
ヘルプデスクの齋藤智世です。
☆授業zoomミーティングの招待状を送ろう
☆ミーティング開始を体験しよう
この２つを実践体験をする講座です。
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ブラウザでzoomのページからマイアカウント画面を表示します。
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Zoomのミーティングのスケジュールを設定するには、2つの方法があります。
１つはブラウザを使う方法です。いわゆるwebアプリと言われるものです。
もう１つは、パソコンにインストールされた専用アプリを使う方法です。
ここでは、ブラウザを使った方法で説明していきます。
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ブラウザ言っても、いろいろな種類があります。ここに5つほど、主なブラウザ
のアイコンを挙げました。
ブラウザによって、メニューの名前や作業の言葉、操作方法が違います。
ここでは、google chromeを使った説明をします。
違うブラウザの方は、対応する機能をイメージしてください。
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Zoomのサイトはいろいろあって、デザインが異なります。ここでは、
https;//zoom.us/という、スラッシュの後ろに何も文字がないサイトから行く方
法を例にして説明します。
いずれにしても、サインインをして、zoomのwebアプリが使えるようにします。
今、ブラウザでzoomを見ているので、ブラウザの＋ボタンで新しいタブを開い
て行うといいと思います。

5



画面右上に[マイアカウント]が見える場合は[マイアカウント]、[マイアカウン
ト] が見えなくて[サインイン]が見える場合は[サインイン]をクリックします。
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Zoomでミーティングのスケジュールを設定します。
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左側のメニューから[ミーティング]をクリックし、ミーティングの画面を表示し
ます。
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新しいミーティングのスケジュールを設定するために、青い[新しいミーティン
グのスケジュール]をクリックします。
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設定する内容を細かく設定していきます。
まずトピックの枠ですが、学生にも教員にもわかりやすい名前を付けましょう。
同じ科目で複数のコマを持っている場合には、しっかり区別がつく名前にすると、
管理が楽です。
私は、曜日、何限か、科目名、第何週か、ミーティング実施日で付けました。
説明の枠には、説明に必要な情報を入れることができます。無くてもOKです。
ミーティングの開催日時を設定します。午前午後を選ぶので、24時制ではなく、
12時制で設定するので気をつけてください。
第1週だけミーティングの開始時間は特別設定をする必要があります。
この表を見て、自分の担当する科目の開始時刻を入力します。
リストの中にちょうどいい数字が無い場合は、キーボードから入力すると、該当
する時刻が枠の下に出るので、マウスでクリックして確定します。
第2週以降は、通常の授業開始時刻の5分前に設定しましょう。
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さらに下のほうにある設定項目を見ていきましょう。
所要時間は、第一週は30分でもいいですが、1時間と⾧く設定しても大丈夫です。
第2週以降は、100分授業ですので、2時間で設定しましょう。
タイムゾーンは、日本時間であることを確認。
ミーティングIDは[自動的に生成]が選択されていること、ミーティングパスワー
ドは[ミーティングパスワードを必要とする]にチェックがついていることを確認
します。
パスワードが表示されます。
ビデオは、ホスト、参加者とも[オン]。相手の顔が見えるための設定です。
音声は、電話とコンピュータ音声の[両方]が使えるようにします。
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さらに下のミーティングオプションも決めていきます。
「ホストの前に参加を有効にする」にチェックをつけると、出席者つまり学生は
ホストつまり教員が参加する前に、またはホストがミーティングに参加できない
場合でも、ミーティングに参加することができます。
通常はチェックをつけません。

[入室時に参加者をミュートにする]にチェックをつけると、参加者がミーティン
グに参加する時点で参加者を自動的にミュートします。ミュートは音を出さない
という機能です。
学生の声を拾わないようにするなら、チェックを付けます。ここでは、チェック
をつけていません。
ミーティング途中でも、ミュートにすることは可能です。

[待機室を有効にする]は、参加する学生一人一人に許可を与えて、参加をチェッ
クする機能です。
SSUメールで知らせる場合は、誰が参加するか確認する必要があるので、チェッ
クを付けます。
招待状情報が載っているメールを転送されると、第三者が参加してくる可能性が
あるからです。
第一週はメールで学生に知らせるので、[待機室を有効にする]にチェックを付け
ます。
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Mocaを使って知らせる場合は、学生ポータルサイトにログインする時点で本学
学生であることのチェックをしていることになるので
[待機室を有効にする]機能は必要ありませんので、チェックをつけません。

[ローカルコンピューターにミーティングを自動記録]は、Zoomでの授業の様子を
ホストつまり教員が使っているコンピュータの中に自動記録させるための機能で
す。
ミーティングの開始時に、教員であるホストがローカル記録やクラウド記録を自
動的に開始できるようにするオプションです。
記録を取りたい場合にはチェックを付けます。記録される動画のファイル容量が
大きくなある可能性があります。
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ミーティングのスケジュールの詳細を設定したら、[保存]をクリックします。
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ミーティングのスケジュールの詳細が確認できます。
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間違った設定をした場合は、画面右下の[このミーティングを編集する]をクリッ
クして、修正します。
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受講生のメールアドレスを作成します。

作ったメールアドレスをコピーして、メールに貼り付けることができるようにします。

教員ポータルから履修者名簿を入手し、履修者の学籍番号が見えるようにしておきま
す。
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以前メールに添付されてきた出勤簿メールアドレス変換v1のエクセルデータファ
イルを立ち上げます。
画面右上に[編集を有効にする]という表示が見えていたら、クリックしてくださ
い。
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履修者名簿のデータから、学籍番号を範囲選択してコピーし、A2のセルから下
に向かって貼り付けます。
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D列にメールアドレスが表示されます。
D2のセルから下の部分のメールアドレスを範囲選択して、コピーします。
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ヘルプデスクの齋藤智世です。
第５回 Zoomを用いた 「実験講義」 として、「zoomでミーティングの設
定をし、学生に知らせるまで」講座を行います。
よろしくお願いします。
Zoomでミーティングのスケジュールを設定し、mocaあるいはSSUメールで学
生に知らせるまでの３つの作業を説明します。
パソコンでご覧の方は、途中で作業時間を取りますので、ご自身で作業していた
だけるとわかりやすいかと思います。
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ブラウザで新しいタブをクリックし、ブラウザに別の画面を出します。
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2つ目に開いた画面で。Gメール（SSUメール）を立ち上げます。

22



ブラウザの新規タブをクリックして、新しい画面を出し、SSUメールを立ち上げ
ます。
新規メール作成ボタンをクリックして、メール作成画面を出します。
宛先に自分のメールアドレスを入力します。
[BCC]をクリックします。
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[BCC]の枠の中にマウスポインタを置いて[貼り付け]をすると、受講者全員の
メールアドレスが表示されます。
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BCCの横に、設定したメールアドレスの人数が出るので、確認します。
件名と要件を入力します。
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ブラウザの「Zoom」タブをクリックして、Zoomの画面に切り替えます。
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参加用URLが書かれているところの右端にある[招待状をコピーする]をクリック
します。
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授業用ミーティングに参加するための招待状の内容が表示されるので、[ミー
ティングの招待状をコピー]をクリックします。

コピーされる場所は、コンピュータの一時的に記憶保存してくれる場所クリップ
ボードです。
クリップボードには一時的にしか保存ができないので、別の情報をコピーをする
と、その前にコピーしたデータは消えてしまいます。
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ブラウザの「Gメール」のタブをクリックして、Gメールの画面に移動します。
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本文の知らせたい要件の下で、[貼り付け]をします。
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ここから先は、授業zoomミーティングを行う練習です。
開始、共有、終了の練習を行います。
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ブラウザの「Zoom」タブをクリックして、Zoomの画面に移動します。
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ミーティングの画面を確認しましょう。ここでは、設定したミーティングのスケ
ジュールの一覧が表示されます。
ミーティングスケジュールの中から、始めたいミーティングの右にある[開始]を
クリックします。
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実際にミーティングを行う場合には、Zoomの画面から入ることになります。
右上に[マイアカウント]が見える場合は[マイアカウント]、[マイアカウント] が
見えなくて[サインイン]が見える場合は[サインイン]をクリックします。
Zoomは、参加するだけなら、アカウント登録は必要ありません。
ミーティングの主催者側から送られた招待URLをクリックするだけで、
Zoomアプリがダウンロードされ、Zoomミーティングに参加することがで
きます。
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ミーティングの画面を確認しましょう。ここでは、設定したミーティングのスケ
ジュールの一覧が表示されます。
ミーティングスケジュールの中から、始めたいミーティングの右にある[開始]を
クリックします。
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「Zoom Meetingsを開きますか？」という小さい画面が見えるようになるので、
[Zoom Meetingsを開く] をクリックします。
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ここでは、パソコンについているマイクとスピーカーを有効にするために、
[コンピュータでオーディオに参加]をクリックします。
ヘッドフォンとマイクのセットを使うような実験はしていないので、まだ私はわ
からないのですが、
ヘッドフォンも、マイクも、パソコンのLINE INとOUTを使うのでしょう
から、たぶん同じだと予想しています。
（すでにお使いになった先生、それで間違いないですか？）
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有料ユーザーとして契約するので、時間に制限はありません。
100人でつないでも時間を気にすることなくミーティングができます。
接続人数は、ホストを含んで100人までの接続ではなく、追加オプションで、
500人までOKとなります。

マウスポインタを画面下部に持って行って、メニューを表示させます。
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メニューボタンで音声が有効な状態を確認したら、右側に参加者リストを表示
させるボタンをクリックします。
「オーディオに参加」のボタンになっていたら、「オーディオに参加」を
クリックして、「コンピュータでオーディオに参加」をクリックします。
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参加者リストの表示、非表示は、[参加者リスト]のボタンで行います。
クリックすれば非表示になります。
参加者リストには、ミーティング参加者の名前が表示されます。許可を与
えるのもここでやります。
ミーティング参加者の名前が表示されたら、[許可する]をクリックします。
ミーティングを始めてから、共有機能でミーティング以外のパワーポイン
トなどの画面を見せていても、
途中で参加者が加わった場合には、画面の上に、許可を求めるメッセージ
が出ます。
[許可]をクリックしましょう。
参加者の音声などのコントロールもここでできます。
録画データは、ホストとホストが許可した人は、パソコンに保存することができ
ます。
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参加者名の右に、様々なアイコンと呼ばれるボタンが並びます。
画面共有している、レコーディングしている、話をしている、手を挙げている、
ミュートなどです。
すべての参加者を一度にミュートにすることも右下で行えます。
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次は、パソコンのカメラがとらえている顔が見える画面ではなく、
教員のコンピュータにあるコンテンツやアプリなどをzoom画面に表示させる方
法を説明します。
Zoom以外のアプリを、ミーティング画面に表示させるための[共有]をク
リックします。
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教員のパソコンで立ち上げるアプリやコンテンツが一覧で見える画面が表示され
ます。
学生に見せたいアプリやコンテンツをクリックして、[共有]をクリックします。
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すると、パソコンのカメラがとらえた顔ではなく、指定したアプリやコンテンツ
が見えるようになります。
気を付けたいのは、切り替え時には、上にあるzoomの[共有の停止]をクリック
して、別の画面に移行する必要があることです。
小さいボタンですが、これをクリックして別の画面をzoomに表示することをく
れぐれも忘れないように。
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上にあるzoomの[共有の停止]をクリックすると、パソコンのカメラがとらえた
映像に切り替わります。
また別のアプリやコンテンツを表示するには、[共有]をクリックするところから
始めましょう。
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先ほどと同じことを繰り返します。
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共有にしたら、、上にあるzoomの[共有の停止]をクリックして、別の画面に移
行することを忘れないように。
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ミーティングを終了できるのは、ホストのみです。
共同ホストや参加者は、ミーティングを終了させることはできません。
ミーティングを終了するときには、 右下の「ミーティングの終了」をクリック
します。
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「全員に対してミーティングを修了」をクリックして、ミーティングルームが閉
じます。
「ミーティングを退出」をクリックすると、ホストはミーティングから退出して
しまいます。
このとき、何もしないとミーティングルームに残っている他の誰かが、自動的に
ホストになります。
誰がホストになるか分からないので、ホストは、退出する前に意図した人にホス
ト権限を渡してからミーティングを退出します。
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これで、講習を修了します。
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