
―IP フォン設定・操作ガイド―  

1  IP フォンをセットアップする P07
2  電話をかける（発信する） P15
3  電話を受ける（着信に応答する） P28
4  通話を保留・再開する P34
5  通話を転送する P38
6  電話を転送する（着信転送を設定する） P42
7  ボイスメール（留守番電話）を使用する P49
8  その他の機能を使用する P62
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Cisco IP Phone のフロントパネル概要

	 Cisco	IP	Phone	6841

ヘッドセットボタン

電話会議ボタン

ソフトキー

ナビゲーション
（外側：上下移動リング）
（内側：選択ボタン）

スピーカーフォンボタン

保留ボタン

回線ボタン回線ボタン

ボイスメールボタン
設定ボタン

連絡先ボタン

音量ボタン

インジケータ（赤色で点滅：着信中）
（赤色で点灯：未読ボイスメールあり）

ミュートボタン

キーパッド

転送ボタン

	 Cisco	IP	Phone	6861

ヘッドセットボタン

電話会議ボタン

ソフトキー

ナビゲーション
（外側：上下移動リング）
（内側：選択ボタン）

スピーカーフォンボタン

保留ボタン

回線ボタン回線ボタン

ボイスメールボタン
設定ボタン

連絡先ボタン

音量ボタン

インジケータ（赤色で点滅：着信中）
（赤色で点灯：未読ボイスメールあり）

ミュートボタン

キーパッド

転送ボタン

	 Cisco	IP	Phone	6821

ソフトキー

ナビゲーション
（外側：上下移動リング）
（内側：選択ボタン）

回線ボタン

ミュートボタン

設定ボタン

インジケータ
（赤色で点滅：着信中）
（赤色で点灯：未読ボイスメールあり）

音量ボタン

スピーカーフォンボタン

ヘッドセットボタン

キーパッド
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	 Cisco	IP	Phone	7821

ヘッドセットボタン

電話会議ボタン

ソフトキー

ナビゲーション
（外側：上下移動リング）
（内側：選択ボタン）

スピーカーフォンボタン

保留ボタン

回線ボタン

ボイスメールボタン
設定ボタン

連絡先ボタン

音量ボタン

インジケータ
（赤色で点滅：着信中）
（赤色で点灯：未読ボイスメールあり）

ミュートボタン

キーパッド

転送ボタン

	 Cisco	IP	Phone	7861

ヘッドセットボタン

電話会議ボタン

ソフトキー

ナビゲーション
（外側：上下移動リング）
（内側：選択ボタン）

スピーカーフォンボタン

保留ボタンボイスメールボタン
設定ボタン

連絡先ボタン

音量ボタン

インジケータ
（赤色で点滅：着信中）
（赤色で点灯：未読ボイスメールあり）

ミュートボタン

キーパッド 回線ボタン

転送ボタン
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	 Cisco	IP	Phone	6861

ヘッドセット接続ポート
受話器接続ポート電源アダプタ接続ポート

補助ポート

ネットワーク接続ポート

Cisco IP Phone のバックパネル概要

	 Cisco	IP	Phone	6821

ヘッドセット接続ポート

受話器接続ポート

電源アダプタ接続ポート

PC 接続ポート

ネットワーク接続ポート

	 Cisco	IP	Phone	6841

ヘッドセット接続ポート
受話器接続ポート電源アダプタ接続ポート

PC 接続ポート

ネットワーク接続ポート
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ヘッドセット接続ポート

ヘッドセット接続ポート

受話器接続ポート

補助ポート

補助ポート

受話器接続ポート

電源アダプタ接続ポート

電源アダプタ接続ポート

PC 接続ポート

PC 接続ポート

ネットワーク接続ポート

ネットワーク接続ポート

	 Cisco	IP	Phone	7821

	 Cisco	IP	Phone	7861
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1 IPフォンをセットアップする

ひかりクラウド電話 for Webex Calling を利用するためには、インターネットに接続できるネットワーク環境と次の端末が必
要です。

 ● お客さま組織の Webex 管理者によって必要なライセンスを割り当てられた Webex アカウントとスマートフォンや PC、IP フォン
（ユーザの専用端末として使用する IP フォン）
 ● お客さま組織の Webex 管理者によって必要なライセンスを割り当てられた IP フォン（共同で使用する IP フォン）

本ガイドでは、Webex アカウントの有効化を含む IP フォンの初期設定方法を解説します。

1-1  Webexアカウントを有効化する

1-2  IPフォンをネットワークと電源に接続する

1-3  Wi-Fi 対応 IPフォンを電源とWi-Fiネットワークに接続する

1-4  IPフォンをWebexクラウドに登録する

IP フォンをセットアップする1

注意

受付や会議室、共有スペース、フリーアドレス環境など、共同で使用する IP フォンには通常、Webex 管理者によって必要なライセンス
（Webex Calling Space ライセンス）が割り当てられます。フリーアドレス環境などでユーザの一時的な専用端末として使用する場合を除き、

Webex アカウントは必要ありません。Webex アカウントを有効化する必要はないため、「 1-2 IPフォンをネットワークと電源に接続する」
または「 1-3 Wi-Fi 対応 IPフォンを電源とWi-Fiネットワークに接続する」から初期設定を開始します。

注意

Cisco IP Phone 6861 は Wi-Fi 対応 IP フォンです。LAN ケーブルでネットワークに接続する場合は「 1-2 IPフォンをネットワークと電
源に接続する」、Wi-Fi でネットワークに接続する場合は「 1-3 Wi-Fi 対応 IPフォンを電源とWi-Fi ネットワークに接続する」をご覧くだ
さい。
Wi-Fi ネットワークに接続するためには SSID とパスワードなどの情報が必要です。事前にネットワーク管理者や Webex 管理者から入手し
てください。

注意

IP フォンを Webex クラウドに登録するためには「アクティベー
ションコード」が必要です。事前に Webex 管理者から入手し
てください。

Webex 管理者によって IP フォンの Webex クラウド登録が完
了している場合、「 1-4 IPフォンをWebexクラウドに登録す
る」の手順は必要ありません。「 1-2 IPフォンをネットワーク
と電源に接続する」または「 1-3 Wi-Fi 対応 IPフォンを電源
とWi-Fiネットワークに接続する」の手順が完了すると、IP フォ
ンのホーム画面が表示されます。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子
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Webex Calling を含む Webex サービスを初めて利用する場合は、Webex アカウントを有効化する必要があります。
Webex 管理者がお客さまのアカウントを作成すると、アカウントを有効化するための確認メールを受信します。PC のメーラー
およびブラウザで、メール本文に記載されているリンクからパスワードを作成すると、アカウントを有効化できます。

1-1 Webex アカウントを有効化する

1  送信者［Cisco］からの件名［Webexアカウン
トが作成されました !...］メールを開封

PC のメーラーで、アカウントを有効化するための確
認メールを開封します。

2  ［アクティベート］をクリック

クリックすると、ブラウザに「パスワードを作成」ペー
ジが表示されます。

2

注意

スマートフォンのメーラーおよびブラウザでは、メール本文に記載されているリンクからパスワードを作成するまでの手順が異なります。ス
マートフォンでは、メール本文に記載されているリンクをタップすると、Webex アプリfor Android または iPhone のダウンロードページ
が表示されます。アプリをダウンロードおよびインストールしてから、アプリ内ブラウザでパスワードを作成します。
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1 IPフォンをセットアップする

3  （必要に応じて）［承認］をクリック

Webex サイトによる Cookie の使用を許可します。

4  ［パスワード］に任意のパスワードを入力

5  ［作成］をクリック

6  （必要に応じて）［氏名］に任意の名前を入力

Webex の通話やチャットで表示される名前（表示名）
を入力します。Webex 管理者がアカウント作成時に

「姓」「名」を設定した場合は「名」「姓」の順序で
表示されるため（例：太郎 東日本）、必要に応じて
変更します（例：東日本 太郎）。

7  ［Enter］をクリック

クリックすると、ブラウザアプリにサインインします。

3

4

5

6

7

注意

パスワードは、英大文字、英小文字、数字、
および記号（! や @ など）を各 1 文字以上
含む、8 ～ 256 文字の長さで設定する必要
があります。予測しやすい単語や名前、メー
ルアドレスは含めないでください。
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8  サインインを確認

アカウントの有効化が完了しました。
以降は、アカウントを有効化するための確認メールを
受信したメールアドレスと❹で作成したパスワードを
使用して、モバイルアプリやデスクトップアプリ、およ
び IP フォンにサインインできます。

続けて、IP フォンをネットワークと電源に接続します。
IP フォンを LAN ケーブルでネットワークに接続する
場合は「 1-2 IPフォンをネットワークと電源に接続
する」に進みます。
Wi-Fi 対 応 IP フォン（Cisco IP Phone 6861）を
Wi-Fi でネットワークに接続する場合は「 1-3 Wi-Fi
対応IPフォンを電源とWi-Fiネットワークに接続する」
に進みます。

MEMO

ブラウザアプリの上部に表示される［ダウンロード］ボタンをクリッ
クすると、Webex アプリfor Windows または Mac のダウンロー
ドページに移動することができます。

Webex アプリfor Windows には 32 ビット版と 64 ビット版があ
ります。Windows 11を使用している場合は 64ビット版インストー
ラをダウンロードします。Windows 10 を使用している場合は［ス
タート］メニュー＞［設定］＞［システム］＞［バージョン情報］
に移動し、［システムの種類］の情報に合わせてインストーラをダ
ウンロードします。

Webex アプリ for Mac には Intel チップ版と Apple M1 チップ
版があります。［Apple］メニュー＞［このMacについて］＞［概要］
に移動し、［プロセッサ］または［チップ］の情報に合わせてインス
トーラをダウンロードします。
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1 IPフォンをセットアップする

IP フォン本体に受話器とフットスタンドを取り付けて、ネットワークおよび電源に接続します。

1-2 IP フォンをネットワークと電源に接続する

1  IP フォン本体に受話器を接続

付属のカールケーブルを使用して接続します。ケーブルのストレー
ト部分が長いほうが本体側です。

2  IP フォン本体にフットスタンドを取り付け

取り付け、および取り外しには、予想以上に力が要る場合があります。

3  IP フォンをネットワークに接続

付属のイーサネットケーブルを使用して接続します。

LAN コンセントや
LAN スイッチなど

4  （必要に応じて）IP フォンを電源に接続

付属の電源アダプタと電源ケーブルを使用して接続します。
接続すると IP フォンが起動し、ディスプレイと各種ボタンが点灯し
ます。

ホーム画面が表示されたら、セットアップは完了です。
「Welcome」画面が表示されたら、「 1-4 IPフォンをWebexク
ラウドに登録する」に進みます。

MEMO

フットスタンドの取り付け向きによって、設置角度を調整す
ることができます。

注意

Cisco IP Phone 6821、7821、および 7861 は PoE 受
電対応 IP フォンです。PoE 給電対応機器に接続する場合
はイーサネットケーブル経由で電源が供給されるため、❹
の手順は必要ありません。接続するとIPフォンが起動し、ディ
スプレイと各種ボタンが点灯します。
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Wi-Fi 対応 IP フォン（Cisco IP Phone 6861）本体に受話器とフットスタンドを取り付けて、電源および Wi-Fi ネットワーク
に接続します。

1-3 Wi-Fi 対応 IP フォンを電源と Wi-Fi ネットワークに接続する

1  IP フォン本体に受話器を接続

付属のカールケーブルを使用して接続します。ケーブルのストレー
ト部分が長いほうが本体側です。

2  IP フォン本体にフットスタンドを取り付け

取り付け、および取り外しには、予想以上に力が要る場合があります。

3  （必要に応じて）IP フォンを電源に接続

付属の電源アダプタと電源ケーブルを使用して接続します。
接続すると IP フォンが起動し、ディスプレイと各種ボタンが点灯し
ます。

「ConnecttoWi-Fi」画面が表示されたら、❹に進みます。

MEMO

フットスタンドの取り付け向きによって、設置角度を調整す
ることができます。
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1 IPフォンをセットアップする

1

2

4  　  リングをプッシュして、接続する Wi-Fi ネットワークを選択

ネットワーク管理者または Webex 管理者から入手した情報に従っ
て、接続する Wi-Fi ネットワーク（SSID）を選択します。
本ガイドでは例として、事前共有鍵（Pre-Shared Key；PSK）方
式の Wi-Fi ネットワークに接続します。

5  ［Setup］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「SetupWi-Fi」画面が表示されます。

6  　  リングをプッシュして［Passphrase］を選択

7  キーパッドをプッシュして、パスフレーズ（パスワード）を入力

ネットワーク管理者または Webex 管理者から入手した情報に従っ
て、Wi-Fi ネットワークのパスフレーズ（パスワード）を入力します。

8  ［Connect］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、Wi-Fi 接続が開始されます。
接続に成功すると「WirelessconnectionisOK」メッセージが
表示されます。

ホーム画面が表示されたら、セットアップは完了です。
「Welcome」画面が表示されたら、「 1-4 IPフォンをWebexク
ラウドに登録する」に進みます。

Skip

Connect	to	Wi-Fi

Scan Setup

Gigaraku	Wi-Fi
PSK

4

Meraki	Wi-Fi
PSK

Cancel

Setup	Wi-Fi

Connect

Passphrase

6

Security	mode

Network	name Gigaraku	Wi-Fi

PSK

＊＊＊＊＊＊＊＊

＞

7

5

8

注意

接続に失敗すると「Failedtoassociatewith...」メッセー
ジが表示されます。

「SetupWi-Fi」画面が再度表示されたら、入力した情報
が正しいかどうか確認します。
Wi-Fi ネットワーク接続に関する不明点は、ネットワーク管
理者または Webex 管理者にお問い合わせください。

注意

接続する Wi-Fi ネットワークのセキュリティ方式に応じて、
❻～❽で入力する情報が異なります。たとえば、802.1X
認証方式ではユーザ名とパスワードの入力が必要です。
Wi-Fi ネットワーク接続に関する不明点は、ネットワーク管
理者または Webex 管理者にお問い合わせください。
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IP フォンの接続と起動が完了して「Welcome」画面が表示されたら、Webex 管理者から入手した「アクティベーションコー
ド」を入力して、IP フォンを Webex クラウドに登録します。

1-4 IP フォンを Webex クラウドに登録する

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

1  キーパッドをプッシュして、アクティベーションコードを入力

Webex 管理者から入手したアクティベーションコード（16 桁の数
字）を入力します。

2  ［Continue］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、Webex クラウドへの接続と登録が開始されます。
登録に成功すると、Webex 管理者による初期設定が自動的にダ
ウンロードされます。Settings

Welcome

Continue

XXXX-XXXX-XXXX-XXXX

Enter	activation	code

1

2
注意

登録に失敗すると「Deviceactivationisforbidden.」
メッセージが表示されます。入力したアクティベーションコー
ドが正しいかどうか確認します。
アクティベーションコードを正しく入力しているにもかかわ
らず登録に失敗する場合は、Webex 管理者にお問い合わ
せください。
たとえば、Webex 管理者がアクティベーションコード発行
時に指定した IP フォンのモデル名と実際のモデル名が異な
る場合は、正しいモデル名を指定して再発行したアクティ
ベーションコードを入力することで、登録は成功します。

3  ホーム画面が表示されたことを確認

ホーム画面が表示されたら、セットアップは完了です。

MEMO

ホーム画面が表示される前に、ダウンロードされた設定が
自動的に適用されて、通常は英語表示から日本語表示に
変化します。
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2 電話をかける（発信する）

IP フォンは、一般的な電話機でおなじみの基本的な発信機能をサポートします。
本ガイドでは、次の発信方法を解説します。

2-1  電話番号を入力して発信する（受話器で通話）

2-2  電話番号を入力して発信する（スピーカーフォンで通話）

2-3  電話番号を入力して発信する（ヘッドセットで通話）

2-4  回線を選択して発信する（複数の回線を利用できる場合）

2-5  発信履歴から発信する（リダイヤル）

2-6  着信履歴から発信する

2-7  連絡先を検索して発信する

2-8  スピードダイヤル（短縮ダイヤル）を設定して発信する

電話をかける（発信する）2

1  ホーム画面が表示された状態でキーパッドをプッシュして電話
番号を入力

2  受話器を持ち上げる

一般的な電話機と同様に、電話番号を入力して受話器で通話するための発信方法です。

2-1 電話番号を入力して発信する（受話器で通話）

●○発信

回線：豆柴 花子

090XXXXXXX

ｷｬﾝｾﾙ

1
2

MEMO

受話器を持ち上げて、「プー」という発信音が聞こえている
間に電話番号を入力することでも発信できます。
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1  ホーム画面が表示された状態でキーパッドをプッシュして電話
番号を入力

2  　　  ボタンをプッシュ

または［発信］ソフトキーをプッシュします。

電話番号を入力して IP フォン本体のスピーカーフォンによるハンズフリーで通話するための発信方法です。

2-2 電話番号を入力して発信する（スピーカーフォンで通話）

MEMO

　　  ボタンまたは［発信］ソフトキーをプッシュして、「プー」
という発信音が聞こえている間に電話番号を入力すること
でも発信できます。

1  ホーム画面が表示された状態でキーパッドをプッシュして電話
番号を入力

2  　　  ボタンをプッシュ

電話番号を入力して IP フォン本体に接続したヘッドセットによるハンズフリーで通話するための発信方法です。

2-3 電話番号を入力して発信する（ヘッドセットで通話）

MEMO

　　  ボタンをプッシュして、「プー」という発信音が聞こえ
ている間に電話番号を入力することでも発信できます。

2

1

●○発信

回線：豆柴 花子

090XXXXXXX

ｷｬﾝｾﾙ

2

1

●○発信

回線：豆柴 花子

090XXXXXXX

ｷｬﾝｾﾙ
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2 電話をかける（発信する）

Webex 管理者が複数の回線を IP フォンに設定している場合は、回線を選択して発信することができます。

2-4 回線を選択して発信する（複数の回線を利用できる場合）

1  ホーム画面が表示された状態で 　  リングをプッシュして目的
の回線を選択

2  キーパッドをプッシュして電話番号を入力

3  発信

受話器で通話する場合は受話器を持ち上げて発信、スピーカーフォ
ンで通話する場合は 　　  ボタンまたは［発信］ソフトキーをプッシュ
して発信、ヘッドセットで通話する場合は 　　 ボタンをプッシュして
発信します。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

東日本	太郎

豆柴	花子

2

●○発信

回線：東日本	太郎

ｷｬﾝｾﾙ

090XXXXXXXX

1
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1

2

過去に発信した履歴から発信する方法です。

2-5 発信履歴から発信する（リダイヤル）

1  ホーム画面が表示された状態で［リダイヤル］ソフトキーをプッ
シュ

プッシュすると、「発信履歴」画面が表示されます。

2  　　ナビゲーションリングをプッシュして発信先を選択

履歴は新しいものから表示されます。　  リングをプッシュして目的
の発信先を選択します。

3  発信

受話器で通話する場合は受話器を持ち上げて発信、スピーカーフォ
ンで通話する場合は 　　 ボタンまたは［発信］ソフトキーをプッシュ
して発信、ヘッドセットで通話する場合は 　　 ボタンをプッシュして
発信します。

戻るｵﾌﾟｼｮﾝ

発信履歴

発信 ｺｰﾙ編集

シスコシステムズ大阪オフィス 17:30
06XXXXXXX 06/30/2023

1

2

MEMO

複数の回線を利用できる場合は、　  リングをプッシュして目
的の回線を選択してから［リダイヤル］ソフトキーをプッシュ
します。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

東日本	太郎

豆柴	花子

シスコシステムズ東京本社 09:30
03XXXXXXX 07/01/2023
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2 電話をかける（発信する）

過去に着信した履歴から発信する方法です。履歴には、着信に応答しなかった「不在着信」と応答した「着信履歴」があります。
本ガイドでは例として、後者の着信履歴から発信する方法を解説します。

2-6 着信履歴から発信する

1  　　  ボタンをプッシュ

プッシュすると、「情報と設定」画面が表示されます。

MEMO

複数の回線を利用できる場合は、　  リングをプッシュして目
的の回線を選択してから　　  ボタンをプッシュします。●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送クリア

東日本	太郎

豆柴	花子

1

2  ［選択］ソフトキーをプッシュ

［通話履歴］が選択された状態で［選択］ソフトキーをプッシュします。
プッシュすると、「通話履歴」画面が表示されます。

戻る

情報と設定

選択

2

通話履歴1
短縮ダイヤル2
ユーザ設定3
ネットワーク設定4
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3

3  　  ナビゲーションリングをプッシュして［着信履歴］を選択

4  ［選択］ソフトキーをプッシュ

または 　  ボタンをプッシュします。
プッシュすると、「着信履歴」画面が表示されます。

戻る

通話履歴

選択

4

全コール1
不在着信2
着信履歴3
発信履歴4

1

2

5  　  リングをプッシュして発信先を選択

履歴は新しいものから表示されます。　  リングをプッシュして目的
の発信先を選択します。

6  発信

受話器で通話する場合は受話器を持ち上げて発信、スピーカーフォ
ンで通話する場合は 　　  ボタンまたは［発信］ソフトキーをプッシュ
して発信、ヘッドセットで通話する場合は 　　  ボタンをプッシュし
て発信します。

戻るｵﾌﾟｼｮﾝ

着信履歴

発信 ｺｰﾙ編集

シスコシステムズ大阪オフィス 17:30
06XXXXXXX 06/30/2022

5

シスコシステムズ東京本社 09:30
03XXXXXXX 07/01/2023

MEMO

未確認の不在着信がある場合は、回線ステータスアイコンが 
　  に変化します。アイコンの下の数字は未確認の不在着信数
です。
また、未確認の不在着信がある場合は、ホーム画面から不在
着信履歴にアクセスできます。［●○○○］ソフトキーをプッシュ
して、［不在着信］ソフトキーをプッシュします。

○●○○連絡先

豆柴	花子 07/0110:15

不在着信 通話履歴

東日本	太郎

豆柴	花子3
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2 電話をかける（発信する）

連絡先（電話帳）を検索して発信する方法です。IP フォンでは、次の連絡先を検索できます。

 ● ユーザ自身が IP フォンに登録した連絡先
 ● Webex 管理者がクラウド管理ポータルに登録した連絡先（Webex ディレクトリ）

本ガイドでは例として、Webex ディレクトリを検索して発信する方法を解説します。

2-7 連絡先を検索して発信する

1  　　  ボタンをプッシュ

または［●○○○］（その他のラベル）ソフトキーをプッシュすると
表示される［連絡先］ソフトキーをプッシュします。
プッシュすると、「すべてのディレクトリ」画面が表示されます。

MEMO

複数の回線を利用できる場合は、　  リングをプッシュして目
的の回線を選択してから　　  ボタンをプッシュします。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

東日本	太郎

豆柴	花子

1

2  ［分類］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「ディレクトリ」画面が表示されます。

2

戻る

すべてのディレクトリ

検索分類
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3

3  　  ナビゲーションリングをプッシュして［Webexディレクトリ］
を選択

4  ［選択］ソフトキーをプッシュ

または 　  ボタンをプッシュします。
プッシュすると、「Webexディレクトリの検索」画面が表示されます。

戻る

ディレクトリ

選択

4

個人アドレス帳1
すべてのディレクトリ2
Webexディレクトリ3

戻る

Webexディレクトリの検索

検索

名前 /電子メール

ｵﾌﾟｼｮﾝ

6

5  キーパッドをプッシュして文字列を入力

連絡先の名前またはメールアドレスに含まれる文字列を 3 文字以
上で入力します。

6  ［検索］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「Webexディレクトリ」画面で検索結果が表示さ
れます。

yama

5

注意

Cisco IP Phone では日本語入力をサポートしていません。
英数字および記号で検索してください。
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2 電話をかける（発信する）

7

7  　  リングをプッシュして発信先を選択

8  発信

受話器で通話する場合は受話器を持ち上げて発信、スピーカーフォ
ンで通話する場合は 　　  ボタンまたは［発信］ソフトキーをプッシュ
して発信、ヘッドセットで通話する場合は 　　  ボタンをプッシュし
て発信します。

戻る

Webexディレクトリ

発信

山田	太郎 06-XXXX-XXXX
03-XXXX-XXXX

1
山本	花子2

詳細 ｺｰﾙ編集

頻繁に発信する電話番号など、特定の電話番号をスピードダイヤル（短縮ダイヤル）に設定すれば、電話番号の入力や電話
帳の検索を省略して即座に発信することができます。IP フォン本体にはスピードダイヤル番号「2」から「9」までの 8 番号、
さらに空き回線ボタンにもスピードダイヤルを設定できます。本ガイドでは例として、IP フォン本体のスピードダイヤル番号「2」
に電話番号を設定して発信する方法を解説します。

2-8 スピードダイヤル（短縮ダイヤル）を設定して発信する

1  　　  ボタンをプッシュ

プッシュすると、「情報と設定」画面が表示されます。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

東日本	太郎

豆柴	花子

1
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2  　  リングをプッシュして［短縮ダイヤル］を選択

3  ［選択］ソフトキーをプッシュ

または 　  ボタンをプッシュします。
プッシュすると、「短縮ダイヤル」画面が表示されます。

戻る

情報と設定

編集

3

通話履歴1
短縮ダイヤル2
ユーザ設定3
ネットワーク設定4

2

4  　  リングをプッシュして設定したい番号を選択

5  ［編集］ソフトキーをプッシュ

または 　  ボタンをプッシュします。
プッシュすると、「スピードダイヤルの編集」画面が表示されます。

戻る

短縮ダイヤル

編集

5

2
3
4
5

4

MEMO

スピードダイヤルは、各ユーザ専用のポータルサイト「Calling	
User	Portal（CUP）」でも設定できます。CUP ではスピード
ダイヤル番号「00」から「99」までの 100 番号を設定可能
です。
CUP には次の Web サイトの「Webex	Calling」タブからア
クセスできます。

settings.webex.com

https://www.cisco.com/jp
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2 電話をかける（発信する）

6  　  リングをプッシュして［名前］を選択

7  キーパッドをプッシュして文字列を入力

スピードダイヤルに設定したい発信先の名前を入力します。

戻る

スピードダイヤルの編集

保存ｵﾌﾟｼｮﾝ

スピードダイヤル番号1
名前2
番号3

6

2
HQ

03XXXXXXXX

7

MEMO

空き回線ボタンを長押しすることで、特定の電話番号をスピー
ドダイヤルに設定し、スピードダイヤルボタンとして機能させる
ことができます。ボタンをプッシュするだけで発信可能です。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

東日本	太郎

豆柴	花子 HQ

MEMO

［オプション］ソフトキーをプッシュすると表示される［連絡
先から追加］メニューによって、個人アドレス帳から選択す
ることもできます。
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8  　  リングをプッシュして［番号］を選択

9  キーパッドをプッシュして電話番号を入力

スピードダイヤルに設定したい発信先の電話番号を入力します。

10  ［保存］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「短縮ダイヤル」画面が表示されます。
戻る

スピードダイヤルの編集

保存ｵﾌﾟｼｮﾝ

10

スピードダイヤル番号1
名前2
番号3

8

2
HQ

03XXXXXXXX

9

11  スピードダイヤルが設定されたことを確認

本ガイドの例では、スピードダイヤル番号「2」が設定されました。

12  ［戻る］ソフトキーを 2 回プッシュ

続いて、スピードダイヤルで発信する方法です。［戻る］ソフトキー
を 2 回プッシュして待受画面を表示します。

戻る

短縮ダイヤル
HQ2

3
4
5

保存発信 編集

03XXXXXXXX 11

12
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2 電話をかける（発信する）

13  キーパッドをプッシュしてスピードダイヤル番号を入力

本ガイドの例では、スピードダイヤル番号「2」をプッシュします。

14  発信

受話器で通話する場合は受話器を持ち上げて発信、スピーカーフォ
ンで通話する場合は 　　  ボタンまたは［発信］ソフトキーをプッシュ
して発信、ヘッドセットで通話する場合は 　　  ボタンをプッシュし
て発信します。

13

●○発信

回線：豆柴	花子

ｷｬﾝｾﾙ

2

MEMO

Calling User Portal（CUP）で設定したスピードダイヤル
で発信する場合は、⓭で「#」「スピードダイヤル番号」「#」
の順で入力します。たとえば、スピードダイヤル番号「10」
で発信する場合は「#10#」です。



28 ひかりクラウド電話 for Webex Calling ―IP フォン設定・操作ガイド―

IP フォンは、一般的な電話機でおなじみの基本的な着信応答機能、およびビジネス電話機ならではの高度な着信応答機能
をサポートします。本ガイドでは、次の着信応答方法を解説します。

3-1  着信に応答する（受話器で通話）

3-2  着信に応答する（スピーカーフォンで通話）

3-3  着信に応答する（ヘッドセットで通話）

3-4  着信を選択して応答する（同時に着信した場合）

3-5  他ユーザの着信に応答する（コールピックアップ）

3-6  アプリの通話を IPフォンで継続する（コールプル）

電話を受ける（着信に応答する）3

1  受話器を持ち上げる

着信があると、着信音が鳴って回線ボタンがオレンジ色で点滅しま
す。画面で発信元を確認し、受話器で通話する場合は受話器を持
ち上げて応答します。

一般的な電話機と同様に受話器で通話するための着信応答方法です。

3-1 着信に応答する（受話器で通話）

1

応答

回線：豆柴 花子

090XXXXXXX

拒否

1
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3 電話を受ける（着信に応答する）

1  　　  ボタンをプッシュ

着信があると、着信音が鳴って回線ボタンがオレンジ色で点滅し
ます。画面で発信元を確認し、スピーカーフォンで通話する場合は 
　　 ボタン、［応答］ソフトキー、またはオレンジ色で点滅してい
る回線ボタンをプッシュして応答します。

IP フォン本体のスピーカーフォンによるハンズフリーで通話するための着信応答方法です。

3-2 着信に応答する（スピーカーフォンで通話）

1  　　  ボタンをプッシュ

着信があると、着信音が鳴って回線ボタンがオレンジ色で点滅しま
す。画面で発信元を確認し、ヘッドセットで通話する場合は 　　 ボ
タンをプッシュして応答します。

IP フォン本体に接続したヘッドセットによるハンズフリーで通話するための着信応答方法です。

3-3 着信に応答する（ヘッドセットで通話）

1

1

応答

回線：豆柴 花子

090XXXXXXX

拒否

1

応答

回線：豆柴 花子

090XXXXXXX

拒否

1
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同時に複数の着信がある場合は、着信を選択して応答することができます。たとえば、単一の回線で同時に複数の着信があ
る場合や、複数の回線で同時に着信がある場合などです。本ガイドでは例として、単一の回線で同時に複数の着信がある場
合に、着信を選択して応答する方法を解説します。

3-4 着信を選択して応答する（同時に着信した場合）

MEMO

複数の回線で同時に着信がある場合は、複数の回線ボタンが
オレンジ色で点滅します。応答したい回線ボタンをプッシュする
ことで、スピーカーフォンで通話を開始することができます（必
要に応じて他の通話方法に切り替えます）。
　  リングをプッシュすることで、回線をまたいで着信を選択す
ることもできます。

応答

回線：東日本	太郎

拒否

03XXXXXXXX1

1  　  リングをプッシュして着信を選択

2  応答

受話器で通話する場合は受話器を持ち上げて応答、スピーカーフォ
ンで通話する場合は 　　  ボタンまたは［応答］ソフトキーをプッシュ
して応答、ヘッドセットで通話する場合は 　　 ボタンをプッシュして
応答します。

応答

回線：豆柴	花子

拒否

090XXXXXXXX2

03XXXXXXXX1

1
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3 電話を受ける（着信に応答する）

不在または離席中の同僚など、他ユーザの着信に代理で応答することができます。たとえば、同僚のデスクまで移動せずに
着席したまま、自分の IP フォンで応答することができます。

3-5 他ユーザの着信に応答する（コールピックアップ）

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

2

○○○●ﾋﾟｯｸｱｯﾌﾟ

豆柴	花子 07/0110:15

ﾒｯｾｰｼﾞ

豆柴	花子

3

1  他ユーザの着信を確認

IP フォンの着信音が聞こえるなど、他ユーザに着信があることを
確認します。

2  ［●○○○］ソフトキーをプッシュ

［ピックアップ］ラベルが表示されるまでプッシュします。

3  ［ピックアップ］ソフトキーをプッシュ

MEMO

Webex 管理者が設定したコールピックアップグループのメン
バーである場合、同じグループに所属する他のメンバーの着信
に内線電話番号の入力なしで応答することができます。

［●○○○］ソフトキーをプッシュすると表示される［Grピック］
ラベルのソフトキーをワンプッシュするだけで応答可能、グルー
プ内で同時に複数の着信がある場合は、最も古い着信に応答
できます。

○○●○ﾊﾟｰｸ解除

豆柴	花子 07/0110:15

Call	Pull Grピック

豆柴	花子
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4

●○発信

回線：豆柴	花子

ｷｬﾝｾﾙ

22

4  キーパッドをプッシュして他ユーザの内線電話番号を入力

または 　　 ボタンか［連絡先］ソフトキーをプッシュして、電話帳
から選択します。

5  応答

受話器で通話する場合は受話器を持ち上げて応答、スピーカーフォ
ンで通話する場合は 　　 ボタンまたは［発信］ソフトキーをプッシュ
して応答、ヘッドセットで通話する場合は 　　 ボタンをプッシュして
応答します。
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3 電話を受ける（着信に応答する）

スマートフォンや PC の Webex アプリで開始した通話を、IP フォンに切り替えて継続することができます。通話を終了して再
発信する必要はありません。IP フォンから Webex アプリに切り替えて継続することも可能です。

3-6 アプリの通話を IP フォンで継続する（コールプル）

2  ［CallPull］ソフトキーをプッシュ

［CallPull］ソフトキーをプッシュすると、IP フォンのスピーカーフォ
ンで通話を継続することができます（必要に応じて他の通話方法に
切り替えます）。

戻る発信

回線：豆柴	花子

Call	Pull 連絡先

1171

2

1  Webex アプリで通話

MEMO

Webex アプリで通話を開始すると、IP フォンの回線ボタン
が赤色で点灯して通話相手の電話番号が表示されます。
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IP フォンは、一般的な電話機でおなじみの基本的な保留・再開機能、およびビジネス電話機ならではの高度な保留・再開機
能をサポートします。本ガイドでは、次の保留・再開方法を解説します。

4-1  通話を保留・再開する

4-2  通話を保留・他ユーザが再開する（コールパーク）

通話を保留・再開する4

通話を保留および再開する方法です。

4-1 通話を保留・再開する

MEMO

元の通話を保留したまま他の着信に応答する、他の宛先に
発信するなど、新たな通話を開始することもできます。新
たな通話を保留して元の通話を再開する場合は、　  リング
をプッシュして元の通話を選択し、［再開］ソフトキーをプッ
シュします（新たな通話は自動的に保留されます）。

2  （通話を再開する場合）　　  ボタンをプッシュ

または［再開］ソフトキーをプッシュすると、通話を再開することが
できます。

●○○再開

回線：豆柴	花子

通話終了 発信

03XXXXXXXX 00:151

2

1  通話中に　　  ボタンをプッシュ

または［保留］ソフトキーをプッシュすると、通話を保留することが
できます。
回線ボタンが緑色で点滅し、通話相手には保留音が再生されます。

●○○保留

回線：豆柴	花子

通話終了 転送

03XXXXXXXX 00:151

1
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4 通話を保留・再開する

通話を特定の内線電話番号で保留して、他ユーザがその内線電話番号で再開できるようにします。保留先の内線電話番号を
知っている誰でも通話を再開できるため、たとえば特定の同僚ではなく部署の誰かに取り次ぎたい場合などに最適です。

4-2 通話を保留・他ユーザが再開する（コールパーク）

1  通話中に［●○○］ソフトキーをプッシュ

［●○○］（その他のラベル）ソフトキーをプッシュして、［パーク］
ラベルを表示します。

●○○保留

回線：豆柴	花子

通話終了 転送

03XXXXXXXX 00:151

1

2  ［パーク］ソフトキーをプッシュ

○○●ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

回線：豆柴	花子

連絡先 パーク

03XXXXXXXX 00:151

2

MEMO

Webex管理者がユーザにコールパーク内線電話番号のモニタ
リングを許可し、IP フォンの回線ボタンにコールパーク内線電
話番号を割り当てている場合、回線ボタンはコールパークボタ
ンとして機能します。
コールパークボタンのワンプッシュで通話を保留および再開可
能、さらにパーク中はボタンが赤色で点灯するため、応答すべ
き通話があることがひと目でわかります。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

東日本	太郎 07/0110:15

発信 転送

営業部コールパーク

東日本	太郎
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●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

東日本	太郎 07/0110:15

発信 転送

東日本	太郎

5

5  （別の IP フォンで通話を再開する場合）［●○○○］ソフトキー
をプッシュ

［パーク解除］ラベルが表示されるまでプッシュします。

3

●○発信

回線：豆柴	花子

ｷｬﾝｾﾙ

0402

3  キーパッドをプッシュして保留先の内線電話番号を入力

または 　　 ボタンか［連絡先］ソフトキーをプッシュして、電話帳
から選択します。
保留先の内線電話番号として、任意のユーザの内線電話番号や
Webex 管理者が設定した任意のコールパーク内線電話番号など
を使用できます。

4  ［発信］ソフトキーをプッシュ

または　　キーをプッシュすると、「お客様の通話はパーク保留さ
れました ...」とアナウンス音声が再生されて、通話を保留すること
ができます。

続いて、保留された通話を別の IP フォンで再開する方法です。

4
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4 通話を保留・再開する

○○●○ﾊﾟｰｸ解除

東日本	太郎 07/0110:15

Call	Pull Grピック

東日本	太郎

6

6  ［パーク解除］ソフトキーをプッシュ

7

●○発信

回線：豆柴	花子

ｷｬﾝｾﾙ

0402

7  キーパッドをプッシュして保留先の内線電話番号を入力

8  ［発信］ソフトキーをプッシュ

または　　 キーをプッシュすると、通話を再開することができます。

8
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IP フォンは、ビジネス電話機ならではの通話転送機能をサポートします。本ガイドでは、次の通話転送方法を解説します。

5-1  通話を第三者に転送する（取り次ぎ通話ありで転送）

5-2  通話を第三者に転送する（取り次ぎ通話なしで転送）

通話を転送する5

通話を保留して、転送先の第三者と通話してから転送することができます。たとえば、顧客との通話を保留後、顧客担当者と
通話してから転送するような使い方や、顧客担当者との通話後に再度顧客と通話してから転送するような使い方も可能です。

5-1 通話を第三者に転送する（取り次ぎ通話ありで転送）

1  通話中に　　  ボタンをプッシュ

または［転送］ソフトキーをプッシュして、通話を保留します。
回線ボタンが緑色で点滅し、通話相手には保留音が再生されます。

●○○保留

回線：豆柴	花子

通話終了 転送

03XXXXXXXX 00:151

1
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5 通話を転送する

2

●○発信

回線：豆柴	花子

ｷｬﾝｾﾙ

090XXXXXXXX

2  キーパッドをプッシュして転送先の電話番号を入力

または 　　 ボタンか［連絡先］ソフトキーをプッシュして、電話帳
から選択します。

3  ［発信］ソフトキーをプッシュ

3

4  転送先が応答するまで待機

回線：豆柴	花子

通話終了 転送

03XXXXXXXX2

03XXXXXXXX 01:001



40 ひかりクラウド電話 for Webex Calling ―IP フォン設定・操作ガイド―

通話を保留して、転送先の第三者とは通話せずにそのまま転送することができます。たとえば、顧客との通話を保留後、声が
届く距離の顧客担当者と直接会話してから転送するような使い方が可能です。

5-2 通話を第三者に転送する（取り次ぎ通話なしで転送）

5  転送先と通話

転送先が応答すると、転送先と自分との通話が開始されます。
転送先に用件を伝えます。

6  　　  ボタンをプッシュ

または［転送］ソフトキーをプッシュすると、元の通話を転送するこ
とができます（元の通話相手と自分との通話が終了し、元の通話
相手と転送先との通話が開始されます）。

回線：豆柴	花子

通話終了 転送

03XXXXXXXX2

03XXXXXXXX 01:20

00:10

1

6

1  通話中に　　  ボタンをプッシュ

または［転送］ソフトキーをプッシュして、通話を保留します。
回線ボタンが緑色で点滅し、通話相手には保留音が再生されます。

●○○保留

回線：豆柴	花子

通話終了 転送

03XXXXXXXX 00:151

1
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5 通話を転送する

2

●○発信

回線：豆柴	花子

ｷｬﾝｾﾙ

090XXXXXXXX

2  キーパッドをプッシュして転送先の電話番号を入力

または 　　 ボタンか［連絡先］ソフトキーをプッシュして、電話帳
から選択します。

3  ［発信］ソフトキーをプッシュ

3

4  　　  ボタンをプッシュ

または［転送］ソフトキーをプッシュします。

5  転送先が応答するまで待機

転送先が応答すると、元の通話を転送することができます（元の通
話相手と自分との通話が終了し、元の通話相手と転送先との通話
が開始されます）。

回線：豆柴	花子

通話終了 転送

03XXXXXXXX2

03XXXXXXXX 01:001

4
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IP フォンは、一般的な電話機でおなじみの基本的な着信転送機能、およびビジネス電話機ならではの高度な着信転送機能
をサポートします。本ガイドでは、次の着信転送方法を解説します。

6-1  条件付き着信転送を有効化する

6-1  無条件着信転送を有効化する

電話を転送する（着信転送を設定する）6

通話中や無応答時のような条件に応じて、着信を転送することができます。

 ● 通話中着信転送：通話中（話し中）に別の着信があった場合、指定した電話番号に着信が転送されるように設定できます。
 ● 無応答時着信転送：着信に応答しないまま指定の時間（呼び出し回数）が経過した場合、指定した電話番号に着信が転送される
ように設定できます。

本ガイドでは例として、両方の着信転送を有効化します。

6-1 条件付き着信転送を有効化する

MEMO

複数の回線を利用できる場合は、　  リングをプッシュして目
的の回線を選択してから［転送］ソフトキーをプッシュします。●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

1

1  ホーム画面が表示された状態で［転送］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「不在転送設定」画面が表示されます。

2  　  リングをプッシュして［話中転送］を選択

3  ［選択］ソフトキーをプッシュ

まず、通話中着信転送を有効化します。

2

戻る

不在転送設定

選択

3

不在転送
話中転送 ＞

＞

＞無応答時転送
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6 電話を転送する（着信転送を設定する）

MEMO

通話中着信転送を無効化する場合は、❹の手順で［オフ］
に切り替えます。

4  ［話中転送］が選択された状態で 　  ボタンをプッシュして［オ
ン］に切り替え

4

戻る

不在転送設定

設定

話中転送
話中転送番号 ＞

オン

5  　  リングをプッシュして［話中転送番号］を選択

6  キーパッドをプッシュして転送先の電話番号を入力

または 　　 ボタンか［連絡先］ソフトキーをプッシュして、電話帳
から選択します。［連絡先］は［●○］（その他のラベル）ソフトキー
をプッシュすると表示されます。

7  ［設定］をプッシュ

プッシュすると、通話中着信転送が有効化されます。

5

不在転送設定

設定

話中転送
話中転送番号 500

オン

●○ｵﾌﾟｼｮﾝ

7

6
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8  　  リングをプッシュして［無応答時転送］を選択

9  ［選択］ソフトキーをプッシュ

次に、無応答時着信転送を有効化します。

8

戻る

不在転送設定

選択

9

不在転送
話中転送 ＞

＞

無応答時転送

10  ［無応答時転送］が選択された状態で 　  ボタンをプッシュし
て［オン］に切り替え

10

戻る

不在転送設定

設定

無応答時転送
無応答時転送番号

オン

0リング回数

＞
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6 電話を転送する（着信転送を設定する）

MEMO

IP フォンの着信転送設定と Webex アプリの着信転送設定は連動します。
新しい設定が IP フォンと Webex アプリの両方に反映されるため、たとえば IP フォンで着信転送を有効化するとIP フォンと Webex アプ
リの両方で有効化されて、Webex アプリで無効化するとIP フォンと Webex アプリの両方で無効化されます。

不在転送設定

設定

話中転送
話中転送番号 500

オン

●○ｵﾌﾟｼｮﾝ

11  　  リングをプッシュして［無応答時転送番号］を選択

12  キーパッドをプッシュして転送先の電話番号を入力

または 　　 ボタンか［連絡先］ソフトキーをプッシュして、電話帳
から選択します。［連絡先］は［●○］（その他のラベル）ソフトキー
をプッシュすると表示されます。

12

11

不在転送設定
無応答時転送
無応答時転送番号

オン

0リング回数

設定 ●○ｵﾌﾟｼｮﾝ
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13  　  リングをプッシュして［リング回数］を選択

14  キーパッドをプッシュして呼び出し音の再生回数を入力

転送されるまでの呼び出し音の再生回数を 0 ～ 20 の範囲で設定
します。

15  ［設定］をプッシュ

プッシュすると、無応答時着信転送が有効化されます。

13

14

戻る

不在転送設定

設定

無応答時転送
無応答時転送番号 500

オン

5リング回数

15

MEMO

条件付き着信転送または無条件着信転送を有効化すると、回
線ステータスアイコンが 　  に変化します。また、ホーム画面
のソフトキー［転送］ラベルが［転送クリア］ラベルに変化し
ます。

［転送クリア］ソフトキーをプッシュすると、すべての着信転送を
無効化することができます。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送クリア

豆柴	花子
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6 電話を転送する（着信転送を設定する）

MEMO

複数の回線を利用できる場合は、　  リングをプッシュして目
的の回線を選択してから［転送］ソフトキーをプッシュします。●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

1

1  ホーム画面が表示された状態で［転送］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「不在転送設定」画面が表示されます。

2  ［不在転送］が選択された状態で［選択］ソフトキーをプッシュ

戻る

不在転送設定

選択

2

不在転送
話中転送 ＞

＞

＞無応答時転送

条件を問わず、指定した電話番号にすべての着信を転送することができます。

6-2 無条件着信転送を有効化する

3  ［不在転送］が選択された状態で 　  ボタンをプッシュして［オ
ン］に切り替え

3

戻る

不在転送設定

設定

不在転送
転送番号 ＞

オン
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4  　  リングをプッシュして［無応答時転送番号］を選択

5  キーパッドをプッシュして転送先の電話番号を入力

または 　　 ボタンか［連絡先］ソフトキーをプッシュして、電話帳
から選択します。［連絡先］は［●○］（その他のラベル）ソフトキー
をプッシュすると表示されます。

6  ［設定］をプッシュ

プッシュすると、無条件着信転送が有効化されます。

4

5

不在転送設定
不在転送
転送番号 500

オン

設定 ●○ｵﾌﾟｼｮﾝ

MEMO

条件付き着信転送または無条件着信転送を有効化すると、回
線ステータスアイコンが 　  に変化します。また、ホーム画面
のソフトキー［転送］ラベルが［転送クリア］ラベルに変化し
ます。

［転送クリア］ソフトキーをプッシュすると、すべての着信転送を
無効化することができます。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送クリア

豆柴	花子

6
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7 ボイスメール（留守番電話）を使用する

ボイスメール（留守番電話）を使用する7

IP フォンでボイスメールを使用するためにはまず、各ユーザ専用のポータルサイト「Webex	設定ユーザーポータル」でボイ
スメール PIN（パスコード）を設定します。Webex 設定ユーザーポータルには PC およびスマートフォンからアクセス可能です。
本ガイドでは例として、PC からアクセスします。

7-1 ボイスメール PIN（パスコード）を設定する

1  ブラウザのアドレスバーに［settings.webex.
com］を入力

または次の URL をクリックして、Webex 設定ユー
ザーポータルにアクセスします。

settings.webex.com

2  ［メールアドレス］に Webex アカウントのメー
ルアドレスを入力

3  ［サインイン］をクリック

IP フォンは、一般的な電話機でおなじみの基本的なボイスメール（留守番電話）機能、およびビジネス電話機ならではの高
度なボイスメール機能をサポートします。本ガイドでは、次のボイスメールへの着信転送方法およびボイスメールの確認方法
を解説します。

7-1  ボイスメールPIN（パスコード）を設定する

7-2  ボイスメール用の内線電話番号を確認する

7-3  ボイスメールへの条件付き着信転送を有効化する

7-4  ボイスメールへの無条件着信転送を有効化する

7-5  ボイスメールを開封（再生）する

注意

Webex アプリを利用している場合は、IP フォンではなくアプリでボイスメールへの着信転送を有効化、およびボイスメールを確認すること
を推奨します。IP フォンではアプリとは異なり、ボイスメール専用の着信転送設定がありません。また、IP フォンではアプリとは異なり、ボ
イスメールを確認する都度、ボイスメール PIN を入力する必要があります。

2
3

https://settings.webex.com
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4  ［パスワード］に Webex アカウントのパスワー
ドを入力

5  ［サインイン］をクリック

必要に応じて［メールアドレスを記憶する］チェックボッ
クスをクリックして選択してから［サインイン］をクリッ
クします。
クリックすると、Webex 設定ユーザーポータルが英
語で表示されます。日本語で表示された場合は⓫に
進みます。

6  　  をクリック

7  ［English(UnitedStates)］をクリック

クリックすると、［Languagesettings］モーダルウィ
ンドウが表示されます。

8  ［Whatisyourpreferredlanguage?］ドロッ
プダウンリストで［日本語］を選択

9  ［Save］をクリック

クリックすると、［SaveSettings］モーダルウィンド
ウが表示されます。

4

6

7

8

9

5



51ひかりクラウド電話 for Webex Calling ―IP フォン設定・操作ガイド―

7 ボイスメール（留守番電話）を使用する

10  ［Yes］をクリック

クリックすると、Webex 設定ユーザーポータルが日
本語で表示されます。

11  ［ボイスメールPINをリセット］をクリック

クリックすると、［ボイスメールPINをリセット］モー
ダルウィンドウが表示されます。

12  ［新しいボイスメールPIN］に任意のパスコー
ドを入力

13  ［ボイスメールPINを確認］に⓬で入力したパ
スコードを再度入力

14  ［保存］をクリック

ボイスメール PIN（パスコード）の設定が完了しました。

続いて、IP フォンでボイスメールの内線番号を確認
します。

10

11

12

13

14

注意

ボイスメール PIN（パスコード）は、6 ～ 30
桁の数字（数字列）で設定する必要がありま
す。次のような数字列は設定できません。

●　自分の外線電話番号または内線電話番号
●　自分の外線電話番号または内線電話番号
の逆順
●　同じパターンのくり返し（13571357 など）
●　同じ数字が 4 回連続する（011110 など）
●　4 桁 の 昇 順また は 降 順 の 数 字 を 含 む

（123400 など）
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Webex 設定ユーザーポータルでボイスメール PIN（パスコード）を設定したら、IP フォンでボイスメール用の内線電話番号
を確認します。

7-2 ボイスメール用の内線電話番号を確認する

1  　　  ボタンをプッシュ

プッシュすると、「情報と設定」画面が表示されます。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

1

2  　  リングをプッシュして［ユーザ設定］を選択

3  ［選択］ソフトキーをプッシュ

または 　  ボタンをプッシュします。
プッシュすると、「ユーザ設定」画面が表示されます。

戻る

情報と設定

編集

3

通話履歴1
短縮ダイヤル2
ユーザ設定3
ネットワーク設定4

2
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7 ボイスメール（留守番電話）を使用する

戻る

通話設定

選択

不在転送
ボイスメール 999

＞

オフ
オフ

サイレント

4  ［通話設定］が選択された状態で［選択］ソフトキーをプッシュ

または 　  ボタンをプッシュします。
プッシュすると、「通話設定」画面が表示されます。

戻る

ユーザ設定

選択

4

5

通話設定1
オーディオ設定2
画面設定3
アテンダントコンソールの設定4

5  ［ボイスメール］の数字（内線電話番号）を確認

本ガイドの例では、「999」がボイスメール用の内線電話番号です。

コール待機

注意

［ボイスメール］に数字（内線電話番号）が設定されていない場合は、Webex 管理者に確認してください。
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2  　  リングをプッシュして［話中転送］を選択

3  ［選択］ソフトキーをプッシュ

まず、ボイスメールへの通話中着信転送を有効化します。

2

戻る

不在転送設定

選択

3

不在転送
話中転送 ＞

＞

＞無応答時転送

MEMO

複数の回線を利用できる場合は、　  リングをプッシュして目
的の回線を選択してから［転送］ソフトキーをプッシュします。●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

1

1  ホーム画面が表示された状態で［転送］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「不在転送設定」画面が表示されます。

無応答時や通話中のような条件に応じて、ボイスメールに着信を転送する方法です。

 ● ボイスメールへの通話中着信転送：通話中（話し中）に別の着信があった場合、ボイスメールに着信が転送されるように設定で
きます。

 ● ボイスメールへの無応答時着信転送：着信に応答しないまま指定の時間（呼び出し回数）が経過した場合、ボイスメールに着信
が転送されるように設定できます。

本ガイドでは例として、両方の着信転送を有効化します。

7-3 ボイスメールへの条件付き着信転送を有効化する

MEMO

Webex Calling のデフォルト設定では、ボイスメールサービス、およびボイスメールへの通話中着信転送と無応答時着信転送（呼び出し
3 回）とが有効化されています。本ガイドでは、これらが無効化されている前提で解説します。
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7 ボイスメール（留守番電話）を使用する

MEMO

通話中着信転送を無効化する場合は、❹の手順で［オフ］
に切り替えます。

4  ［話中転送］が選択された状態で 　  ボタンをプッシュして
［オン］に切り替え

4

戻る

不在転送設定

設定

話中転送
話中転送番号 ＞

オン

5  　  リングをプッシュして［話中転送番号］を選択

6  キーパッドをプッシュして「 7-2 ボイスメール用の内線電話番
号を確認する」❺で確認した電話番号を入力

7  ［設定］をプッシュ

プッシュすると、ボイスメールへの通話中着信転送が有効化されま
す。

5

不在転送設定

設定

話中転送
話中転送番号 500

オン

●○ｵﾌﾟｼｮﾝ

7

6
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8  　  リングをプッシュして［無応答時転送］を選択

9  ［選択］ソフトキーをプッシュ

次に、無応答時着信転送を有効化します。

8

戻る

不在転送設定

選択

9

不在転送
話中転送 ＞

＞

無応答時転送

10  ［無応答時転送］が選択された状態で 　  ボタンをプッシュし
て［オン］に切り替え

10

戻る

不在転送設定

設定

無応答時転送
無応答時転送番号

オン

0リング回数

＞
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7 ボイスメール（留守番電話）を使用する

MEMO

IP フォンの着信転送設定と Webex アプリの着信転送設定は連動します。
新しい設定が IP フォンと Webex アプリの両方に反映されるため、たとえば IP フォンで着信転送を有効化するとIP フォンと Webex アプ
リの両方で有効化されて、Webex アプリで無効化するとIP フォンと Webex アプリの両方で無効化されます。

11  　  リングをプッシュして［無応答時転送番号］を選択

12  キーパッドをプッシュして「 7-2 ボイスメール用の内線電話番
号を確認する」❺で確認した電話番号を入力

12

11

不在転送設定
無応答時転送
無応答時転送番号

オン

0リング回数

設定 ●○ｵﾌﾟｼｮﾝ

不在転送設定

設定

話中転送
話中転送番号 500

オン

●○ｵﾌﾟｼｮﾝ
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13  　  リングをプッシュして［リング回数］を選択

14  キーパッドをプッシュして呼び出し音の再生回数を入力

転送されるまでの呼び出し音の再生回数を 0 ～ 20 の範囲で設定
します。

15  ［設定］をプッシュ

プッシュすると、ボイスメールへの無応答時着信転送が有効化され
ます。

13

14

戻る

不在転送設定

設定

無応答時転送
無応答時転送番号 500

オン

5リング回数

15

MEMO

条件付き着信転送または無条件着信転送を有効化すると、回
線ステータスアイコンが 　  に変化します。また、ホーム画面
のソフトキー［転送］ラベルが［転送クリア］ラベルに変化し
ます。

［転送クリア］ソフトキーをプッシュすると、すべての着信転送を
無効化することができます。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送クリア

豆柴	花子
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7 ボイスメール（留守番電話）を使用する

MEMO

複数の回線を利用できる場合は、　  リングをプッシュして目
的の回線を選択してから［転送］ソフトキーをプッシュします。●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

1

1  ホーム画面が表示された状態で［転送］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「不在転送設定」画面が表示されます。

2  ［不在転送］が選択された状態で［選択］ソフトキーをプッシュ

戻る

不在転送設定

選択

2

不在転送
話中転送 ＞

＞

＞無応答時転送

3  ［不在転送］が選択された状態で 　  ボタンをプッシュして［オ
ン］に切り替え

3

戻る

不在転送設定

設定

不在転送
転送番号 ＞

オン

条件を問わず、ボイスメールにすべての着信を転送することができます。

7-4 ボイスメールへの無条件着信転送を有効化する
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4  　  リングをプッシュして［無応答時転送番号］を選択

5  キーパッドをプッシュして「 7-2 ボイスメール用の内線電話番
号を確認する」❺で確認した電話番号を入力

6  ［設定］をプッシュ

プッシュすると、ボイスメールへの無条件着信転送が有効化され
ます。

4

5

不在転送設定
不在転送
転送番号 500

オン

設定 ●○ｵﾌﾟｼｮﾝ

MEMO

条件付き着信転送または無条件着信転送を有効化すると、回
線ステータスアイコンが 　  に変化します。また、ホーム画面
のソフトキー［転送］ラベルが［転送クリア］ラベルに変化し
ます。

［転送クリア］ソフトキーをプッシュすると、すべての着信転送を
無効化することができます。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送クリア

豆柴	花子

6
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7 ボイスメール（留守番電話）を使用する

ボイスメールを開封（再生）する方法です。

7-5 ボイスメールを開封（再生）する

1  　　  ボタンをプッシュ

または［●○○○］（その他のラベル）ソフトキーをプッシュすると
表示される［メッセージ］ソフトキーをプッシュします。
プッシュすると、ボイスメール用の内線電話番号に発信します。

2  音声ガイダンスに従ってキーパッドをプッシュ

音声ガイダンスに従ってキーパッドをプッシュします。
「 7-1 ボイスメールPIN（パスコード）を設定する」⓬で設定した
パスコードの入力が必要です。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

1

MEMO

未開封のボイスメールがある場合は、受話器の LED が赤で点
灯します。また、回線ステータスアイコンが 　  に変化します。
アイコンの下の数字は未開封のボイスメール数です。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴 花子

豆柴 花子

発信

10:15

1

07/01

転送
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IP フォンは、これまでに解説してきた機能の他にもさまざまな機能をサポートします。
本ガイドでは、次の機能をピックアップして使用方法を解説します。。

8-1  連絡先を追加する

8-2  応答不可を設定する（サイレント）

その他の機能を使用する8

IP フォンに連絡先を追加する方法です。
本ガイドでは例として、　　 ボタンから連絡先を追加する方法を解説します。

8-1 連絡先を追加する

1  　　  ボタンをプッシュ

または［●○○○］（その他のラベル）ソフトキーをプッシュすると
表示される［連絡先］ソフトキーをプッシュします。
プッシュすると、「すべてのディレクトリ」画面が表示されます。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

1

注意

IP フォンの連絡先は Webex アプリでは利用できません。同様に、Webex アプリの連絡先も IP フォンでは利用できません。



63ひかりクラウド電話 for Webex Calling ―IP フォン設定・操作ガイド―

8 その他の機能を使用する

3  ［個人アドレス帳］が選択された状態で［選択］ソフトキーを
プッシュ

または 　  ボタンをプッシュします。
プッシュすると、「個人アドレス帳」画面が表示されます。

戻る

ディレクトリ

選択

3

個人アドレス帳1
すべてのディレクトリ2
Webexディレクトリ3

4  ［オプション］ソフトキーをプッシュ

5  ［追加］が選択された状態で［選択］ソフトキーをプッシュ

または 　  ボタンをプッシュします。
プッシュすると、「個人アドレスエントリの追加」画面が表示されます。

戻る

個人アドレス帳

4

ｵﾌﾟｼｮﾝ 分類

戻る

個人アドレス帳

5

ｵﾌﾟｼｮﾝ 選択

　追加
　貼り付け

2  ［分類］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「ディレクトリ」画面が表示されます。

2

戻る

すべてのディレクトリ

検索分類
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6  ［名前］が選択された状態でキーパッドをプッシュして、連絡
先の名前を入力

戻る

個人アドレスエントリの追加
名前1
勤務先電話2
携帯電話3
自宅電話4
ｵﾌﾟｼｮﾝ 保存

6

Taro	Higashinihon

MEMO

発着信履歴から連絡先を追加することもできます。
まず、履歴が選択された状態で［オプション］ソフトキーをプッシュ
します。次に、　  リングをプッシュして［連絡先の追加］を選択
し、［選択］ソフトキーまたは 　  ボタンをプッシュします。

1

2

戻るｵﾌﾟｼｮﾝ

全コール

選択

06XXXXXXXX 17:30
06XXXXXXXX 06/30/2022

03XXXXXXXX 09:30
03XXXXXXXX 07/01/2023

　連絡先の追加
　リストの削除
　エントリの削除

注意

Cisco IP Phone では日本語入力をサポートしていません。
英数字および記号で検索してください。
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8 その他の機能を使用する

7  　  リングをプッシュして［勤務先電話］を選択

8  キーパッドをプッシュして、連絡先の電話番号を入力

必要に応じて、［携帯電話］や［自宅電話］に電話番号を入力します。

9  ［保存］ソフトキーをプッシュ

プッシュすると、「個人アドレス帳」画面が表示されます。

9

7

戻る

個人アドレスエントリの追加
名前1
勤務先電話2
携帯電話3
自宅電話4
ｵﾌﾟｼｮﾝ 保存

8

Taro	Higashinihon
03XXXXXXXX

10  連絡先の追加を確認

連絡先の追加が完了しました。

戻る

個人アドレス帳
Taro	Higashinihon 03XXXXXXXX ＞

ｵﾌﾟｼｮﾝ 発信 分類
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着信に応答しない「応答不可（サイレント）」を有効化することができます。応答不可時の着信は履歴には表示されますが、
着信音は鳴りません。また、発信者に対しては通話中として処理されるため、通話中の着信転送を有効化している場合は指
定した電話番号またはボイスメールに着信が転送されます。

8-2 応答不可を設定する（サイレント）

1

1  ［●○○○］ソフトキーをプッシュ

［サイレント］ラベルが表示されるまでプッシュします。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

豆柴	花子 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

3

3  応答不可（サイレント）の有効化を確認

無効化する場合は［サイレントクリア］ラベルが表示されるまで［●
○○○］ソフトキーをプッシュし、［サイレントクリア］ソフトキーをプッ
シュします。

●○○○ﾘﾀﾞｲﾔﾙ

サイレント 07/0110:15

発信 転送

豆柴	花子

2

2  ［サイレント］ソフトキーをプッシュ

○●○○連絡先

豆柴	花子 07/0110:15

通話履歴 ｻｲﾚﾝﾄ

豆柴	花子

MEMO

IP フォンの応答不可設定と Webex アプリの応答不可設定
は連動します。
新しい設定が IP フォンと Webex アプリの両方に反映され
るため、たとえば IPフォンで応答不可を有効化するとIPフォ
ンと Webex アプリの両方で有効化されて、Webex アプ
リで無効化すると IP フォンと Webex アプリの両方で無効
化されます。
一方、Webex アプリで勤務時間外として設定した時間帯
は IP フォンの応答不可が自動的に有効化されますが、IP
フォンで応答不可を無効化しても Webex アプリでは勤務
時間外が無効化されません。

MEMO

複数の回線を利用できる場合は、　  リングをプッシュして目
的の回線を選択してから［サイレント］ソフトキーをプッシュ
します。
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8 その他の機能を使用する



2023年10月発行 東日本電信電話株式会社 K23-03169【2310-2410】

お問い合わせ先

Webex（NTT 東日本によるサービス紹介サイト）

business.ntt-east.co.jp/service/w-ex

ひかりクラウド電話forWebexCalling

business.ntt-east.co.jp/service/cloud_denwa/wx.html

©2023 Cisco Systems, Inc. All rights reserved. 
Cisco、Cisco ロゴ、Webex、およびWebex by Ciscoロゴは、
Cisco Systems, Inc.またはその関連会社の米国およびその他の一定の国における登録商標または商標です。

https://business.ntt-east.co.jp/service/w-ex/
https://business.ntt-east.co.jp/service/cloud_denwa/wx.html



