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1 はじめに 

1.1 同時配信授業(以下 Zoom)に関する本学の見解 

・オンデマンド授業の実施を推奨しています。オンデマンド授業は Zoom での授業と比べて、学生の通信料負担が少なくて済む、時

間や場所に縛られず学習することが可能となる、不測のトラブル等が発生した場合に対応しやすいといったメリットがあります。 

・そのうえで、Zoom の操作に不安がなく、トラブル発生時にも対応可能な教員を念頭に同時配信授業も実施できるようにしていま

す。 

※詳細は「遠隔授業の実施について」（4月 20 日 G-Port より配信）をご確認ください。 

 

1.2 Zoom のサポート体制 

  ・Zoom のサポート窓口は用意しておりません。Zoom に関してご不明な点やトラブル等があった場合は、Zoom 社のヘルプセンターに

お問い合わせください。 

※詳細は「遠隔授業の実施について」（4月 20 日 G-Port より配信）をご確認ください。 

 

1.3 Zoom の使用が推奨されない授業 

・履修者が多数の科目について、時間内に双方向のコミュニケーションを行うことが難しいことから、Zoom の利用は推奨しておりま

せん。 

 

 

2 事前準備 

2.1 接続機器の用意 

・Zoom を使用するための PC(もしくはタブレット、スマートフォン)と通信環境を準備します（PC にカメラやマイクが内蔵されてい

ない場合は、カメラとマイクも別途用意する必要があります）。 

・PC とスマートフォンをそれぞれ用意すれば、PC で配信している映像や音声が学生にどのように映っているかをスマートフォンで

確認することも可能です。 

・安定した通信環境を用意する必要があります。 

 

2.2 教材の準備 

・教材を準備します(用意した資料データは Zoom の画面共有の機能を利用することで、学生の画面に映し出すことが可能です)。 

・画面共有ができない等のトラブル発生に備えて、作成した教材を授業の前に配付することを推奨します。 

 

2.3 アカウント申請 

・Zoom を使用するためのアカウントを申請します。 

・申請方法詳細は「コロナウイルス感染拡大防止のための遠隔授業の実施について」（4 月 20 日 G-Port より配信）3 ページをご確

認ください。 

・アカウントの作成完了後、登録完了をお知らせするメール（件名：「【経企】Zoom ユーザ登録について」）とアカウントへの招待メ

ール（件名：「Zoom のアカウント招待」）が届きますので、メールの内容や以下の手順を参考に設定を行ってください。 

 

 



【はじめて Zoom にサインアップする場合

①登録したアドレス宛にアクティベーションメールが届きます

②「Zoom アカウントのアクティベート」

 

③サインインの方法を選択します。 

 ※以下は「パスワードでサインアップ」を選択した場合の例です。

 

④「名」「姓」「パスワード」を入力し、

  ※次のページで（設定を続ける場合は）「マイアカウントへ」をクリックしてください
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にサインアップする場合】 

アクティベーションメールが届きます。 

アカウントのアクティベート」もしくは URL をクリックします。 

 

※以下は「パスワードでサインアップ」を選択した場合の例です。 

 

を入力し、[続ける]をクリックします。 

次のページで（設定を続ける場合は）「マイアカウントへ」をクリックしてください 

 



【すでに Zoom を使用している場合】 

※これまで無料サインアップだった場合で同じメールアドレスを使用する場合

①登録したアドレス宛にアクティベーションメールが届きます

②[リクエストの承認]をクリックします。

③[確認して切り替える]をクリックします

④「アカウントを切り替えています」という画面になり、招待されたアカウント内のメンバーに切り替わります。

※アカウントの新規作成・切り替え以降は、

 

 

2.4 ミーティング（授業）の設定 

・授業に対応したミーティングを設定します。

①左端メニュー内の「ミーティング」から「新しいミーティングをスケジュールする」をクリックしてください

 （もしくは画面右上の「ミーティングをスケジュール」するをクリックしてください。）

 

②「トピック」に授業名、開始日時に初回授業日と開始時間を入力してください。

 ※以下は 5月 11 日(月)1 時限から授業を開始する「授業サンプル」という科目の
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※これまで無料サインアップだった場合で同じメールアドレスを使用する場合 

アクティベーションメールが届きます。 

をクリックします。 

をクリックします 

 

「アカウントを切り替えています」という画面になり、招待されたアカウント内のメンバーに切り替わります。

※アカウントの新規作成・切り替え以降は、Zoom のホームページ（https://Zoom.us/）からサインインすることが可能です。

 

・授業に対応したミーティングを設定します。 

「ミーティング」から「新しいミーティングをスケジュールする」をクリックしてください

（もしくは画面右上の「ミーティングをスケジュール」するをクリックしてください。） 

 

②「トピック」に授業名、開始日時に初回授業日と開始時間を入力してください。 

時限から授業を開始する「授業サンプル」という科目の入力内容です。 

「アカウントを切り替えています」という画面になり、招待されたアカウント内のメンバーに切り替わります。 

）からサインインすることが可能です。 

「ミーティング」から「新しいミーティングをスケジュールする」をクリックしてください 

 



 

③「定期ミーティング」にチェックし、「頻度」や「終了日」を指定してください。

 ※Zoom を利用するのが特定の回である場合はこの設定を行う必要はありませ

④ページ最下部の「保存」をクリックしてください。

 

 

2.5 予行演習 

  ・初めて Zoom を使用する場合には、操作方法の確認のために

・予行演習では教員側の操作方法を確認することに加えて（

側の画面のイメージを確認しておくことも有効です。

 

 

2.6 学生への連絡 

・初回授業の１週間～前日までに大学ポータルサイト（

「ミーティング ID」/「参加用 URL」（もしくは両方）を学生に通知することで、学生がミーティング（授業）に参加することがで

きるようになります。 
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③「定期ミーティング」にチェックし、「頻度」や「終了日」を指定してください。 

を利用するのが特定の回である場合はこの設定を行う必要はありません。 

 

④ページ最下部の「保存」をクリックしてください。 

操作方法の確認のために事前に予行演習を行うことを推奨します。

予行演習では教員側の操作方法を確認することに加えて（ホスト側の PC とは別にスマートフォンを利用することによって）学生

側の画面のイメージを確認しておくことも有効です。 

大学ポータルサイト（G-Port）の「講義連絡」の機能を利用して、「ミーティングパスワード」と

」（もしくは両方）を学生に通知することで、学生がミーティング（授業）に参加することがで

事前に予行演習を行うことを推奨します。 

とは別にスマートフォンを利用することによって）学生

「ミーティングパスワード」と

」（もしくは両方）を学生に通知することで、学生がミーティング（授業）に参加することがで



①「ミーティングパスワード」と「ミーティング

 

 

※定期ミーティングの設定を行っている場合は、２回目以降の授業でも同じ「ミーティングパスワード」と「ミーティング

「参加用 URL」でミーティング（授業）に参加することが可能です

   ※授業の教材は学習管理システムを通じて学生に提示してください。

 

 

3 ミーティング（授業）開始・終了 

3.1 ミーティング（授業）を開始する

  ①Zoom にサインインし、左端のミーティングをクリックしてから、開始するミーティングの右側にある「開始」をクリックします。

 

 

 ②Zoom のダウンロード後、以下の画面が表示されますので「コンピューターでオーディオに参加」をクリックします。

 

 

Zoom アプリをインストールしていない方でも、クリックするだけでミーティングに参加できる
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①「ミーティングパスワード」と「ミーティング ID」/「参加用 URL」をコピーします 

 

※定期ミーティングの設定を行っている場合は、２回目以降の授業でも同じ「ミーティングパスワード」と「ミーティング

」でミーティング（授業）に参加することが可能です 

授業の教材は学習管理システムを通じて学生に提示してください。 

する 

にサインインし、左端のミーティングをクリックしてから、開始するミーティングの右側にある「開始」をクリックします。

のダウンロード後、以下の画面が表示されますので「コンピューターでオーディオに参加」をクリックします。

 

ミーティングに参加する際に入力するパスワードです。 

Zoom アプリをインストールして参加する場合に入力する番号です。

アプリをインストールしていない方でも、クリックするだけでミーティングに参加できる

※定期ミーティングの設定を行っている場合は、２回目以降の授業でも同じ「ミーティングパスワード」と「ミーティング ID」/

にサインインし、左端のミーティングをクリックしてから、開始するミーティングの右側にある「開始」をクリックします。 

のダウンロード後、以下の画面が表示されますので「コンピューターでオーディオに参加」をクリックします。 

アプリをインストールして参加する場合に入力する番号です。 

アプリをインストールしていない方でも、クリックするだけでミーティングに参加できる URL です。 



③ミーティングに参加することができます。 

 

 

3.2 ミーティングを終了する 

・「ミーティングの終了」をクリックし、「全員に対してミーティングを終了」をクリックします。

 

3.3 画面を共有 

  ・ホスト側で表示している教材を学生の画面に表示させることが可能です。

  ①画面を共有するためには、共有したいデータを事前に開いた上で、選択し
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「全員に対してミーティングを終了」をクリックします。 

ホスト側で表示している教材を学生の画面に表示させることが可能です。 

共有したいデータを事前に開いた上で、選択し「画面を共有」クリックします

       

 

「画面を共有」クリックします。 



②共有したいデータを選択し「共有」をクリックします。

 

  ※画面共有後の学生の画面は全画面表示になるため、そのままでは他の作業を行うことができなくなってしまいます。

  ※画面を共有しながら、Zoom 以外の画面を表示する必要がある場合には、

   よう指示してください。 

  ※学生画面への共有にタイムラグが発生するため動画ファイルの共有には適しません。

※学生がスマートフォン等で視聴している場合、小さな画面で見ることになりますので、共有する資料は、フォントサイズ

を推奨します。 

 

3.4 「ビデオの開始」「ミュート」の設定

 ・「ビデオの開始」をクリックするとカメラの映像の

 ・「ミュート」をクリックするとマイク音声の

 

3.5 参加者の管理 

  ・特定の参加者もしくは参加者全員をミュートにしたり、ミュートを解除したりといった管理を行うことが可能です。

  ・多数の参加者がミュートを解除したままにすると、音声が聞き取りづらくな

勧めします（発言する時に適宜ミュートを解除する）。

  ・「…」をクリックすることで詳細な管理が可能です
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②共有したいデータを選択し「共有」をクリックします。 

 

画面共有後の学生の画面は全画面表示になるため、そのままでは他の作業を行うことができなくなってしまいます。

以外の画面を表示する必要がある場合には、Zoom の画面をダブルクリックして全画面表示を解除する

※学生画面への共有にタイムラグが発生するため動画ファイルの共有には適しません。 

学生がスマートフォン等で視聴している場合、小さな画面で見ることになりますので、共有する資料は、フォントサイズ

の設定 

・「ビデオの開始」をクリックするとカメラの映像の ON/OFF が可能です。 

・「ミュート」をクリックするとマイク音声の ON/OFF が可能です。 

 

特定の参加者もしくは参加者全員をミュートにしたり、ミュートを解除したりといった管理を行うことが可能です。

ままにすると、音声が聞き取りづらくなるため、基本的には「すべ

（発言する時に適宜ミュートを解除する）。 

・「…」をクリックすることで詳細な管理が可能です。 

使用しません。 

※「画面」を選択すると、教員の

同じものが学生に共有されます。個人情報や機密情報が

移りこむ可能性があるため、使用しない方が安全です。

画面共有後の学生の画面は全画面表示になるため、そのままでは他の作業を行うことができなくなってしまいます。 

の画面をダブルクリックして全画面表示を解除する  

学生がスマートフォン等で視聴している場合、小さな画面で見ることになりますので、共有する資料は、フォントサイズ 20pt以上

特定の参加者もしくは参加者全員をミュートにしたり、ミュートを解除したりといった管理を行うことが可能です。 

るため、基本的には「すべてミュート」することをお

※「画面」を選択すると、教員の PC の画面表示と全く

同じものが学生に共有されます。個人情報や機密情報が

移りこむ可能性があるため、使用しない方が安全です。 



 

3.6 双方向のやりとり 

3.6.1 手を挙げる 

「参加者」のメニューから「手を挙げる」という機能を利用することによって、質問や発言をしたい学生がオンライ

ン上で挙手をする（質問や発言の意思を示す）ことが可能です。教員は手を挙げた学生を確認することによって、ス

ムーズな質問受付を行うことが可能になります。

 

 

3.6.2 チャット 

「チャット」の機能を利用することで、参加者

たり、質問に対して他の学生が回答するといった、教員対学生、学生対学生のコミュニケーションが可能です。

①画面下部の「チャット」をクリックします。

②「ここにメッセージを入力します」の項目に入力した内容がグループチャットに表示されます。

※「…」を押すとチャットの設定が可能です。「参加者は次とチ

を選択してください。 
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「参加者」のメニューから「手を挙げる」という機能を利用することによって、質問や発言をしたい学生がオンライ

ン上で挙手をする（質問や発言の意思を示す）ことが可能です。教員は手を挙げた学生を確認することによって、ス

ムーズな質問受付を行うことが可能になります。 

「チャット」の機能を利用することで、参加者とテキストチャットを行うことが可能です。学生から質問を受け付け

たり、質問に対して他の学生が回答するといった、教員対学生、学生対学生のコミュニケーションが可能です。

「チャット」をクリックします。 

②「ここにメッセージを入力します」の項目に入力した内容がグループチャットに表示されます。

※「…」を押すとチャットの設定が可能です。「参加者は次とチャット可能」の項目は基本的に「全員をパブリックに」

 

 

「参加者」のメニューから「手を挙げる」という機能を利用することによって、質問や発言をしたい学生がオンライ

ン上で挙手をする（質問や発言の意思を示す）ことが可能です。教員は手を挙げた学生を確認することによって、ス

とテキストチャットを行うことが可能です。学生から質問を受け付け

たり、質問に対して他の学生が回答するといった、教員対学生、学生対学生のコミュニケーションが可能です。 

②「ここにメッセージを入力します」の項目に入力した内容がグループチャットに表示されます。 

ャット可能」の項目は基本的に「全員をパブリックに」



3.7 レコーディング 

・Zoom の内容をレコーディング（録画）することができます。

①画面下部の「レコーディング」をクリックします。

 

②「このコンピューターにレコーディング」をクリックします。

 

 

※クラウドの容量の関係から「クラウドにレコーディング」は選択しないでください。

※ミーティングをレコーディングする場合は、参加者に事前にお知らせください。

※学生によるミーティングの録音、録画については原則禁止としております。復習等のご相談があった場合は個別にご対応くださ

いますようお願いします。 

 

3.8 その他 

  ・その他の機能については、Zoom 社公式ページ（

 

 

4 Zoom を利用した同時配信授業を実施する際の留意点

4.1 授業の要件 

  ・同時配信授業を実施する場合でも、対面授業と同等の教育の質の確保

にご留意ください。 

 

4.2 休講について 

・遠隔授業を実施する期間中、授業を休講する場合には、学修管理システム（

い（G-Port での休講申請は不要です）。 

 

4.3 同時配信授業(Zoom)に即した授業準備

  ・同時配信授業を行う場合は、授業形態に即した授業の計画、準備が必要となります。

・同時配信授業は、PC やタブレットの画面

つためには、授業内を一定のタームに区切
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の内容をレコーディング（録画）することができます。 

①画面下部の「レコーディング」をクリックします。 

 

②「このコンピューターにレコーディング」をクリックします。 

※クラウドの容量の関係から「クラウドにレコーディング」は選択しないでください。 

※ミーティングをレコーディングする場合は、参加者に事前にお知らせください。 

※学生によるミーティングの録音、録画については原則禁止としております。復習等のご相談があった場合は個別にご対応くださ

社公式ページ（https://Zoom.us/）や各種の機能紹介サイトをご確認ください。

授業を実施する際の留意点 

対面授業と同等の教育の質の確保し、シラバス記載の学修到達目標を達成する

授業を休講する場合には、学修管理システム（WebClass）を通じて学生に

 

に即した授業準備 

を行う場合は、授業形態に即した授業の計画、準備が必要となります。 

やタブレットの画面で視野が狭まることによって、学生の集中力が低下することが予想されます。

授業内を一定のタームに区切り、質問やグループワークの時間を設けるなどの対応を取ること

※学生によるミーティングの録音、録画については原則禁止としております。復習等のご相談があった場合は個別にご対応くださ

）や各種の機能紹介サイトをご確認ください。 

記載の学修到達目標を達成する必要があること

学生に事前にお知らせしてくださ

集中力が低下することが予想されます。集中力を保

るなどの対応を取ることが有効です。 
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5 セキュリティの問題 

  ・Zoom にはセキュリティ上の問題が指摘されてきました。次の事項にご注意ください。 

 

  【注意事項】 

・最新バージョンを利用することで、これまで指摘されてきた複数の脆弱性へ対応を含む様々なセキュリティの向上に繋がりま

すので、常に最新版のバージョンを利用するようにしてください。 

・Zoom では個人情報その他の機密性の高い情報は取り扱わないようにしてください。 

・ミーティングに入室した第三者が不適切な画像や動画を投稿するといった嫌がらせ行為への対処へとして、画面共有の設定（「ホ

ストのみ」）にご協力ください。 

・ミーティングには必ずパスワードを設定してください。 

   

  ＜セキュリティを意識した Zoom の設定例＞ 

  ①Zoom のホームページからマイアカウントにログインし、ミーティングの設定画面に戻る。 

 

 ②受講者以外の悪意の第三者の参加を防止し、Zoom-bombing を防止するために、以下の設定を行う。「個別ミーティング ID（PID)を使               

用」しないことにより、ミーティングごとに異なる ID が割り振られる。受講の際にパスワードの入力が必ず求められるようにする。 
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 ③画像共有の権利をホスト（講師）に限定することで、Zoom-bombing を防ぐ。 

 

 ④学生が皆アカウントを持っているわけではなく、また、受講者が多数の場合、実効的な受講者管理は難しいので、待機室は使用しな      

い。 

 

 ⑤「ミーティングをスケジュール」した後、「保存」する。「招待状をコピーする」をクリックすると、ミーティング URL、ミーティン

グ ID、パスワードが表示されるので、「ミーティングの招待状をコピー」して、WebClass 上で学生に周知する。 

 

  

  

6 その他の制限 

  ①学生の通信機器の問題 

   Zoom を利用する環境は学生毎に異なります。PC、タブレット、スマートフォン等どのような通信機器を利用するかによって、利便

性やユーザビリティは大きく異なります。スマートフォンで受講している学生のユーザビリティが低下することが予想されますので、

学生の個別の事情にご配慮くださいますようお願いいたします。 

 

  ②学生が授業を履修する環境の問題 

   学生によっては授業を受けるのにふさわしい環境を用意できない場合があります（自宅で受講しているが家族がいて静かな環境を

用意することが難しい等）。学生の個別の事情にご配慮くださいますようお願いいたします。 
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  ③学生の IT リテラシーの問題 

   IT のリテラシーは学生毎に大きく異なります。ある学生にとっては簡単な操作が、別の学生にとっては困難なことも考えられます。

特に１週目～２週目は学生にとっても不明な点や戸惑うことが多いことが予想されますので、入室の時間を調整したり、授業の冒頭

に Zoom の使い方を簡単に説明する等の対応をお願いします。 

 

  ④学生が授業にうまく参加できない場合や中断してしまった場合 

   学生が利用する通信機器、通信環境によっては、授業にうまく参加できない、途中で映像や音声が途切れてしまう、途中で中断し

てしまう等の問題が発生することが予想されます。トラブル等があった場合には柔軟に対応することを最初の授業で伝えたり、学生

からミーティングに入室することが出来なかったという申告があった場合には個別にフォローを行うなどの対応をお願いいたしま

す。また、ミーティングへの途中参加をお認めいただきますようお願いします。 

  ※途中参加を制限する「ミーティングのロック」は基本的にはご使用されないようお願いします。ただし、受講予定の学生（履修登

録者）全員が既に入室していることを確認した上で、第三者の入室を制限するために使用する場合は、担当教員のご判断でご使用く

ださい。 


