で非表示にします。

画面共有セッションの終了

（P.8-5）

［共有］ポッドの左下の

［共有の停止］ボタン：

自身のすべての共有コンテンツを、他の参加

者の画面で非表示にします。

画面共有セッションの終了

（P.8-5）

［フル スクリーン］ボタ 
ンおよびその矢印メ

ニュー：

［フル スクリーン］メニュー オプション（P.5-29）を参照してください。
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共有ポッドの左下隅の眼

鏡のボタン：

他の参加者に表示している自身の共有コンテ

ンツを画面に表示します。

参加者の共有コンテンツの

表示の確認（P.8-15）

共有ポッドの右下隅の

［ポッド オプション］ボ 
タン：

次のオプションが含まれたメニューを表示し

ます。

 • 共有の停止

 • スクリーン共有時にポッドでプレビュー

 • ヘルプ

［共有ポッド］オプション

メニュー（P.5-32）

システム トレイの赤いド 
アのアイコン（Windows
の場合）、またはドックの

赤い点（Macintosh の場 
合）：

次のオプションが含まれたメニューを表示し

ます。

 • 一時停止と注釈

 • 共有するウィンドウの選択

 • スクリーン共有の停止

 • 制御の停止

 • ヘルプ

システム トレイの赤いド 
アのアイコンのメニュー

（P.5-32）

オプション 説明 詳細
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［共有ポッド］オプション メニュー

コンテンツを現在共有している場合、共有ポッドの右下隅に［ポッド オプショ 
ン］ボタンが表示されます。このボタンをクリックすると次のオプションを含む

メニューが表示されます。

システム トレイの赤いドアのアイコンのメニュー

現在コンテンツを共有している場合、Windows ではシステム トレイに赤いドア  
のアイコンが、Macintosh ではドックに赤い点が表示されます。このアイコンを 
クリックすると、次のオプションが含まれたメニューが表示されます。

オプション 説明 詳細

共有の停止 自身のすべての共有コンテンツを、他の参

加者の画面で非表示にします。

画面共有セッションの終了（P.8-5）

スクリーン共有時に

ポッドでプレビュー

共有ドキュメントに注釈を付ける場合に

だけ自動的に有効になります。このオプ

ションは変更しないことをお勧めします。

共有コンテンツへの注釈記入につ

いて（P.8-6）

共有コンテンツの上に置く注釈レ

イヤの作成（P.8-6）

ヘルプ Cisco Unified MeetingPlace Express のヘル    
プ システムを表示します。

エンドユーザ用のヘルプとドキュ

メンテーションについて（P.1-16）

オプション 説明 詳細

一時停止と注釈 主催者権限およびプレゼンタ権限を持つ

すべての参加者は、共有コンテンツ上に配

置された注釈レイヤに入力できます。

共有コンテンツへの注釈記入につ

いて（P.8-6）

共有コンテンツの上に置く注釈レ

イヤの作成（P.8-6）

共有するウィンドウ

の選択

別のまたは追加のウィンドウやアプリ

ケーション、または自身のデスクトップを

選択して共有できます。

画面共有ソースの変更（P.8-4）
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共有ウィンドウ上部の［共有の停止］ボタンと関連付けられた矢印メニュー

現在ウィンドウまたはアプリケーションを共有している場合、赤い［共有の停

止］ボタンとその矢印ボタンが共有ウィンドウの上部に表示されます。この矢印

をクリックすると、次のオプションが含まれたメニューが表示されます。

スクリーン共有の停

止

自身のすべての共有コンテンツを、他の参

加者の画面で非表示にします。

画面共有セッションの終了（P.8-5）

ヘルプ Cisco Unified MeetingPlace Expressのヘルプ   
システムを表示します。

エンドユーザ用のヘルプとドキュ

メンテーションについて（P.1-16）

オプション 説明 詳細

オプション 説明 詳細

一時停止と注釈 主催者権限およびプレゼンタ権限を持つ

すべての参加者は、共有コンテンツ上に配

置された注釈レイヤに入力できます。

共有コンテンツへの注釈記入につ

いて（P.8-6）

共有コンテンツの上に置く注釈レ

イヤの作成（P.8-6）

共有するウィンドウ

の選択

別のまたは追加のウィンドウやアプリ

ケーション、または自身のデスクトップを

選択して共有できます。

画面共有ソースの変更（P.8-4）

このウィンドウの共

有の停止

現在共有している他のウィンドウは共有

したまま、このウィンドウの共有だけを停

止できます。

画面共有セッションの終了（P.8-5）

スクリーン共有の停

止

自身のすべての共有コンテンツを、他の参

加者の画面で非表示にします。

画面共有セッションの終了（P.8-5）

ヘルプ Cisco Unified MeetingPlace Express のヘル    
プ システムを表示します。

エンドユーザ用のヘルプとドキュ

メンテーションについて（P.1-16）
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［チャット］ポッドの概要

（注） この項の内容は、フル Web 会議室の参加者だけに当てはまります。

チャット機能を使用してすべての参加者、個人、またはプレゼンタにメッセージ

を送信できます。主催者とプレゼンタはこの機能の機能性を変更できます。

関連項目

 • チャット機能を使用したテキスト メッセージの送信について（P.9-4）

項目 説明

1 既存のチャット テキストを表示します。チャット テキストを送信す  
ると、これは既存のテキストの最後に追加されます。

2 チャット メッセージを入力する場所。
3 チャット メッセージの対象となる参加者を選択するメニュー。
4 チャット メッセージを送信するボタン。
5 ［ポッド オプション］ボタン。［ポッド オプション］メニューを表示  

します（主催者とプレゼンタだけ）。
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第 5章      Web 会議室の概要
［チャット］ポッドの概要

［チャット ポッド］の［ポッド オプション］メニュー
［ポッド オプション］ボタンは、主催者およびプレゼンタだけに表示されます。 
次のオプションを含むメニューを表示します。

メニュー項目 説明

テキストサイズ すべてのチャット テキストのサイズを変更します。 
すべての参加者に変更が表示されます。

参加者の非公開チャット

を有効にする

参加者権限のある参加者が会話中に互いにチャット

メッセージを送信し合うことを許可または禁止しま

す。「参加者の非公開チャットの有効化と無効化」の

項（P.7-23）を参照してください。

チャットの消去 チャット ウィンドウからすべての既存のチャット 
メッセージを消去します。「チャット メッセージの 
消去」の項（P.9-6）を参照してください。

チャット通知を無効化 ［チャット］ポッドが非表示になっている場合に

チャット メッセージを受信したときに画面に表示 
されるポップアップ通知を表示または非表示にしま

す（共有コンテンツをフル スクリーン モードで表示  
している場合）。「ポップアップ チャット通知の無効 
化」の項（P.6-7）を参照してください。

ヘルプ オンライン ヘルプを表示します。
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［ノート］ポッドの概要

（注） この項の内容は、フル Web 会議室の参加者だけに当てはまります。

プレゼンタと主催者はすべての参加者に表示されるノートを作成できます。

詳細は、「すべての参加者に表示するノートの掲示について」の項（P.9-8）を参
照してください。



6-1
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

C H A P T E R 6
会議画面の個人設定

この項では、主に次の一般的な項目について説明します。

 • Web 会議室の権限レベルの概要（P.6-2）

 • ミュート状態の概要（P.6-3）

 • Web 会議室の表示変更の概要（P.6-4）

 • 言語の選択（P.6-9）

 • Web 会議室へのネットワーク接続の概要（P.6-10）

 • Web 会議室の退室（P.6-13）
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Web 会議室の権限レベルの概要
ユーザの権限レベルによって、会議中に Web 会議室で表示されるオプションと  
実行できる操作が決まります。

（注） Web 会議室での権限レベルは、そのユーザが電話から実行できる操作や、Cisco 
Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを介して実行でき        
る操作には影響しません。

自分の権限レベルを確認するには、参加者リストで、自分の名前または自分を表

すエントリの左側にあるアイコンを参照します（自分を表すエントリはイタリッ

ク体で表示されます。別途ダイヤルインしてゲストとして入室した場合は、もう

一つ別のエントリが作成されることもあります）。

表示されているアイコンは、自分の権限レベルを示します。各アイコンの説明

は、「権限レベル」の項（P.5-18）を参照してください。

参加者リストがない場合は、プレゼンタとして共有専用 Web 会議室に入室して  
いることを示します。
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第 6章      会議画面の個人設定
ミュート状態の概要

ミュート状態の概要

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。共有専用 Web 会議室の参加者は、Cisco Unified Personal    
Communicator 会議の音声部分またはビデオ部分から、自身をミュートおよび 
ミュート解除できます。

通話をミュートして他人から声を聞かれないように、または周囲の騒音を聞かれ

ないようにすることができます。

Web 会議室で、自分の名前、または自分を表すエントリが表示されるまで参加 
者リストをスクロールします（自分のエントリはイタリック体で表示されます）。

ダイアルインで会議に参加している場合は、複数のリストに表示されている場合

があります。その電話の自分を表すエントリを選択してください。

自分をミュートすると、自分の名前の横にミュート中アイコンが表示されます。

このアイコンにはメガフォン、および斜線が中央にある赤い円が表示されます。

（注） 使用している電話にミュート ボタンがあっても、これを使用してミュートしな 
いでください。電話のミュート ボタンを使用して、会話を保留状態にすると、 
「保留状態」の音楽が会議室に流れることがあります。

実行する操作 手順

Web 会議室内から自分をミュートす 
る。

参加者リストで［状態］をクリックし、

［電話のミュート］を選択します。

Web 会議室内から自分をミュート解除 
する。

参加者リストで［状態］をクリックし、

［自分のミュートをオフにする］を選択

します。

電話を使用して自分をミュートまたは

ミュート解除する。

電話のキーパッドで #5 を押します。
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Web 会議室の表示変更の概要
Web 会議室での表示方法および表示内容を変更できます。

 • Web 会議室のフル スクリーン表示（P.6-4）

 • 共有コンテンツをフル スクリーンで表示（P.6-5）

 • 共通コンテンツを見やすくする（P.6-6）

 • ポップアップ チャット通知の無効化（P.6-7）

Web 会議室のフル スクリーン表示
デフォルトでは、Web 会議室は標準のブラウザ ウィンドウに表示されます。た  
だし、フル スクリーン モードを使用すると、Web 会議室をコンピュータの画面   
いっぱいに表示できます。フル スクリーン モードでは、［スタート］メニュー、  
Web 会議室ウィンドウのタイトルバーにあるウィンドウを閉じるボタン、他の 
すべてのアプリケーションなど、すべてのオペレーティング システムの要素が 
非表示になります。

フル Web 会議室が含まれた会議に出席している場合は、フル スクリーン モード    
にしても、Web 会議室のさまざまな領域（参加者リスト、ノート、チャット、共 
有コンテンツ）はすべて表示されたままになります。

Cisco Unified MeetingPlace Express プレゼンタ アドインをインストールしている     
場合は、Add-In をインストールしていない場合とフル スクリーンの表示が若干  
異なります。

（注） この機能は、共有コンテンツをフル スクリーンで表示する方式と、共有コンテ 
ンツを会議室の唯一の要素として Web 会議室全体を表示する方式とを切り替え  
るフル スクリーン機能とは異なります。この機能の詳細は、「共有コンテンツを 
フル スクリーンで表示」の項（P.6-5）を参照してください。
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Web 会議室の表示変更の概要 

ヒント Windows オペレーティング システムを使用しており、オペレーティング システ   
ムの要素が非表示になっている場合は、Alt キーを押したまま Tab キーを繰り返   
し押すことで、コンピュータ上で開いている他のアプリケーションを順番に表示

できます。

フル スクリーン表示と標準表示を切り替えるには、Web 会議室の上部にあるメ  
ニューバーから、［会議］ > ［フル スクリーン］の順に選択します。

関連項目

 • 共有コンテンツをフル スクリーンで表示（P.6-5）

共有コンテンツをフル スクリーンで表示
共有コンテンツを見やすくするには、拡大して画面いっぱいに表示してくださ

い。共有コンテンツをフル スクリーンで表示すると、次の要素が非表示になり 
ます。

 • コンピュータ上のオペレーティング システムのすべての要素（Web 会議室  
ウィンドウのタイトルバーとウィンドウを閉じるボタンを含む）。

 • その他すべてのアプリケーション。

 • フル Web 会議室の参加者には、参加者リスト、チャット、およびノート機  
能も表示されなくなります。ただし、Cisco Unified MeetingPlace Express プレ    
ゼンタ アドインをインストールしている場合は、チャット メッセージの受  
信時にポップアップ通知を表示するように選択できます。

フル スクリーン表示の外観は、Cisco Unified MeetingPlace Express プレゼンタ ア      
ドインをインストール済みかどうかによって異なります。インストールしていな

い場合は、タイトルバーなどのブラウザ要素は表示されたままになります。

制約事項

 • 主催者またはプレゼンタによって、参加者権限の参加者がこの機能を使用で

きないように設定されている場合があります。
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手順

ステップ 1 （主催者およびプレゼンタだけ）Web 会議室の下部にあるコントロールバーで、 
［フル スクリーン］ボタンの横の矢印をクリックします。

ステップ 2 （主催者およびプレゼンタだけ）［プレゼンターが行った変更を全員に反映する］
の横にチェック マークがある場合は、［プレゼンターが行った変更を全員に反映 
する］をクリックしてチェック マークを外します。

ステップ 3 ［フル スクリーン］をクリックします。

ステップ 4 フル スクリーン表示を解除するには、もう一度［フル スクリーン］をクリック  
します。

関連項目

 • Web 会議室のフル スクリーン表示（P.6-4）

 • 参加者の共有コンテンツ表示の制御について（P.8-12）

共通コンテンツを見やすくする

別の参加者が共有しているコンテンツを表示する場合、共有コンテンツの表示を

より見やすいように変更できます。

手順

ステップ 1 共有コンテンツの下部を確認します。プラス符号（+）付きのボタンが表示され
ていたら、これをクリックして共有のコントロールバーを表示します。

ステップ 2 共有のコントロールバーから次のオプションを選択します。
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ポップアップ チャット通知の無効化
共有コンテンツをフル スクリーン モードでプレゼンテーションしたり参照した  
りしているときに、［チャット］ポッドが非表示になっている場合、Cisco Unified 
MeetingPlace Express プレゼンタ アドインがインストールされていれば、ポップ   
アップ チャット通知を受信するように選択できます。チャット通知が有効化さ 
れているときに参加者がチャット メッセージを送信すると、通知は画面の右下 
隅に表示されます。通知ウィンドウでは送信側の名前、およびメッセージの最初

の部分を確認できます。

デフォルトでは、チャット通知は有効になっています。プレゼンテーション中に

通知を非表示にするには、通知を無効にすることで、フル スクリーン モードの  
使用時にチャット メッセージが表示されなくなります。

操作を行う前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express プレゼンタ アドインをインストールして     
おく必要があります。「コンテンツを共有する前に」の項（P.8-2）を参照し
てください。

オプション 説明

スクリーンに合わせる すべての共有スクリーンが［共有］ポッドに収まる

ように表示できます。共有コンテンツは Web 会議室  
ウィンドウ内で自動的に調整されるため、共有スク

リーンすべてを表示できます。このオプションを選

択解除すると、表示がスクロール モードに変更され 
ます。

スクロール 共有スクリーンをスクロール可能な全解像度表示で

表示できます。スクロール モードでは、スクロール 
バー上のハンドルを上、下、左、または右に移動し

てコンテンツ全体を確認する必要のある場合があり

ます。このボタンは、［スクリーンに合わせる］オプ

ションの選択が解除されている場合に有効になりま

す。
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制約事項

 • これらの通知は、Cisco Unified MeetingPlace Express プレゼンタ アドインが     
インストールされていない場合は表示されません。

 • 主催者またはプレゼンタである必要があります。

手順

ステップ 1 ［チャット］ポッドの右下隅にある［ポッドオプション］ボタンをクリックします。

ステップ 2 ［チャット通知を無効化］を選択します。

ステップ 3 チャット通知を有効にするには、［チャット通知を無効化］をもう一度選択しま

す。
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言語の選択

言語の選択
使用している Cisco Unified MeetingPlace Express システムで複数の言語がサポー     
トされている場合は、聞こえる音声プロンプトの言語、Cisco Unified MeetingPlace  
Express の Web ページに表示される言語、および Cisco Unified IP Phone 上の Cisco         
Unified MeetingPlace Express サービスの画面に表示される言語を選択できます。   
言語ライセンスを購入していない組織では、システムのデフォルト言語だけが使

用されます。システムのデフォルト言語は、システム管理者が指定します。

Web から言語を変更するには、Web 会議室を除く任意のページの下部で、任意  
の言語名をクリックします。

（注） 自分がスケジュールしなかった会議に出席しているときは、Web 会議室には常 
にその会議のスケジュール担当者が指定した言語が表示されます。

自分のプロファイルでデフォルトの言語を指定することもできます。第 13章「プ
ロファイルのプリファレンスの変更」を参照してください。

関連項目

 • 「将来の会議の再スケジュールまたは変更」の項（P.2-26）の表の言語のエン
トリ

 • 第 13 章「プロファイルのプリファレンスの変更」の「会議のデフォルトの
設定」表の言語のエントリ

 • Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセスする際に使用する電話のコマ    
ンド（P.A-2）
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Web 会議室へのネットワーク接続の概要
この項では、次の項目について説明します。

 • Web 会議室への接続の確認（P.6-10）

 • Web 会議室への接続速度の変更（P.6-11）

 • Web 会議室への再接続（P.6-12）

Web 会議室への接続の確認
Web 会議室への接続の質によって、会議で何が起きているかをどこまで表示で 
きるかが決まります。

手順

ステップ 1 会議室の Web ページの上部のメニューバーの右端を確認します。その端のバー  
の色が接続状態を示します。

 • 緑色のバーは、会議室への接続が最適であることを示します。

 • 黄色バーは、ネットワークの輻輳を意味します。Web 会議室を適切に表示で 
きない場合があります。

 • 赤いバーは、ネットワークの問題によって Web 会議室から切断されている  
ことを意味します。残りの手順を省略して、「Web 会議室への再接続」の項 
（P.6-12）を参照してください。

ステップ 2 接続の詳細を表示するには、次の手順に従います。

a. 色の付いたインジケータのバーをクリックします。

b. 会議室の Web ページの右上隅付近にあるポップアップ ウィンドウに表示さ   
れている接続状態を調べます。

c. 表示されている指示に従います。



6-11
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 6章      会議画面の個人設定
Web 会議室へのネットワーク接続の概要 

Web 会議室への接続速度の変更
接続速度を変更すると、Cisco Unified MeetingPlace Express から大量のデータが必    
要以上に速い速度で送信されることがなくなるため、Web 会議室の状態が改善 
します。接続速度は、コンピュータがインターネットに接続している帯域幅に合

う速度に設定してください。

手順

ステップ 1 Web 会議室のメニューバーから［会議］>［接続速度］の順に選択します。

ステップ 2 お使いのコンピュータで使用されている接続の種類を選択します。

 • モデム：（ダイアルアップ）これは最も遅いインターネット接続です

 • DSLブロードバンド）これは多くの中小企業や家庭で一般的に使用されてい
る高速インターネット接続です。

 • LAN：これは最速の接続です。ほとんどの企業ネットワークで一般に使用さ
れています。

トラブルシューティング

 • ネットワークの問題が原因で Web 会議室の表示に問題が生じている場合  
は、現在選択している速度よりも遅い速度を選択してください。

 • ［モデム］を選択しても接続の問題が解消されない場合は、参加している会
議の主催者に連絡してください。主催者は、「Web 会議室の帯域幅の最適化」 
の項（P.7-30）の手順に従って Web 会議室の設定を変更できます。

 • 企業ネットワークを介した接続中に頻繁に問題が起きる場合は、Cisco
Unified MeetingPlace Express のシステム管理者にご連絡ください。
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Web 会議室への再接続
Cisco Unified MeetingPlace Express の Web 会議室への接続が失われると、Web 会       
議室ページ上部のメニューバーの右端にある接続状態のインジケータが赤色に

なります。Cisco Unified MeetingPlace Express によって会議への再接続が自動的に    
試行されますが、手動で再接続を開始することもできます。

手順

ステップ 1 Web 会議室ページ上部のメニューバーの右端にある赤色の接続インジケータを 
クリックします。

ステップ 2 Cisco Unified MeetingPlace Express によって自動的に再接続が試行され、オンライ    
ンに戻るのを待ちます。

ステップ 3 しばらくしても接続できない場合は、参加している会議の主催者に連絡してくだ

さい。
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Web 会議室の退室
会議を終了せずに退室する手順は、次のとおりです。

手順

ステップ 1 ［閉じる］（X）ボタンが Web 会議室ウィンドウの右上隅に表示されていない場合  
は、次のいずれかの操作を行ってください。

 • Web 会議室をフル スクリーン モードで表示しており、参加者リストが表示   
されている場合は、［会議］>［フル スクリーン］の順に選択します。

 • Web 会議室をフル スクリーン モードで表示しており、参加者リストが表示   
されていない（共有コンテンツしか表示されない）場合は、Web 会議室の下 
部にあるコントロールバーで［フル スクリーン］をクリックします。

ステップ 2 Web 会議室のウィンドウの右上隅にある［閉じる］（X）ボタンをクリックします。
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C H A P T E R 7
会議の管理

この章では、セッション中の会議を管理するための各種オプションについて説明

します。この章の内容は、次のとおりです。

 • 会議の参加者の識別（P.7-2）

 • 参加者を会議に招待する方法（P.7-7）

 • 会議の参加者の制御（P.7-14）

 • 現在の発言者およびプレゼンタの識別方法（P.7-20）

 • 会議参加者のアクティビティとステータスの制御（P.7-21）

 • Web 会議室ウィンドウの管理（P.7-27）

 • 会議の延長（P.7-32）

 • 会議の終了（P.7-33）

 • その他の詳細の制御（P.7-37）
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会議の参加者の識別

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。共有専用 Web 会議室の参加者には、参加者リストが Cisco Unified    
Personal Communicator 会議の音声部分に表示されます。詳細は、Cisco Unified   
Personal Communicator のヘルプを参照してください。

どのユーザが会議に参加しているのかを把握し、参加者を適切に識別するには、

さまざまな方法があります。この項の内容は、次のとおりです。

 • Web 会議室の参加者リストの表示（P.7-2）

 • 参加者リストの参加者の 2 つのインスタンスの結合（P.7-3）

 • Web 会議室の参加者リストの参加者名の変更（P.7-4）

 • Web 会議室内の音声参加者ステータスの識別（P.7-4）

 • 電話による音声参加者の識別（P.7-5）

 • 参加者の電話番号の確認（P.7-6）

Web 会議室の参加者リストの表示
参加者リスト内の参加者名は、権限レベルごとにグループ分けされています。こ

れらの参加者は、主催者、プレゼンタ、参加者の順に表示され、最後に、現在

Web 会議に参加せずに電話だけで参加しているユーザが表示されます。グルー 
プ内では、参加者の名前はアルファベット順に並んでいます。

Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイル ユーザとして会議にログイン     
している参加者は、プロファイルで指定されている名前でリストに表示されま

す。ゲスト ユーザとして会議にログインした参加者については、そのゲスト ユー  
ザがログイン時に入力した名前で参加者リストに表示されます。主催者は、参加

者の名前を変更できます。

ゲスト ユーザとして音声会議に参加した参加者は、自身の電話番号によって識 
別されます（発信者番号から電話番号がわかる場合）。
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すべての会議参加者の名前を表示するには、参加者リストをスクロール ダウン 
します。

参加者リストの参加者の 2 つのインスタンスの結合
Web 会議室の参加者リストでは、各参加者の名前が 1 度だけ登場するのが理想   
的です。参加者が Web 会議と音声会議の両方にプロファイル ユーザとして参加   
した場合、これらの 2 つのエントリは自動的に結合されます。しかし、参加者が  
一方または両方の会議にゲスト ユーザとして参加した場合は、参加者リストで 
は、この参加者を表す 2 つのエントリが表示されます。同じ参加者のエントリが  
2 つ表示されていることがわかっている場合は、これらの重複するエントリを 1  
つに結合できます。結合されたエントリは、その Web 会議参加者の名前になり  
ます。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 参加者リストで、結合する Web 会議室参加者の名前をクリックします。

ステップ 2 Ctrl キーを押しながら、同じユーザを表す電話参加者の名前をクリックします 
（Macintosh ユーザの場合：Ctrl キーの代わりに Command キーを押しながらク    
リックします）。

ステップ 3 参加者リストの下部にある、［ユーザーの結合］ボタンをクリックします（各ボ

タンの上にマウスのカーソルを当てて、適切なボタンを見つけます）。
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Web 会議室の参加者リストの参加者名の変更
主催者は、Web 会議室の参加者リストに表示される名前を変更できます。個人 
名の代りに、たとえば会議室、場所、企業を指定することができます。また、電

話で参加したゲスト ユーザを適切に識別することもできます。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

 • 参加者の名前が変更されるのは、現在の会議の間だけです。その参加者の

Cisco Unified MeetingPlace Express プロファイルでは、名前は変更されませ    
ん。

手順

ステップ 1 参加者リストで、変更する参加者の名前をクリックします。

ステップ 2 参加者リストの右下にある［ポッド オプション］ボタンをクリックし、［ユー 
ザーの編集］を選択します。

ステップ 3 新しい名前を入力します。

ステップ 4 ［OK］をクリックします。

関連項目

 • 参加者リストの［ポッド オプション］メニュー（P.5-25）

Web 会議室内の音声参加者ステータスの識別
Web 会議室の参加者は、参加者リストを参照することで、音声会議に参加して 
いるユーザを特定して、そのステータスを確認できます。音声で参加している各

参加者の名前の右には、次のような音声会議ステータス アイコンが表示されま 
す。
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電話による音声参加者の識別

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。共有専用 Web 会議室の参加者には、参加者リストが Cisco Unified    
Personal Communicator 会議の音声部分に表示されます。詳細は、Cisco Unified   
Personal Communicator のヘルプを参照してください。

音声会議の参加者の出欠（最大 120 人）を聞くには、電話のキーパッドで #21 を    
押します。

（注） 出欠はこの操作を実行したユーザだけに聞こえるため、他の会議参加者の邪魔

になることはありません。

関連項目

 • Cisco Unified IP Phone の画面に表示される参加者リストおよび詳細
（P.14-13）

アイコン 参加者のステータス

電話中。

音声だけのユーザは Web 会議にログインしていない場合  
がありますが、聞くことと発言はできます。

現在発言中（現在発言中の参加者がいない場合、このアイ

コンは、最後に発言した参加者の横に表示されます）。

ダイヤル中。

ミュート中。

（アイコンなし） Web 会議だけに参加中。
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参加者の電話番号の確認

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。共有専用 Web 会議室の参加者には、参加者リストが Cisco Unified    
Personal Communicator 会議の音声部分に表示されます。詳細は、Cisco Unified   
Personal Communicator のヘルプを参照してください。

Web 会議室に参加している場合にユーザを識別しやすいように、各ユーザが会 
議への参加に使用した電話番号を表示できます（発信者番号がわかる場合）。

参加者リストで、任意の名前にマウス カーソルを合わせます。ポップアップの 
吹き出しが表示されます。そのユーザが音声会議に参加中であれば、電話番号が

表示されます。
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参加者を会議に招待する方法

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。

この項の内容は、次のとおりです。

 • Web 会議室から電子メールを使用した参加者の招待（P.7-7）

 • Web 会議室にいる参加者の Web 会議室内からの呼び出し（P.7-8）

 • Web 会議室にいない参加者の Web 会議室内からの呼び出し（P.7-8）

 • Web 会議室内から後で電話する参加者のリストの作成（P.7-9）

 • Web 会議室内からの複数参加者の同時呼び出し（P.7-10）

 • 電話からのダイヤルアウトによる参加者の追加（P.7-11）

 • 電話からのダイヤルアウトによる未参加の全プロファイル招待者の追加

（P.7-12）

Web 会議室から電子メールを使用した参加者の招待

制約事項

 • 主催者である必要があります。

 • ダイヤルアウトを実行できる必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室で、メニューバーの［会議］をクリックします。

ステップ 2 ポップアップ メニューから［参加者の招待］を選択します。

ステップ 3 電子メール アプリケーションを開き、会議の URL を［参加者の招待］ウィンド   
ウから電子メール メッセージにコピーします。
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ステップ 4 ［完了］をクリックして、［参加者の招待］ウィンドウを閉じて会議に戻ります。

Web 会議室にいる参加者の Web 会議室内からの呼び出し
Web 会議室には参加しているが、音声会議にまだ参加していない参加者がいる 
場合は、Cisco Unified MeetingPlace Express からその参加者を呼び出して、音声会    
議に招待できます。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

 • ダイヤルアウトを実行できる必要があります。

手順

ステップ 1 参加者リストで、音声会議に追加する参加者の名前を選択します。

ステップ 2 参加者リストの下部にある電話のアイコンをクリックします。

ステップ 3 ポップアップ メニューから［選択されたユーザーに電話する］を選択します。

ステップ 4 新しい電話番号を入力するか、その参加者に関連付けられた番号リスト（ある場

合）から電話番号を選択します。

ステップ 5 ［電話する］をクリックします。

Web 会議室にいない参加者の Web 会議室内からの呼び出し
進行中の会議の Web 会議室内から、会議に参加していない参加者に Cisco Unified    
MeetingPlace Express からダイヤルアウトし、その参加者を音声会議に招待でき  
ます。



7-9
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 7章      会議の管理
参加者を会議に招待する方法

制約事項

 • 主催者である必要があります。

 • ダイヤルアウトを実行できる必要があります。

手順

ステップ 1 参加者リストの下部にある電話のアイコンをクリックします。

ステップ 2 ポップアップ メニューから［新しい電話ユーザーに電話する］を選択します。

ステップ 3 追加する参加者の名前と電話番号を入力します。

ステップ 4 追加する参加者をすぐに呼び出すには、［電話する］を選択します。

Web 会議室内から後で電話する参加者のリストの作成
進行中の会議の Web 会議室内から、Cisco Unified MeetingPlace Express を介して      
呼び出して音声会議に招待する参加者のリストを作成できます。リストを作成し

ておけば、会議中いつでもこのシステムからこれらの参加者を呼び出すことがで

きます。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

 • ダイヤルアウトを実行できる必要があります。

手順

ステップ 1 参加者リストの下部にある電話のアイコンをクリックします。

ステップ 2 ポップアップ メニューから［新しい電話ユーザーに電話する］を選択します。

ステップ 3 追加する参加者の名前と電話番号を入力します。
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ステップ 4 ［後で電話する］を選択します。

これで、この参加者がオフライン参加者（電話アイコンのない灰色の参加者アイ

コン）として参加者リストに追加されます。

ステップ 5 Cisco Unified MeetingPlace Express から呼び出すすべての参加者を追加したら、    
「Web 会議室内からの複数参加者の同時呼び出し」の項（P.7-10）の手順に従い 
ます。

関連項目

 • Web 会議室からの会議参加者の強制退席（P.7-18）

Web 会議室内からの複数参加者の同時呼び出し
進行中の会議の Web 会議室内から、Cisco Unified MeetingPlace Express を介して      
複数の参加者を同時に呼び出して、音声会議に招待できます。

操作を行う前に

 • 呼び出す参加者のリストを作成する必要があります。「Web 会議室内から後 
で電話する参加者のリストの作成」の項（P.7-9）を参照してください。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

 • ダイヤルアウトを実行できる必要があります。

手順

ステップ 1 参加者リストで、Ctrl キーを押しながら、音声会議に追加する参加者の名前を順 
番にクリックします（Macintosh ユーザの場合：Ctrl キーの代わりに Command   
キーを押しながらクリックします）。

ステップ 2 参加者リストの下部にある電話のアイコンをクリックします。
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ステップ 3 ポップアップ メニューから［選択されたユーザーに電話する］を選択します。

（注） 選択したユーザのうち、すでに電話で参加中の人がいる場合は、［電話会議オプ

ション］メニューで［選択されたユーザーに電話する］オプションだけを選択

可能です。複数の参加者を選択したときに、電話中の参加者と電話中でない参

加者が混在している場合は、［新しい電話ユーザーに電話する］オプションだけ

が選択可能になります。どの参加者も選択していない合は、［新しい電話ユー

ザーに電話する］オプションだけが選択可能になります。

電話からのダイヤルアウトによる参加者の追加

音声で会議に参加している場合は、その会議から別の参加者に電話でダイヤルア

ウトして会議に招待できます。

制約事項

 • ダイヤルアウトを実行できる必要があります。

手順

ステップ 1 音声で会議に参加している場合は、電話の #3 を押します。

ステップ 2 プロンプトが聞こえたら、1 を押します。

ステップ 3 呼び出す電話番号を入力し、# を押します。

ステップ 4 次の表で該当する操作を実行します。
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電話からのダイヤルアウトによる未参加の全プロファイル招待者の追加

「ディレクトリを使用した参加者の招待」の項（P.2-24）で説明した方法を使用
して、プロファイル ユーザである招待者がスケジュールされた会議に招待され 
た場合は、音声会議のすべての参加者は、Cisco Unified MeetingPlace Express を介    
してその音声会議にまだ参加していないすべての招待者を同時に呼び出すこと

ができます。

結果 実行するタスク 次に実行するタスク 最終結果

電話の相手先が、電話に

出た。

名前を名乗って、これか

ら電話を会議に接続す

る旨を説明します。

会議にパスワードが必

要な場合は、会議のパス

ワードを通知します。

#1 を押します。 自分自身が会議に戻り、

電話の相手が会議に追

加されます。

留守番電話またはボイ

スメールが電話を受け

た。

（オプション）伝言を残

します。

#2 を押します。 会議に戻ります。相手先

への電話は自動的に切

断されます。

電話の相手先が電話会

議への参加を辞退した。

または

電話の相手先が会議に

参加させる人物でな

かった（間違い電話をし

た場合など）。

電話を切る旨を伝えま

す。

#2 を押します。 会議に戻ります。相手先

への電話は自動的に切

断されます。

しばらくの間呼び出し

ても電話に応答がな

かった。

何もしません。 （オプション）#2 を押し 
ます。

相手先への電話は自動

的に切断され、会議に戻

ります。
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（注） その音声会議にゲスト ユーザとして参加しているプロファイル ユーザは、会議  
にすでに参加している場合でも、会議に参加するよう呼び出しを受けます。

制約事項

 • ダイヤルアウトを実行できる必要があります。

手順 

ステップ 1 音声会議に参加します。

ステップ 2 #3 を押してから、3 を押します。

ステップ 3 聞こえてくる指示に従います。
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会議の参加者の制御

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。

会議の進行中に、仮想会議室への扉をロックして会議へのアクセスを制御できま

す。これ以降に到着した参加者は、会議に入室できなくなるか、入室の許可を求

める必要があります。この会議にすでに参加している参加者はすべて、この会議

に参加したままになります。

ほとんどの場合、いずれの方法で会議をロックしても、音声会議と Web 会議の  
両方がロックされます。たとえば、Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified      
MeetingPlace Express サービスを使用して会議をロックした場合、参加者は、音  
声会議と Web 会議室の両方への入室許可を求める必要があります。ただし、  
Web 会議室内から会議をロックした場合は、音声会議にまだ誰も参加していな 
ければ、Web 会議だけがロックされます。そのため、会議のロックをいったん 
解除してから、音声会議に誰かが参加した後で再び会議をロックする必要があり

ます。

電話または Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービス          
を使用して会議をロックした場合は、参加者からの入室要求を禁止することはで

きません。また、新しく会議に参加しようとした人に対して通知または表示する

メッセージを指定することもできません。

目的の機能を実行できる方法であれば、さまざまなアクションを実行できるよ

う、さまざまな方法を組み合わせて使用することもできます。たとえば、Web 会 
議室の機能を使用して会議をロックし、電話のキーパッドを使用して参加者の入

室を許可できます。ただし、Web 会議室内からサブ会議セッションをロックす 
ることはできません。

この項の内容は、次のとおりです。

 • Web 会議室からの会議のロックとロック解除（P.7-15）

 • Web 会議室からのロックされた会議への入室要求の処理（P.7-16）

 • Web 会議室からのロックされた会議の詳細情報の表示および変更（P.7-17）



7-15
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 7章      会議の管理
会議の参加者の制御

 • 電話による会議のロックとロック解除（P.7-17）

 • 電話によるロックされた会議への入室要求の処理（P.7-17）

 • Web 会議室からの会議参加者の強制退席（P.7-18）

 • 電話による参加者の強制退席（P.7-19）

Web 会議室からの会議のロックとロック解除

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室で、［会議］>［会議のロック］の順に選択します。

ステップ 2 次のいずれかを実行します。

 • 参加者ごとに許可するかどうかを選択する場合は、［到着した参加者は入室

を要求できます］チェックボックスをオンにします。参加者が入室を要求す

ると、画面にメッセージが表示されます。

 • 参加者による Web 会議への入室要求を禁止する場合は、このチェックボッ  
クスをオフにします。これにより、この会議のロックを解除するまで、新し

い参加者はこの Web 会議に入室できなくなります（音声会議への新しい参  
加者による入室要求は禁止できません）。

ステップ 3 （オプション）新しい参加者に表示されるデフォルトのメッセージを変更します。

ステップ 4 （オプション）新しい参加者に表示されるデフォルトのメッセージを変更した場
合、このメッセージをデフォルトのメッセージとして保存するには［メッセージ

の保存］をクリックします。

ステップ 5 ［OK］をクリックします。

ステップ 6 会議のロックを解除するには、［会議］>［会議のロック］の順に選択します。
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Web 会議室からのロックされた会議への入室要求の処理
会議をロックし、新しい参加者による入室要求を許可した場合は、新しい参加者

が入室を要求したときに、その要求に応答できます。入室要求は、Web 会議室 
のウィンドウの上部と下部に表示されます。

制約事項

 • 会議をロックしたユーザである必要があります。

手順

ステップ 1 入室要求が表示されたら、次のいずれかの操作を実行します。

 • 会議への入室をただちに許可するには、［許可］をクリックします。

 • 会議の入室を拒否して要求者にその旨を通知するには、［却下］をクリック

します。または、画面下部に通知が表示された場合は、「X」をクリックして
通知を閉じ、参加者の入室要求を却下します。

 • 会議のロックを解除して、入室要求者を含む新しい参加者全員の入室を許可

するには、会議室のメニューバーから、［会議］>［会議のロック］の順に選
択します。

 • この要求を無視するには、通知右上の［閉じる］ボタン「X」をクリックし
ます。この場合、要求者が対応を待ち続ける場合があります。

ステップ 2 複数の参加者が会議への入室許可を待っている場合は、次の操作を行います。

 • 入室要求をスクロール表示できるよう、通知の上部に矢印が表示されます。

入室要求者名を表示するには、この矢印をクリックします。対応が必要な要

求者の名前が表示されたら、［許可］または［却下］をクリックします。

 • （Cisco Unified MeetingPlace Express プレゼンタ アドインがインストールされ     
ている場合）複数の通知が、画面の下部に重なって表示されます。それぞれ

の通知に対して個別に対応できます。

ステップ 3 要求者が会議への入室要求を閉じると、それらを表す通知が画面から消えます。
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Web 会議室からのロックされた会議の詳細情報の表示および変更
ロックされた Web 会議に参加しようとする参加者に対して、指定可能なメッ  
セージを表示します。新しい参加者が会議への入室を要求できるかどうかを指定

することもできます。

制約事項

 • 会議をロックしたユーザである必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室で、会議室のメニューバーの右端にある、ロックされた会議のアイ 
コンの上にマウスのカーソルを当てます。

ステップ 2 該当するリンクをクリックして、次のいずれかの変更を行います。

 • 新しい参加者が入室を要求できる、またはできないようにする。

 • 新しい参加者に表示するメッセージを変更する。

 • 会議のロックを解除して、入室制限を削除する。

電話による会議のロックとロック解除

どのユーザでも、会議をロック（新しい参加者が会議に参加できないようにす

る）、または会議のロックを解除（新しい参加者が会議に参加できるようにする）

できます。音声会議への入室要求を禁止することはできません。

会議をロックまたはロック解除するには、電話のキーパッドで #41 を押します。

電話によるロックされた会議への入室要求の処理

ロックされた会議にダイヤルインした参加者は、会議への入席を要求できます。

会議の所有者はこの要求を許可または却下できます。

 • 入席要求を却下するには、この要求を単に無視します。
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 • ロックされた会議への入室要求を許可するには、電話のキーパッドで #42 を  
押し、音声プロンプトに従います。

関連項目

 • 参加者を退席させるには（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace       
Express サービス使用）（P.14-18）

Web 会議室からの会議参加者の強制退席
Web 会議室から参加者を退席させると、その参加者が音声会議に電話で参加し 
ていないかぎり、その参加者は音声会議と Web 会議の両方から退席させられま  
す。この場合、参加者が参加者リストに 2 回表示されている可能性があるため、  
参加者のそれぞれのインスタンスを個別に削除する必要があります。

参加者を会議から退席させると、その参加者は Web 会議室の進行状況を表示す  
ることも、音声会議で聞いたり発言したりすることもできなくなります。 

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 ［参加者リスト］ポッドで、退席させる参加者の名前を選択します。

複数の参加者を退席させるには、Ctrl キーを押しながら、退席させる参加者を順 
番にクリックして選択します（Macintosh ユーザの場合：Ctrl キーの代わりに  
Command キーを押しながらクリックします）。

（注） 参加者が音声会議にダイヤルインで参加している場合、その参加者が参

加者リストに重複して表示されている可能性があります。必ず、退席さ

せる参加者のすべてのインスタンス選択します。

ステップ 2 ［参加者リスト］ポッドの右下隅にある［ポッドオプション］ボタンをクリック
します。
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ステップ 3 ［選択したユーザーを削除］を選択します。

ステップ 4 退席させた参加者が会議に再入室できないようにするには、会議をロックしま

す。「会議の参加者の制御」の項（P.7-14）を参照してください。

電話による参加者の強制退席

会議に最後に参加した参加者を、電話を使用して切断できます。電話を使用して

退席させた参加者は、Web 会議室からは自動的には退席させられません。

制約事項

 • 会議に参加中のプロファイル ユーザである必要があります。

手順

ステップ 1 電話キーパッドで #43 を押します。

ステップ 2 必要に応じて、退席させた参加者が再び会議に入席しないように会議をロックし

ます。「会議の参加者の制御」の項（P.7-14）を参照してください。
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現在の発言者およびプレゼンタの識別方法

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。

操作 手順

Web 会議室内から現在の
発言者を識別する。

参加者リストの上部を確認します。

現在の発言者リストには、最近の発言者が 2 名まで  
表示されます。現在の発言者がリストの先頭に表示

されます。発言者が 2 人以上いる場合は、最新の発  
言者名が表示されます。

電話から現在の発言者を
識別する。

電話のキーパッドの #2 を押します。

Web 会議室内から現在の
プレゼンタを識別する。

［共有］ポッドの上部にあるタイトルバーを見てくだ

さい。

現在の共有者の名前が表示されます。
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会議参加者のアクティビティとステータスの制御

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。

主催者およびプレゼンタは、会議参加者の特定のアクションを制御できます。こ

の項の内容は、次のとおりです。

 • Web 会議室からの参加者のミュートおよびミュート解除（P.7-21）

 • 個々の参加者のボリュームの変更（P.7-22）

 • 参加者の非公開チャットの有効化と無効化（P.7-23）

 • Web 会議室の参加者の権限の変更（P.7-24）

 • 他の参加者に対する表示内容の確認（P.7-25）

Web 会議室からの参加者のミュートおよびミュート解除
主催者は、1 人の参加者、複数の参加者、またはすべての参加者をミュートでき 
ます。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室で、ミュートする参加者を指定します。

 • 1 人の参加者をミュートするには、その参加者の名前をクリックします。

 • 複数の参加者をミュートするには、Ctrl キーを押しながら参加者リストで 
ミュートする参加者を順番にクリックして選択します（Macintosh ユーザの 
場合：Ctrl キーの代わりに Command キーを押しながらクリックします）。
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 • すべての参加者をミュートするには、［参加者リスト］ポッドの右下にある

［ポッド オプション］ボタンをクリックしてから、［すべて選択］を選択し 
ます。Web だけの参加者としてリストに表示されている参加者がいる場合 
は、Ctrl キーを押しながらクリックして、それらの参加者の選択を解除しま 
す。また、Ctrl キーを押しながらクリックして、自分自身の選択を解除しま 
す（Macintosh ユーザの場合：Ctrl キーの代わりに Command キーを押しなが    
らクリックします）。

ステップ 2 ［参加者リスト］ポッド下部にある［ボリューム］ボタン（発言者のアイコン）
をクリックします。

ステップ 3 スライダの下にある［ミュートの切り替え］（非発言者のアイコン）をクリック

します。

ステップ 4 音声スライダを非表示にするには、灰色の空白スペースをクリックします。

関連項目

 • 参加者のミュートおよびミュート解除（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified      
MeetingPlace Express サービス使用）（P.14-17）

個々の参加者のボリュームの変更

他の参加者の音声や電話回線からの入力のボリュームを変更できます。すべての

参加者が変更後のボリュームで聞くことになります。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室で、ボリュームを変更する参加者を指定します。

 • 自身のボリュームを変更するには、自分の名前をクリックします。



7-23
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 7章      会議の管理
会議参加者のアクティビティとステータスの制御

 • 1 人の参加者のボリュームを変更するには、その参加者の名前をクリックし 
ます。

 • 複数の参加者のボリュームを変更するには、Ctrl キーを押しながら参加者リ 
ストで参加者を順番にクリックして選択します（Macintosh ユーザの場合： 
Ctrl キーの代わりに Command キーを押しながらクリックします）。

 • すべての参加者のボリュームを変更するには、［参加者リスト］ポッドの右

下にある［ポッド オプション］ボタンをクリックしてから、［すべて選択］ 
を選択します。

ステップ 2 ［参加者リスト］ポッド下部にある［ボリューム］ボタン（発言者のアイコン）
をクリックします。

ステップ 3 次のいずれかで、ボリュームを変更します。

 • 選択した参加者から他の参加者に聞こえるボリュームを大きくするには、ス

ライダを上にスライドします。

 • 選択した参加者から他の参加者に聞こえるボリュームを小さくするには、ス

ライダを下にスライドします。

参加者の非公開チャットの有効化と無効化

Web 会議室には、統合化されたチャット ウィンドウがあります。リスナ権限を  
持つ参加者に、非公開チャットを許可できます。

制約事項

 • 主催者またはプレゼンタである必要があります。

手順

ステップ 1 ［チャット］ポッドの右下隅にある［ポッドオプション］アイコンをクリックし
ます。
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ステップ 2 リスナの非公開チャットを有効にするには、［参加者の非公開チャットを有効に

する］をクリックします。このオプションの横にチェック マークがある場合、非 
公開チャットは有効になっています。この場合、すべての参加者が任意の参加者

にメッセージを送信できます。

ステップ 3 リスナの非公開チャットを無効にするには、［参加者の非公開チャットを有効に

する］をクリックしてチェック マークを外します。この場合、リスナ権限を持 
つ参加者は、リスナ権限を持つ他の会議参加者を除くすべてのユーザおよびプレ

ゼンタにメッセージを送信できます。

Web 会議室の参加者の権限の変更
Cisco Unified MeetingPlace Express の各参加者は、主催者、プレゼンタ、およびリ    
スナのうちのいずれかの権限レベルを持っています。主催者は、会議中いつでも

参加者リスト内の任意の参加者の権限レベルを変更できます。たとえば、会議の

参加者が実行できる操作を最小限に抑えるには、すべての参加者の権限レベルを

リスナに設定します。

各権限レベルで提供される特権の詳細は、「Web 会議室の権限レベルの概要」の 
項（P.5-5）を参照してください。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 参加者リストで、次のいずれかの方法を使用して、変更する参加者を選択します。

 • 1 人の参加者の権限レベルを変更するには、その参加者の名前をクリックし 
ます。

 • 複数の参加者の権限を同じ権限レベルに変更するには、Ctrl キーを押しなが 
ら、変更する参加者の名前を順番にクリックします（Macintosh ユーザの場 
合：Ctrl キーの代わりに Command キーを押しながらクリックします）。
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 • すべての参加者の権限を同じ権限レベルに変更するには、参加者リストの右

下にある［ポッド オプション］ボタンをクリックして［すべて選択］を選 
択します。次に、自分の名前を Ctrl キーを押しながらクリックして、選択を  
解除します（Macintosh ユーザの場合：Ctrl キーの代わりに Command キーを    
押しながらクリックします）。

ステップ 2 ［ユーザーの役割を設定］ボタンをクリックします（参加者リストの下部にある
最初のボタン）。

ステップ 3 参加者、プレゼンタ、および主催者の中から、割り当てる権限レベルを選択しま

す。

関連項目

 • 参加者リスト内のアイコン（P.5-17）

他の参加者に対する表示内容の確認

主催者は、表示を切り替えて、プレゼンタやリスナの参加者に対して Web 会議  
室がどのように表示されているかを確認できます。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順 

ステップ 1 Web 会議室のメニューバーで、［表示］>［プレゼンターになる］、または［表示］ 
>［参加者になる］の順に選択します。

ステップ 2 主催者の表示に戻るには、［表示］>［自分を主催者にする］を選択します。
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（注） 会議の所有者だけが、主催者の表示に戻ることができます。会議の所有

者でない場合は、別の会議主催者に、自分を主催者として再設定しても

らう必要があります。

関連項目

 • 参加者の共有コンテンツの表示の確認（P.8-15）
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Web 会議室ウィンドウの管理

（注） この項では、会議の主催者が Web 会議室のウィンドウを管理する方法について  
説明します。そのため、この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会    
議室の参加者だけに当てはまります。共有専用 Web 会議室 には会議の主催者が   
いないため、この会議室の参加者にはこの項の内容は当てはまりません。

参加者のネットワーク接続が、Web 会議室のネットワーク接続速度と帯域幅に 
比べてかなり遅い場合、または Web 会議室内のアクティビティと設定に、使用  
可能な帯域幅以上の帯域幅が必要な場合、参加者が Web 会議の表示と参加を実  
行する際に問題が生じます。

次の会議室条件では、より多くの帯域幅が必要です。

 • 複雑で解像度が高く、ハイ カラーの画像を共有する場合

 • アクティブなプレゼンタが複数存在する場合

 • 画面をすばやく切り替える場合（プレゼンタがスライドをすばやく差し替え

る場合など）

主催者は、参加者の Web 会議室への接続状況を監視して、参加者が確実に会議  
を表示して参加できるようにする必要があります。参加者の Web 会議室ウィン  
ドウが適切に更新されていない場合や、参加者が Web 会議室とのネットワーク  
接続を失った場合、主催者は、次の項を参照して参加者の表示状態を改善できま

す。

 • 参加者の接続状態インジケータの監視（P.7-28）

 • Web 会議室の帯域幅の最適化（P.7-30）

 • Web 会議室の画面解像度の設定（P.7-31）

 • Web 会議室の要素のサイズ変更（P.7-31）
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参加者の接続状態インジケータの監視

参加者が Web 会議を表示して参加できるように、主催者は各参加者のネット  
ワーク接続を監視することができます。参加者リスト内の各参加者の名前の横の

帯域幅アイコンを見ると、参加者側から見たネットワーク容量の概略がわかりま

す。

（注） Web 会議室の帯域幅は、音声会議には影響しません。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順 

ステップ 1 ［参加者リスト］ポッドの右下隅にある［ポッドオプション］ボタンをクリック
します。 

ステップ 2 ［接続状態の表示］を選択します。

ステップ 3 次のいずれかの帯域幅充足インジケータが、各参加者名の右に表示されます。次

の表を参考にして、参加者が会議に正しく接続できるかどうかを判断してくださ

い。



7-29
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 7章      会議の管理
Web 会議室ウィンドウの管理 

トラブルシューティング

 • 会議に多くの受動参加者があり、コンテンツを共有している参加者が 1 人だ  
けの場合は、会議室の解像度を 1024x768 に設定します。「Web 会議室の画面   
解像度の設定」の項（P.7-31）を参照してください。

 • 問題が発生している参加者に対し、Web 会議室へのネットワーク接続速度を 
下げるよう伝えます。「Web 会議室への接続速度の変更」の項（P.6-11）を 
参照してください。

 • 以上の解決策で問題を解決できなかった場合は、Web 会議室のネットワーク 
接続速度を下げます。「Web 会議室の帯域幅の最適化」の項（P.7-30）を参 
照してください。

インジケータ 意味

アイコンなし このユーザのネットワーク接続は許容範囲内です。

このユーザの接続は適切ではなく、Web 会議の表示と参加 
が難しい場合があります。

（このユーザの接続帯域幅は、現在の会議室の帯域幅を下

回っており、このユーザが接続しているネットワークに遅

延が発生しています（0.2 ～ 4 秒）。または、このユーザの   
ネットワーク接続に 5 ～ 20% のパケット損失が発生してい    
ます。）

このユーザの接続は不十分です。このユーザは、Web 会議 
を表示して参加することができません。

（このユーザのネットワーク遅延は 4 秒を上回っており、  
Web 会議室は LAN に接続されていますが、このユーザは   
モデム速度で接続しています。または、このユーザのネッ

トワーク接続に 20% を超えるパケット損失が発生してい  
ます。）
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Web 会議室の帯域幅の最適化
主催者は、会議参加者の平均接続速度に合わせて Web 会議室の帯域幅を設定す  
ることで、参加者にとっての Web 会議室環境を最適化できます。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室のメニューバーで、［会議］>［会議室の帯域幅の最適化］の順に選 
択します。

ステップ 2 会議室の接続を会議参加者の平均帯域幅に設定します。

トラブルシューティング

 • ［DSL］に設定してみても問題が解決されなかった場合は、［モデム］に設定
してみます。

接続速度 このオプションを選択する状況

LAN  • 参加者に接続の問題が発生していない。

DSL  • 参加者がブロードバンド インターネット接続で会議に 
参加していることが判明している。

または

 • ［会議室の帯域幅の最適化］を［LAN］に設定すると、
参加者に接続の問題が発生する。

モデム  • 参加者がダイヤルアップ インターネット接続で会議に 
参加していることが判明している。

または

 • ［会議室の帯域幅の最適化］を［DSL］に設定すると、
参加者に接続の問題が発生する。
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Web 会議室の画面解像度の設定
主催者は、すべての参加者が Web 会議室を表示する際の画像解像度を設定でき 
ます。この設定は、参加者がデフォルトの会議室を適切に表示できない場合だけ

変更します。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室のメニューバーで、［会議］>［会議室のスクリーン解像度］の順に 
選択し、オプションを選択します。

参加者の帯域幅に問題がある場合は、低い解像度を選択します。会議室の設定を

640x480 にすると、ネットワーク トラフィックが 1280x1024 の場合の 3 分の 1 未        
満になります。

ステップ 2 ［カスタム］を選択した場合は、幅と高さを入力します。

ステップ 3 ［OK］をクリックします。

Web 会議室の要素のサイズ変更
フル Web 会議室内の 4 つのポッド領域（［参加者リスト］、［共有］、［チャット］、    
および［ノート］）のいずれかを参加者全員に全画面表示することも、4 つの要 
素すべてが表示されるように通常表示に戻すこともできます。

制約事項

 • 主催者またはプレゼンタである必要があります。

各ポッド領域のタイトルバーに、白い矩形のアイコンがあります。このアイコン

をクリックします。すべての参加者の画面上のこのポッドのサイズが変更されま

す。
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関連項目

 • 参加者の共有コンテンツ表示の制御について（P.8-12）

会議の延長
次の条件がすべて当てはまる場合、会議が自動的に延長されます。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム管理者が会議の延長を許可し    
ている。

 • 複数の参加者が音声会議または Web 会議のいずれかに引き続き参加してい  
る。予約不要の会議の場合、Web 会議を延長できるのは、音声会議に 1 人の   
参加者もなかった場合だけです。

 • 会議を続行するうえで Cisco Unified MeetingPlace Express のリソースを使用     
できる。

最大延長時間は音声会議で 24 時間、Web 会議で 12 時間です（システム管理者     
が継続会議を作成した場合は、無制限です）。

延長されても、参加者にはアナウンスが通知されません。会議を延長できない場

合は、会議終了数分前に警告メッセージが参加者に通知されます。
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会議の終了
権限のあるユーザが会議を終了したとき、またはある一定条件を満たしたときに

自動的に、会議は終了します。会議が自動的に終了する場合は、会議終了数分前

に警告メッセージが参加者に通知されます。

会議延長条件をすべて満たした場合、その会議を延長できます。「会議の延長」

の項（P.7-32）を参照してください。

会議は、次の表の条件に基づいて終了します。

表 7-1 会議が自動的に終了するケース

会議の種類 ただちに終了する条件
時間切れになったときに終了
する条件

予約不要の会議 権限のあるユーザが会議の

終了操作を実行した場合。

または

音声会議の最後の参加者が

電話を切った場合（Web 会 
議室に残っている参加者の

数に関係なく、会議の音声部

分と Web 部分の両方が終了  
します）。

会議に 1 人の参加者しか残っ  
ていない場合（Web と音声の 
一方または両方）。

スケジュールさ

れた会議

権限のあるユーザが会議の

終了操作を実行した場合。

会議に 1 人の参加者しか残っ  
ていない場合（Web と音声の 
一方または両方）。

または

同じ会議 ID を持つ別の会議  
が、現在の会議の終了予定時

刻の直後に開始されるように

スケジュールされている場

合。 
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会議を終了する特権を持っていれば、いつでも会議を終了できます。これは、請

求書が分単位で計算されている場合に、会議の終了後すぐに料金の加算を停止す

るのに特に便利です。また、会議が不要になり次第会議を終了すれば、組織内で

リソースを必要としている他のユーザがリソースを使用できるようになります。

この項の内容は、次のとおりです。

 • Web 会議室からの会議の終了（P.7-34）

 • ［会議の詳細］Web ページからの会議の終了（P.7-35）

 • 電話からの会議の終了（P.7-35）

Web 会議室からの会議の終了

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。

Web 会議室から会議を終了すると、その Web 会議とそれに関連付けられている   
音声会議の両方が終了します。

制約事項

 • 主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室のメニューバーで、［会議］>［会議の終了］の順に選択します。

ステップ 2 （オプション）この会議の終了後に参加者に表示するメッセージを変更します。

ステップ 3 （オプション）チェックボックスをオンにして、この会議の終了後に参加者に表
示する URL を入力します。この URL の内容は、参加者の画面上の新しいブラウ    
ザ ウィンドウに表示されます。
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ステップ 4 ［OK］をクリックします。 

［会議の詳細］Web ページからの会議の終了

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。

制約事項

 • 会議の所有者、会議の所有者の代理、アテンダント、またはシステム管理者

である必要があります。

 • 会議を終了するために会議に参加する必要はありません。

［会議の詳細］Web ページから会議を終了するには、［会議の終了］をクリック 
します。

電話からの会議の終了

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。

制約事項

 • 音声会議に参加中のプロファイル ユーザである必要があります。

会議を終了するには、電話のキーパッドで #83 を押してから、音声プロンプトに  
従います。
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共有専用 Web 会議の会議の終了
共有専用 Web 会議室では、会議参加者は、Cisco Unified Personal Communicator 会      
議の音声部分またはビデオ部分から会議の終了を要求する必要があります。

Cisco Unified MeetingPlace Express システムによって Web 会議が終了されて、す      
べての参加者が Web 会議室から退席させられます。詳細は、Cisco Unified Personal    
Communicator のユーザ マニュアルを参照してください。

ユーザはいつでも Web 会議ウィンドウを閉じることができますが、要求した会  
議終了時刻が過ぎた後で、会議ウィンドウを開いたままの参加者が 1 人でもいる  
場合は、最初の参加者が会議に参加した時点から 12 時間後に Web 会議が自動的    
に終了し、すべての参加者が Web 会議室から退席させられます。
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その他の詳細の制御

（注） この項の内容は、ライト Web 会議室またはフル Web 会議室の参加者だけに当て    
はまります。

参加者が会議で実行できるその他の項目は、次のとおりです。これらの項目は、

すべてまたは一部の参加者に影響を及ぼします。

 • 入席および退席のアナウンスの変更（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified      
MeetingPlace Express サービス使用）（P.14-15）

 • 他の参加者の名前の横のアイコンの消去（P.9-3）

 • チャット メッセージの消去（P.9-6）

 • すべての参加者に表示するノートの掲示について（P.9-8）

 • 会議の記録（P.11-1）

 • 音声サブ会議セッションの開始と参加（P.10-1）
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C H A P T E R 8
共有コンテンツを使用した
プレゼンテーションと作業

（注） この項の内容は、フル Web 会議室または共有専用 Web 会議室の参加者だけに当    
てはまります。

会議中に、プレゼンタおよび主催者は、次のいずれかの方法でコンテンツを共有

できます。

 • 自分のデスクトップの表示内容をブロードキャストする。

 • 自分のコンピュータで開いている 1 つ以上のドキュメントを表示する。

 • 1 つ以上のアプリケーションのデモンストレーションを行う。

 • コンテンツの上に注釈のレイヤを重ねて、共有コンテンツの上にテキストと

注釈を一時的に重ね合わせる。

この章の内容は、次のとおりです。

 • コンテンツを共有する前に（P.8-2）

 • デスクトップ、ウィンドウ、またはアプリケーションの共有について（P.8-3）

 • 共有コンテンツへの注釈記入について（P.8-6）

 • 参加者の共有コンテンツ表示の制御について（P.8-12）

 • 参加者の共有コンテンツの表示の確認（P.8-15）
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コンテンツを共有する前に
Web 会議に参加しているときに、自分の画面を共有して他の参加者も表示でき 
るようにするには、最初に Cisco Unified MeetingPlace Express プレゼンタ アドイ      
ンをインストールする必要があります。プレゼンタ アドインのインストール方 
法については、「会議参加の準備」の項（P.4-2）を参照してください。

プレゼンタ アドインは、共有が必要となる前にインストールしておくことも、コ 
ンテンツを初めて共有するときにインストールすることもできます。プレゼンタ

アドインはどのユーザでもインストールできます。一度インストールすれば、再

インストールする必要はありません。

会議の参加者がお互いの画面を共有している場合、プレゼンタまたは主催者の権

限を持つすべての会議参加者は、プレゼンタ アドインをインストールしていな 
くても注釈を追加できます。
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デスクトップ、ウィンドウ、またはアプリケーションの共有
について

（注） この項の内容は、フル Web 会議室または共有専用 Web 会議室の参加者だけに当    
てはまります。

主催者およびプレゼンタは、アプリケーションのデモを行ったり、1 つ以上のド 
キュメントを表示したり、自分のデスクトップを会議室のすべての参加者に表示

したりできます。これは、画面の共有と呼ばれます。プレゼンタが共有されてい

るアプリケーション、ドキュメント、またはデスクトップに対して加えた変更内

容は、すべての参加者のブラウザに表示されます。ダイアログボックスなどの関

連ウィンドウも、会議参加者に表示できます。

共有に選択していないアプリケーションのウィンドウが重なったときは、他の参

加者には青い網掛け模様に見えます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • 会議中の画面の共有（P.8-3）

 • 画面共有ソースの変更（P.8-4）

 • 画面共有セッションの終了（P.8-5）

会議中の画面の共有

ドキュメント、アプリケーション、またはデスクトップを共有できます。

操作を行う前に

 • プレゼンタ アドインをインストールしておく必要があります。

 • 共有するウィンドウまたはアプリケーションを開きます。

制約事項

 • 主催者またはプレゼンタである必要があります。
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手順

ステップ 1 ［スクリーン共有の開始］をクリックします。

ステップ 2 次のいずれかを実行します。

 • ［ウィンドウ］をクリックします。共有するウィンドウのチェックボックス
をオンにして選択します。

 • ［アプリケーション］をクリックします。共有する 1 つまたは複数のアプリ  
ケーションを選択します。選択したアプリケーションに関連するすべての

ウィンドウが参加者に表示されます。

 • ［デスクトップ］をクリックします。

ステップ 3 ［共有］をクリックします。

トラブルシューティング

 • 共有中は、自分の画面上で共有コンテンツが表示されたままにしておきま

す。会議参加者がウィンドウを表示できるように、自分のデスクトップ上で

全画面表示にしておきます。

 • 共有に選択しなかったウィンドウを共有画面の前面に移動すると、その下に

なった共有コンテンツの部分は参加者には青い網掛け模様に見えます。

画面共有ソースの変更

画面の共有中に、画面共有ブロードキャストのソースを変更できます。

操作を行う前に

 • 「会議中の画面の共有」の項（P.8-3）の手順に従って、コンテンツを共有し
ている必要があります。

制約事項

 • 主催者またはプレゼンタである必要があります。
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手順

ステップ 1 アプリケーションのタスクバー トレイの、赤色のドアのアイコンをクリックし 
ます。

ステップ 2 ［共有するウィンドウの選択］を選択します。

ステップ 3 ［デスクトップ］、［ウィンドウ］、または［アプリケーション］をクリックします。

ステップ 4 共有するデスクトップ、ウィンドウ、またはアプリケーションを選択します。

ステップ 5 ［共有］をクリックします。

画面共有セッションの終了

画面の共有はいつでも停止できます。複数のウィンドウまたはアプリケーション

を共有している場合、一部のウィンドウを共有したまま、その他のウィンドウの

共有を停止することができます。

操作を行う前に

 • 「会議中の画面の共有」の項（P.8-3）の手順に従って、コンテンツを共有し
ている必要があります。

操作 手順

個別の共有ウィンドウの

共有を停止する。

1. 共有を停止するウィンドウを画面の最前面に表
示します。

2. 赤色の［共有の停止］ボタンの横の矢印をクリッ
クします。

3. ［このウィンドウの共有の停止］を選択します。

すべてのコンテンツの共

有を停止する。

1. 共有ウィンドウまたは共有アプリケーションの
右上隅にある［共有の停止］ボタンをクリック

します。
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共有コンテンツへの注釈記入について

（注） この項の内容は、フル Web 会議室または共有専用 Web 会議室の参加者だけに当    
てはまります。

プレゼンタおよび主催者は、オーバーレイを使用して、既存のコンテンツの上に

注釈と図を重ね合わせることができます。ホワイトボードのように使用するに

は、空白のドキュメントまたはウィンドウを共有し、その共有コンテンツの上に

注釈を付けます。

会議の参加者は、テキスト、線、円、四角形、および他の手書きの図を追加し

て、会議中に共同作業できます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • 共有コンテンツの上に置く注釈レイヤの作成（P.8-6）

 • 描画ツールの使用（P.8-8）

 • 注釈セッションの終了（P.8-11）

共有コンテンツの上に置く注釈レイヤの作成

コンテンツを共有しているときは、ドキュメントの上に配置した透明なシート

に、他のプレゼンタおよび主催者とともに注釈を追加できます。

（注） 注釈は、共有ドキュメントには書き込まれません。

操作を行う前に

 • 注釈を追加するウィンドウまたはアプリケーションを共有している必要が

あります。

制約事項

 • 主催者またはプレゼンタである必要があります。



8-7
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 8章      共有コンテンツを使用したプレゼンテーションと作業
共有コンテンツへの注釈記入について

手順

ステップ 1 共有ウィンドウまたは共有アプリケーションを最前面に表示します。

（注） 注釈をつけるウィンドウは、一度につき 1 つしか選択できません。ただ  
し、複数のウィンドウを共有している場合は、複数のウィンドウが見え

るように画面上のウィンドウを配置することができます。注釈を付ける

ときに、表示可能なすべての共有ウィンドウが画面に表示されます。

ステップ 2 共有ウィンドウ上部の、赤色の［共有の停止］ボタンの横にある矢印をクリック

し、［一時停止と注釈］を選択します。

1 つのアプリケーションを共有しており、複数のウィンドウ（ダイアログボック 
スなど）を開いている場合は、すべてのウィンドウに赤色の［共有の停止］ボタ

ンと矢印ボタンが表示されますが、これらのボタンが有効になるのは最前面の

ウィンドウだけです。

ステップ 3 しばらく待ちます。

 • Web 会議室が、画面の最前面に表示されます。共有ドキュメントが Web 会   
議室に表示されます。

 • ［注釈］ツールバーが Web 会議室の右下に表示されます。

ステップ 4 他の主催者およびプレゼンタとともに、注釈を付け始めることができます。詳細

は、「描画ツールの使用」の項（P.8-8）を参照してください。
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描画ツールの使用

注釈を付ける際、さまざまな描画ツールから選択して、それらのツールの特徴を

指定できます。複数の参加者が同じウィンドウに注釈を付ける場合、各参加者

は、他の参加者の注釈と見分けられるように自分の注釈の色を選択できます。注

釈を付ける主催者のカーソルには、その参加者の名前が表示されます。

制約事項

 • 主催者またはプレゼンタである必要があります。

手順

ステップ 1 注釈を付けるためのウィンドウを設定します。「共有コンテンツの上に置く注釈

レイヤの作成」の項（P.8-6）を参照してください。

ステップ 2 ［注釈］ツールバーが非表示になっている場合は、［ホワイトボードツール］ボタ
ンをクリックします。

ステップ 3 使用するツールをクリックします。使用できるツール、および各ツールの使用法

と特徴については、次の表で説明します。
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ツール 機能 オプション

選択ツール このツールは、注釈レイヤの形状または領域の選

択に使用します。

形状を選択するには、それをクリックします。対

象の注釈レイヤまたはコンテンツの上をドラッ

グして矩形の選択範囲を作成すると、その中に含

まれるすべての形状が選択されます。矩形の選択

範囲には 8 つのコントロール ポイントがあり、選   
択した 1 つまたは複数の形状のサイズを変更で  
きます。角のコントロール ポイントを Shift キー   
を押しながらドラッグすると、サイズ変更時に縦

横比が維持されます。選択した形状をドラッグす

ると、形状が移動します。選択範囲に形状を追加

するには、Shift キーを押しながら追加する形状 
をクリックします。

―

鉛筆ツール このツールは、手書きの線を引くために使用しま

す。

クリックしてドラッグし、マウスの動きに合わせ

て直線または曲線を描きます。線の終点にきた

ら、マウス ボタンを放します。

 • 色

 • 線の幅

 • 彩度（濃さ）

マーカー ツール このツールは、フェルトペンのマーカーのような

太い線の描画に使用します。

 • 色

 • 線の幅

直線ツール このツールは、2 点間の直線の描画に使用しま 
す。

45 度単位で線を傾けるには、Shift キーを押した  
まま描画します。

 • 色

 • 線の幅

 • 単純な直線または矢印

 • 矢印の向き

 • 彩度（濃さ）
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矩形ツール このツールは、正方形および矩形の描画に使用し

ます。

正方形を描くには、Shift キーを押したまま描画 
します。

形状を拡大するには、選択ツールをクリックし、

拡大する形状をクリックしてから、形状の上の白

い点をクリックしてドラッグします。

 • 枠線の色

 • 枠線の幅

 • 塗りつぶす色

 • 塗りつぶしの彩度（濃

さ）

線の色と塗りつぶす色の設

定に、［塗りつぶしなし］を

使用できますが、線の色と塗

りつぶす色の両方に［塗りつ

ぶしなし］を使用することは

できません。

楕円ツール このツールは、円と楕円の描画に使用します。

円を描くには、Shift キーを押したまま描画しま 
す。

形状を拡大するには、ドラッグします。

 • 枠線の色

 • 枠線の幅

 • 塗りつぶす色

 • 塗りつぶしの彩度（濃

さ）

テキスト ツール このツールは、自在な多重線によるテキスト文字

の描画に使用します。

クリックしてドラッグすると、入力可能なテキス

ト領域が作成されます。

 • テキストの色

 • フォント

 • サイズ

スタンプ ツール このツールは、チェック マーク、矢印、星、ま 
たは十字を画面に残すために使用します。

デフォルトのスタンプは矢印です。

 • 色

 • 彩度（濃さ）

 • スタンプの形状

 • サイズ

元に戻す このツールを使用すると、1 つ前のアクションに 
戻ります。元に戻せるアクションは、次のとおり

です。形状の描画、形状の移動、形状のサイズ変

更、注釈レイヤの消去、および形状のプロパティ

の変更。この操作を実行できる回数に制限はあり

ません。

―

ツール 機能 オプション
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共有コンテンツへの注釈記入について

注釈セッションの終了

注釈セッションを終了して、共有ウィンドウを注釈のない状態で表示するには、

共有ポッドの下部にある［再開］をクリックします。

別の参加者が共有しているときに注釈セッションを終了するには、自分のコン

ピュータでドキュメントの共有を開始します。

やり直し このツールを使用すると、直前に行った元に戻す

操作が取り消されます。

―

消去 会議中に参加者によって追加された注釈をすべ

て消去します（1 つの注釈だけを削除するには、 
その注釈を選択して［削除］をクリックします）。

―

印刷 共有ポッド、表示されている共有コンテンツ、お

よび関連する注釈を印刷します。

―

ツール 機能 オプション
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参加者の共有コンテンツ表示の制御について

（注） この項の内容は、フル Web 会議室の参加者だけに当てはまります。

デフォルトでは、フル Web 会議室にはすべての機能が表示されます。これらの  
機能は、共有コンテンツと注釈、参加者リスト、チャットポッド、およびノート

ポッドです。ただし、共有コンテンツとそれに関連する注釈を全画面モードで表

示するように Web 会議室を設定できます。

共有コンテンツを全画面で表示すると、自身を含むすべての参加者の画面で次の

要素が非表示になります。

 • 参加者リスト、チャットポッド、およびノートポッド。

 • 各コンピュータのオペレーティング システムのすべての要素（Windows オ  
ペレーティング システムの［スタート］メニュー、Web 会議室のブラウザ  
ウィンドウのタイトルバーにあるウィンドウを閉じるボタンなど）。ただし、

オペレーティング システムのキーボード コマンド（Windows の Alt+Tab キー     
など）は引き続き使用できます。

 • 各コンピュータにインストールされているその他すべてのアプリケーショ

ン。

（注） 主催者権限またはプレゼンタ権限を持つ参加者は、他の参加者が行った変更に

かかわらず、自身の表示を制御できます。自分が主催者である場合に、各参加

者がそれぞれの表示を変更できないようにするには、最初に各参加者の権限レ

ベルを参加者に変更する必要があります。「Web 会議室の参加者の権限の変更」 
の項（P.7-24）を参照してください。

参加者に対する共有コンテンツの表示を制御できます。この項の内容は、次のと

おりです。

 • 参加者権限の参加者による共有コンテンツの表示制御の有効化（P.8-13）

 • すべての参加者に対する共有コンテンツの全画面表示（P.8-14）
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参加者権限の参加者による共有コンテンツの表示制御の有効化 
参加者権限を持つ参加者が、各自の共有コンテンツの全画面表示を制御できるか

どうかを指定できます。

（注） 主催者権限またはプレゼンタ権限を持つ参加者は、各自の権限レベルが参加者

に変更されない限り、常に自身の表示を制御できます。

制約事項

 • 主催者またはプレゼンタである必要があります。

手順

ステップ 1 共有ポッドの左下にあるコントロールバーで、［フル スクリーン］ボタンの横の 
矢印をクリックします。

ステップ 2 ［参加者のフルスクリーン切り替えを有効にする］をクリックして、その横に
チェック マークを付けます。これで、参加者権限を持つ参加者は、共有コンテ 
ンツの各自の表示を制御できるようになります（「共有コンテンツをフル スク 
リーンで表示」の項（P.6-5）および「Web 会議室のフル スクリーン表示」の項  
（P.6-4）を参照）。

ステップ 3 参加者権限を持つ参加者が共有コンテンツの各自の表示を制御できないように

する場合は、このオプションの横にチェック マークが付いていないことを確認 
します。
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すべての参加者に対する共有コンテンツの全画面表示

共有ポッドを拡大して、共有コンテンツが各参加者の画面いっぱいに表示される

ようにできます。

（注） 主催者権限またはプレゼンタ権限を持つ参加者は、各自の権限レベルが参加者

に変更されない限り、自身の表示を制御できます。

制約事項

 • 主催者またはプレゼンタである必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室の下部にあるコントロールバーで、［フル スクリーン］ボタンの横の  
矢印をクリックします。

ステップ 2 ［プレゼンターが行った変更を全員に反映する］をクリックして、その横にチェッ
ク マークを付けます。

ステップ 3 ［フル スクリーン］をクリックします。

ステップ 4 すべての参加者に対する Web 会議室のすべての機能の表示を元に戻すには、［プ  
レゼンターが行った変更を全員に反映する］をクリックして、その横のチェック

マークを外します。

ステップ 5 ［フル スクリーン］をクリックします。
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参加者の共有コンテンツの表示の確認
他の権限レベルを持つ参加者に Web 会議室全体がどのように表示されるのかを  
確認するには、「他の参加者に対する表示内容の確認」の項（P.7-25）を参照し
てください。

自分のコンテンツを参照している参加者に共有コンテンツがどのように表示さ

れるのか確認するには、次の手順に従います。

操作を行う前に

 • 「会議中の画面の共有」の項（P.8-3）の手順に従って、コンテンツを共有し
ている必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室の下部にあるめがねのボタンをクリックします。

ステップ 2 共有しているウィンドウまたはアプリケーションをクリックして、最前面に表示

します。

（注） この手順を実行しないと、Web 会議室が共有ウィンドウまたは共有アプ 
リケーションの前面に表示されるため、自分側からも他の参加者側から

も青い網掛け模様しか見えなくなります。
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C H A P T E R 9
Web 会議室でのメッセージの
送信

（注） この事項は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適用され    
ます。

Cisco Unified MeetingPlace Express Web 会議室では会議の進行中に、テキストまた     
アイコンを使用して、他の参加者と通信できます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • アイコンの使用について（P.9-2）

 • チャット機能を使用したテキスト メッセージの送信について（P.9-4）

 • すべての参加者に表示するノートの掲示について（P.9-8）
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アイコンの使用について
すべての参加者は、Web 会議室の参加者リスト内の自分の名前の横に顔文字 
（emoticon）を表示することによって、フィードバックを提供したり、要求を行っ
たりできます。使用できるアイコン メッセージは、「参加者リスト内のアイコン」 
の項（P.5-17）の表で説明しています。本人または主催者は、会議中のどの時点
でもアイコン メッセージを消去できます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • 名前の横のアイコンの表示または消去（P.9-2）

 • 他の参加者の名前の横のアイコンの消去（P.9-3）

名前の横のアイコンの表示または消去

制限事項

 • この操作を実行するには、フル Web 会議室またはライト Web 会議室に入室    
している必要があります。

手順

ステップ 1 参加者リストの上部にある［状態］をクリックします。

ステップ 2 会議の参加者に表示するアイコンを選択します。

ステップ 3 アイコンを消去するには、［ステータスのリセット］を選択します。
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第 9章      Web 会議室でのメッセージの送信
アイコンの使用について

他の参加者の名前の横のアイコンの消去

制限事項

 • 他の参加者の名前の横にあるアイコン メッセージを消去するには、主催者 
である必要があります。

 • この操作を実行するには、フル Web 会議室またはライト Web 会議室に入室    
している必要があります。

手順

ステップ 1 参加者リストで、該当する参加者の名前をハイライトします。

ステップ 2 参加者リストの右下隅にある［ポッドオプション］ボタンをクリックします。

ステップ 3 ［ユーザーのステータスをリセット］を選択します。

関連項目

 • 参加者リストの［ポッド オプション］メニュー（P.5-25）
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チャット機能を使用したテキスト メッセージの送信につい 
て 

（注） この項目は、フル Web 会議室の参加者だけに適用されます。

チャットポッドを使用してテキスト メッセージを作成し、それを特定の参加者、 
特定の会議のすべてのプレゼンタ、またはすべての会議の参加者に送信できま

す。他の参加者からチャット メッセージを受信すると、チャットポッドに送信 
者とメッセージが表示されます。

 • メッセージが全員に送信された場合、送信者の名前の後にメッセージが表示

されます。たとえば、John Smith が全員にメッセージを送信すると、受信者  
には次のように表示されます。［John Smith: 参加しました］

 • メッセージが特定の参加者だけに送信された場合、送信者の名前の後に（非
公開）と表示され、その後にメッセージが表示されます。たとえば、John
Smith が特定の参加者だけにメッセージを送信すると、その参加者には次の 
ように表示されます。［John Smith（非公開）: 参加しました］

 • メッセージを特定の参加者だけに送信した場合、送信者には自分の名前の後

に（<メッセージの受信者の名前 >専用）と表示されます。たとえば、John
Smith だけにメッセージを送信すると、送信者には次のように表示されます。 
［送信者名（John Smith 専用）: 参加しました］

 • メッセージがプレゼンタだけに送信された場合、送信者の名前の後に（プレ
ゼンタ）と表示され、その後にメッセージが表示されます。たとえば、John
Smith がプレゼンタだけにメッセージを送信すると、次のように表示されま 
す。［John Smith（プレゼンタ）: 参加しました］

この項の内容は、次のとおりです。

 • ［チャット］ポッドでのテキスト メッセージの送信（P.9-5）

 • チャット テキストのサイズの変更（P.9-6）

 • チャット メッセージの消去（P.9-6）
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チャット機能を使用したテキスト メッセージの送信について 

［チャット］ポッドでのテキスト メッセージの送信

制限事項

 • チャットポッドでは、すべての参加者がテキスト メッセージを送信できま 
す。ただし、会議の主催者またはプレゼンタが、参加者権限を持つ参加者に

対して非公開チャットを無効にする場合があります。

 • この操作を実行するには、フル Web 会議室またはライト Web 会議室に入室    
している必要があります。

手順

ステップ 1 チャットポッドのテキスト ボックスをクリックします。これは、大きなボック 
スの下にある小さい方のボックスです（メッセージは大きなボックスに表示され

ます）。

ステップ 2 メッセージのテキストを入力します。

（注） メッセージに URL を含めると、その URL は自動的にクリック可能なリ    
ンクとして表示されます。

ステップ 3 ［宛先 :］ドロップダウン メニューで、次のいずれかのオプションを選択します。

 • プレゼンタ

 • 全員

 • 特定の参加者の名前

ステップ 4 テキスト ボックスの横にある矢印ボタンをクリックします。

関連項目

 • 参加者の非公開チャットの有効化と無効化（P.7-23）
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チャット テキストのサイズの変更
選択したテキスト サイズは、会議のすべての参加者に影響を及ぼします。

制限事項

 • この操作を実行するには、主催者またはプレゼンタである必要があります。

 • この操作を実行するには、フル Web 会議室またはライト Web 会議室に入室    
している必要があります。

手順

ステップ 1 チャットポッドの右下隅にある［ポッドオプション］ボタンをクリックします。

ステップ 2 ［テキスト サイズ］を選択し、サイズを選択します。

関連項目

 • ［チャット ポッド］の［ポッド オプション］メニュー（P.5-35）

チャット メッセージの消去
Web 会議室に入室している間、デフォルトでは会議中に送受信したメッセージ 
はすべて［チャット］ウィンドウに表示されたままです。Web 会議室から退席 
すると、すべての非公開メッセージとプレゼンタに送信されたすべてのメッセー

ジは、退席者のチャットポッドから消去されます。全員に送信されたメッセージ

は、参加者の［チャット］ウィンドウに残ります。主催者またはプレゼンタは、

すべての参加者のすべてのメッセージを消去できます。

制限事項

 • この操作を実行するには、主催者またはプレゼンタである必要があります。

 • この操作を実行するには、フル Web 会議室またはライト Web 会議室に入室    
している必要があります。
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手順

ステップ 1 チャットポッドの右下隅にある［ポッドオプション］ボタンをクリックします。

ステップ 2 ［チャットの消去］を選択します。

関連項目

 • ［チャット ポッド］の［ポッド オプション］メニュー（P.5-35）
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すべての参加者に表示するノートの掲示について

（注） この項目は、フル Web 会議室の参加者だけに適用されます。

主催者とプレゼンタは、ノートを使用して、会議のすべての参加者に情報を提示

できます。参加者権限を持つ参加者は、ノートを表示できるだけで、ノートの作

成または変更は実行できません。ノートは、会議の間中、あるいは別の参加者が

ノートの編集、消去、または別のノートの表示を行うまで、表示されたままにな

ります。1 つのノート内のテキストにはすべて、同じ書式を使用します。複数の 
ノートがある場合、各ノートに異なる書式を設定できます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • 新規ノートの作成（P.9-8）

 • 表示するノートの選択（P.9-9）

新規ノートの作成

主催者とプレゼンタは、複数のノートをそれぞれ固有のテキストで作成できま

す。作成する各ノートには、連続する番号が割り当てられます。

制限事項

 • この操作を実行するには、主催者またはプレゼンタである必要があります。

 • この操作を実行するには、フル Web 会議室またはライト Web 会議室に入室    
している必要があります。

手順

ステップ 1 ノートポッドの右下隅にある［ポッド オプション］ボタンをクリックします。

ステップ 2 ポップアップ メニューから［新規ノート］を選択します。

ステップ 3 新規ノート内をクリックして、ノートを入力します。
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第 9章      Web 会議室でのメッセージの送信
すべての参加者に表示するノートの掲示について

ステップ 4 ノートを編集するには、ノート内の任意の場所をクリックして、テキストを変更

します。

ステップ 5 ノート内のすべてのテキストのサイズを変更するには、ノートポッドの右下隅に

ある［ポッドオプション］ボタンをクリックし、［テキスト サイズ］を選択しま 
す。次に、テキスト サイズを選択します。

ステップ 6 ノートのテキストの配置を変更するには、ノートポッドの右下隅にある［ポッド

オプション］ボタンをクリックし、次のいずれかのオプションを選択します。

 • 左揃え

 • 中央揃え

 • 右揃え

表示するノートの選択

複数のノートがある場合に、常に参加者に表示されるノートを変更できます。

制限事項

 • この操作を実行するには、主催者またはプレゼンタである必要があります。

 • この操作を実行するには、フル Web 会議室またはライト Web 会議室に入室    
している必要があります。

手順

ステップ 1 ノートポッドの右下隅にある［ポッド オプション］ボタンをクリックします。

ステップ 2 ［ノートの選択］を選択します。

ステップ 3 表示するノートの番号を選択します。
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（注） 現在表示されているノートの名前が、ポップアップ メニューから除外さ 
れます。
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C H A P T E R 10
音声サブ会議セッションの開始
と参加

（注） この項目は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適用され    
ます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • サブ会議セッションについて（P.10-2）

 • サブ会議セッションの管理（P.10-2）
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サブ会議セッションについて
サブ会議セッションとは、会議内の会議のことです。この機能は、会議内の他の

参加者と個人的に話したい場合に便利です。たとえば、ディスカッションをオフ

ラインにした後で、意思決定をメイン会議に持ち帰る場合です。会議の参加者は

すべて、サブ会議セッションを開始することもこれに参加することもできます。

1 つの会議で最大 9 個のサブ会議セッションを同時に参加できます。

Cisco Unified MeetingPlace Express のサブ会議セッションは音声専用です。音声サ    
ブ会議セッションは、Web 会議室には示されません。メイン会議と音声サブ会 
議セッションのすべての参加者には、Web 会議室で同一の情報が常に表示され 
ます。

ロックまたはロック解除することによって、サブ会議セッションへのアクセスを

制御できます。サブ会議セッションの参加者は誰でも、自分が参加しているサブ

会議セッションをロックして、他の参加者がそのセッションに参加することを阻

止できます。サブ会議セッションへの参加者によるアクセスを選択的に許可する

ことはできません。また、参加者がアクセスを要求することもできません。ロッ

クされたサブ会議セッションへの参加を試行すると、自動的にメイン会議に戻り

ます。

制限事項

 • サブ会議セッションを記録することはできません。メイン会議室のみを記録

できます。

サブ会議セッションの管理

開始する前に

 • サブ会議セッションを開始またはこれに参加するには、会議に参加している

必要があります。

手順

ステップ 1 他の参加者とともに、参加するサブ会議セッションの番号を決めます。サブ会議

セッションの番号は 1 ～ 9 に指定する必要があります。
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サブ会議セッションについて

ステップ 2 電話のキーパッドで #1 を押し、聞こえてくる指示に従います。

ステップ 3 サブ会議セッションをロックするには、#41 を押します。

ステップ 4 サブ会議セッションから退席してメイン会議に戻るには、#10 を押します。

関連項目

 • サブ会議用の電話のコマンド（P.A-6）
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会議の記録

（注） この項目は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適用され    
ます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • 会議の記録について（P.11-2）

 • 会議の記録を開始または停止する方法（P.11-3）

関連項目

 • 第 12章「過去の会議の記録の再生」
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会議の記録について
次の事項は、会議の記録すべてに適用されます。

 • 会議の音声部分のみが記録されます。

 • Web 会議室の視覚的な進行内容は記録されません。共有ドキュメントまたは 
ホワイトボードの画面キャプチャは個別にアーカイブします。

 • サブ会議セッションを記録することはできません。メイン会議室の音声会議

のみが記録されます。

 • 会議中、記録の停止および開始は複数回できます。

 • 音声会議の記録には通常、16Kbps のディスク容量が必要です。

会議の記録は、一定の期間の後、システムから消去できます。会議の記録を保存

する、または会議の記録を無期限に利用可能にする場合は、「会議の記録の保存」

の項（P.12-4）の手順を使用して、利用可能になった後で記録をダウンロードし
て保存します。
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会議の記録を開始または停止する方法
Web 会議室内からまたは電話から会議の記録を開始または停止できます。

この項の内容は、次のとおりです。

 • Web 会議室内からの記録の開始または停止（P.11-3）

 • 電話を使用した記録の開始または停止（P.11-4）

Web 会議室内からの記録の開始または停止

開始する前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express システムにログインして、Web 会議室に入     
室しておく必要があります。

制限事項

 • この操作を実行するには、主催者である必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室で、［会議］>［会議の記録（音声）］の順に選択します。

記録が進行している場合、画面上部のメニューバーの右側に赤い記録インジケー

タが表示され、［会議の記録（音声）］オプションの横にチェック マークが表示 
されます。

ステップ 2 記録を停止するには、もう一度［会議］>［会議の記録（音声）］の順に選択します。

記録を停止すると、画面上部のメニューバーの右側の赤い記録インジケータが消

え、［会議の記録（音声）］の横のチェック マークが消えます。

関連項目

 • 第 12章「過去の会議の記録の再生」
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電話を使用した記録の開始または停止

電話を使用して記録を開始または停止するには、ログインして #61 を押します。

関連項目

 • 会議の記録（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サー         
ビス使用）（P.14-19）
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（注） この項目は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適用され    
ます。

会議の参加者が会議を記録した場合、会議の出席に適用される制限事項と同じ制

限事項に従うという条件で、その会議の記録は会議の後で利用可能になります。

会議の記録は、会議の終了後 1 時間以内に、MP3 形式で利用可能になります。

この項の内容は、次のとおりです。

 • 必要なソフトウェア（P.12-2）

 • 会議の記録の再生（P.12-2）

 • 会議の記録の保存（P.12-4）
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必要なソフトウェア
会議の記録を再生するには、MP3 ファイルを再生できる標準のデスクトップ メ  
ディア プレーヤーをインストールしておく必要があります。Windows Media  
Player、Apple QuickTime、Apple iTunes、Real Media Player など多くのメディア プ      
レーヤーを、インターネットから無償ダウンロードで入手できます。

会議の記録の再生

開始する前に

 • コンピュータに記録の再生機能が備わっていることを確認します。「必要な

ソフトウェア」の項（P.12-2）を参照してください。

 • 記録を再生する会議を検索します。第3章「会議の検索」を参照してください。

制限事項

 • 会議にパスワードが設定されている場合、会議の記録を再生するにはそのパ

スワードが必要です。

 • 会議が Cisco Unified MeetingPlace Express プロファイル ユーザに限定されて     
いる場合、会議の記録を再生するには Cisco Unified MeetingPlace Express プ    
ロファイル ユーザである必要があります。

手順

ステップ 1 Cisco Unified MeetingPlace Express にログインします。

ステップ 2 対象の会議にパスワードが必要な場合は、記録の再生と同じパスワードを入力し

ます。

ステップ 3 ［会議の詳細］ページで［記録の再生］をクリックします。

記録が再生されます。画面の左上隅に小さな空白のウィンドウが表示される場合

があります。
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トラブルシューティング

 • ログインを指示するメッセージが表示された場合は、ログインしてから［会

議の詳細］ページに戻る必要があります。ログインしてこのページに戻る

と、［記録の再生］ボタンが表示されています。

 • ［会議のステータス］列に［記録済み］と表示されていない場合、次のいず
れかの状況が考えられます。

－ 会議がまだ終了していない。

－ 会議が終了したばかりで、記録がまだ利用可能になっていない。

－ 会議が記録されなかった。

－ 記録がシステムから消去されたため、利用できなくなった。

関連項目

 • 第 11章「会議の記録」
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会議の記録の保存
システム管理者は、一定の期間の後、会議の記録を消去できます。ユーザは個人

の参照用に記録を無期限に保存したり、システムから消去された後に他のユーザ

が利用できるようにしたりできます。

制限事項

 • 会議の記録を保存するオプションを確認する必要があります。

手順

ステップ 1 ［保存］をクリックします。

ステップ 2 ファイルを保存する場所を選択します。

ステップ 3 ファイルに名前を付けます。

ステップ 4 ［保存］をクリックします。

トラブルシューティング

 • 記録をファイルとして保存するオプションが表示されない場合は、ブラウ

ザ、オペレーティング システム、または MP3 形式の記録を再生するコン   
ピュータ上のアプリケーションのドキュメンテーションを参照してくださ

い。
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プロファイルのプリファレンス
の変更

Cisco Unified MeetingPlace Express システムでは、個人および会議の設定がユーザ    
プロファイルに保存されます。システム管理者が最初にこれらのプロファイル設

定の一部を設定しますが、後でユーザが変更できる設定もあります。

この項の内容は、次のとおりです。

 • データ形式について（P.13-2）

 • プロファイル設定の定義について（P.13-3）

 • プロファイルの設定を変更する方法（P.13-8）
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データ形式について
システムによっては、Cisco Unified MeetingPlace Express Web ページに表示される     
日付に、次のいずれかの形式を使用できます。

 • MM/DD/YYYY（10/11/2006 は、2006 年 10 月 11 日を表します）。これは、英      
語（米国）形式です。

 • DD/MM/YYYY（10/11/2006 は、2006 年 11 月 10 日を表します）。これは、英      
語（英国）、英語（オーストラリア）、およびフランス語（フランス）形式です。

 • DD.MM.YYYY（10.11.2006 は、2006年 11 月 10 日を表します）。これはドイ     
ツ語形式です。

 • YYYY-MM-DD（2006-10-11 は、2006 年 10 月 11 日を表します）。これは、フ      
ランス語（カナダ）形式です。

Cisco Unified MeetingPlace Express Web ページの日付形式の選択
日付形式を変更するには、Web 会議室以外のいずれかの Cisco Unified 
MeetingPlace Express Web ページの上部にある［参加］リンクをクリックして、
［参加］ページの下部にある使用可能な言語のいずれかを選択します。

 • MM/DD/YYYY 形式で日付を使用するには、［English (US)］を選択します。

 • DD/MM/YYYY 形式で日付を使用するには、［English (UK)］、［English (AU)］、   
または［French (FR)］を選択します。

 • DD.MM.YYYY 形式で日付を使用するには、［German］を選択します。

 • YYYY-MM-DD 形式で日付を使用するには、［French (CA)］を選択します。

（注） • ［参加］ページの下部にこれらの言語が表示されない場合は、そのシステム
ではこの機能が提供されていません。

 • このアクションを実行するには、お使いのブラウザでクッキーを受け入れる

必要があります。ブラウザでクッキーを削除すると、このタスクを再度実行

する必要があります。
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プロファイル設定の定義について
ここでは、Cisco Unified MeetingPlace Express プロファイルのデフォルト設定を定    
義します。システム管理者が行った設定によっては、これらのオプションのうち

表示されないものがある場合があります。

この項の内容は、次のとおりです。

 • 個人設定（P.13-3）

 • 会議のデフォルトの設定（P.13-6）

個人設定

デフォルトでは、プロファイル に次の個人設定が含まれます。

項目 説明

名 文字の最大数は 32 です。英数字、アポストロフィ、ピリオ  
ド、スペース、およびハイフンだけを使用できます。

姓 文字の最大数は 32 です。英数字、アポストロフィ、ピリオ  
ド、スペース、およびハイフンだけを使用できます。

ユーザ名1 Web からログインするときに、ユーザが一意に識別されま 
す。

パスワード Web のパスワード。Cisco Unified MeetingPlace Express Web     
ページへのログインに使用します。

 • 最大 17 文字の英数字を使用できます。

 • 大文字と小文字が区別されます。

 • 空白文字は指定できません。

 • システム管理者が設定した最小文字数が必要です。デ

フォルトでは、最小文字数は 5 です。

電話のプロファイ

ル番号 1
電話からログインするときに、ユーザが一意に識別されま

す。
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パスワード 電話のプロファイルのパスワードは PIN とも呼ばれ、ダイ  
ヤルインして会議に参加する場合、または Cisco Unified IP   
Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用      
する場合に、使用します。

 • 数字だけを使用できます。

 • 最大文字数は 17 です。

 • 空白文字は指定できません。

 • システム管理者が設定した最小文字数が必要です。デ

フォルトでは、最小パスワード文字数は 5 です。

「ダイヤルインによる電話のパスワードの変更」の項

（P.13-10）を参照してください。

グループ名2 所属しているグループの名前

電子メールアドレ

ス 2
完全な電子メールアドレスを入力します。

参加方法 2 所有者である会議または招待された会議の開始時に Cisco 
Unified MeetingPlace Express から自動的に呼び出されるよ   
うに設定するかどうかを選択します。

この機能の詳細および表示される情報は、「電話で会議に参

加する際の優先方法の指定」の項（P.13-10）を参照してく
ださい。

項目 説明
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言語 Web または電話でログインした後で、表示および音声に使 
用される言語を指定します。ログインする前またはゲスト

である場合は、システム管理者が Cisco Unified MeetingPlace   
Express システムに選択したシステムのデフォルト言語が 
表示および音声に使用されます。

システムで有効な言語が、各 Web ページのフッターに表示  
されます。これらのリンクのいずれかをクリックして、対

象セッションの言語を変更できます。言語をクリックする

と、ポップアップ ダイアログボックスが表示され、プロ 
ファイルのデフォルト言語をこの言語にするかどうか尋ね

られます。はいと答えると、対象セッションの言語とプロ

ファイルの言語が変更されます。いいえと答えると、対象

セッションの言語だけが変更されます。

会議をスケジュールする場合には、［会議スケジュールの作

成］Web ページで会議の言語を指定しないと、この設定に 
よって、会議のプロンプトおよび Web ページが会議のすべ  
ての参加者に対してこの言語で表示されるようになりま

す。

（注） ［English (US)］を選択すると、時計が 12 時間形式   
になります。［English (US)］以外の言語を選択する 
と、時計は 24 時間形式になります。 

地域 ユーザの地理的な場所。選択するオプションによって、［タ

イムゾーン］フィールドで使用可能なオプションが決まり

ます。Cisco Unified MeetingPlace Express サーバと同じ時間    
帯を使用する場合は、［その他］を選択します。

項目 説明



第 13章      プロファイルのプリファレンスの変更      
プロファイル設定の定義について

13-6
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2

OL-11875-01-J

会議のデフォルトの設定

スケジュールする新しい会議に、次の設定が表示されます。会議ごとにそれぞれ

のオプションを変更できます。システム管理者がこれらのオプションを使用でき

ないようにしている場合があります。

タイムゾーン 2 Cisco Unified MeetingPlace Express でスケジュールおよび通    
知のアクティビティの設定に使用される時間帯。タイム

ゾーンを変更するには、上記の［地域］フィールドのオプ

ションを選択し、表から異なる時間帯を選択します。

［Cisco Unified MeetingPlace Express サーバの現地時間］オプ    
ションは、企業または組織の場所がすべて 1 つの時間帯に  
含まれる場合に最も便利です。このオプションを選択する

場合は、まず［地域］オプションの［その他］を選択する

必要があります。

代理の割り当て 2 自分の代わりに会議をスケジュールできるようにするユー

ザの Web ユーザ名を入力します。代理になれるユーザが不  
明の場合は、Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム    
管理者に問い合わせます。

詳細は、「代わりに会議をスケジュールする代理の割り当

て」の項（P.13-13）を参照してください。

1. この値を変更することはできません。
2. システム管理者がこの情報の変更を許可しない場合、またはこの情報が表示されない場合
があります。

項目 説明

オプション 説明

会議の公開 公開された（誰もが一覧表示可能な）会議をユーザが検索

するときに、［会議の検索］ページに対象の会議を表示させ

るかどうかを指定します。

課金コード Cisco Unified MeetingPlace Express でスケジュールする会議    
のデフォルトの課金コード。



13-7
Cisco Unified MeetingPlace Express ユーザ ガイド Release 1.2       

OL-11875-01-J

第 13章      プロファイルのプリファレンスの変更
プロファイル設定の定義について

参加者の資格 対象の会議に参加できるユーザを、次のように指定します。

 • 全員：会議に制限はありません。プロファイル ユーザ 
とゲスト ユーザの両方が参加できます。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express プロファイル ユー     
ザのみ：会議は、会議にアクセスする前に Cisco Unified  
MeetingPlace Express パスワードを使用してログインす  
るプロファイル ユーザに制限されます。

 • グループデフォルト

入席のアナウンス スケジュールする会議に参加者が入席する際にアナウンス

される方法を指定します。

 • ビープのみ：短いビープが発せられ、いずれかの参加

者が会議に入席したことが示されます。

 • ビープと名前：短いビープの後、入席した参加者の記

録済みの名前がアナウンスされます。

 • サイレント：会議に入席があったことは示されません。

 • グループデフォルト

退席のアナウンス スケジュールする会議から参加者が退席する際にアナウン

スされる方法を指定します。

 • ビープのみ：短いビープが発せられ、いずれかの参加

者が会議から退席したことが示されます。

 • ビープと名前：短いビープの後、入席した参加者の記

録済みの名前がアナウンスされます。

 • サイレント：会議に退席があったことは示されません。

 • グループデフォルト

オプション 説明
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プロファイルの設定を変更する方法
システム管理者が、プロファイル内の設定の一部を制御していますが、ユーザが

自分で変更できる設定もあります。

この項の内容は、次のとおりです。

 • プロファイルの個人設定の変更（P.13-8）

 • ダイヤルインによる電話のパスワードの変更（P.13-10）

 • ダイヤルインによる電話のパスワードの変更（P.13-10）

 • 電話で会議に参加する際の優先方法の指定（P.13-10）

 • 代わりに会議をスケジュールする代理の割り当て（P.13-13）

 • プロファイル名の記録（P.13-12）

プロファイルの個人設定の変更

開始する前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express にログインしておく必要があります。

手順

ステップ 1 Web 会議室以外の任意のページの上部で、［プロファイル］をクリックします。

ステップ 2 「プロファイル設定の定義について」の項（P.13-3）の情報を使用して変更を行
います。

ステップ 3 ［プロファイルの更新］をクリックします。
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Web を使用した Web および電話のパスワードの変更
Cisco Unified MeetingPlace Express パスワードは両方とも Web ページから変更で      
きます。

開始する前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express にログインしておく必要があります。

手順

ステップ 1 ［プロファイル］をクリックします。

ステップ 2 変更するパスワードの［パスワードの変更］をクリックします。

（注） ［パスワードの変更］ボタンが表示されていない場合は、このパスワード

を変更できません。

ステップ 3 現在のパスワードを入力します。

ステップ 4 新しいパスワードを入力します。

ステップ 5 新しいパスワードを再度入力して、正しく入力したことを確認します。

ステップ 6 ［保存］をクリックします。

ステップ 7 必要に応じて、他のパスワードに対してステップ 2 からステップ 6 を繰り返しま    
す。
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ダイヤルインによる電話のパスワードの変更

手順

ステップ 1 任意のプッシュホン電話から Cisco Unified MeetingPlace Express の電話番号をダ     
イヤルします。

ステップ 2 2# を押します。

ステップ 3 プロンプトに従って、電話のプロファイル番号とパスワードを入力します。

ステップ 4 名前を記録するよう求められたら、そのプロンプトに従って名前を記録します。 

完了したら、Cisco Unified MeetingPlace Express によって、リストの先頭から一連    
のプロンプトが再度開始されます。

ステップ 5 3# を押して、聞こえてくるプロンプトに従います。

新しいパスワードを入力して、# を押し、新しいパスワードを再入力して、# を  
押すよう求められます。

電話で会議に参加する際の優先方法の指定

所有者である会議または招待された会議に参加する方法を指定できます。オプ

ションは、次のとおりです。

 • 会議の開始時にシステムから自動的に呼び出されます。応答があるまで順番

に Cisco Unified MeetingPlace Express から呼び出しが試行される番号を最大 3      
つ指定できます。これらの番号のうち 1 つをポケットベルにできます。

（注） 「ディレクトリを使用した参加者の招待」の項（P.2-24）で説明されてい
る方法を使用してスケジュール担当者から招待された場合のみ、招待さ

れた会議の開始時にシステムから呼び出されます。
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 • システムからの自動呼び出しがないため、会議に参加するたびに自分からプ

ロセスを開始する必要があります。

開始する前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express にログインしておく必要があります。

制限事項

 • システム管理者が行う設定によっては、このオプションを使用できない場合

があります。

手順

ステップ 1 ［プロファイル］をクリックします。

ステップ 2 ［参加方法］に対して、音声で会議に出席する方法を指定します。

 • ユーザがダイヤル：会議の開始時に Cisco Unified MeetingPlace Express から     
自動的に呼び出しは試行されません。会議に参加する場合は、Cisco Unified 
MeetingPlace Express の電話番号にダイヤルして会議の会議 ID を入力する    
か、Web 会議室内でシステムから呼び出されるよう設定するか、または Cisco 
Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用して参        
加する必要があります。

 • 検索：自分でスケジュールした、または招待された（会議のスケジュール担

当者がディレクトリを使用して招待者として指定した）会議のスケジュール

された開始時間に、または予約不要の会議を開始するときに、次の手順で指

定する各番号に指定した順序で Cisco Unified MeetingPlace Express から呼び     
出しが試行されます。

ステップ 3 ［検索］を選択した場合、最大 2 つの電話番号とオプションでポケットベル番号  
を、Cisco Unified MeetingPlace Express が呼び出しに使用する順序で入力します。    
番号を入力するたびに、番号のタイプを指定します。

 • 各電話番号は、それらの番号をデスク上の電話からダイヤルする際に使用す

るものと同じ形式で入力します。

 • 3 つの番号を指定できるうち、ポケットベル番号は 1 つしか入力できません。   
ポケットベル番号を入力する場合、電話番号の後に、リストの最後のオプ

ションとしてポケットベル番号を入力することをお勧めします。これは、多
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くのポケットベル サービスに生じる遅延によって、 
Cisco Unified MeetingPlace Express がポケットベル番号に加えて他の番号も    
呼び出す結果となる場合があるからです。次のいずれかを選択し、それに該

当する番号を入力します。

ポケットベル番号を指定する場合、数字、スペース、# 記号、および * 記号   
を入力できます。Cisco Unified MeetingPlace Express では、その他の文字はす    
べて無視されます。

ステップ 4 ［プロファイルの更新］をクリックします。

ステップ 5 ［ログオフ］をクリックします。

プロファイル名の記録

プロファイル ユーザとして電話から会議にログインするときにアナウンスおよ 
び識別に使用される名前を記録する必要があります。

手順

ステップ 1 任意のプッシュホン電話から Cisco Unified MeetingPlace Express の電話番号をダ     
イヤルします。

ステップ 2 2# を押します。

ステップ 3 プロンプトに従って、電話のプロファイル番号とパスワードを入力します。

ポケットベルの種類 入力する番号

直接ダイヤルのポケットベル ポケットベルの電話番号を入力します。

非直接ダイヤルのポケットベル ポケットベル システムの PIN 番号を入力し   
ます。
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ステップ 4 2# を押して、聞こえてくるプロンプトに従います。

（注） ダイヤルインして会議に出席するときに、名前の記録を求められる場合があり

ます。このような場合は、プロンプトに従って名前を記録します。

代わりに会議をスケジュールする代理の割り当て

代理とは、別のプロファイル ユーザの代わりに会議をスケジュールできる、Cisco 
Unified MeetingPlace Expressプロファイル ユーザのことです。

代理は、代理依頼者の代わりに会議を再スケジュールでき、代理依頼者の代わり

に代理がスケジュールしたプライベート会議を表示できます。代理には、会議に

おいて、会議のスケジュール担当者と同じ権限があります。

システム管理者は、ユーザに代理を割り当てることができます。また、各ユーザ

が代理を選択できるシステムの場合もあります。すべてのユーザが代理になれる

わけではありません。

各プロファイル ユーザに対して割り当てることができる代理は 1 人だけですが、   
代理は複数のユーザの代わりに動作できます。

開始する前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express にログインしておく必要があります。

 • システム管理者に、代理になることができるユーザを問い合わせます。

手順

ステップ 1 ［プロファイル］をクリックします。

ステップ 2 ［代理の割り当て］フィールドに、代わりに会議をスケジュールするユーザの
Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザ名を入力します。
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ステップ 3 ［プロファイルの更新］をクリックします。

指定された代理が次回ログインし、［スケジュール］をクリックしたときに、［代

理によるスケジュール］リストに代理依頼者のユーザ名が表示されます。
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C H A P T E R 14
Cisco Unified IP Phone 用 
Cisco Unified MeetingPlace 
Express サービスの使用

Cisco Unified IP Phone を使用している場合、Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified          
MeetingPlace Express サービスでは、Cisco Unified MeetingPlace Express の特定の      
機能にアクセスするための便利な方法を利用できます。

Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用して、次の操作を実行できま    
す。

 • 会議への参加

 • 予約不要の会議の開始

 • 今後行われる会議のリストの表示

 • 会議および参加者の詳細の表示

Cisco Unified IP Phone を使用してプロファイル ユーザとして会議に参加すると、     
次のような会議中の操作を実行できます。

 • 会議のロック

 • 会議の記録

 • 自身のミュート

 • 会議からの参加者の退席

使用可能な機能は、会議の所有者であるか参加者であるかによって異なります。
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（注） 会議をスケジュールするには、Cisco Unified MeetingPlace Express Web ページを     
使用する必要があります。

この項の内容は、次のとおりです。

 • Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスについ         
て（P.14-3）

 • Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用し         
た会議の開始および会議への参加について（P.14-7）

 • Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用し         
た進行中の会議の管理について（P.14-15）
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Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスについて         

Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace       
Express サービスについて

Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスの使用を開始         
する際に役立つ項目は、次のとおりです。

 • Cisco Unified IP Phone の使用に関する一般情報の入手（P.14-3）

 • Cisco Unified IP Phone での Cisco Unified MeetingPlace Express サービスの設定         
（P.14-3）

 • Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスへのア         
クセス（P.14-5）

 • Cisco Unified MeetingPlace Express サービスとともに Cisco Unified IP Phone を         
使用するヒント（P.14-6）

Cisco Unified IP Phone の使用に関する一般情報の入手
Cisco Unified IP Phone の使用に関する一般情報を入手するには、次の URL のド      
キュメンテーションを参照してください。 

http://www.cisco.com/en/US/products/hw/phones/ps379/products_user_guide_list.html

Cisco Unified IP Phone での Cisco Unified MeetingPlace Express サー         
ビスの設定

Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用するに         
は、このサービスを設定する必要があります。

開始する前に

 • システム管理者から次の情報を入手します。

－ Cisco Unified IP Phone にサービスを設定するための URL。

－ Web ユーザ名とパスワード。

－ デバイスまたはデバイス プロファイルの名前。（この情報はお使いの電 
話に関連するものであり、Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザー    
プロファイルとは関連がありません。）

http://www.cisco.com/en/US/products/hw/phones/ps379/products_user_guide_list.html
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手順

ステップ 1 Web から Cisco Unified MeetingPlace Express にログインします。

ステップ 2 Cisco Unified IP Phone にサービスを設定するための URL に進みます。

ステップ 3 セキュリティ アラートが表示されたら、［はい］をクリックします。

ステップ 4 ユーザ名とパスワードを入力して、［Log On］をクリックします。

ステップ 5 設定するデバイスまたはデバイス プロファイルを選択します。

ステップ 6 ［Configure your Cisco Unified IP Phone Services］をクリックします。

ステップ 7 ［Available Services］から［Cisco Unified MeetingPlace Express］を選択して、    
［Continue］をクリックします。

ステップ 8 次の情報を入力します。

 • Cisco Unified IP Phone の画面に表示されるとおりの内線番号。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザ名。

 • ユーザ名に関連付けられている Cisco Unified MeetingPlace Express のパス     
ワード。

ステップ 9 ［Subscribe］をクリックします。

ステップ 10［Log Off］をクリックします。
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Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスについて         

Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サー         
ビスへのアクセス

開始する前に

 • Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用するには、Cisco Unified IP      
Phone を設定する必要があります。

手順

ステップ 1 Cisco Unified IP Phone の［サービス］ボタンを押します。このボタンの外観は電    
話機のモデルによって異なります。正しいボタンを特定できない場合は、「Cisco
Unified IP Phone の使用に関する一般情報の入手」の項（P.14-3）を参照してくだ   
さい。

ステップ 2 Cisco Unified MeetingPlace Express のサービスを選択します。

ステップ 3 画面に目的の項目が表示されない場合は、次の 1 つまたは複数の方法を使用して  
項目を見つけてください。

 • 電話機の ナビゲーションボタン（上下の矢印）を押して、上下にスクロー 
ルし、目的の項目を見つけます。

 • 9 を押して次の画面の項目を表示するか、1 を押して前の画面を表示します。  
1 つの画面の全項目が一度に表示されるわけではないため、次の画面または 
前の画面を表示する前に、上下にスクロールして全項目を確認してくださ

い。

ステップ 4 次のいずれかの方法を使用して項目を選択します。

 • 電話機のナビゲーションボタン（上下の矢印）を押して、選択する項目にハ

イライトされたバーを移動し、画面の下部の［選択］ソフトキーを押しま

す。作業対象のリストによっては、他のソフトキーを押して必要なアクショ

ンを実行できる場合があります。

 • 選択する項目の左に表示されている番号を確認して、電話のキーパッドでそ

の番号を押します。
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トラブルシューティング

 • ヘルプ システムにアクセスするには、［ヘルプ］を押します。画面の下部に 
［ヘルプ］のソフトキーが表示されていない場合は、［次へ］ソフトキーを押

します。

関連項目

 • Cisco Unified IP Phone での Cisco Unified MeetingPlace Express サービスの設定         
（P.14-3）

Cisco Unified MeetingPlace Express サービスとともに Cisco Unified IP       
Phone を使用するヒント

Cisco Unified MeetingPlace Express サービスとともに Cisco Unified IP Phone を使用         
する際に役立つヒントを次に示します。

 • サービス情報（ここでは Cisco Unified MeetingPlace Express の会議または参     
加者に関する情報）が画面に表示されている場合、* キーを押してプロンプ 
ト メニューを終了しないと、聞こえてくるプロンプトへの応答に電話の番 
号付きキーパッドを使用することはできません。聞こえてくるプロンプトに

応答する手順は、次のとおりです。

－ Cisco Unified IP Phone 7940 シリーズおよび Cisco Unified IP Phone 7960 シ           
リーズの場合：まず、［サービス］ボタンを押して、すべてのサービス

を終了します。次に、電話のキーパッドで必要な番号を押します。

－ Cisco Unified IP Phone 7970 シリーズおよび Cisco IP Communicator の場         
合：画面の左上にある電話のアイコンをクリックしてから、電話のキー

パッドで必要な番号を押します。

 • 画面下部に表示されるソフトキーは、画面上の情報および会議における役割

（たとえば、会議の所有者、招待された参加者、現在の参加者、または関係

のないユーザ）によって異なります。
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Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用した会議の開始および会議への参加について         

Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace       
Express サービスを使用した会議の開始および会議への参 
加について

進行中の会議またはすぐに開始するようスケジュールされている会議に参加で

きます（会議に参加できる正確な時間は、システム管理者が行う設定によって異

なります）。

この項の内容は、次のとおりです。

 • 会議 ID が分かっている場合の会議への参加（Cisco Unified IP Phone の Cisco       
Unified MeetingPlace Express サービス経由）（P.14-7）

 • 会議 ID が不明な場合の会議への参加（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified        
MeetingPlace Express サービス経由）（P.14-8）

 • Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用し         
た継続会議への参加（P.14-9）

 • Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用し         
た予約不要の会議への参加（P.14-10）

 • Cisco Unified IP Phone の画面に表示される会議のリスト（P.14-11）

 • Cisco Unified IP Phone の画面に表示される会議の詳細（P.14-12）

 • Cisco Unified IP Phone の画面に表示される参加者リストおよび詳細（P.14-13）

会議 ID が分かっている場合の会議への参加（Cisco Unified IP Phone の      
Cisco Unified MeetingPlace Express サービス経由）

開始する前に

 • 「Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスへの         
アクセス」の項（P.14-5）の手順に従います。

制限事項

 • この操作を実行するには、会議を招集できる Cisco Unified MeetingPlace  
Express プロファイル ユーザである必要があります。
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手順

ステップ 1 1 を押します。

ステップ 2 会議 ID を入力します。

ステップ 3 ［送信］ソフトキーを押します。

ステップ 4 会議 ID を入力した今日の会議が複数ある場合は、この会議 ID が入力された会議    
の一覧が表示されます。@ 記号で示されている進行中の会議を選択します。

ステップ 5 ［参加］ソフトキーを押します。

ステップ 6 ［会議パスワードの入力］が表示されたら、パスワードを入力して［送信］ソフ
トキーを押します。

ステップ 7 呼出し音が鳴ったら、これに応答します。

ステップ 8 聞こえてくるプロンプトに従います。

会議 ID が不明な場合の会議への参加（Cisco Unified IP Phone の Cisco       
Unified MeetingPlace Express サービス経由）

会議が公開された会議であり、これをスケジュールした場合またはこれに招待さ

れている場合は、この方法を使用して会議に参加できます。会議にパスワードが

必要な場合は、会議のスケジュール担当者からパスワードを取得する必要があり

ます。

開始する前に

 • 「Cisco Unified IP Phone の画面に表示される会議のリスト」の項（P.14-11）の    
手順に従います。
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Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用した会議の開始および会議への参加について         

制限事項

 • この操作を実行するには、会議を招集できる Cisco Unified MeetingPlace 
Express プロファイル ユーザである必要があります。

手順

ステップ 1 参加する会議を選択します。選択する会議は、現在セッション中であるか、数分

前にセッション中であったか、または数分後にセッションに入る会議でなければ

なりません。今すぐに参加できる会議は、@ 記号で示されます。

ステップ 2 ［参加］ソフトキーを押して、Cisco Unified MeetingPlace Express システムから呼    
び出されるようにします。［参加］ソフトキーが表示されない場合は、会議に参

加するまでの時間が足りない、会議が終了している、すでに会議に参加してい

る、またはこの会議には参加できないためです。

ステップ 3 ［会議パスワードの入力］が表示されたら、パスワードを入力して［送信］ソフ
トキーを押します。

ステップ 4 聞こえてくるプロンプトに従います。

Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービ         
スを使用した継続会議への参加

継続会議には、いつでも参加できます。継続会議とは、全員が退席して電話を

切った後であっても、常にセッション中である永続的な会議のことです。

開始する前に

 • 「Cisco Unified IP Phone の画面に表示される会議の詳細」の項（P.14-12）の    
手順に従います。

制限事項

 • この操作を実行するには、会議を招集できる Cisco Unified MeetingPlace  
Express プロファイル ユーザである必要があります。
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手順

ステップ 1 参加する会議を選択します。

ステップ 2 ［参加］ソフトキーを押します。

ステップ 3 ［会議パスワードの入力］が表示されたら、パスワードを入力して［送信］ソフ
トキーを押します。パスワードにアルファベット文字が含まれている場合は、電

話の数字キーで、各文字に対応する数字を確認します。

ステップ 4 聞こえてくるプロンプトに従います。

Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービ         
スを使用した予約不要の会議への参加

開始する前に

 • 「Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスへの         
アクセス」の項（P.14-5）の手順に従います。

制限事項

 • この操作を実行するには、予約不要の会議を開始できるプロファイルを持つ

Cisco Unified MeetingPlace Express プロファイル ユーザである必要がありま     
す。

手順

ステップ 1 ［予約不要の会議の開始］を選択します。

ステップ 2 Cisco Unified MeetingPlace Express が会議を開始する間待機します。

ステップ 3 ［参加］ソフトキーを押します。
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ステップ 4 呼出し音が鳴ったら応答し、電話の指示に従います。

ステップ 5 招待者に電子メールを送信するなどして、次の情報を与えます。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express システムの電話番号。

 • 会議 ID（予約不要の会議の ID）。電話のプロファイル番号と同じ。

 • この会議にパスワードを作成した場合、会議のパスワード。

関連項目

 • 予約不要の会議について（P.2-4）

Cisco Unified IP Phone の画面に表示される会議のリスト
公開された会議、継続会議、スケジュールした会議、招待された会議などの会議

のリストを表示できます。

開始する前に

 • 「Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスへの         
アクセス」の項（P.14-5）の手順に従います。

手順

ステップ 1 今日の会議を表示するには、リストの［本日の会議］の横に表示される番号を押

します。

ステップ 2 継続会議を表示するには、リストの［継続会議］の横に表示される番号を押しま

す。
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Cisco Unified IP Phone の画面に表示される会議の詳細
本日の会議のリストまたは継続会議のリストに表示されるすべての会議、および

会議 IDが分かっているすべての会議に関する情報を表示できます。

表示できる詳細は、次のとおりです。

 • 会議 ID

 • 開始時間

 • 長さ

 • 発信者数

 • 会議所有者の名前

 • ダイヤルインによる会議への参加に使用できる電話番号

 • （現在の会議の場合）記録がオンとオフのいずれになっているか

 • （現在の会議の場合）会議がロックされているかどうか

開始する前に

 • Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスにアクセ         
スします。「Cisco Unified IP Phone 上の Cisco Unified MeetingPlace Express サー         
ビスへのアクセス」の項（P.14-5）を参照してください。

手順

ステップ 1 次のいずれかの方法で会議を選択します。

 • 会議 ID が不明な場合は、「Cisco Unified IP Phone の画面に表示される会議の      
リスト」の項（P.14-11）の手順に従います。次に、表示する会議を選択します。

 • 会議 ID が分かっている場合は、電話のキーパッドの番号を使用して会議 ID   
を入力し、［送信］ソフトキーを押します。

会議の詳細が画面に表示されます。画面の下部のラベルは、画面の下のソフト

キーを使用して実行できるオプションを示しています。

ステップ 2 電話の上下の矢印を押して上下にスクロールし、詳細をすべて確認します。
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関連項目

 • Cisco Unified IP Phone の画面に表示される参加者リストおよび詳細（P.14-13）

Cisco Unified IP Phone の画面に表示される参加者リストおよび詳細
現在の参加者の参加者リストを表示すると、参加者リストには、リストの表示時

点で会議に参加している参加者が示されます。招待者リストを表示すると、会議

に招待された参加者すべての名前が表示されます。ただし、これらの招待者は必

ずしも会議に参加しているとはかぎりません。

（注） 参加者リストには、Web 会議室の参加者リストに加えられた名前の変更が反映 
されることはありません。

開始する前に

 • 目的の会議の会議詳細を表示します。「Cisco Unified IP Phone の画面に表示さ    
れる会議の詳細」の項（P.14-12）を参照してください。対象の会議は、現在
セッション中である必要があります。これは、会議のリストの会議件名の前

に表示される @ 記号で示されます。

制限事項

 • 現在の参加者の参加者リストを表示するには、音声会議に Cisco Unified IP   
Phone を使用してプロファイル ユーザとして参加する必要があります。ただ  
し、招待者リストはすべてのユーザが表示できます。

手順

ステップ 1 会議の現在の参加者のリストを表示するには、［参加者］ソフトキーを押します。

ステップ 2 各参加者のステータスは、各名前の左に表示されるアイコンで確認します（会議

の参加者には、これらのインジケータが複数表示される場合があります）。

 • 電話の受話器のアイコンは、現在電話で通話中の参加者を示します。
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 • 横に X が付いた電話の受話器のアイコンは、ミュートされている参加者を示  
します。

 • モニタとキーボードのアイコンは、Web 会議室に入席している参加者を示し 
ます。

 • アイコンがない場合は、会議に参加していない招待者を示します。

ステップ 3 更新された参加者リストを表示するには、［参加者］ソフトキーを押します（［参

加者］ソフトキーが表示されない場合は、［次へ］ソフトキーを押してから［参

加者］ソフトキーを押します）。

ステップ 4 招待された参加者（会議に参加している場合と参加していない場合があります）

のリストを表示するには、［招待］ソフトキーを押します。

ステップ 5 参加者の電話番号など参加者の詳細を表示するには、参加者の名前を選択しま

す。

ステップ 6 発言者を確認するには、［発言者］ソフトキーを押します。

現在の発言者の名前は、参加者リストの下、画面下部のソフトキー ラベルの上 
に表示されます。複数の発言者がいる場合は、［複数の発言者］と表示されます。
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Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace 
Express サービスを使用した進行中の会議の管理について

会議の所有者は、会議中にいつくかのタスクを実行できます。この項の内容は、

次のとおりです。

 • 入席および退席のアナウンスの変更（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified      
MeetingPlace Express サービス使用）（P.14-15）

 • 新たな入席に対する会議のロックおよびロック解除（Cisco Unified IP Phone   
の Cisco Unified MeetingPlace Express サービス使用）（P.14-16）

 • 参加者のミュートおよびミュート解除（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified      
MeetingPlace Express サービス使用）（P.14-17）

 • 参加者を退席させるには（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace       
Express サービス使用）（P.14-18）

 • 会議の記録（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サー         
ビス使用）（P.14-19）

入席および退席のアナウンスの変更（Cisco Unified IP Phone の Cisco     
Unified MeetingPlace Express サービス使用）

デフォルトでは、会議への入退席者の名前がアナウンスされます。進行中または

未開始のスケジュールされた会議のアナウンス オプションを変更できます。

選択可能なオプションの詳細は、「標準のスケジュール パラメータ」の項（P.2-13） 
の入席のアナウンスおよび退席のアナウンスのエントリを参照してください。

開始する前に

 • 「Cisco Unified IP Phone の画面に表示される会議の詳細」の項（P.14-12）の    
手順に従って、アナウンスを変更する会議の会議詳細を表示します。

制限事項

 • この操作を実行するには、会議の所有者である必要があります。
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手順

ステップ 1 ［アナウンス］ソフトキーを押します（［アナウンス］ソフトキーが表示されてい
ない場合は、［次へ］ソフトキーを押します）。

ステップ 2 変更するアナウンスを選択します。

 • 入席のアナウンスを変更するには、1 を押します。

 • 退席のアナウンスを変更するには、2 を押します。

ステップ 3 必要なアナウンスのスタイルを選択します。

 • ビープと入席または退席する参加者の記録済みの名前をアナウンスするに

は、1 を押します。

 • 参加者が入席または退席するときにビープだけ鳴らすには、2 を押します。

 • 参加者の入席または退席時にビープもアナウンスもしない場合は、3 を押し 
ます。

ステップ 4 ［閉じる］ソフトキーを押します。

ステップ 5 他のアナウンスを変更するには、このプロセスのステップ 2 からステップ 4 を繰    
り返します。

新たな入席に対する会議のロックおよびロック解除（Cisco Unified IP 
Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービス使用）

制限事項

 • この操作を実行するには、会議の所有者である必要があります。
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手順

ステップ 1 ロックする会議の会議詳細を表示します。「Cisco Unified IP Phone の画面に表示    
される会議の詳細」の項（P.14-12）を参照してください。

ステップ 2 ［ロック］ソフトキーを押します（［ロック］ソフトキーが表示されていない場合
は、［次へ］ソフトキーを押します）。

ステップ 3 表示される画面を読んでから、［ロック］ソフトキーを押します。

ステップ 4 入席を要求する参加者を選択的に許可するには、「Web 会議室からのロックされ 
た会議への入室要求の処理」の項（P.7-16）を参照してください。

ステップ 5 会議のロックを解除するには、［アンロック］ソフトキーを押します。

参加者のミュートおよびミュート解除（Cisco Unified IP Phone の Cisco 
Unified MeetingPlace Express サービス使用）

開始する前に

 • 「Cisco Unified IP Phone の画面に表示される参加者リストおよび詳細」の項    
（P.14-13）の手順に従って、ミュートまたはミュート解除する参加者の詳細
を表示します。自分自身をミュートまたはミュート解除するには、自分の名

前を選択します。

制限事項

 • この操作を実行するには、会議の所有者である必要があります。

 • Cisco Unified IP Phone を使用してプロファイル ユーザとして音声会議に参加     
した場合は、自分自身のミュートまたはミュート解除だけを実行できます。
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手順

ステップ 1 参加者をミュートするには、［ミュート］ソフトキーを押します。参加者をミュー

ト解除するには、［ミュートオフ］ソフトキーを押します。

ステップ 2 電話の画面に表示されるメッセージを読みます。

ステップ 3 ［閉じる］ソフトキーを押して、参加者リストに戻ります。

参加者を退席させるには（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified 
MeetingPlace Express サービス使用）

開始する前に

 • 「Cisco Unified IP Phone の画面に表示される参加者リストおよび詳細」の項    
（P.14-13）の手順に従って、退席させる参加者の詳細を表示します。

制限事項

 • この操作を実行するには、会議の所有者である必要があります。

手順

ステップ 1 ［退席］ソフトキーを押します。

ステップ 2 電話の画面に表示されるメッセージを読みます。

ステップ 3 ［閉じる］ソフトキーを押して、参加者リストに戻ります。

ステップ 4 退席させた参加者が再び会議に入席しないようにするには、会議のロックを検討

してください。「会議の参加者の制御」の項（P.7-14）または「新たな入席に対
する会議のロックおよびロック解除（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified      
MeetingPlace Express サービス使用）」の項（P.14-16）を参照してください。
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会議の記録（Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace 
Express サービス使用）

制限事項

 • この操作を実行するには、会議の所有者である必要があります。

手順

ステップ 1 記録する会議の会議詳細を表示します。「Cisco Unified IP Phone の画面に表示さ    
れる会議の詳細」の項（P.14-12）を参照してください。

ステップ 2 ［記録］ソフトキーを押します（［記録］ソフトキーが表示されていない場合は、
［次へ］ソフトキーを押します）。

ステップ 3 表示される画面を読んでから、［記録］ソフトキーを押します。

ステップ 4 会議の記録を停止するには、［停止］ソフトキーを押します。
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C H A P T E R 15
トラブルシューティングおよび
ヘルプの利用

この項の内容は、次のとおりです。

 • 最新のドキュメンテーションの入手（P.15-2）

 • サポート担当者へのヘルプ依頼からのヘルプの利用（P.15-2）

 • ログインに関する問題のトラブルシューティング（P.15-3）

 • 会議のスケジュールに関する問題のトラブルシューティング（P.15-5）

 • 会議の検索に関する問題のトラブルシューティング（P.15-7）

 • 会議への参加に関する問題のトラブルシューティング（P.15-8）

 • 会議中の問題のトラブルシューティング（P.15-14）

 • Cisco Unified IP Phone での Cisco Unified MeetingPlace Express の使用に関する         
問題をトラブルシューティングする方法（P.15-20）
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最新のドキュメンテーションの入手
最新のドキュメンテーションには、このバージョンの発行時には用意されていな

かった情報が記載されていることがあります。「エンドユーザ用のヘルプとド

キュメンテーションについて」の項（P.1-16）を参照してください。

サポート担当者へのヘルプ依頼からのヘルプの利用

（注） この項目の情報は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適    
用されます。 

組織でサポート担当者へのヘルプ依頼の機能が有効になっている場合は、次のい

ずれかの操作を実行すると、電話で担当者によるサポートを受けることができま

す。

• 音声会議に参加していない場合は、Cisco Unified MeetingPlace Express の電話    
番号をダイヤルします。0 を押して、# を押します。

• 音声会議に参加している場合は、# を押して、0 を押します。

そうでない場合は、システム管理者に問い合わせください。
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ログインに関する問題のトラブルシューティング

（注） この項の情報はすべて、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけ    
に適用されます。

問題     電話からまたは Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express              
サービスからは Cisco Unified MeetingPlace Express にログインできません。また     
は、ログイン時にエラーが表示されます（［user not recognized］または［profile  
does not exist］）。

解決策     まず Cisco Unified MeetingPlace Express の Web URL に進み、ユーザ名             
とパスワードを使用してログインします。これによってプロファイルが初期化さ

れ、電話と Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービス          
を使用できるようになります。

それでもまだログインできない場合は、Cisco Unified MeetingPlace Express のシス    
テム管理者に問い合わせてください。

問題     ログインできません。

解決策     Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム管理者に問い合わせてく         
ださい。ログイン試行の失敗回数が最大値に達した可能性があります。その場合

は、Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム管理者がプロファイルをロック    
解除する必要があります。

問題     ［ユーザ情報を保存］をオンにしましたが、今ログインしてみると、ロ     
グインのエントリが消去され、ログインできません。

解決策     ブラウザ ウィンドウをいったん閉じてから新しいブラウザ ウィンドウ       
を開き、Cisco Unified MeetingPlace Express の URL を再度入力します。
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問題     ［ユーザ情報を保存］をオンにしましたが、別のユーザ名を使用してロ     
グインする必要があります。

解決策     Web 会議室以外の任意のページの上部で、［ログオフ］をクリックしま      
す。［ログイン］ページで、他のユーザ名とパスワードを入力します。［ユーザ情

報を保存］をオフにします。

関連項目

 • パスワードに関する問題（P.15-10）
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会議のスケジュールに関する問題のトラブルシューティング

（注） この項の情報はすべて、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけ    
に適用されます。

問題     会議をスケジュールしようとすると、会議のスケジュールに失敗したと     
いうエラーが表示されます。

解決策     システムでは、示された原因により会議をスケジュールできませんで     
した。表示されるヒントを使用して、会議を再スケジュールしてみます。スケ

ジュール障害の一般的な原因には、次のものがあります。

 • 必要な情報のうち、入力しなかったものがあります。

 • 会議 ID を指定した場合、指定した会議 ID が、会議をスケジュールしている    
日時および期間について一意ではありません。会議 ID を変更してみてくだ  
さい。

 • 会議をスケジュールしようとしている日時に、システム上の使用可能なリ

ソースが十分ではありません。別の日時を選択するか、可能な場合は参加者

数を減らしてみます。

問題     定例会議をスケジュールしようとしていますが、1 つの会議しかスケ      
ジュールされません。

解決策     回数を 1 より大きく指定していること、または終了日が今日より後に       
なっていることを確認します。
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問題     会議 ID を使用して会議をスケジュールしようとしていますが、会議 ID        
が使用不可であることを示すエラーが表示されます。スケジュールしようとして

いる時間では、この会議 ID を持つ会議は他にはないことがわかっています。

解決策     会議が正式に開始する直前に参加者が会議に参加できるように、また     
必要に応じて会議を延長できるように、システムで 1 つの会議に予約される実際  
の期間はスケジュール担当者が指定する期間よりも長い場合があります。このた

め、同じ会議 ID を持つ 2 つの会議を時間的に近付けてスケジュールできない場    
合があります。システム管理者がこの機能に影響を与える設定を行います。

問題     Microsoft Outlook を使用して会議をスケジュールした後で、エンドユーザ       
インターフェイスを使用して会議を変更しましたが、いずれの招待者も更新した

会議通知を受け取りませんでした。

解決策     Microsoft Outlook を使用して会議をスケジュールした後で、エンドユー       
ザ インターフェイスを使用して会議を変更または削除した場合、システムから 
更新通知が送信されることはありません。
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会議の検索に関する問題のトラブルシューティング

（注） この項の情報はすべて、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけ    
に適用されます。

問題     所有する会議を検索したいのですが、［会議の検索］ページに［所有する     
会議］オプションが表示されません。

解決策     このオプションを表示するには、ログインする必要があります。

問題     リストにあるはずの会議を検索していますが、この会議はリストにあり     
ません。

解決策     

 • 会議のリストは、長すぎて 1 つの画面に収まらない場合があります。下部の  
リンクをクリックして、より多くの会議がリストに表示されるようにしま

す。

 • 検索しようとしている会議または記録のタイプに対応するラジオ ボタンを 
選択したことを確認します。

 • 検索の日付範囲を確認します。年を 4 桁で入力する必要があります。

 • 公開された会議を検索している場合、その会議が公開された会議ではない可

能性があります。
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会議への参加に関する問題のトラブルシューティング
この項の内容は、次のとおりです。

 • 一般的な問題（P.15-8）

 • 会議通知に関する問題（P.15-9）

 • パスワードに関する問題（P.15-10）

 • Web 会議室への参加に関する問題（P.15-11）

一般的な問題

（注） この項の情報はすべて、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけ    
に適用されます。

問題     会議に参加できません。

解決策     

 • 会議のスケジュール担当者に、現在の正しい会議情報を問い合わせてくださ

い。

 • 現時点で、お使いのシステムに、会議に参加できるだけの十分なキャパシ

ティがない可能性があります。後で再度会議への参加を試行して、キャパシ

ティが使用可能になったかどうかを確認できます。

問題     プロファイルでポケットベルに呼び出すよう［検索］を設定しましたが、     
システムからは必要なときに呼び出しがありません。

解決策     Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム管理者に問い合わせてく         
ださい。
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会議通知に関する問題

（注） この項の情報はすべて、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけ    
に適用されます。

問題     招待されている会議の会議通知を受け取っていません。

解決策     考えられる原因は、次のとおりです。

 • プロファイルに電子メール アドレスが正しく入力されていない可能性があ 
ります。

 • 会議のスケジュール担当者が会議をスケジュールしたときに電子メール ア 
ドレスを間違って入力した可能性があります。

 • システム管理者が、一部またはすべての会議通知を受信しないようにオプ

ションを設定した可能性があります。

 • ネットワークまたはその他の問題が発生している可能性があります。システ

ム管理者に問い合わせてください。

問題     所有する会議に招待した一部またはすべての参加者が通知または更新さ     
れた会議通知を受け取っていません。

解決策     考えられる原因は、次のとおりです。

 • 招待者の電子メール アドレスがプロファイルに正しく入力されていない可 
能性があります。

 • 会議をスケジュールしたときに招待者の電子メール アドレスを入力しな
かった可能性があります。

 • システム管理者が、一部の受信者が会議通知の一部またはすべてを受信しな

いように、または電子メールの会議通知が会議をスケジュールまたは再スケ

ジュールするときに送信されないようにオプションを設定した可能性があ

ります。

 • 次のいずれかの変更があった場合に、更新された会議通知が自動的に送信さ

れます。

－ 開始時間

－ 会議 ID
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－ パスワード

－ 招待者のリスト

これら以外の変更によって通知が生成されることはありません。

関連項目

 • 会議への参加に関する問題のトラブルシューティング（P.15-8）

パスワードに関する問題

（注） この項の情報はすべて、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけ    
に適用されます。

問題     パスワードを忘れました。

解決策     システム管理者にお問合わせください。

問題     パスワードが機能しません。

解決策     次の点を確認します。

 • パスワードでは大文字と小文字が区別されます。Caps Lock がオンになって  
いることを確認してください。

 • 正しいパスワードを入力したことを確認します。プロファイル ユーザはそ 
れぞれ 2 つのパスワードを持ちます。1 つが Web からのログイン用で、もう     
1 つが電話からのログイン用です。

問題     会議のパスワードを受け取っていません。

解決策     パスワードが電子メールによる会議通知に指定されていないかどうか     
確認します。指定されていない場合、または会議通知を受け取っていない場合

は、会議のスケジュール担当者に問い合わせてください。

関連項目

 • 会議への参加に関する問題のトラブルシューティング（P.15-8）
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Web 会議室への参加に関する問題

（注） この項目の情報は、フル Web 会議室または共有専用 Web 会議室の参加者だけに    
適用されます。

問題     Web 会議室に参加できません。

解決策     

 • ブラウザ テストを実行して、お使いのコンピュータおよびソフトウェアに 
Web 会議室との互換性があることを確認します。詳細は、「会議参加の準備」 
の項（P.4-2）を参照してください。

 • ブラウザ テスト中に適切なバージョンの Adobe Flash Player をダウンロード     
した場合は、これをインストールした後に、ブラウザ ウィンドウを閉じ、ブ 
ラウザ ウィンドウを再度開いて、もう一度会議に接続してみてください。

 • 他の Web サイトに正常に接続できることを確認して、インターネット接続  
が正常に機能していることを確認します。

 • すべてのポップアップ ブロッカを無効にするか、会議にアクセスするため 
の Cisco Unified MeetingPlace Express の URL をブロック解除します。

 • ブラウザのキャッシュを消去してみます。

 • 別のコンピュータから接続してみます。

 • 会議のプレゼンタ側またはこのイベントに問題がある可能性があります。 

 • 企業によっては、インターネット アクセスの制御にプロキシ サーバを使用  
しているところがあります。プロキシ サーバの背後から会議にアクセスし 
ており、Microsoft Internet Explorer を使用している場合、実行する手順は、次   
のとおりです。

a. Microsoft Internet Explorer で、［ツール］>［インターネット オプション］>    
［詳細設定］の順に選択します。

b. ［プロキシ接続で HTTP 1.1 を使用する］の設定を有効にして、［OK］をク   
リックします。 

c. すべてのブラウザ ウィンドウをいったん閉じて、再度開きます。

d. 会議への接続を再試行します。
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別のブラウザを使用している場合は、そのブラウザの資料を参照してくださ

い。

 • お使いのシステムに、会議に参加できるだけの十分なキャパシティがない可

能性があります。後で再度 Web 会議への参加を試行して、キャパシティが  
使用可能になったかどうかを確認できます。

 • 何らかの理由で適切なバージョンの Adobe Flash Player をブラウザ テストの     
実行で入手できない場合は、次の操作を行います。

a. http://www.macromedia.com/shockwave/download/download.cgi?P1_Prod_Version=
ShockwaveFlash にアクセスして、［今すぐダウンロード］をクリックします。

b. プレーヤーのインストール後、すべてのブラウザ ウィンドウをいったん閉 
じて、再度開きます。

c. 会議への接続を再試行します。

 • いずれの操作にも失敗した場合は、Cisco Unified MeetingPlace Express のシス    
テム管理者に問い合わせてください。

（注） この項目の情報は、フル Web 会議室または共有専用 Web 会議室の参加者だけに    
適用されます。

問題     Adobe Flash Player をすでにダウンロードしましたが、Cisco Unified         
MeetingPlace Express から再度ダウンロードを求めるメッセージが表示されます。

解決策     コンピュータに複数のブラウザがインストールされている場合、 
Web 会議室への参加にそれぞれのブラウザを初めて使用する際に Adobe Flash   
Player のダウンロードを求められます。

（注） この項目の情報は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適    
用されます。

http://www.macromedia.com/shockwave/download/download.cgi?P1_Prod_Version=ShockwaveFlash
http://www.macromedia.com/shockwave/download/download.cgi?P1_Prod_Version=ShockwaveFlash
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問題     ロックされている会議への参加を要求しましたが、何の応答もありませ     
ん。会議に参加することにはまったく問題がないことがわかっています。

解決策     プレゼンタがちょうど今プレゼンテーションを中断できない可能性が     
あります。または、プレゼンタが入室要求を確認していない可能性があります。

他の方法を使用してプレゼンタまたは他の会議参加者に連絡を取ることができ

るかどうか確認します。

関連項目

 • 会議への参加に関する問題のトラブルシューティング（P.15-8）
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会議中の問題のトラブルシューティング
この項では、次の項目について説明します。

 • Web 会議室内の問題（P.15-14）

 • 音声会議中の問題（P.15-18）

Web 会議室内の問題
この項では、次の項目について説明します。

 • 一般的な問題（P.15-14）

 • 画面の共有に関する問題（P.15-17）

一般的な問題

（注） 次の項目の情報は、フル Web 会議室または共有専用 Web 会議室の参加者だけに    
適用されます。

問題     Web 会議室の画像がばらばらになったり、非常にゆっくりと再描画され      
たり、Web 会議室が切断されたりします。

解決策     次の操作を行ってみます。

 • ネットワーク中心の他のアプリケーションやプロセスを使用していないこ

とを確認します。たとえば、会議に参加しているときにインターネットから

ビデオ ファイルをダウンロードしないでください。

 • ［ヘルプ］>［接続状態］の順に選択して、接続が適切であることを確認しま
す。適切でない場合は、もっと低い帯域幅を選択してみます。「Web 会議室 
への接続速度の変更」の項（P.6-11）を参照してください。

 • モデムを使用して参加している場合、使用可能なモデムの帯域幅を使用する

他のアクティビティを実行していないことを確認します。

 • ネットワーク接続の問題が解決されない場合は、「Web 会議室の帯域幅の最 
適化」の項（P.7-30）で説明している方法を使用して、会議の主催者に Web 会  
議室の接続速度を遅くするよう依頼します。
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（注） 次の項目の情報は、フル Web 会議室または共有専用 Web 会議室の参加者だけに    
適用されます。

問題     他のユーザと画面を共有しているときに黒い画面が表示されることがあ     
ります。

解決策     これは通常の動作です。プレゼンタが共有するコンテンツを選択して     
いる間は、共有ポッド領域は黒くなります。

（注） 次の項目の情報は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適    
用されます。

問題     Web 会議室でボタンとオプションが表示されません。 

解決策     必要な権限レベルを持っていないことが考えられます。参加者リスト     
内の名前の横にあるアイコンを、「参加者リスト内のアイコン」の項（P.5-17）で
説明しているアイコンと比較します。主催者にメッセージを送信するか会議内に

依頼して、別の権限レベルを要求できます。

（注） 次の項目の情報は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適    
用されます。

問題     参加者リスト内の音量およびミュートのコントロールを利用できません。

解決策     音量変更の対象の参加者が自分自身であるか他の参加者であるかにか     
かわらず、次のことが考えられます。

 • 参加者がまだ電話から参加していない場合、その参加者の名前を選択したと

きに音声のオプションは選択できません。
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 • 参加者が Web 会議と音声会議に別々に参加した場合、主催者が 2 つのイン    
スタンスを 1 つに結合していないかぎり、その参加者はリストに 2 回表示さ    
れます。Web 会議に参加したインスタンスの方を選択すると、音声コント 
ロールは利用できません。音声のオプションを変更するには、まず 2 つのイ  
ンスタンスを 1 つに結合するか、音声会議に参加したインスタンスの方を選  
択します。

 • リスト内で複数の参加者を選択した場合に、選択した参加者のいずれかが

Web だけの参加者としてリストに表示されているときは、リスト内のそのエ 
ントリを選択解除します。

（注） 次の項目の情報は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適    
用されます。

問題     プロファイル ユーザですが、Web 会議室への入室にはプレゼンタ権限し       
かありません。主催者権限が必要です。

解決策     プロファイル ユーザとしてログインしていることを確認します。ゲス      
ト ユーザとして入室すると、プレゼンタ権限しかありません。

（注） 次の項目の情報は、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけに適    
用されます。

問題     参加者リストに 2 回表示されている参加者がいます。

解決策     次のいずれかが原因と考えらます。

 • ある参加者が会議からダイヤルアウトする代わりにダイヤルインして会議

に参加してしまった。主催者権限を持つ参加者は、同一の参加者であること

がわかっている 2 つのエントリを結合できます。「参加者リストの参加者の  
2 つのインスタンスの結合」の項（P.7-3）を参照してください。

 • 会議にダイヤルインしたゲスト ユーザの名前が参加者リストで変更された 
後、そのゲスト ユーザは会議を退席した。このゲストが再度ダイヤルイン 
すると、同一ユーザが別のエンティティとして入室することになります。
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 • ある参加者が音声会議と Web 会議に別々に入室したが、一方のインスタン  
スの会議には（ログインして）プロファイル ユーザとして入室し、他方の 
インスタンスには（ログインせずに）ゲストとして入室した。またはこの参

加者が両方のインスタンスにゲストとして入室した。

画面の共有に関する問題

（注） この項の情報はすべて、フル Web 会議室または共有専用 Web 会議室の参加者だ    
けに適用されます。

問題     Cisco Unified MeetingPlace Express プレゼンタ アドインを Web 会議室内か            
らダウンロードしようとするとエラーが表示されます。

解決策     

 • 「会議参加の準備」の項（P.4-2）で説明されている プレゼンタ アドインのダ  
ウンロードの手順に従います。

 • それでもまだ プレゼンタ アドインをインストールできない場合は、システ  
ム管理者に問い合わせてください。次のいずれかが原因と考えらます。

－ ローカル ハード ドライブにアプリケーションをインストールするため  
の適切な権限がない可能性があります。

－ ウイルス対策ソフトウェアによって、ローカル ハード ドライブに実行  
可能ファイルをインストールできないようになっている可能性があり

ます。

問題     画面またはドキュメントを共有できません。

解決策     

 • 参加者リストで、プレゼンタまたは主催者であることを確認します。名前の

左にあるアイコンにマウスをロールオーバーし、権限レベルを確認します。

 • プレゼンタおよび主催者は、共有機能を持つために Cisco Unified 
MeetingPlace Express プレゼンタ アドインをダウンロードする必要がありま
す。プレゼンタ アドインを入手するには、「会議参加の準備」の項（P.4-2）
の手順に従います。
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 • Microsoft Internet Explorer を使用している場合は、最新バージョンの Internet    
Explorer がインストールされていることを確認します。Internet Explorer 5 な    
ど前のバージョンを使用していて、これをアップデートできない場合は、ブ

ラウザ証明書が最新であることを確認します。Microsoft Windows Update の   
Web サイトで、オペレーティング システム セクションの［ルート証明書更   
新］を確認します。

問題     画面を共有していますが、参加者には市松模様の青いボックスしか表示     
されません。

解決策     画面全体ではなく 1 つのアプリケーションを共有している場合は、そ       
のアプリケーションを共有元の画面に常に表示しておく必要があります。共有元

の画面の前面に表示されていないドキュメントまたはアプリケーションを共有

している可能性があります。前面に表示して共有するには、共有するドキュメン

トまたはアプリケーションをクリックします。

音声会議中の問題

（注） この項の情報はすべて、フル Web 会議室またはライト Web 会議室の参加者だけ    
に適用されます。

問題     参加者の声によっては、非常に小さくて聞こえない場合があります。

解決策     このような場合は、これらの参加者の入力音量を大きくします。「個々     
の参加者のボリュームの変更」の項（P.7-22）を参照してください。

問題     会議中に不要なノイズが多くあります。

解決策     

a. すべての参加者を選択してミュートし、不要なノイズが聞こえるまで 1 人ず  
つミュート解除していき、ノイズの発生源を特定します。手順については、

「Web 会議室からの参加者のミュートおよびミュート解除」の項（P.7-21）を 
参照してください。
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b. ノイズの発生源となっている回線をミュートします。

c. これらの参加者の入力音量を小さくします。「個々の参加者のボリュームの
変更」の項（P.7-22）を参照してください。

問題     アナウンスのオプションを［ビープと名前］に設定していても、入室時     
または退室時の参加者の名前が聞こえないことがあります。

解決策     参加者がシステムにログインしたときにその参加者の名前が記録され     
なかった可能性があります。すべての参加者は、会議への音声による参加時に名

前の記録を求められます。音声会議のすべての参加者が名前で識別されるように

するには、プロンプトが聞こえたときに名前を記録する必要があることを参加者

に伝えます。

問題     電話のコマンドを使用しようとしていますが、番号ボタンを押しても反     
応がありません。

解決策     Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを              
使用しており、電話の画面にサービスの情報が表示されている場合、電話のキー

パッドからコマンドを入力することはできません。まず次の操作を行う必要があ

ります。

 • Cisco Unified IP Phone 7940 シリーズおよび Cisco Unified IP Phone 7960 シリー           
ズの場合、電話のプロンプトに応答するには、まず［サービス］ボタンを押

してすべてのサービスを終了します。次に、電話のキーパッドで必要な番号

を押します。

 • Cisco Unified IP Phone 7970 シリーズおよび Cisco IP Communicator の場合は、         
画面の左上にある電話のアイコンをクリックしてから、電話のキーパッドで

必要な番号を押します。
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Cisco Unified IP Phone での Cisco Unified MeetingPlace       
Express の使用に関する問題をトラブルシューティングす 
る方法

問題     Cisco Unified IP Phone へのログインが機能しません。または、エラーが表         
示されます（［user not recognized］または［profile does not exist］）。

解決策     組織の Cisco Unified MeetingPlace Express の Web URL に進み、ユーザ             
名とパスワードを使用してログインします。これによって、Cisco Unified 
MeetingPlace Express システム内のプロファイルが初期化されるため、電話と  
Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用できる         
ようになります。次に、Cisco Unified IP Phone へのログインを試行できます。

問題     Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使              
用していて、Cisco Unified MeetingPlace Express で作業を続行する必要があるとき    
にセッションがタイムアウトになります。

解決策     Cisco Unified IP Phone の［サービス］ボタンを 2 回押します。お使いの           
電話のモデルによって、このボタンは地球のアイコンである場合と［サービス］

というラベルが付いている場合があります。「Cisco Unified IP Phone の使用に関    
する一般情報の入手」の項（P.14-3）を参照してください。

問題     電話で会議に参加しましたが、現在の参加者のリストや［ミュート］機     
能などのセッション内機能にアクセスできません。

解決策     セッション内の機能にアクセスできるのは、Cisco Unified IP Phone から         
プロファイル ユーザとして会議に参加した場合だけです。ダイヤルインによっ 
て会議に参加し、ゲストとして入席した場合（電話のプロファイル番号およびパ

スワードを入力しなかった）、サービスではその参加者とコールをアソシエート

することができません。このため、サービスでは、その参加者の参加が反映され

ません。
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問題     （Cisco IP Communicator および Cisco Unified IP Phone モデル 7970 電話の              
み）ソフトキー ボタンを押した後、押したボタンがしばらくの間変化します。 

解決策     これは通常の動作です。このボタンは、システムが要求の処理を完了     
すると正常に戻ります。
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A P P E N D I X A
電話のコマンド

この項の内容は、次のとおりです。

 • Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセスする際に使用する電話のコマ    
ンド（P.A-2）

 • 進行中の会議用の電話コマンド（P.A-4）

 • サブ会議用の電話のコマンド（P.A-6）
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Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセスする際に    
使用する電話のコマンド

Cisco Unified MeetingPlace Express システムの電話番号を最初にダイヤルする場    
合は、次のコマンドを使用できます。

実行するアクション
電話のキーパッドで押す 
キー シーケンス 詳細の参照先

その時点で電話から使用可能な一連の

オプションを聞く。

# ―

サポートを要求する。

（注） システムによってはこのオプ

ションを使用できない場合が

あります。

0# サポート担当者へのヘルプ依

頼からのヘルプの利用

（P.15-2）

進行中の会議にゲスト ユーザとして 
参加する。

会議 ID 番号の次に # を押し、    
聞こえてくるプロンプトに従

います。

ダイヤルインして会議に参加

（P.4-13）

進行中の会議にプロファイル ユーザ 
として参加する。1

2# を押して、聞こえてくるプ 
ロンプトに従います。

ダイヤルインして会議に参加

（P.4-13）

予約不要の会議または即時会議を開始

する。1
1# を押して、聞こえてくるプ 
ロンプトに従います。

電話を使用した予約不要会議

の開始（P.2-9）

電話を使用した即時会議の開

始（P.2-11）

自分のプロファイルの名前を記録す

る。1
2# を押して、聞こえてくるプ 
ロンプトに従います。

プロファイル名の記録

（P.13-12）

電話のプロファイル パスワードを変 
更する。1

2# を押して、聞こえてくるプ 
ロンプトに従います。

ダイヤルインによる電話のパ

スワードの変更（P.13-10）

聞こえるメニュー プロンプトを使用 
可能な 2 つ目の言語に変更する。2 3

3# その他のオプション（スケ

ジュール パラメータ）
（P.2-19）
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聞こえるメニュー プロンプトを使用 
可能な 3 つ目の言語に変更する。2 3

4# その他のオプション（スケ

ジュール パラメータ）
（P.2-19）

聞こえるメニュー プロンプトを使用 
可能な 4 つ目の言語に変更する。2 3

5# その他のオプション（スケ

ジュール パラメータ）
（P.2-19）

1. 電話のプロファイル番号とパスワードが必要です。
2. 使用可能な 1 つ目の言語は、現在使用されている言語です。
3. このオプションは、システムで複数の言語が設定されている場合にだけ使用できます。

実行するアクション
電話のキーパッドで押す 
キー シーケンス 詳細の参照先
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進行中の会議用の電話コマンド
会議に参加している間、電話のキーパッドのキーを押すことによって、次の表に

示すアクションを実行できます。

操作を行う前に

Cisco Unified IP Phone を使用しており、そこで Cisco Unified MeetingPlace Express        
サービスを使用している場合に、ここで説明する電話のキーパッドのコマンドの

いずれかを使用するには、次の操作を行います。

 • Cisco Unified IP Phone 7940 シリーズおよび Cisco Unified IP Phone 7960 シ           
リーズの場合、電話の［サービス］ボタンを押して Cisco Unified MeetingPlace   
Express サービスを終了します。

 • Cisco Unified IP Phone 7970 シリーズおよび Cisco IP Communicator の場合、電         
話の画面の左上にある電話のアイコンをクリックします。

実行するアクション
電話のキーパッドで押す 
キー シーケンス 詳細の参照先

その時点で電話から使用可能な一連のオ

プションを聞く。

# ―

サポートを要求する。

（注） システムによってはこのオプ

ションを使用できない場合があ

ります。

#0 サポート担当者へのヘルプ

依頼からのヘルプの利用

（P.15-2）

音声専用のサブ会議セッション（会議内

のプライベート会議）を開始またはこれ

に参加する。

（注） Web 会議室は、サブ会議セッ 
ションとは関連がありません。

#1 の次に、サブ会議セッショ 
ンの番号を押します。1

音声サブ会議セッションの

開始と参加（P.10-1）

サブ会議用の電話のコマン

ド（P.A-6）

会議の参加者数を確認する。2 #2 ―

現時点で最後の発言者らの名前を聞く。 2 #2 ―
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すべての参加者の出欠を聞く（120 名ま 
で）。2

#21 ―

他のユーザに電話して会議に参加させ

る。3
#3 の次に、1 を押します。電  
話番号を入力してダイヤル

し、# を押します。

電話からのダイヤルアウト

による参加者の追加（P.7-11）

まだ会議に参加していないプロファイル

ユーザである招待者をすべて呼び出す。3
#3 の次に、3 を押します。 電話からのダイヤルアウト

による未参加の全プロファ

イル招待者の追加（P.7-12）

新しい参加者が参加できないように会議

をロックするか、新しい参加者が参加で

きるように会議をロック解除する。

#41 会議の参加者の制御（P.7-14）

ロックされた会議への入席を要求する参

加者を許可する。

#42 を押して、聞こえてくる 
プロンプトに従います。

電話によるロックされた会

議 への 入 室 要 求 の処 理

（P.7-17）

最後に入席した参加者を退席させる。 #43 Web 会議室からの会議参加 
者の強制退席（P.7-18）

自分自身をミュートまたはミュート解除

する。

#5 ミュート状態の概要（P.6-3）

記録を開始または停止する。 #61 会議の記録（P.11-1）

会議を終了する。

（注） ゲストは、このオプションを聞く

ことも使用することもできませ

ん。

#83 を押して、聞こえてくる 
プロンプトに従います。

会議の終了（P.7-33）

会議を退席してメイン メニューに戻る。 #9 ―

# を押す前に参加していた会議に再度参 
加する。

* ―

1. このセッション番号は 1 ～ 9 の数値である必要があります。サブ会議への参加を希望するすべての参加者は同一の
セッション番号を使用する必要があります。

2. この情報はこのアクションを実行した参加者だけに聞こえるため、他の参加者の邪魔になることはありません。
3. システム管理者が行う設定によっては、この機能を使用できない場合があります。

実行するアクション
電話のキーパッドで押す 
キー シーケンス 詳細の参照先
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サブ会議用の電話のコマンド
サブ会議セッションに参加したら、次の電話のコマンドを使用できます。

実行するアクション
電話のキーパッドで押すキー
シーケンス 詳細の参照先

その時点で電話から使用可能な一連の

オプションを聞く。

# ―

サポートを要求する。 1

1. お使いの Cisco Unified MeetingPlace Express システムではこのオプションを使用できない場合があります。

#0 サポート担当者へのヘルプ依

頼からのヘルプの利用

（P.15-2）

サブ会議セッションを退席してメイン

会議に戻る。

#10 ―

現在のサブ会議セッションを退席し

て、別のサブ会議セッションに参加す

る。

#1 の次に、参加するサブ会議 
セッションの番号（1 ～ 9）を  
押します。

―

会議に参加している参加者の数を確認

する（メイン会議とすべてのサブ会議

セッションの両方を含む）。2

2. この情報はこのアクションを実行した参加者だけに聞こえるため、他の参加者の邪魔になることはありません。

#2 ―

メイン会議とサブ会議セッションの参

加者の名前を聞く。2
#21 ―

新しい参加者が参加できないようにサ

ブ会議セッションをロックするか、新

しい参加者が参加できるようにサブ会

議をロック解除する。

#41 会議の参加者の制御（P.7-14）

自分自身をミュートまたはミュート解

除する。

#5 ミュート状態の概要（P.6-3）

# を押す前に参加していたサブ会議 
セッションに再度参加する。

* ―
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G L O S S A R Y

C

Cisco Unified IP Phone 
の Cisco Unified 
MeetingPlace Express 
サービス

Cisco Unified IP Phone には、通常の電話にはない画面とボタンがあります。Cisco    
Unified IP Phone をお持ちの場合、システム管理者がサービス機能をサポートするよ   
うに Cisco Unified MeetingPlace Express を設定すると、Cisco Unified IP Phone の画面         
上のボタンとオプションを使用して、予約不要の会議の開始、会議への参加、会議
の詳細の表示、および一部の会議内機能を実行できるようになります。

W

Web 会議 ある会議のうち、Web 会議室に表示される部分。また、各 Web 会議には通常 1 つの     
音声会議に関連付けられています。

Web 会議室 Web ブラウザを使用して会議に参加したときに表示される、Cisco Unified 
MeetingPlace Express 会議の一部。ライト Web 会議室、フル Web 会議室、または共
有専用 Web 会議室が表示されます。

あ

アウトダイヤル プロファイルに指定されている電話番号、または別途指定した電話番号に対して
Cisco Unified MeetingPlace Expressが電話を掛けることで、自分（または別のユーザ）   
を呼び出してもらうこと。

システム管理者が行う設定によっては、Cisco Unified MeetingPlace Express からダイ    
ヤルアウトしてもらうよう設定できない場合があります。

アテンダント ［会議の詳細］Web ページからすべての会議の再スケジュールと終了を実行できる 
権限を Cisco Unified MeetingPlace Express のシステム管理者から与えられているユー     
ザ。アテンダントは、アラームやレポートの表示など限定されたシステム管理者の
タスクを Administration Center で実行できます。
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お

音声会議 会議における、電話から参加する部分。また、各会議には通常 1 つの Web 会議に関    
連付けられています。

音声プロンプト 電話を使用して Cisco Unified MeetingPlace Express にアクセスしたときに聞こえるオ     
プション、手順、および応答。Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace       
Express サービスを使用する場合にも、音声プロンプトが聞こえることがあります。

か

会議 ID スケジュールされている日時および期間で会議を一意に識別する番号。

画面の共有 プレゼンタまたは主催者が、会議室のすべての参加者に対してアプリケーションを
実行して示したり、ドキュメントまたはデスクトップを表示したりする場合。

き

共有専用 Web 会議室 共有ポッドだけを表示する Web 会議。共有専用 Web 会議には、Web からだけ参加     
できます。電話では参加できません。

共有ポッド フル Web 会議室および共有専用 Web 会議室のポッドの 1 つ。ここでは、会議の参      
加者は、アプリケーションを共有したり、すべての参加者に対してドキュメントま
たはデスクトップを表示したりできます。

け

継続会議 全員が退席して電話を切った後であっても、常にセッション中である常設的な会議
のことです。

ゲスト ユーザ  Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイルを持っていないユーザ、または     
Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザ名（または電話のプロファイル番号）お    
よびパスワードを使用して会議または Cisco Unified MeetingPlace Express システムに     
ログインしないユーザ。
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権限レベル これによって、各会議の参加者が Web 会議室内だけで有する特権が決まります  
（Cisco Unified MeetingPlace Express の他の領域には当てはまりません）。権限レベル    
には、参加者、プレゼンタ、および主催者があります。

権限レベルの詳細は、「Web 会議室の権限レベルの概要」の項（P.5-5）を参照して 
ください。

こ

公開された会議 ［会議の検索］ページで公開された会議を検索したときに表示される、だれもが表示
できる会議。

会議を公開するには、会議のスケジュール担当者が、会議のパラメータを指定する
ときに［会議の公開］をオンにします。オンにしない場合は、会議のスケジュール
担当者と招待者だけがこの会議を表示できます。

デフォルトでは、すべての予約不要の会議は、公開された会議です。

さ

サービス Cisco Unified IP Phone の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスと同じ。Cisco         
Unified IP Phone のボタンと画面を使用して、通常の電話からはアクセスできないア   
クティビティを実行できます。

サブ会議セッション 会議内の音声専用会議。この機能は、会議内の他の一部の参加者と個人的に話した
い場合に便利です。たとえば、ディスカッションをオフラインにした後で、意思決
定をメイン会議に持ち帰る場合です。

参加者 Web 会議室の 3 種類の権限レベルのうちの 1 つ。参加者権限を持つユーザの会議中     
の権限は限られています。各権限レベルに対応する特権の詳細は、「Web 会議室の 
権限レベルの概要」の項（P.5-5）を参照してください。

参加者 権限レベルに関係なく、会議に出席するユーザのこと。

参加者リスト Web 会議室に参加する参加者のリスト。
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し

システム マネージャ Cisco Unified MeetingPlace Express システムのシステム管理者。

主催者 Cisco Unified MeetingPlace Express Web 会議室の 3 種類の権限レベルのうちの 1 つ。         
主催者権限を持つ参加者は、Web 会議室のすべてのアクティビティを実行できます。 
デフォルトでは、Cisco Unified MeetingPlace Express のプロファイルを使用して（つ    
まり、Cisco Unified MeetingPlace Express のユーザ名とパスワードを入力して）会議    
に入席するすべての参加者に、主催者権限があります。

各権限レベルに対応する特権の詳細は、「Web 会議室の権限レベルの概要」の項 
（P.5-5）を参照してください。

所有者 通常、会議の所有者は、その会議のスケジュール担当者です。ただし、代理が別の
ユーザの代わりに会議をスケジュールする場合、その代理が会議のスケジュール担
当者であっても、そのユーザが会議の所有者です。

す

スケジュール担当者 対象の会議をスケジュールするユーザ。通常は、会議のスケジュール担当者は会議
の所有者ですが、代理が別のユーザの代わりに会議をスケジュールする場合は、代
理がスケジュール担当者です。

そ

即時会議  すぐに開始するようスケジュールされている会議。すべてのプロファイル ユーザ  
は、Web ブラウザから即時会議をスケジュールできます。Web ブラウザから即時会  
議をスケジュールする場合、スケジュールされた会議に関するさまざまな機能を利
用できます。予約不要の会議と比較してください。

ダイヤルインによって開始する即時会議は予約不要の会議に似ていますが、即時会
議はプロファイルで予約不要の会議を開始できないプロファイル ユーザだけが利 
用できます。

ソフトキー Cisco Unified IP Phone 上の、電話の画面の真下にあるボタンの 1 つ。各ソフトキー      
の機能は、画面下部の各ボタンのすぐ上に表示されます。各キーの機能は、表示し
ている画面によって変化します。
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た

ダイヤルアウト Cisco Unified MeetingPlace Express から電話をかけてもらうこと。電話に出て、聞こ    
えてくる音声プロンプトに応答します。

ダイヤルイン Cisco Unified MeetingPlace Express システムの電話番号にかけて、聞こえてくる音声    
プロンプトに応答すること。

代理 会議のスケジュールおよび再スケジュールをあるユーザの代理で実行できるユー
ザ。システム管理者が、代理になることのできるユーザを決めます。

ち

チャットポッド フル Web 会議室のポッドの 1 つ。これを使用すると、会議の参加者は互いにメッ    
セージを送信できます。

つ

通知 会議に招待されたときに受信する、電子メールによる会議の通知。自分がスケジュー
ルした会議の通知も受信します。予約不要の会議の場合、会議通知は送信されませ
ん。

フル Web 会議室が含まれる会議の場合、「通知」という用語は、参加者が 共有ポッ   
ドのフル画面を表示し、チャット通知を有効にし、テキスト メッセージを受信でき 
る状態のとき、その参加者に表示されるポップアップ通知のことも指します。

て

定例会議 毎日や 2 週おきなど、定期的なパターンに従って実行される一連の会議。

電話のプロファイル番

号

電話からログインするときに一意な識別に使用されるユーザ ID。電話のプロファイ 
ル番号を確認するには、Web ブラウザから Cisco Unified MeetingPlace Express にログ      
インして、［プロファイル］をクリックします。

詳細は、「ユーザ ID とパスワードについて」の項（P.1-7）を参照してください。
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の

ノートポッド フル Web 会議室のポッドの 1 つ。会議参加者はこのポッドを使用して、会議参加者    
全員に表示されるノートを記述できます。

は

パスワード 次の 3 種類のパスワードがあります。

 • ユーザ名に関連付けられているプロファイル ユーザのパスワード（Cisco 
Unified MeetingPlace Express Web ページへのログインに使用します）。

 • 電話のプロファイル番号に関連付けられているプロファイル ユーザのパス 
ワード（プッシュフォン電話からダイヤルインで、または Cisco Unified IP Phone   
の Cisco Unified MeetingPlace Express サービスを使用してログインする際に使用     
します）。

 • 会議のパスワード（スケジュール担当者が会議をスケジュールしたときに指定
した場合）。

ふ

ブラウザ テスト Web 会議室に参加する前に実行する必要のあるテスト。特に初めて会議に参加しよ 
うとしている場合。お使いのコンピュータで Web 会議室を正常に表示できることを  
確認します。

フル Web 会議室 一部またはすべての会議で、Web 会議室のこの設定が使用されます。フル Web 会議   
室には、ライト Web 会議室で使用可能なすべての機能に加え、お使いのコンピュー  
タで 共有ポッドを使用したコンテンツの共有および注釈付け、チャットポッドを使 
用した会議の他の参加者とのチャット、および ノートポッドを使用したメモの通知 
の機能があります。各参加者が使用できる機能は、各参加者の権限レベルによって
異なります。
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プレゼンタ Web 会議室の 3 種類の権限レベルのうちの 1 つ。プレゼンタ権限を持つ参加者には、     
参加者権限を持つ参加者より多くの特権がありますが、主催者権限を持つ参加者よ
りは少ないです。

ゲスト ユーザは、プレゼンタ権限を持って会議に参加します。プレゼンタ権限レベ 
ルには、共有機能のない Cisco Unified MeetingPlace Express 会議では実用性がありま     
せん。

各権限レベルに対応する特権の詳細は、「Web 会議室の権限レベルの概要」の項 
（P.5-5）を参照してください。

プロファイル 組織の一部、ほとんど、またはすべてのユーザには、Cisco Unified MeetingPlace Express   
のプロファイルがあります。このプロファイルには、ユーザの ID およびパスワー  
ド、連絡先、特権などの情報が含まれます。

プロファイルに定義されているユーザ ID およびパスワードを使用して Cisco Unified    
MeetingPlace Express にログインすると、システム管理者がアクセスを制限している  
機能を除いて、プロファイル ユーザが利用できるすべての機能にアクセスできま 
す。

プロファイル ユーザ プロファイルが Cisco Unified MeetingPlace Express で定義されているユーザ。

プロンプト 音声プロンプトを参照してください。

ほ

ポッド Web 会議室内の次の 4 つの機能領域のうちの 1 つ。

 • 参加者リスト（フル Web 会議室およびライト Web 会議室）

 • チャットポッド（フル Web 会議室のみ）

 • ノートポッド（フル Web 会議室のみ）

 • 共有ポッド（フル Web 会議室および共有専用 Web 会議室）

ま

待合室 会議が開始する前に会議の参加者が予約不要の会議に到着した場合、参加者は会議
が開始するまで待合室で待機する必要があります。
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ゆ

ユーザ ID プロファイル ユーザはそれぞれ電話のプロファイル番号と Web ユーザ名の 2 種類     
のユーザ ID を持ちます。

ユーザのクラス Cisco Unified MeetingPlace Express システムでプロファイル ユーザが表示できる内容     
と実行できる内容、および会議に出席する時機を決定します。ユーザのクラスには、
プロファイル ユーザ、ゲスト ユーザ、代理、アテンダント、およびシステム マネー   
ジャがあります。

ユーザ名 Web ブラウザから Cisco Unified MeetingPlace Express へのログインに使用するユーザ      
名。

よ

予約不要の会議 前もってスケジュールされない会議。

詳細は、「予約不要の会議について」の項（P.2-4）を参照してください。

予約不要の会議の ID 予約不要の会議の会議 ID は常に、会議の所有者の電話のプロファイル番号と同じで  
す。

ら

ライト Web 会議室 一部またはすべての Cisco Unified MeetingPlace Express の会議で、Web 会議室のこの      
設定が使用されます。ライト Web 会議室には、参加者リストと、会議および参加者  
の管理機能が含まれます。各参加者が使用できる機能は、各参加者の権限レベルに
よって異なります。
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