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大妻女子大学 メディア教育開発グループ
2025年5月14日 更新※ Zoomの仕様変更により、現状と内容が異なる場合があります。
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Ｚoomのインストール方法
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①ブラウザを立ち上げ、 のページに
アクセスします。

https://zoom.us/ ②一番下までスクロールし、「ダウンロード」の欄
にある「Zoom Workplaceアプリ」をクリック。

https://zoom.us/
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③Zoomダウンロードセンターのページにて、
「Windows向け Zoom Workplace」の「ダウンロード」を
クリックします。

④以下のようなダイアログが表示されるので「保存」を選択。

※これは、Google Chrome ブラウザの画面です
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⑤ダウンロードしたファイルをクリックすると
インストールが開始されるので、指示に従ってインストールを行います。

※これは、Google Chrome ブラウザの画面です



大学のZoomアカウント
アクティベーション方法
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①管理者がユーザーをメンバー追加すると、
「Zoomのアカウント招待」という

タイトルで以下のようなメールが届きますので、
「リクエストの承認」を選択します

②インターネットブラウザが起動し、以下のような
確認画面が表示されます。
最大300名まで参加可能なミーティングを開催できる
アカウントにアップグレードされますので、
「確認して切り替える」をクリックしてください。

■他のアカウントで、既にＺｏｏｍを使用されている場合

「現在のアカウントにサインイン」を選択すると、すでにお持ちのアカウントを引き
続きお使いいただくことになります。
先生が有償でご契約されている場合、ご契約の内容によっては、本学のアカウン
トに切り替えることにより、権限が少なくなる可能性もございますので、下記条件
をご確認の上、切り替えるかどうかをご検討いただければと存じます。

＜本学の契約ライセンス：Education＞
■1回の会議での最大利用時間：無制限
■1回の会議での最大利用人数：300名
■録画：クラウド0.5 GB／ローカル保存
■ 1カ月の利用上限（回数、時間等）：回数、時間共に無制限
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※メールが届かない場合は、
迷惑メールフォルダを確認して下さい。



■大学のアカウントで、はじめてZoomにサインアップする場合（1/2）

①管理者がユーザーをメンバー追加すると、

「Zoomのアカウント招待」という
タイトルで以下のようなメールが届きますので、

「Zoomアカウントのアクティベート」
をクリックします。

②インターネットブラウザが起動し、
以下のような画面が開きますので、
「氏名」と「任意のパスワード」を入力し、
「続ける」をクリック

8

※「Apple」、「Google」、「Facebook」でのサインアップは選択しないで下さい。
上記でサインアップすると、あとでパスワード設定ができなくなります。

※パスワードは、英数大文字小文字を入れ8文字以上で設定して下さい。

※メールが届かない場合は、
迷惑メールフォルダを確認して下さい。



③以下のような画面が表示されれば、登録完了です。

■大学のアカウントで、はじめてZoomにサインアップする場合（2/2）
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■プロフィール画面確認

Zoomプロフィールページ（https://zoom.us/profile）の「アカウント」の項目にて、

Zoom Meetings 300参加者

の表記になっていれば、問題なく本学のアカウントが有効になっております。

※「ベーシック」の表記になっている場合は、無料アカウントの状態です。

https://zoom.us/profile


Zoomアカウント
設定について
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Zoomアカウント設定ページでの設定について説明します。
Zoomページ(https://zoom.us/)よりサインインし、下記手順にて設定画面を開くことができます。

「サインイン」を選択し、次の画面にメールアドレス、
パスワードを入力し、サインインする

「設定」を選択

※バージョン「6.3.11 (60501)」の画面です。

※次ページよりZoomの基本的な設定を抜粋して掲載しています。

https://zoom.us/


ONにすると、参加者は一度、待機
室に入り、ホストがミーティング
参加者を確認した上で参加を許可
することができます。
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Customize Wating Room
参加者が待機室に入室した際に表示さ
れるメッセージをカスタマイズできま
す。

Edit Options
待機室に入れる人を限定できます。
基本的に「全員」を選択。

OFFにすると、参加者がパスコードを入力
することなく入室できてしまいセキュリ
ティ上好ましくないため、基本的にONに
設定してください。
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ONにすると、参加者はパス
ワードを要求されることなくワン
クリックで入室できてしまいます。

ONにすると、Zoomアカウントを
取得していない学生が、授業を受講
できません。

特定の地域/国からの授業参加を承認または
ブロックの設定ができます

待合室が有効になっていない場合、電話で参加
しているユーザーをどうするか、の設定
・会議への参加を許可する
・会議への参加をブロックする

参加者（学生側）のビデオの
ON/OFF設定

ホスト（先生側）のビデオの
ON/OFF設定

ONにすると、Zoomアカウントを
取得していない学生が、ウェブクラ
イアント（デスクトップアプリ）か
ら授業を受講できません。
※ブラウザから参加する場合は関係
ありません。
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使用する音声をどうするか、の設定。
PCに内蔵マイクがついていれば、
「コンピュータ音声」を選びます。

ONだと、授業すべて同じ個人

ミーティングIDを使うことになるた
め、履修者以外の学生が授業に参加
してしまう可能性があります。

人数が多いと、ミュートにしない人が
増え、騒がしくなる可能性があります。

個人ミーティングIDを使用しない
場合は、OFFにしてください。

ONにすると、学生が先生より先に
ミーティングルームに入室すること
ができます。

チェックを入れると、何分前から
入室を許可するか設定できます。
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ONにすると、先生を含めずに参加者
同士でチャットを送り合うことが可能
になってしまいます。

チャットを使用するか
どうかの設定です。

ONにしておくと、安全でない
第三者からの接続を回避する
ことが可能となります。

ONにすると、待機室に参加者が入室した
際に、チャイムを鳴らすことができます。
（Zoomを開いた後でも設定可能です。）

ONにすると、次回予定されている
ミーティングのリマインダーが送信
され、ワンクリックで授業を開始す
ることができます。
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ONにすると、共同ホストの任命が可能
になります。助手やTAなどを指定し、
待機室から入室させたり、ブレイクア
ウトルームの管理を任せたりできます。

ONにすると、ミーティング中に投票を
行うことができます。
ミーティング中でないと質問を作成でき
ないので、注意。

「ファイル送信」をONにした場合、
項目にチェックを入れることで、
・送信できるファイルタイプ
・送信できる最大ファイルサイズ
を指定できます。

ONにすると、ミーティングルームを開い
た際にウィンドウ下部ツールバーが常に表
示される
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参加者に画面共有させたくない場合は、

「ホストのみ」を選択してください。

ONにすると、画面共有時に参加者
が文字などを画面上に書き込めます。

ONにしてしまうと、自分のPCの操作
要求を受け付けることになり、許可し
てしまうと操作されてしまいます。

ONにすると、ホストも参加者も
「デスクトップ」の画面共有が
できなくなります。

OFFだと、資料の画面共有ができ

なくなり、他の設定にも影響します。

ONにすると、参加者が参加者パネル上で
「手を挙げる」などのフィードバックを送る
ことができます。
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OFFにすると一度削除した参加
者の再参加を許可しないように
できます。

Zoomミーティングを最大で50の別々の
セッションに分割することができます。
ホストはどこへでも移動できます。
(具体的な設定はP35参照）

チェックすると、スケジュール
時に、参加者の事前割り当てが
できます。（P38参照）

ONにすると、ミーティング
中に不適切な参加者を通報で
きます。

ONにすると会議中に名前を変更
できるようになります。

ONの場合、参加者の自画像を表示できません。
Zoom Bombing対策オプションだと思われます
が、参加者に制限をかけていれば、通常は問題
ないと思われます。

ONにすると、Zoomを経由して、参加
者のPCを操作することができます。

ONにすると、参加者がビデオ上で、
「拍手する」などのリアクションを
送ることができます。
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ONにすると、参加者に対して、
「カメラ制御のリクエスト」を
送り、カメラを制御することが
できます。

ONにすると、バーチャル背景を
使用できます。

Web会議用の背景を追加すること
ができます。
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ONにすると、データセンターの地域
を選択できます。
一時、ZOOMのデータが中国を経由し
ていると問題になり、それを回避する
ための設定です。

ONにすると、otsuma.ac.jp以外の
アカウントの参加者の名前の背景が
オレンジ色になり、識別することが
できます。

ONにすると、Zoomミーティングで
「招待」をクリックした時に
「Gmail」と「Yahooメール」の表示
がなくなります。

ONにすると、ビデオフィルター
を使用できます。

Zoomの音声はデフォルトではモノラルです。
授業で音楽を使用する場合は、ONにすると
いいでしょう。
（Zoomクライアント側での設定も必要）
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設定：OFF（固定）
この設定は変更できません。

ONにするとzoomオンライン授業の様子
を、Facebook やYouTube、Twitterなど
でストリーミング配信できます。

ONにすると、学生はブラウザから
Zoom授業に参加できます。

ONにすると、先生が学生のミュート
を解除することができます。
（Zoom上で学生側の承認が必要）

どのような時にメール通知をするか？
の設定
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@otsuma.ac.jpのメールアドレスをもった
方に、ミーティングをスケジュール権限を
付与することができます。



Zoom操作（基本編）
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■ミーティングを開始する。
ZOOMアプリを開き、サインインをします。

「新規ミーティング」を選択

開始をクリックすると、Zoomミーティングが開始されます。

メールアドレス・パスワードを入力
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■ミーティングルームをオープン後に、学生を招待する

左記のようなウィンドウが開きます。

②URL・招待文のコピー

招待リンクをコピー
ミーティングに参加するためのURLのみがコピーされます。
招待状をコピー
ミーティングに参加するためのURLと招待文（定型文）がコピーされます。

※そのままメールやmanabaなどにペーストできます。

①下にある「招待」をクリックします。
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■ミーティングをスケジュールする。

①Zoomのホームより、「スケジュール」を選択。
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自動生成

自動生成

パスコードを設定

ホスト(先生)はオン
参加者(学生)はオフ
※授業ごとに選択。

授業の時間

授業名

コンピュータ
オーディオ



■参加を許可する。

学生がミーティングルームに入ると、学生側は「待機状態」
となります。

「○人待機中です」と表示されるので、
「許可する」をクリックします。
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Zoom画面上にカーソルを乗せると、下に黒いメニューバーが表示されます。

■ミーティング中の操作（メニューバーの説明）

ミュート ：自分の声を、参加者に聞こえないようにする時に使います。

ビデオの停止 ：画面をカメラ画像/待ち受け画像に切り替えます。自分を画面に映したくない時に使います

参加者の管理 ：参加者の招待や、管理を行います。

チャット ：参加者とのチャットを行います。

画面を共有 ：自分のPCにあるコンテンツを、参加者に共有します。

レコーディング ：授業の様子を録画します。※参加者がレコーディングするには、ホスト(先生)が許可する必要があります。

反応 ：「拍手」「いいね」のマークを画面上に表示できます。
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■画面を共有する（PowerPointなどの画面を参加者に共有したい場合）

パソコンで開いているアプリケーションが表示されるので、
どのコンテンツを参加者に共有するかを選びます。
※PCから音声を流す場合は、左下の「コンピュータの音声を共有」

のチェックを入れます。

メニューバーの「画面を共有」をクリックします。
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■画面共有中のカメラ表示選択
参加者にコンテンツが共有されている状態の画面です。

これと同じ画面が、参加者の画面でも表示されます。

カメラ画面も小さく表示され、発言者が表示されるように
なっています。
画面上部にあるマークを選ぶことで、表示方法を変えるこ

とができます。

発言者の名前のみが表示されます 発言者のみのカメラ映像
が表示されます

参加者全員のカメラ映像が表示され、
発言者に黄色い枠がつきます。

31



■コンテンツ画面に、コメントをつける

カーソルを画面内の上部に合わせると、メニューバー
が表示されるので、「コメントを付ける」を選びます。

マウス ：画面内の選択ができます。

選択 ：画面内のコメントを一斉に選択・移動できます。

テキスト：画面内にテキストをのせられます。

絵を描く：手書きで画面上に線を描くことができる。

スタンプ：星型やハート型などのスタンプを押すことができる。

フォーマ：ペンの色を変えることができます。
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■レコーディングする（1/3）

「レコーディング」を一度クリックすると、
「このコンピュータにレコーディング」
「クラウドにレコーディング」
の選択画面がでてきます。

「このコンピュータにレコーディング」
→コンピュータ内に、録画データが保存されます。

「クラウドにレコーディング」
→クラウドに、録画データが保存されます。
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＜レコーディング中＞
レコーディング中は、左上に「レコーディングしていま
す」という表記がでます。

＜レコーディング終了時（クラウドの場合）＞
クラウドレコーディング終了時は、以下のような確認メッ

セージが表示されます。終了の場合は「はい」を選択。
※コンピュータ内レコーディングの場合は、停止ボタンクリック後、
そのまま終了します。

■レコーディングする（2/3）
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＜データ記録場所＞

・クラウド録画
https://zoom.us/
上記サイトに大妻アカウントでサインインし、
レコーディングと文字起こし、
「クラウドレコーディング」を選択すると、録画
データを確認できます。

・コンピュータ内に録画
ドキュメント内に、「Zoom」というフォルダが
作成され、そのフォルダ内にmp4データが保存さ
れます。

■レコーディングする（3/3）

＜注意＞
クラウドへの記録容量は、1アカウントにつき0.5GBまでと
なります。上限を超えてしまうと、録画データにアクセス
できなくなります。

https://zoom.us/


Zoom操作（応用編）
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■共同ホストの設定

①ミーティング前にZoomポータルの設定にて「共同ホスト」が有効になっていることを確認します。

③「参加者」の一覧より共同ホストに指定したい参加者にカーソルを合わせ、
表示された をクリック。
→「共同ホストに指定」を選択。

②ミーティング開始後、下部のメニューより「参加者」を選択すると、右側に参加者一覧が表示されます。

有効

＜共同ホスト機能とは＞
ホストが他のユーザーとホスト権限を共有することで、参加者の管理や録画の開始／停止など、ミーティングの管
理面を共同ホストに任せることができる機能

④以下のダイアログが表示されるので「はい」を選択。
→指定した参加者が共同ホストとなります。

＜設定手順＞

https://www.zoom.us/profile/setting/
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■ミーティングを２つ同時開催する

大妻のZoomアカウントでは、最大２つのZoomミーティングを同時に主催することができます。

＜開催時のホストについて＞
・両方のミーティングを同一のホストが開催することは可能。
※但し、１台のＰＣで複数のミーティングを開くことは不可。
・一方のミーティングに、共同ホストなどもう一人ホストをたてて開催することが可能。

同時開催

ミーティン
グＡ

ミーティン
グＢ

①１人のホストが2つのPCを操作し、同時に開催する
②まず一方のミーティングを開始し、参加者を共同ホストに

指定した上で退出。
その後、もう一方のミーティングを開始する。

※共同ホストの設定についてはP33を参照

ミーティン
グＡ

ミーティン
グＢ

ホスト

■同時開催例

開催例として、以下の２通りの形での開催が可能となります。
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■ブレークアウトセッション（セッション準備～開始）

下のメニューバーより「ブレークアウトセッション」を選択します。

①セッションの数を指定

②メンバーの割り当
て

方法選択

③上記２点が決まった
らクリック

セッションの名前の変更や、
セッションの削除ができます。

セッションの追加ができます すべてのセッションを開始しま
す。



■ブレークアウトセッション（セッション中の操作～終了）
参加者の名前にカーソルを当てると「移動先」
という表示が出ます。
「移動先」をクリックすると、その参加者を、
他のセクションに移動させることができます。

セッション名の隣の「参加」をクリックすると、
そのセッションに参加することができます。

「全員宛てのメッセージを送信」をクリックし、
メッセージを書き込んで「ブロードキャスト」を押すことで
参加者全員にメッセージが送ることができます。

ブレークアウトルームを終了する時は、
「すべてのセッションを停止」をクリックします。
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https://zoom.us/meeting/scheduleでの
ミーティングスケジュールにて、
下部「ミーティングオプション」内

①「ブレークアウトルーム事前割り当て」をチェック
②「ルームを作成」を選択

③「Rooms」の右側にある「+」をクリックすると、
「ブレイクアウトルーム」を作成できます。
「+」を押す毎に作成されていき、
最大50個までルームを作成することができます。

「+」を押す度に、ここにルームが
追加されていきます。

「ブレイクルーム割り当て」というウィンドウが開きます。

■ブレークアウトセッション（事前割り当て～準備）

https://zoom.us/meeting/schedule
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④右側の一番上の枠をクリックリックすると、
ルーム名の変更ができます。

⑤「Add participants」と書いてある欄に、そのルームに追加
したい参加者のメールアドレスを入力し、「Enter」キーを
押下していくことで、参加者の割り当てができます。

ルーム名を設定

参加者のメール
アドレスを入力

⑥ルームの作成・割り当て
ができたら、「保存」を

選択します

■ブレークアウトセッション（事前割り当て～準備）
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■ブレークアウトセッション（事前割り当て～ミーティング時）

④ミーティング開始後に参加者が来室した場合、
「再作成」→「事前に割り当てられているルームに復元」
を順に選択すると、スケジュール時に設定したルームに
自動的に割り当てることができます。
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■学生の出席を確認する（レポート機能）

①https://zoom.us/で、右上の「サインイン」を選択し、
次の画面でメールアドレス、パスワードを入力しサインインする

②左側メニューの「レポート」⇒「ミーティングと
ウェビナーの履歴」を順に選択

③授業を行った日にち・期間を設定し、「検索」を選択すると、下部にその期間に行われた授業が表示されます。
該当の授業欄の「参加者」列にある数字をクリックすると、その授業に出席した参加者の一覧が表示されます。
CSVでエクスポートすることも可能です。

１.授業を行った日にち・期間を
を設定し「検索」を選択すると、
↓にその期間に行われた授業が
表示されます。

2.「参加者」列の数字を選択すると、
参加者の一覧が表示されます。

「エクスポート」を選択すると、
csvデータでエクスポートされます。



■ミーティングを終了する。

①右下の「終了」という表示をクリック。
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②「全員に対してミーティングを終了」をクリック。

ミーティングが終了します。


