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○Zoomのミーティングはレコーティング（録画）する
ことができる。

○レコーディングの際に留意すべき点

・学生にレコーディングする旨を伝える。

・学生に録画同意のメッセージが出るので「続行」をク
リックするように伝える。

・レコーディングしても顔は映らないことを学生に伝え
る。

・学生の声が入らないようにしたい場合は学生をミュー
トにする。

○学生が映ってしまった場合はその部分を動画編集ソフ
トでカットする。

→動画編集ができない場合はスライド８の設定を厳守す
る

１．Zoomのレコーディング機能とは
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２．ミーティングを録画する準備

設定をクリッ
クする

（１）Zoomアプリでの設定
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「画面共有時の
ビデオを記録」
のチェックを外
す

録画された動画は
ここに書かれてい
る場所に保存され
るので必要があれ
ば変更する
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「レコーディング」
をクリック



（２）ZoomのWEBサイトのマイページでの設定

「設定」をクリックし、
その中の「記録」のタ
ブをクリック

「ローカル記録」を
ON、「クラウド記
録」をOFFにする
→PCに録画される
（クラウドは容量が少
ないので必ずローカル
記録すること）

「自動記録」をONに
すると毎回自動に録画
されます。（任意で設
定）
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（３）ミーティング中の設定

自分のビデオの「・・・」をクリッ
クするとオプションメニューが出る
ので「ビデオの固定」をONにする

6



「自動記録」にしていない場合は「レコー
ディング」を押すと録画がスタートする。
録画を停止する場合は「停止」をクリック
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①「ビデオを固定」＋「画面共有時のビデオを
記録のチェックを外す」ことによって

・画面共有している時は共有画面だけが録画さ
れる。

・画面共有していない時は自分の顔が録画され
る。

②ミーティングが終了すると録画したデータが
スライド４で指定された場所に保存される。
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（補足１）チャットの保存

○ミーティング中のチャットをテキストファイ
ル（.txt）でデータとして保存することができる。

（ミーティング中はホストに見えない参加者同
士のプライベートなチャットも保存できる）
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（１）Zoomのマイページでの設定

「自動保存」をONにする
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（２）チャットの使用例

・出席を取る（チャットに学籍番号と名前を入力させて
授業後に保存されたデータで確認する）

＊なお参加者の出席は補足２の「ミーティングの記録」
でも確認ができる。

・学生がチャットで質問した内容を授業後に確認し、後
日答える。

＊チャットは録画と同じフォルダに保存される。
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（補足２）ミーティングの記録の確認

（１）ZoomのWEBサイトにログインして「マイページ」にアクセスする。

（２）マイページの「レポート」をクリックする

（３）「使用状況レポート」の「用途」をクリックする
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（４）自分が開催したミーティングの一覧が出てくるので、その中で確認したい
ミーティングの「参加者」の数字をクリックする。

（開催したミーティングの数が多く見つけにくい場合は日付を指定して検索も可能）
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（５）選択したミーティング参加者の参加時間、退出時間、滞在時間を確認できる。
（待機室を作っている場合は、待機室の入退室の時間も表示される。）

（６）「エクスポート 」をクリックするとミーティング参加者の記録をExcelのcsv
ファイルで書き出すこともできる。


