
ZOOMを使ったゼミの実施につ
いての手引き
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PC、スマホ、タブレットを使って、インターネッ
ト上の「ミーティングルーム」で参加者(1)とリアル
タイムに会話ができるアプリ（ソフト）です。
(1)2ー100人までは無料です。また無料プランでは３人以上は４０分までという
制限があります。（ただし４月３０日までは時間制限がなくなりました。）

（１） ZoomとSkypeの違い

SkypeもZoomと同様の機能を搭載したので、機
能面では基本的には同じです。
＊ただしデータの通信量がZoomはSkypeに比べる
と少ない（平均で約８分の１ー１０分の１）と言わ
れています。

１. Zoomとは何か
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（２）Zoomでできること
・「ミーティング」と呼ばれる会議スペースで参加者同士
で顔を見ながらのディスカッション。

・「チャット」機能で文字で質問/回答ができる。

・自分のパソコン画面に表示されているPowerPointのスラ
イド等を共有する。

・Zoomでのやり取りを録画し、動画ファイル（mp4形
式）に保存することができる�

・グループに分けてグループ内でディスカッションさせる。
（今回は説明を省略）
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（３）ZOOMを使うために必要な準備

カメラとマイクが付いているデバイス
（①スマートフォン ②タブレット端末 ③ノートPC
④デスクトップPC）が必要です。

＊③、④の場合はカメラとマイクが付いていない場合もあるので、その際は
Webカメラ、マイク付きヘッドフォン等の準備が必要です。（カメラにマイク
が付いているものもあります）
＊①でも可能ですが、画面が小さいので②、③、④を推奨します。
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（４）Zoomを始めるには

＜教員・学生共通＞
・Zoomのアプリをダウンロード、インストールする必要が
あります。
＜教員側＞
・授業をするにはアカウントを作る必要があります。
・アカウントを作成する際に大学のメールアドレス（＊＊
@shiraume.ac.jp）で作成すると１００名まで参加無料、
４０分間無料。（４/３０までは時間無制限）
＜学生側＞
・授業に参加するにはアカウントを作る必要はないです。
・教員から送られてくるURLにアクセスすれば参加できます。
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Zoomダウンロードセンター https://zoom.us/download#client_4meeting

ページ上部「ミーティング用Zoomクライアント」にある「ダウンロード」ボタンをクリックする。

iPhoneに
Zoomを
ダウンロード

Androidスマートフォンに
Zoomを
ダウンロード

（５）Zoomのダウンロードとインストール

＜ノートPC、デスクトップPC＞
下記のサイトからダウンロードします。

＜スマートフォン、タブレット端末の場合＞
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（６）Zoomを使う準備
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２ Zoomを利用した授業（ゼミ）の流れと必要な操作
○ゼミの基本的な流れ
（１） ゼミ開始前

①学生に資料を事前配布する。（教員）
（webclass等を使ってレジュメやスライドの配布）
②ミーティングを用意する。（教員）
③ゼミの開始前にミーティングに入る。（教員・学生）

（２） ゼミ中のディスカッションの最中にできること。
①資料の画面を共有する。（教員）
②チャットで質問をする。（学生）
③質問に答える（教員）
④手を挙げる。（学生）
⑤授業を録画する。（教員）

（３） ゼミ後
①ミーティングを終了する。（教員）
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（１）ゼミ前②ミーティングを用意する（時間を設定する）その１
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（１）ゼミ前②ミーティングを用意する（時間を設定する）その２
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ミーティングへの案内文をコ
ピーして、Webclassやメール、
LINEで学生に配信する。

（１）ゼミ前②ミーティングを用意する（時間を設定する）その３

��'��������
	 #!$��#"�#��������Zoom%���&���
ver.2%���&�p.19
12



ミーティングルームを開設する

ミーティングルームを開設し、セッションを開始する
Zoomをインストールし、アカウントを取得すると、Zoomを用い
て ウェブ上にミーティングルームを開設できるようになります。

ログインすると左画面が表示されます。
「新規ミーティング」をクリックして
ミーティングルームを開設します。
ログイン→ミーティングルーム開設の
イメージは右図の通り。

ミーティングルームを開設すると、
左のメッセージが表示されます。
このとき、

ようにしてください。

（１）ゼミ前②ミーティングを用意する（その場で配信する）その１
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受講生を招待する
ミーティングルームを開設した時点では、
教員以外に参加者はいません。
開設したルームに受講生を招待するには、
ウインドウ下部にある「招待」ボタンを
クリックしてください（左図参照）。

「招待」ボタンをクリックすると、左の
メッセージが表示されます。受講生を
ミーティングルームに招待する方法は
いくつかありますが、ここでは下左部の
「URLのコピー」を使います。
「URLのコピー」をクリックすると
、 ミーティングルームのURLがコピ
ー されますので、それをメーリング
リスト等で受講生に送信します。

（１）ゼミ前②ミーティングを用意する（その場で配信する）その２
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○パスワードの設定

学生を招待するには
WebclassやLINE等を通じ
て招待します。
ゼミ生以外の人が入れな
いようにする（セキュリ
ティを高める）にはパス
ワードを入力するように設
定できます。
招待メールを送る際に
URLを載せなければ、
「ミーティングID」と「パ
スワード」を入力しないと
入室できないようにできま
す。
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受講生がミーティングルームに入室し、授業を開始
配信されたURLを受講生がクリックすると、
• 受講生がすでにZoomをインストール／ダウンロードしていれば、
そのままミーティングルームに参加できます（右図イメージ参照）。

• 受講生がまだZoomをインストール／ダウンロードしていない場合
、 自動的にダウンロード用のページに移動します。ダウンロード
を完了させてから、送信されたURLを再クリックすればミーティン
グルームに参加できます。

（１） ゼミ前③ゼミの開始前にミーティングに入る。
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（２）ゼミ中 ミーティング中のZoom画面
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資料を提示する
資料を受講生に提示するには、「画面共有」機能を利用します。
まず、PowerPointやKeynoteなど、受講生に提示したい
資料のファイルを開いておきます。
次に、Zoomの画面中央下部にある「画面を共有
」 ボタンをクリックすると、右のようなメニュ
ーが 開いて、そのときPC上で開いているウイン
ドウの 一覧が表示されます。
受講生に提示したいファイルを選んでから、
右下の「共有」ボタンをクリックすると、
当該ファイルの画面がZoom参加中の受講生に
共有されます。
注意：高精細な画像や動画などを組み込んだ大容量のファイルを共有すると、
教員のPC上で見えている画像と受講生に共有される画像との間にタイムラグが生じたり、
動画再生がガタついたりします。画面を共有していると受講生側の状態も確認しづらく な
りますので、画面共有開始後は、一旦「スライド、みえていますか？」「いま動画を 再生
していますが、そちらでも問題なく再生されていますか？」など、確認するように してく
ださい。

（２）ミーティング中にできること①
資料の画面を共有する。（教員）
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（２） ミーティング中にできること
②チャットで質問をする。（学生）③質問に答える（教員）
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（２）ミーティング中にできること④手を挙げる（学生）
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（２）ミーティング中にできること
⑤授業を録画する（教員）
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（３）ゼミ後①ミーティングを終了する。
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３ Zoomの利用にあたっての注意点

（１）ゼミ前
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静かで思考・作業を邪魔されない環境で利用しましょう。特
に屋外は人通りがなくても風の音を拾ってしまい、音声が聞こ
えないことがあるので、できる限り屋内の静かな場所にしま
しょう。
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LINEやメール等、通知音が鳴るソフト、アプリは終了または
ログアウトしましょう。
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③バーチャル背景を設定する。（教員・学生）

Zoomでは、実際に自分がいる場所とは違う「バー
チャル背景」を設定することができます。
プライベート空間であっても安心して参加するために

有用な機能です。バーチャル背景を設定するにはZoom
を立ち上げ、右上の「設定」ボタン（小さい歯車のアイ
コン）をクリックします。
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③バーチャル背景を設定する。（教員・学生）（続き）

「設定」ボタンをクリックすると、右の設定メニューウインドウ
が開くので「バーチャル背景」を選択します。
用意されている画像のほかに、 自分の好きな画像をアップロー
ドして設定することもできます。
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④ミーティング参加時のデフォルト設定をミュートにしておく
（教員）

学生が参加したときに音声がON状態だと、ハウリングが発生する
ことがあります。教員が自分のZoomアカウントの設定を変更（設定
メニュー内「参加者をエントリ後にミュートする」をON）にしてお
くと良いでしょう。

⑤ルールを作成・共有しておく（教員）

「基本的に発話者以外は音声をミュート（無音設定）にする」、
「オンラインでは反応が伝わりにくいので、リアクションをでき
るだけ大げさにする」、「質問がある時はまずチャットに投稿す
る」などのルールを決めて、 全体で共有しておくとコミュニケー
ションがスムーズに進みます。 26



（２）ゼミ中
①発話者以外はミュート（無音設定）にする（教員・学生）

参加者の音声がONになっていると、些細な音も拾ってしまうこ
とに加え、通信データが膨らみ 接続が不安定になります。これ
を防ぐために、教員を含め、基本的に発言者以外はミュート
（無音設定）にしておきましょう。

②チャットの宛先は「全員」を基本とする（教員・学生）

Zoomでは、ミーティングルームに参加しているメンバー宛に
チャットでテキストメッセージを送ることができます。
基本はデフォルト設定のまま、「全員」宛に送信することを推
奨します。
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③スライドはPDFにする（教員）

画面共有を使ってPowerPointのスライドショーをすると、次の
ページも見えてしまったり、管理者用の画面が表示されてスラ
イドが小さい状態でしか見れなかったりといったことがありま
す。そのため資料をPDFでも用意しておくとと良いでしょう。

＜Zoomの利用の参考になるサイト＞

・Zoomによる説明の動画
https://youtu.be/p2x9hh8Vo2k

・中原淳（2020）ハードルをあげずに行うオンライン授業. 立教
大学経営学部勉強会資料 2020年4月5日.
http://www.nakahara-lab.net/blog/archive/11472
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