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（「WebexTraining」を使って行います。） 

 

 

内容 

1．トレーニングセッションのスケジュールを設定する ............................................... 2 

・日時や回数等を設定します。 ............................................................................. 3 

・出席者を招待します。 ...................................................................................... 4 

・プレゼンタを招待します ................................................................................... 5 

・「セッションのオプション」を設定する ............................................................... 5 

2．「ブレイクアウトセッションの割り当て」 ............................................................. 6 

3．出席者を、トレーニングセッション開始前に各セッション（グループ）に割り当てる .. 7 

・ブレイクアウトセッションが設定されているときの主催者の画面例 ....................... 11 

・ブレイクアウトセッション参加者画面の見え方 ................................................... 12 

4．招待メールのカスタマイズ ............................................................................... 14 

5．教材を事前に配布するときは ............................................................................ 14 

6．セッション中にテストを行いたいとき ................................................................ 15 

・新規でテストを追加するとき ........................................................................... 15 

 

 

 

 

 

 

 

2020.5.20 版 

  



2 

1．トレーニングセッションのスケジュールを設定する 

 

ウェブブラウザで自分の

Webex「パーソナル会議室」

にサインインし、左下の

「WebexTraining」または

「WT」をクリックします。 

 

 

 

  

「トレーニングのス

ケジュール」をクリ

ックします 

パスワードの設定は

必須です。 

わかりやすいものに

変更できます。 

後日セッション情報

を参照したいときは

「終了後自動的に削

除」のチェックを外

してください。 

一緒に行うテストの

記録にも影響しま

す。 
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・日時や回数等を設定します。 

 

 

 

 

 

 

授業（ブレイクアウトセッシ

ョン）の前までにグループ分

けをしたいときは、事前に出

席者が登録する設定にしま

す。 

 

＊セッションが始まってか

らグループに振り分けるこ

ともできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録フォーム」の画面で、出席者に登

録してもらう項目を選択しカスタマイズ

することができます。 

 

 

  

「登録要求を自動承

認」にしておくと作

業はスムーズです。 

ただし、出席者の誤

登録に注意。 
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・出席者を招待します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

招待したい人を追加します。 

 

 

 

 

 

 

 

この欄で記入し、右下の「出席者

の追加」ボタンを押すと、上段の

一覧に追加されます。 

 

 

 

 

＊出席者に送られる招待メール 

 

 

 

 

  

学生は CiscoWebex

アカウントを持ってい

ないので、チェックし

ないでください。 
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＜参考＞ 

受け取ったメールから

指定の URL にアクセス

した場合の画面（デスク

トップアプリがインス

トールされているとき） 

 

 

 

 

 

 

 

・プレゼンタを招待します 

招待したいプレゼンタがいるときは、適宜招待して

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・「セッションのオプション」を設定する 

適宜設定してください。 

 

 

 

 

  

出席者に、必要事項を入力

してもらいます。 
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2．「ブレイクアウトセッションの割り当て」 

※トレーニングセッションを開始してから自動・手動で割り当てる場合は、ここでは何も

しません。 

 

 

 

 

 

 

 

1）「オプション」をチェックします。 

 

2）自動的に割り当てたいときは、「自動的に割り当て」の方にチェックし、「セッション数（グ

ループの数）」と、「各セッションの出席者数（各グループに振り分けたい人数）」を設定し

ます。 

 

3）事前に登録者を割り振りたいときは、「手動で割り当てる」を選択します。 

 ※注意※ 出席者（学生）が登録を済ませていないと割り当てることができませんので、

必ず期限を決めて、事前に登録させるようにしてください。 

 

4）トレーニングセッションの設定が終わり、出席者の登録が済んでから「割り当て」作業を

行います。 

 



7 

3．出席者を、トレーニングセッション開始前に各セッション（グループ）に割り当てる 

 

1）セッションを選択します。 

 

（クラシックビュー） 

「マイ Webex ＞マイ

ミーティング」の画面で、

開催するミーティングの

名称をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（モダンビュー） 

左側のメニューから「ミーテ

ィング」を選び、「自分の

Webex ミーティング」を表示

させます。 

 

 

プルダウンメニューから、 

「すべてのミーティング」を

選んで設定したミーティング

を表示させ、ミーティング名

のあたりをクリックします。 

 

セッション情報が表示されま

す。 

ブレイクアウトセッションの

出席者を各セッション（グル

ープ）に割り当てるため、「登

録の管理」をクリックします。 

 

 

 

  

上部にタグが並ん

でいると「クラシッ

クビュー」です 

＊「モダンビュー」はここから 
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2）出席者一覧が表示されます。 

 

自動承認されたときは

状態が「承認済み」にな

ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動承認されないとき

は、「保留中」となります

ので、「承認」して登録を

完了させてください。 
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3）各セッション（グループ）に割り当てます。 

 

事前に割り当てるときの画面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セッション（グループ）は必要な

数だけ追加できます。 

セッション（グループ）名も変更

できます。 

「ブレイクアウトセッション 1」

の枠内を書き換えてください。 

 

 

 

 

 

 

ここで変更することもできます。 

  

ここに登録の済んだ出席

者が表示されます。 

「設定の変更」を

開いたところ。 

グループに割り当てた出

席者はここに入ります。 

セッション（グループ）

を追加するときはここ

をクリック。 
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グループ分けができました。 

 

 

 

 

 

 

 

プレゼンタはセッション中でも変更で

きます。 

 

 

 

 

 

4）セッションの開始 

 

・クラシックビュー「マイ 

Webex ミーティング」 

・モダンビュー「自分の 

Webex ミーティング」 

 

どちらからでも「開始」で

きます。 

 

 

 

トレーニングセッション 

開始画面 

 

右側に、 

・参加者 

・チャット 

・ブレイクアウトセッション 

のパネルが表示できます。 
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・ブレイクアウトセッションが設定されているときの主催者の画面例 

 

 

 

 

 

 

ブレイクアウトセッショ

ンに参加中の印 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

トレーニングに集中していな

いときは、参加者の横に

「！」マークが出ます。 

 

 

  

「パネリスト（講師）」

が参加したいグループ

を選択して「参加」する

ことができます。 

複数同時に参加できま

す。 

トレーニングセッションを

開始してから、ブレイクア

ウトセッションを行うこと

もできます。 
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・ブレイクアウトセッション参加者画面の見え方 

 

経過時間が表示されますの

で、時間を決めて自主的に

終了させることができま

す。 

 

パネリスト（主催者）が強

制的に終了させることもで

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

トレーニングセッションで

ホワイトボードを共有した

時の参加者の画面の例 

 

 

 

 

 

 

 

 

同じ時のパネリスト（主催

者）の画面の例 
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ブレイクアウトセッシ

ョンでもホワイトボー

ドが使用（共有）でき

ます。 

（ブレイクアウトセッ

ション中の画面例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・＜参考＞トレーニングセッションへの参加登録画面（アカウントがある場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

p.3 で設定した「登録フ

ォーム」の項目がここに

反映されます。 
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4．招待メールのカスタマイズ 

 

主催者が送るメールをカスタマ

イズすることができます。 

（※スケジュール設定画面の続

き） 

 

迷惑メールに振り分けられるの

を防ぐために、できればプレー

ンテキストで編集、送信される

のをお勧めします。 

 

・メールオプション（一部） 

 

5．教材を事前に配布するときは 

 

「コースの教材」の欄

で、ファイルを追加しま

す。 

 

 

 

  

すでに作成してある

テストを選ぶとき 

（※次ページ参照） 
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6．セッション中にテストを

行いたいとき 

 

「テストを追加」します。 

＜注意＞ 

セッション終了後もテストを

残すときは、スケジュール設

定画面冒頭の「終了後自動的

に削除」はチェックを外して

ください。 

 

すでにテストが作成されてい

るときは、「テストの追加」を

クリックして表示される「ラ

イブラリ」から選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・新規でテストを追加するとき 

 

トレーニングセッションをス

ケジュールしてから、セッシ

ョン情報編集画面に表示され

る「テストの追加」でテスト

を作成します。 
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1）テストを追加する方法を選

択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2）テストの概要を記入しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右下の小さな「質問の挿入」

をクリックします。 

 

 

3）質問を追加します。 

 

質問の種類（パターン）を選べ

ます。 
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4）テストの配信オプションを

決めます。 

 

 

セッション中の実施、事前事

後の選択や、制限時間、間違

えてよい回数などを決めるこ

とができます。 

 

 

5）設定したテストを「ライブ

ラリにコピー」しておけば、異

なるセッションでも使用でき

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「テスト」は右側コラムに表示さ

れます。 

（「表示＞パネル＞パネルの管理」

でも表示できます。） 


