
Copyright © 2018 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.Copyright © 2018 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.

オンラインイベント
手引書

作成：関西北陸ブロック学生事務局

永江孝太郎

2020年10月作成

もくじへ



Copyright © 2018 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.

はじめに

2020年突如新型ウイルスの脅威が襲ってきてたくさんの対面
での取り組みが中止せざるを得ませんでした。

そんななか、私たちはオンラインツールを用いてさぐりさぐりながら
新しい一歩を踏み出した2020年でした。

今後も2019年までの情勢に戻る見通しは立たない中、私た
ちはオンラインを用いた取り組みもしていく必要があると思われ
ます。その際にこちらの手引書をうまく活用し、取り組みを成功
に導いていただければと思います。

基本的にZoomを用いたオンライン企画を想定し、説明していきますが、Zoomの仕様が変
更されることがありますので注意してください。ここでは2020年10月現在での最新版バージョ
ン5.3.2で説明します。
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もくじ（クリックすればジャンプします）

Section１ 申し込み
（フォームの作成、個人情報の取り扱い）

Section２ 当日携行版
（説明、もちもの、URL、資料、タイムテーブル、ハイパーリンク）

Section３ マニュアル作成
（役割振り分け、タイムスケジュール）

Section４ 準備
（スライド、Jamboard、班分け、アンケート）

Section５ 当日の動き
（Zoom設定、参加者入室、始まり、ホストの動き、ブレイクアウトセッション、動画、終わり）

一番大事な部分。ここは必見！
まずここを読んでもいいかも

時系列順に構成してい
ますが、取り組み前に
一旦すべて目を通した
ほうが全体像が分かって
良いと思います。
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Section１ 申し込み

もくじに戻る

p4~p8 
計5p
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フォーム作成

まずは参加者を募集しましょう。

URLを公開して飛び入り参加待ちでもいいですが、
Zoombombing発生の危険性があるので事前申し
込み制が好ましいと思います。

GoogleフォームやMicrosoft Formsなどを使用して
作成しましょう。

もくじに戻る

(1/2)

https://www.google.com/search?q=zoombombing&oq=Zoom&aqs=chrome.4.69i60j69i57j69i59l2j35i39j0i433l2j69i60.2724j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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フォーム作成

フォームで聞く項目として連絡先（メールアドレスな
ど）は入れておくとよいでしょう。

当日携行版などを発信する際に必要だからです。

ただし、個人情報を集める際には取り扱いに十分注
意しましょう。

またフォームを作成したら情報宣伝を頑張っていきま
しょう！

もくじに戻る

(2/2)
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個人情報の取り扱い

フォームで個人情報を集める際にはその取り扱いには
十分注意しましょう。

流出してしまえば、信用を失うことになってしまいます。

フォームの結果を見ることができる人数を絞ったり、
Excelファイルにはパスワードをかけたりしましょう。

Excelファイルのパスワードのかけ方はこちらを参照して
ください。→

もくじに戻る

(1/2)




コンプライアンス遵守について
全国大学生活協同組合連合会関西北陸ブロック学生事務局


個人情報はなぜ守る??：大学生協の信頼度に関わる問題！


個人情報は、本人が他者と区別したり関わりあったりするために利用する本人自身の持ち物です。たと


え第三者に提供されても、その個人情報は本人のものであり、第三者は、個人情報を使わせてもらってい


るだけにすぎません。つまり、自分の持ち物でない他人の個人情報を勝手に集めたり、使ったり、変更し


たり、提供してはいけないのです。


急速な情報化の進展が背景にあります。個人情報の多くが電子化され、大量の個人情報を容易に蓄積、


利用することが可能になりました。しかしその一方で、大量の個人情報の外部への持ち出し、改ざんが容


易になり、個人情報に関連する事件や事故が多発しています。


こういった状況下で個人情報に関連する事件、事故を起こすと、社会的な信用の失墜につながり、


ひいては損害賠償請求がなされる場合もあります。


（参考：〈 http://sugp.wakasato.jp/Material/Medicine/cai/text/subject12/no1/html/section2-2.html〉）


名簿など、個人情報が入ったファイルはパスワードをかけましょう！


これから新学期時期に向けて新入生の情報を扱う人が出てきたり、セミナーの申込で学生委員の情報


を扱ったりすると思います。以下の点に注意しましょう！ぜひ生協内・委員会内でもルールを決めて


ください！


1. 個人情報が入ったファイルはデスクトップに保存しない！


 ワンクリックで個人情報が見られないようにしてください。


2. できるだけ少数で安全な場所に管理をすること！


 USBメモリやクラウド上には絶対に保存しません！


 保存するパソコン自体にも本人しかわからないパスワードをかけましょう。


 多くの人が個人情報を持っている状況は避けましょう。1～2人で管理してください。


 保存すべき期間が終わったら消去しましょう。


3. ファイルにはパスワードをかけましょう。


 例として Excelファイルのパスワードのかけ方を載せます。


②「情報」から「ブックの保護」を
クリック


③「パスワードを利用して暗号化」
から設定


①左上「ファイル」をクリック


2020年2月作成



http://sugp.wakasato.jp/Material/Medicine/cai/text/subject12/no1/html/section2-2.html





メールの使い方も注意！：BCCを活用しよう！


 企画の参加者などに一斉にメールを送るときは、送った相手同士でアドレスを知られないようにする


必要があります。その場合は、Toに自分のアドレスや生協のアドレスを入れたうえで、BCC（Blind


Carbon Copy：ブラインドカーボンコピー）を利用します。


 BCCがわからない人は職員や事務局に聞くか、ネットで調べてください！


 ファイルを添付して送る場合は、データが変化したり勝手に改変されたりしないように、PDF化して


送るなどの工夫が必要です。


（参考：一般社団法人日本ビジネスメール協会〈https://business-mail.jp/mail-writing/10598〉）


著作権は大丈夫？？：フリー素材を活用しよう！
• 著作権とは著作物を作った人が持っている権利です。発行物や広報物において著作権の対象をなって


いるイラストや画像を無断で使用することは法律で禁止されています。
• イラストや画像を使用したい場合はフリー素材を使うことを徹底しましょう。ただし、使う前に利用


規約を確認しましょう。
〈参考：公益社団法人著作権情報センター（http://kids.cric.or.jp/intro/01.html）〉


以下は学生事務局がよく使うフリー素材3選です。


他にもフリー素材はたくさんあるので自分のお気に入りを探して正しく発行物を作りましょう！


2020年2月作成


【いらすとや】


https://www.irasutoya.com/


• バリエーションが豊富です。
• 「こんなのいつ使うの？」というようなものや、トレン


ドの話題についてのイラストも度々アップされています。
• 1回にいくつ以上は使ってはだめという規約があるので


確認してから使いましょう。


【ヒューマン・ピクトグラム】


http://pictogram2.com/


• 棒人間のピクトグラムが様々なポーズをしているユニー
クなフリー素材サイトです。


• 種類は合計で1000以上あります。
• 検索機能を使うと目的に合ったものを手早く見つけるこ


とができます。


【ダ鳥獣戯画】


https://chojugiga.com/


• 鳥獣戯画風の「蛙」や「うさぎ」などのイラストがたく
さんあります。


• 背景は透明なので使いやすいです。



https://business-mail.jp/mail-writing/10598

http://kids.cric.or.jp/intro/01.html

https://www.irasutoya.com/

http://pictogram2.com/

https://chojugiga.com/



koutarou
添付ファイル
【コンプライアンス遵守】　個人情報と著作権を守ろう.pdf
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個人情報の取り扱い

フォームで個人情報を集める際にはその取り扱いには
十分注意しましょう。

流出してしまえば、信用を失うことになってしまいます。

また集めたメールアドレスに対して情報発信のために
メールを送る際には宛先をBccにして受信者がお互い
に分からないようにしましょう。

もくじに戻る

(2/2)
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Section２ 当日携行版

もくじに戻る

p9~p18 
計10p
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当日携行版とは

オンラインということで、参加するための案内が必要です。

特に必要な物はZoomのミーティングURLでしょう。

2020年度全国共済セミナー＠関西北陸ブロックでの
当日携行版を例としてみてみましょう。

→

もくじに戻る

(1/1)




日時


場所


2020/9/12(土) 13:00～17:10
2020/9/13(日) 13:00～17:20
(詳しいタイムテーブルは2Pへ)


ZOOM💻(URLなど会場表は3Pへ)


概要


使用するアプリ


・ZOOM (セミナー開催のため）


・GoogleJamboard （グループワークで使用）


アプリを事前にインストールしておいてください。


スマホ・タブレット参加の場合はアプリを事
前にインストールしておいてください。


□ PC（上記のアプリをインストール）
□ イヤホン（マイク付きのものが好ましい）
□ 資料（あらかじめこちらからダウンロードを！）
□メモ □赤青黒のペン


もちもの



https://www.univcoop.or.jp/staff/index.html





タイムテーブル


1日目(9/12)


2日目(9/13)


12:３0~13:00の間に入室を！


12:30~13:00の間に入室を！


開始時刻 終了時刻 所要時間 内容


13:00 13:15 0:15 お昼の会


13:15 13:55 0:40 企画５の時間


13:55 14:00 0:05 休憩


14:00 14:40 0:40 企画６の時間


14:40 14:45 0:05 休憩


14:45 15:25 0:40 企画７の時間


15:25 15:35 0:10 休憩


15:35 16:15 0:40 企画８の時間


16:15 16:25 0:10 休憩


16:25 17:05 0:40 企画９の時間


17:05 17:20 0:15 閉会式＆写真撮影


開始時刻 終了時刻 所要時間 内容


13:00 13:45 0:45 開会式＆アイブレ


13:45 14:25 0:40 企画１の時間


14:25 14:30 0:05 休憩


14:30 15:10 0:40 企画２の時間


15:10 15:15 0:05 休憩


15:15 15:55 0:40 企画３の時間


15:55 16:00 0:05 休憩


16:00 16:50 0:50 企画４の時間


16:50 17:10 0:20 １日目のまとめ







Zoom会場表


Ch1 Ch2 Ch3 Ch4


QR
コード


ミーティング
ID


867 5975 0743 456 437 9597 899 2164 1704 871 6455 9715


パスワード 637830 708159 236410 107019


概要
メイン


チャンネル


分人会 A B C


1日目(9/12) チャンネル番号を押せばジャンプします。



https://us02web.zoom.us/j/86759750743?pwd=OUg5cDdtR1d6YXlYd1pIQnJrcE5yQT09

https://us02web.zoom.us/j/4564379597?pwd=MGxETmxBTVNTSisxM1dBYnpTYktEZz09

https://us02web.zoom.us/j/89921641704?pwd=K1hhR0pKVXIreXFLWlpiWjVBcmxYQT09

https://us02web.zoom.us/j/87164559715?pwd=NXJWcjdVNUxyL1ZhUmN4V3haNk9NUT09





Zoom会場表


Ch1 Ch2 Ch3 Ch4


QR
コード


ミーティング
ID


876 4367 8409 456 437 9597 876 1310 9752 831 8828 4473


パスワード 765345 708159 645324 816540


概要
メイン


チャンネル


地域別の時間 京滋・奈良 大兵和 北陸


2日目(9/13) チャンネル番号を押せばジャンプします。



https://us02web.zoom.us/j/87643678409?pwd=T2dNVjQwSFowRUpHc3I0MnJGcG9aUT09

https://us02web.zoom.us/j/4564379597?pwd=MGxETmxBTVNTSisxM1dBYnpTYktEZz09

https://us02web.zoom.us/j/87613109752?pwd=YVNrSlluajRnSFlEa2hjZnJaNkRQQT09

https://us02web.zoom.us/j/83188284473?pwd=Sll5L0dCK3ZyelNOS3Z5cnIvTU1SZz09





GoogleJamboard会場表


班番号を押せばジャンプします。


１班


２班


３班


４班


５班


６班


７班


８班


９班


１０班


１１班


１２班


１３班


１４班


１５班


１６班


１７班


何かわからないこと、困ったことがありましたら、担当事務局、
もしくは金ヶ江(Kanagae.Nanami@univ.coop)まで！


Googleドライブ


企画９資料 ワークシート回収箱


クリックすればGoogleドライブにジャンプします。


左が企画9の資料、右が企画1と企画9のワークシート回収箱です。



https://jamboard.google.com/d/1_1y71vxjseGnxJoZSuCTnOl_fNesm2LK-Iz23fSBqik/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1wL0JYrzg7rev9FDbJW0LjCfm-qFm1RGG2bSCjpchJsc/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1QW4unzNbzzeYpXt_DJxlkCc0nu-Upb-OJ9_rAlUhkRs/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1sfrJ1_39RMSzClsHsPHwp_VKOCXrAqNj1uC0PObVjqA/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1gABANBmnbdK-pZcZRHrPK43LPlEQ72-MwOn4omKa1Xk/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/11RLTu4r7WmxoESGQ8gFC5AORF94jwWyVgXdKAFfZNoI/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1joQ2WAq_7OEzWH7a2BXNUk4rnXop1jP3eccOQ9GG7I4/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1qvOH-Y2F-UosHEXlFR1MidOi5nAjLl8E35sbRjqbbXw/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1JmDHa67kgLNMtZ_i5QtB35majdSPof8V-r_ErkzZlBM/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1B8v-HRPYwwoXo6ObZLEKm0pYRqw9gbPY2m8zlipcUHU/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/16aAzZN2loRMKaKadZBMqKcg8SbDRn-SLGQW_qYKrmYk/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/121DCe-dLo7cR-BDqspDGN6NP11ZWw2yIyywDdXOfNoc/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1kiQryN9Q4v8NRdN__-3-fEOfx4_N6XZDJE27GqG7pV0/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1BN2eeXKH8Ko1Fkk8t4-DlxBaZyN_s7F9PH3w5MljEgc/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1uDhGKT52uT76JkWb9jRocrP7skSCWwN_-4TI49xDu2g/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1JsOS-MQg0DN9eGr19ihWZLwq683tW-3c_DolyNbGyPs/edit?usp=sharing

https://jamboard.google.com/d/1SLgqOHCTBHQs8lieIEGBSHzaedB5aWqsHHSLcyKzIHU/edit?usp=sharing

mailto:Kanagae.Nanami@univ.coop

https://drive.google.com/drive/folders/18Vb_H4rYC_EsfjvOT9iKytRz_hQnBnsV?usp=sharing

https://drive.google.com/drive/folders/1kC-pRNt42319VBQmkx2dvta4O-kOJxHO?usp=sharing
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Zoomの説明

そもそもZoomを使うのが初めてという人もいるかもしれ
ません。当日携行版にはZoomの入り方をはじめとし
た各コンテンツの使い方を掲載しておくとよいでしょう。

Zoomの参加マニュアル→

と

GoogleJamboardマニュアル→

を掲載しておきますのでもしよければお使いください。

もくじに戻る

(1/1)




のつなぎ方


準備するもの


＜必要なもの＞


PC タブレット またはスマートフォン


のいずれか


＋


ネット回線（無制限のものがオススメ）


＜あると便利なもの＞


イヤホン


※音がハウリングしにくくなります


※マイク内蔵のものを持っている人は、それを使うのがオススメです。
PC内蔵マイクを使うより相手に声が聞こえやすくなります。


☆まれにPCにWebカメラが内蔵されていないものがあります。
確認しておきましょう！


☆初めてZoomを使う人は初期設定に時間がかかるので、
早めに接続に取り掛かりましょう！


オススメ！


①







接続方法


＜PCの人＞


①招待URLをクリック！
（URLは別途通知いたします。）


②画面の指示通りにZoomアプリをダウンロード
※すでにダウンロードしている場合は不要です。


③接続完了！


＜タブレットorスマホの人＞


①Zoomアプリを事前にインストール！
※すでにダウンロードしている場合は不要です。


②招待URLをタップ！
（URLは別途通知いたします。）


③接続完了！


☆詳しい接続方法は
https://zoomy.info/manuals/sanka/
をご覧ください。


のつなぎ方


②



https://zoomy.info/manuals/sanka/





接続ができたら


のつなぎ方


③


＜必ずやってほしいこと＞


○ 入ったら「ミュート」になっているか確認してください！


○ 「参加者」→「詳細」→「名前の変更」の順にクリック
➡ 名前を「氏名,あだ名（大学名,学年）」に変更してください！


例. 石田龍太,りょーた（関学,4年）


☆質問などありましたら、担当の学生事務局まで！


＜接続してからのルール＞


○ 全体に接続されているときは、必ずミュートにしてください！
グループに分かれたらミュートを解除しましょう！


○ わからないことがあるときは、チャットを活用しましょう！
全体に見られたくない場合は、個人宛に送れます！


参加者 チャットミュート





koutarou
添付ファイル
Zoomのつなぎ方.pdf




Zoom ミーティング参加マニュアル   


2020年 4月 15日作成  


※仕様が変更する場合があります。 


関西北陸ブロック学生事務局 石田龍太 


 


手順① Zoomのアプリをダウンロードしましょう。 


PCの人はこちらから→https://zoom.us/ 


iPhone・iPadの人はこちらから↓ 


https://apps.apple.com/jp/app/zoom-cloud-meetings/id546505307 


アンドロイドの人はこちらから↓


https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings 


 


手順② サインアップしましょう。（新規登録） 


※PCの人は右上のサインアップから情報を登録しましょう。 


 


 


手順③ ホストから送られてくるリンクを開きましょう。 


 



https://zoom.us/

https://apps.apple.com/jp/app/zoom-cloud-meetings/id546505307

https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings





※ミーティング IDとパスワードが書いてある場合がありますがとりあえず今は無視して


大丈夫です。 


 


 


この画面がでても大丈夫です。 


 


手順④ ホストからの参加許可を待ちましょう。 


ホストから参加許可が出れば接続完了です。 


 


この手順で入れなかった場合… 


・ミーティング IDとパスワードを聞かれた場合はホストに確認するか、リンクを送られ


てきたときに書かれているものを打ち込みましょう。 


 







・リンクから直接飛べなかった場合、リンクをコピーし Safari(iPhone・iPad)か Google 


Chromeに貼り付けましょう。 


 


 


以上が、Zoomミーティング参加方法です。 





koutarou
添付ファイル
Zoomミーティング参加マニュアル.pdf




参加者用


マニュアル
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について


Googleが運営しているオンラインで
複数人と共同作業ができるホワイト
ボードツールです。


通常のセミナーや会議で模造紙を使っ
て実施するワークショップを、オンラ
イン上でできます😀
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準備物


PCもしくはTabletをご用意ください。
※スマホでは操作が難しいためご注意ください。


※ZoomとJamboardを1台の端末で同時使用することも
可能です。PC・Tabletで参加予定の方は問題ありません。
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1. 自分の班のURLを確認しよう


2. 基本操作を覚えよう


3. ホワイトボードのエクスポート


を使うために


Google Jamboardを参加者として使用する場合は、
会員登録やログイン等は不要です！







Copyright © 2020 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.


当日携行資料を見てください


当日携行資料から自分の班番号を踏
むと


確認できると思います。
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【PC版(Win/Mac共通)】


• PCで使用する場合は、自分の班番号を確認し、
URL をクリックすれば参加できます。


• クリックすると、ホワイトボード画面がすぐに開き
ます。(普段使用しているブラウザで開きます。)


対応ブラウザ
・Google Chrome
・Microsoft Edge
・Safari
・Firefox
・Internet Explorer
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1. 自分の班のURLを確認しよう


2. 基本操作を覚えよう


3. ホワイトボードのエクスポート


を使うために


Google Jamboardを参加者として使用する場合は、
会員登録やログイン等は不要です！
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操作パネルを覚える


画面の全体はこのような表示です。


ペンでボード上に文字を
書く際や、付箋を追加す
るときに使用します。
☞基本操作①・②を参照


拡大縮小と
操作取り消しで
使用します。
☞基本操作③


今回のセミナー
では触れないで
ください。


ボード間を移動する際
に使用します
☞基本操作④


共有・エクス
ポートで
使用します。
☞第3章参照







Copyright © 2020 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.


【基本操作①】付箋追加


左側の操作パネルの


マークをクリック


クリックもしくは、
Ctrl＋Shift+P
でも可


付箋の画面で文字入力と
色の変更ができます。


ここにテキスト
(文字)入力しましょう。


色の変更もできます。
(デフォルトは黄色)


↑
書き終えたら「保存」を


クリック


※付箋の最後には、
(大学名・あだ名)を記載しましょう！
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【基本操作①】付箋追加


付箋の移動・サイズ変更 付箋の内容変更と削除


ドラッグ&ドロッ
プで移動させたい
場所に移します。


クリックすると青
い枠で囲まれます。
四隅の青い●をド
ラッグして拡大・
縮小しましょう。


付箋をダブルクリックしても、
付箋の編集画面が出てきます。
※テキストの修正や色の変更が
できます。


ボタンをクリックすると、
編集画面が選べます。


矢印マークの「選択」を
クリックした上で、
付箋の移動ができます。
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【基本操作②】
ペン・消しゴム


ペンの種類・
色を選択
🖊マークを


クリックすると…


ペンの種類と色を
選択できます。


4種類(ペン・マーカー・蛍光ペン・ブラシ)
6色(黒・青・緑・白・黄・赤)


矢印を描いたり、
円で囲んだりして、
BSKJができます。


マウス・タッチ
ペンなどで描く







Copyright © 2020 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.


【基本操作②】
ペン・消しゴム


「間違えてペンで書いちゃった…💦」場合…


消しゴムマークの
「消去」を選択


○型の消しゴムが表示されるので、
間違えて書いた部分をなぞります。
(マウス・トラックパッドの場合は、
左ボタンを押しながらなぞります。)
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【基本操作③】
テキストボックス(一部機種)


ホワイトボードに直接文字を記入する場合


文字入力したい部分の近くに
カーソルを置くとテキストボックスが
表示されます。そのまま文字入力すれば、
文字入力ができます。


テキストボックス
を選択


※一部のブラウザ表示ではテキストボックス
機能が表示されない場合があります。
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【基本操作③】
拡大・縮小表示／戻る操作


画面の拡大・縮小は
左上の ボタン


※Ctrl＋Alt＋＋or－でも操作可能。


操作の取り消し・


操作のくり返しは、


左上の矢印マークから！


操作
取り消し


操作
繰り返し


※Wordなどで使用するショートカット
Ctrl＋Z／Ctrl＋Yは使用できません。
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【基本操作④】
ボードの移動・追加


ボードの移動は中央上部分の ＜ □ ＞ マークから！


前の
ボードへ


後ろの
ボードへ


フレームバーの展開について


スライドマークをクリックすると、
フレームバーが展開します。


フレームバーが開くと、目的のボード(ス
ライド)への移動がスピーディーです。
また、 ボタンからボード(スライド)を
増やすこともできます。
※今回のセミナー中は、ボードの追加は
GLのみにしてください。
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1. 自分の班のURLを確認しよう


2. 基本操作を覚えよう


3. ホワイトボードのエクスポート


を使うために


Google Jamboardを参加者として使用する場合は、
会員登録やログイン等は不要です！


成果物を他者に共有する際(自大学生協に持ち帰る場合)に使用します。
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共有とエクスポートの
特徴と違いをおさえよう！


共有・
エクスポートで
使用します。


•共有
そのグループのJamboardへの
招待リンクを作成します。


※本セミナーでは使う機会は
予定しておりません。


•エクスポート
JPEG画像やPDFとして、
成果物をデータ化します。


※各大学生協に持ち帰る際に、
エクスポートしたデータが便利。
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共有について


ボタンを押すと、設定画面が出ます。


※今回のセミナーでは、
参加者はオーナーに
なっておりませんので、
直接ユーザーやグルー
プを追加して共有する
方法は使えません。


※リンクを取得し、リ
ンクを共有すると、リ
ンクを所有するすべて
の人が編集できるよう
になります。


※本セミナーでは個人情報保護の観点から、
参加者によるこれら方法での共有は禁止とします。
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エクスポートについて


ボタンを押してみましょう！


クリックすると、自動的にPDFファイルと
してダウンロードが開始されます。
保存先を指定しダウンロードしてください。
※すべてのボード(スライド)がPDF化され
ダウンロードされます。
(写真はMicrosoft Edgeの場合)


クリックすると、自動的にJPEGの画像
データとしてダウンロードが開始されます。
保存先を指定しダウンロードしてください。
※現在表示しているボード(スライド)のみ
画像化されダウンロードされます。
(写真はMicrosoft Edgeの場合)


会議レジュメや専務へメールで
送る時などはこっちが便利だね！


LINEなどで共有する場合などは
こっちが便利
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●「G Suite ガイド


Google Jamboard とは？使い方まで徹底解説！」(2019.08.03)


(https://gsuiteguide.jp/jamboard/what-is-jamboard/)


参考資料


より詳しく使用方法を知りたい方はこちらから！
(今回のセミナーでは把握しておかなくてOKです)


●「10秒で開くオンラインホワイトボード


「Google Jamboard」でWeb会議を快適に！」(2020.05.06)


(https://note.com/yukoyoshida/n/n767909c15175?magazine_key=m124b9d500e18#k4s7R)



https://gsuiteguide.jp/jamboard/what-is-jamboard/

https://note.com/yukoyoshida/n/n767909c15175?magazine_key=m124b9d500e18#k4s7R



koutarou
添付ファイル
GoogleJamboardマニュアル.pdf



Copyright © 2018 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.

もちもの

必要なもちものがあれば掲載しておきましょう。

特にZoomなどは事前にアプリをダウンロードしておく方
が円滑なので促しておくとよいでしょう。

もくじに戻る

特にマイク付きイヤホンは
掲載しておくべきでしょう。

(1/1)
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ZoomURL

もくじに戻る

Zoomミーティングへの
リンクがあれば最低限
いいですが、QRコード
などがあると親切かもし
れません。

右図では「Ch1」という
部分にURLをハイパー
リンクにしています。

(1/1)
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資料

もくじに戻る

なにか事前に配布したい場合は
オンラインのドライブ（Googleド
ライブやMicrosoft OneDrive
など)やギガファイル便などを利用
するとよいでしょう。

そのURLを掲載しておきましょう。
またJamboardも使用するとき
は事前にURLを掲載しておくとよ
いでしょう。

(1/1)
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タイムテーブル

もくじに戻る

申し込みの時点で伝えているか
もしれませんが、タイムテーブルな
どもあると参加者にとって親切で
しょう。

(1/1)
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ハイパーリンク

もくじに戻る

当日携行版に載せるURLはすべてハイパーリンクにし
ておけば長いURLを掲載する必要がないので使うとよ
いかもしれません。

次からはPowerPointなどでのハイパーリンクの付け方
を紹介します。

(1/3)
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ハイパーリンク

もくじに戻る

PowerPointなどでハイパーリンクをつけたい文字列を
選択し、右クリックして「ハイパーリンク」を選択。

(2/3)
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ハイパーリンク

もくじに戻る

「ファイル、Webページ」を選択して、「アドレス」にURL
を入力し「OK」を押せばハイパーリンクが付けれるはず
です。

(3/3)
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Section３ マニュアル作成

もくじに戻る

p19~p25 
計7p
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スタッフマニュアルとは

スタッフマニュアルを作成しておくと当日の動きが全員把
握できるので良いでしょう。

なんといってもZoomを扱う際はホストが一番大変です
が、ホストが何をすればいいかということが整理されるの
で作っておけば当日スムーズに進行することができると
思います。

もくじに戻る

(1/1)



Copyright © 2018 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.

役割振り分け

役割も事前に振り分けておいて書いておくと当日の動
きが分かりやすいかと思います。以下はざっと役割を上
げてみたので参考にしてみてください。

・Zoomのホスト

・Zoomのチャット受付など緊急時対応

・チャットでのアナウンス

・司会、GL、共同ホストでの見回り

などなど

もくじに戻る
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役割振り分け

またホストの回線が落ちてしまったとき用に、バックアップ
ホストとして別にパソコンも用意しておいたほうがいいで
しょう。

共同ホストにしておいてホストの回線が落ちてしまったと
きに対応できるようにしておきましょう。

ホストとは別の人を用意してもいいですが、パソコンが2
台あるなら同じ人になってもいいと思います。

もくじに戻る

(1/1)
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タイムスケジュール

細かいタイムスケジュールを載せてその際の細かい動き
も掲載しておくとよいでしょう。

もくじに戻る

特にブレイクアウトセッションが何分間なのかは一目で
わかるようにしておけば混乱がなくていいです。

(1/3)
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タイムスケジュール

流すべきチャットの文章も事前に作っておくとスムーズで
す。

もくじに戻る

(2/3)
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タイムスケジュール

ブレイクアウトセッションの振り分けを予定している場合
はその振り分ける時間を忘れないようにしましょう。

（ブレイクアウトセッションに入る前に司会が時間を稼ぐ
など）

もくじに戻る

(3/3)
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Section４ 準備

もくじに戻る

p26~p33 
計8p
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スライド

PowerPointなどを駆使して、事務諸注意などをはじ
めとしたスライドを作っておけば、当日は画面共有して
視覚的に参加者に伝えることができてよいでしょう。

ただし、オンラインでの画面共有の場合、アニメーション
はスムーズに動かないことが多いです。アニメーションは
できるだけ使わず、スライド数を増やして動かすことで分
かりやすいものになるでしょう。

もくじに戻る

(1/2)
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スライド

ただし、オンラインでの画面共有の場合、アニメーション
はスムーズに動かないことが多いです。

アニメーションはできるだけ使わず、スライド数を増やし
て動かすことで分かりやすいものになるでしょう。

もくじに戻る

別のスライド

(2/2)
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Jamboard

Jamboardも使用する場合は事前に作っておきましょ
う。白紙のものでもいいですが、事前にガイドを作ってお
くと良いかもしれません。

もくじに戻る

(1/1)
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班分け

参加者が確定したら班分けをしましょう。

話しやすさのためにも特に男女比などは考慮したほうが
いいと思います。

班分けが確定したらそれを参加者に共有すれば当日
スムーズにいくかもしれません（メールを送るか用意して
おいたドライブなどに入れて共有するかだと思います）。
この際個人情報なので必ずパスワードをかけ、参加者
しかわからないようにパスワードを伝えて共有しましょう。

もくじに戻る

(1/2)
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班分け

班分けが確定したらZoomのブレイクアウトセッションを
事前に割り当てておいてもいいかもしれませんが、少し
複雑です。しなくても当日頑張れば問題ないです。

付録としてこの巻末に事前割り当ての方法を掲載して
おきます。

もくじに戻る

(2/2)
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アンケート

取り組みを通して組合員がどう変わったかというものを
はかるために事後アンケートを用意してもいいかもしれ
ません。

申し込みと同様にアンケートフォームを作って、取り組
み中や取り組み後にそのフォームのURLを流して答え
てもらいましょう。

もくじに戻る

(1/2)
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アンケート

取り組みを通して組合員がどう変わったかというものを
はかるために事後アンケートを用意してもいいかもしれ
ません。

もくじに戻る

取り組みの評価だけ
でなく、アンケート項
目次第でその時の
組合員の現状も把
握できます。

(2/2)
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Section５ 当日の動き

もくじに戻る

p34~p56 
計23p
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Zoom設定

企画が始まる前にZoomの設定が正しいものになって
いるか確認しましょう。

詳しくはZoomマニュアルをご覧ください。→

次からはおすすめの設定を紹介します。

もくじに戻る

(1/7)




Zoomマニュアル（ホスト用）   


2020年 5月 15日作成  


※仕様が変更する場合があります。 


関西北陸ブロック学生事務局 石田龍太 


 


ミーティング作成から参加者招待までの流れ 


 


手順① Zoomのアプリをダウンロードしましょう。 


PCの人はこちらから→https://zoom.us/ 


※ホストの場合は PCで行うことをお勧めします。なので、今回は PC版で説明します。 


 


手順② サインアップしましょう。（新規登録） 


※右上のサインアップから情報を登録しましょう。 


 


 


手順③ ミーティングを作成しましょう！ 


アプリを開き、ホームのスケジュールをクリックしま


す。そうすると右の画面が出てくるので設定をしてく


ださい。時間などは厳密に設定しなくても特に支障は


ありません。 


 


 


 


 


 


 



https://zoom.us/





スケジュールを選択するとミーティングの画


面に先ほど設定したスケジュールが出てきま


す。参加者に共有する際は招待をコピーから


メールにペーストしてください。会議を開始


する際は「開始」を選択してください。 


これで会議は開始されます。 


 


 


Zoomホスト操作マニュアル 


※すべての使い方を包含できているわけではないことをご了承ください。 


 


大まかな Zoomの説明 


（ホストをする上でここは押さえておけば大丈夫というところを説明します。） 


 


①参加者の管理画面 


参加者が表示されます。ここからホスト権を譲ったり、共同ホストを指名したりできま


す。 


 


②グループチャット 


このチャットでは、個別にメッセージを送ったり、全員にメッセージを送ったりと切り替


えが可能です。また、資料などのファイルもここで共有できます。データ自体を共有した


い場合はチャットで共有することをおすすめします。 


① 


② 


 


③ 


 


④ ⑤ 


 







※画面共有は別のところからできます。 


 


③ミュート・ビデオの設定 


ここではミュートやビデオのオンオフの切り替えができます。 


右にある△から Zoom の設定も行うことができます。（ビデオ設定・ミュート設定） 


 


④画面共有 


このボタンから画面を共有できます。共有したい画面をあらかじめ開いておくと共有がス


ムーズにできます。 


 


⑤ブレイクアウトセッション 


この機能は一つのミーティングルームでグループに分かれて話し合うことができる機能で


す。この機能は設定で変更しないと出てこないので設定からブレイクアウトセッション機


能をオンにしてください。（後で詳しく説明します） 


 


 


詳しい機能の説明 


①参加者の管理 


参加者の機能として手を挙げるという機能が 


あります。参加者を選択し、下部に「手を挙げる」 


というボタンがあるので選択すると右図のように 


なります。発言したい人が挙手をするように促す 


と大人数の会議でもスムーズに進みます。 


 


 


 


②グループチャット 


チャットの画面の右下にある詳細→（…）か


らチャットの制限ができます。デフォルトで


は全員をパブリックおよびプライベートにし


ておくと個別での連絡も全員での連絡も可能


です。ホストのみを選択するとホストと参加


者での連絡のみ可能になります。 


 







④画面共有 


 


共有画面をあらかじめ開いて共有ボタンを押


してください。右の画面に行くので共有した


い画面を選択して右下の共有を選択すると画


面の共有が始まります。 


 


 


 


画面を共有するとこのようなバーが画面上


部に出てきます。共有を停止する場合は赤


いボタンを選択すると最初の画面に戻りま


す。 


 


⑤ブレイクアウトセッション 


先述した通り、ブレイクアウトセッションは事前の設


定の変更が必要です。まず、Zoom のアプリを開きま


す。そして右上の設定を開いてください。 


 


 


 


この画面が出てくるので、画面下部の「さらに設定を


表示」をクリックしてください。この画面では Zoom


の簡単な設定ができます。 


 


 


 


 


 


 


そうするとインターネットブラウザに飛ぶの


で Zoom にログインします。ログインすると


設定の画面が出てくるので、下にスクロール


していくと以下の項目が出てくるのでオンにします。 


これで事前の設定は完了です。 


 







ミーティングの画面でブレイクアウトセッションを


選択すると右の画面が表示されます。ここでは何グ


ループに分けるのか、グループの構成を自動で行う


か手動で行うかを選択できます。（グループ数は後


からでも変更できます） 


 


手動を選択した場合、右の画面が出てきます。割


り当てを選択し、メンバーを振り分けましょう。 


 


 


 


 


 


手動で割り当てが完了した場合と自動を選択した場合、この


ようになります。メンバーを変更したい場合は赤枠の移動


先、交換を選択してください。 


 


 


 


 


 


また、オプションを選択すると設定を変更できます。 


特に 3 つ目のオプションでは分科会室での時間を設定す


ることができ、時間になると参加者がメインセッションに


戻ってくる設定にすることができます。この設定では各分


科会室の画面の上部に制限時間が表示されるようになるの


で、タイムキープしやすくなります。 


 


すべて設定を終え、それぞれの分科会室に参加者を移動さ


せるタイミングで右下の「すべてのセッションを開始」を選択するとセッションが開始さ


れます。 


 


補足として、ホストはブレイクアウトセッション中、基本はメインセッションに残ること


になります。しかし、いきたいセッションを選択すると自由に行き来することができま


す。 


以上が Zoom ホストマニュアルです。 





koutarou
添付ファイル
Zoomマニュアル（ホスト用）.pdf
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Zoom設定（ミーティング）

「参加者」を表示して「…」を選択すればミーティングの
設定が出てきます。

もくじに戻る

(2/7)
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Zoom設定（ミーティング）

大人数の場合は入室時に参加者をミュートにする方
が良いでしょう。

もくじに戻る

(3/7)
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Zoom設定（画面の共有）

「画面の共有」の隣の「^」を選択すれば画面共有の
設定が出てきます。「高度な共有オプション」を選択し
てください。

もくじに戻る

(4/7)
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Zoom設定（画面の共有）

共有できるのを「全参加者」にしてホストPC以外からも
共有できるようにしておくと良いでしょう。

もくじに戻る

(5/7)
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Zoom設定（個人）

「参加者」で「詳細」を選択すれば個人に対して設定
できます。

スタッフについては共同ホスト

にしたり、レコーディングを許可

したりするとよいでしょう。

もくじに戻る

(6/7)
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Zoom設定（ブレイクアウトセッション）

ブレイクアウトセッションについては「割り当て済みの全
参加者を自動でブレイクアウトルームに移動」を選択し
ておくとよいでしょう。この方がスムーズです。

もくじに戻る

(7/7)
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参加者入室

参加者の入室が始まったらホストは入室を許可してい
きましょう（待機室をオンにしているとき）。

開始までは適度にチャットやカメラを使って参加者に
「全員揃うまでお待ちください。」などアナウンスをすると
参加者は不安にならずに良いでしょう。

ブレイクアウトセッションを使用する場合は参加者が入
り次第どんどん振り分けていきましょう。

もくじに戻る

(1/2)
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参加者入室

もし参加者が多く、ブレイクアウトセッション振り分けが
困難な場合は入室時点で班番号を頭につけるなどの
アナウンスをすることも大事です。

例を画面共有で提示するなどしましょう。

もくじに戻る

(2/2)
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始まったら

オンラインということでぬるっと始まりがちです。（なんな
ら僕も始まりは苦手です笑)一発目は元気にスタッフは
積極的に拍手するなど盛り上げていきましょう。

また初めに参加者に対して交流の際にはビデオオン、
ミュート解除を促して積極的に話してもらうことも伝えて
おくといいでしょう。

もくじに戻る

(1/2)
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始まったら

オンラインで交流が難しいという意味では、はじめにしっ
かり自己紹介およびアイスブレイクの時間を設けること
も大事です。人数が多ければブレイクアウトセッションを
活用しましょう。

また回線が悪いと連絡が取れなくなるのでこの時間で
班ごとにLINEグループなどを作ってもよいでしょう。GLさ
んはLINEのQRコードを画面共有すると円滑かもしれ
ません。ただし、無理には招待しないこととアカウントの
取り扱いには注意しましょう。

もくじに戻る

(2/2)
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企画中のホストの動き

ホストは常に参加者をチェックしておきましょう。

回線が悪くて途中で抜けちゃう人の確認、そこから復
帰した人が入ってくるのを許可したりしましょう。

現在の参加人数を常に把握しておけば、ブレイクアウト
セッションからメインセッションに戻るときに全員帰ってき
たかどうかが参加人数ですぐにわかります。

もくじに戻る

(1/2)
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企画中のホストの動き

また、オンラインということでなにかトラブルは起こりがちで
す。その際の連絡手段として常にチャットを見ておきま
しょう。参加者からなにか連絡が来るかもしれません。

忙しくて見れない場合はチャット担当を設けて名前を
「チャット受付」にしたり冒頭で紹介したりして参加者が
誰に対してチャットをすればいいかわかるようにしておき
ましょう。

もくじに戻る

(2/2)



Copyright © 2018 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.

ブレイクアウトセッション

割り当てに関してはZoomマニュアルを参照してください。

→

ただし、2020年10月現在では参加者が自由にセッ
ションを行き来できる機能が追加されているので（ブレ

もくじに戻る

イクアウトセッションの設定で
「参加者によるルーム選択」
が選択可能）その際は割り
当てが必要ありません。

(1/5)




Zoomマニュアル（ホスト用）   


2020年 5月 15日作成  


※仕様が変更する場合があります。 


関西北陸ブロック学生事務局 石田龍太 


 


ミーティング作成から参加者招待までの流れ 


 


手順① Zoomのアプリをダウンロードしましょう。 


PCの人はこちらから→https://zoom.us/ 


※ホストの場合は PCで行うことをお勧めします。なので、今回は PC版で説明します。 


 


手順② サインアップしましょう。（新規登録） 


※右上のサインアップから情報を登録しましょう。 


 


 


手順③ ミーティングを作成しましょう！ 


アプリを開き、ホームのスケジュールをクリックしま


す。そうすると右の画面が出てくるので設定をしてく


ださい。時間などは厳密に設定しなくても特に支障は


ありません。 


 


 


 


 


 


 



https://zoom.us/





スケジュールを選択するとミーティングの画


面に先ほど設定したスケジュールが出てきま


す。参加者に共有する際は招待をコピーから


メールにペーストしてください。会議を開始


する際は「開始」を選択してください。 


これで会議は開始されます。 


 


 


Zoomホスト操作マニュアル 


※すべての使い方を包含できているわけではないことをご了承ください。 


 


大まかな Zoomの説明 


（ホストをする上でここは押さえておけば大丈夫というところを説明します。） 


 


①参加者の管理画面 


参加者が表示されます。ここからホスト権を譲ったり、共同ホストを指名したりできま


す。 


 


②グループチャット 


このチャットでは、個別にメッセージを送ったり、全員にメッセージを送ったりと切り替


えが可能です。また、資料などのファイルもここで共有できます。データ自体を共有した


い場合はチャットで共有することをおすすめします。 


① 


② 


 


③ 


 


④ ⑤ 


 







※画面共有は別のところからできます。 


 


③ミュート・ビデオの設定 


ここではミュートやビデオのオンオフの切り替えができます。 


右にある△から Zoom の設定も行うことができます。（ビデオ設定・ミュート設定） 


 


④画面共有 


このボタンから画面を共有できます。共有したい画面をあらかじめ開いておくと共有がス


ムーズにできます。 


 


⑤ブレイクアウトセッション 


この機能は一つのミーティングルームでグループに分かれて話し合うことができる機能で


す。この機能は設定で変更しないと出てこないので設定からブレイクアウトセッション機


能をオンにしてください。（後で詳しく説明します） 


 


 


詳しい機能の説明 


①参加者の管理 


参加者の機能として手を挙げるという機能が 


あります。参加者を選択し、下部に「手を挙げる」 


というボタンがあるので選択すると右図のように 


なります。発言したい人が挙手をするように促す 


と大人数の会議でもスムーズに進みます。 


 


 


 


②グループチャット 


チャットの画面の右下にある詳細→（…）か


らチャットの制限ができます。デフォルトで


は全員をパブリックおよびプライベートにし


ておくと個別での連絡も全員での連絡も可能


です。ホストのみを選択するとホストと参加


者での連絡のみ可能になります。 


 







④画面共有 


 


共有画面をあらかじめ開いて共有ボタンを押


してください。右の画面に行くので共有した


い画面を選択して右下の共有を選択すると画


面の共有が始まります。 


 


 


 


画面を共有するとこのようなバーが画面上


部に出てきます。共有を停止する場合は赤


いボタンを選択すると最初の画面に戻りま


す。 


 


⑤ブレイクアウトセッション 


先述した通り、ブレイクアウトセッションは事前の設


定の変更が必要です。まず、Zoom のアプリを開きま


す。そして右上の設定を開いてください。 


 


 


 


この画面が出てくるので、画面下部の「さらに設定を


表示」をクリックしてください。この画面では Zoom


の簡単な設定ができます。 


 


 


 


 


 


 


そうするとインターネットブラウザに飛ぶの


で Zoom にログインします。ログインすると


設定の画面が出てくるので、下にスクロール


していくと以下の項目が出てくるのでオンにします。 


これで事前の設定は完了です。 


 







ミーティングの画面でブレイクアウトセッションを


選択すると右の画面が表示されます。ここでは何グ


ループに分けるのか、グループの構成を自動で行う


か手動で行うかを選択できます。（グループ数は後


からでも変更できます） 


 


手動を選択した場合、右の画面が出てきます。割


り当てを選択し、メンバーを振り分けましょう。 


 


 


 


 


 


手動で割り当てが完了した場合と自動を選択した場合、この


ようになります。メンバーを変更したい場合は赤枠の移動


先、交換を選択してください。 


 


 


 


 


 


また、オプションを選択すると設定を変更できます。 


特に 3 つ目のオプションでは分科会室での時間を設定す


ることができ、時間になると参加者がメインセッションに


戻ってくる設定にすることができます。この設定では各分


科会室の画面の上部に制限時間が表示されるようになるの


で、タイムキープしやすくなります。 


 


すべて設定を終え、それぞれの分科会室に参加者を移動さ


せるタイミングで右下の「すべてのセッションを開始」を選択するとセッションが開始さ


れます。 


 


補足として、ホストはブレイクアウトセッション中、基本はメインセッションに残ること


になります。しかし、いきたいセッションを選択すると自由に行き来することができま


す。 


以上が Zoom ホストマニュアルです。 
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ブレイクアウトセッション

時間制限をつける場合は、しっかりと時間が正しいかど
うか確認してからブレイクアウトセッションをスタートしま
しょう。

この時間の設定の際、戻ってくるカウントダウン
(10,15,30,60,120秒)も加味しないと、タイムテーブ
ルに遅れが生じるので注意しましょう。

もくじに戻る

(2/5)
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ブレイクアウトセッション

ブレイクアウトセッション中の全員へのチャットは、その部
屋にいる人のみにしか見えません。

全員にアナウンスしたい場合はホストからのみ「全員に
メッセージを放送」が選択できるのでここからアナウンス
しましょう。

もくじに戻る

(3/5)
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ブレイクアウトセッション

時間制限をつけている場合は自動的に最後のカウント
ダウンに入りますが、「時間切れ時に自分に通知」を選
択している場合はホストに通知が来たときに「今すぐ閉
じる」を選択しない限り、最後のカウントダウンが始まら
ないので注意！（すぐに入りたい場合は通知のチェック
を外しておきましょう）

もくじに戻る

(4/5)
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ブレイクアウトセッション

共同ホストになっていればいつでも自由にセッションを行
き来することができます。

共同ホストはブレイクアウトセッションのボタンを押せばい
つでも好きなセッションに行くことができます。

ただし初めにどこかのセッションに振り分けられる必要が
あるので、まず共同ホストのみのセッションを作成してそ
こに振り分けてから好きなところに行くのがよいでしょう。

もくじに戻る

(5/5)
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動画を流す

動画を流す場合はその動画をいつでも流せる状態にし
て共有しましょう。

その媒体のショートカットキーを知っておくとより円滑に進
みます（YouTubeなら「f」で全画面表示など）。

ただし、動画はかなり回線に依存して見えずらいことも
あるので、動画である必要がない場合は使わないこと
を推奨します。

もくじに戻る

(1/2)

https://support.google.com/youtube/answer/7631406?hl=ja
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動画を流す

画面共有でその動画を選択しますが、「このときにコン
ピューターの音声を共有」を選択することを忘れないよ
うにしましょう。

もくじに戻る

(2/2)
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企画の終わり

オンラインということで終わりもまた難しいです。

余韻を楽しみたい場合は残りたい人は残るという形で、
一斉に終わりたい場合はホストが「全員に対してミー
ティングを終了」を選択すれば一斉に終わります。

ミーティングを抜けてしまうとチャットが見れなくなるので、
アンケートのURLなど大事なものを流している場合は
抜ける前に確認することを念押ししましょう。

もくじに戻る

(1/1)
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ホストの動き

企画中のホストの動きをまとめるとこんな感じです。

もくじに戻る

（必要な場合は）ブレイクアウトセッション振り分け

ブレイクアウトセッション設定（時間など）

ブレイクアウトセッション開始

（必要な場合は）ブレイクアウトセッション終了時間監視

（ブレイクアウトセッション終了）

参加者全員がメインセッションに戻ったことを確認

常に参加者
チェック

繰り返し

(1/1)
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付録 事前割り当て

もくじに戻る

p57~p71
計15p
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事前割り当て

ブレイクアウトセッションを事前に割り当てておくといろい
ろと楽です。その方法をご紹介します。

事前割り当てには参加者のZoomアカウントのメール
アドレスが必要です。そのメールアドレスを割り当てる形
になります。メールアドレスを把握してなくても班名を事
前に割り当てるだけでも当日楽なので使いこなせるとよ
いでしょう。

もくじに戻る

(1/14)
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事前割り当て

ブラウザでZoomを開いてサインインします。そしてミー
ティングを選べば、予約しているミーティングが見れます。

もくじに戻る

(2/14)

https://zoom.us/jp-jp/meetings.html
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事前割り当て

割り当てたいミーティングで編集を選択すれば「ミーティ
ングオプション」が出てきます。ここで「ブレークアウトルー
ムの事前割り当て」を選択。「CSVからのインポート」を
選択しましょう。

もくじに戻る

(3/14)
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事前割り当て

ここにCSVファイルをドロップすれば、事前割り当てがで
きます。CSVファイルを作成するためにテンプレートをダ
ウンロードしましょう。

もくじに戻る

次からはCSVファイルの
作成について説明して
いきます。

(4/14)
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事前割り当て

CSVファイルのテンプレは以下のようなものだと思います。
ここにルーム名とそのメールアドレスを打ち込めばいいで
す。

もくじに戻る

ルーム名だけ事前に決めたい
ときはテンプレのように
testX@xxx.comとしておけ
ばいいでしょう。

(5/14)
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事前割り当て

CSVファイルのテンプレは以下のようなものだと思います。
ここにルーム名とそのメールアドレスを打ち込めばいいで
す。

もくじに戻る

ここでの注意点としてCSVファ
イルの文字コードがUTF-8で
ないといけません。何言ってる
かわかんないって人は次から
説明します。

(6/14)
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事前割り当て

まずテンプレートを好きに編集しましょう。そして編集し
終わったら「名前を付けて保存」します。

もくじに戻る

このときに「CSV(カン
マ区切り)」を選択し
てください。

もしここで文字コード
をUTF-8にできれば
してください。わからな
い人は次へ。

(7/14)



Copyright © 2018 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.

事前割り当て

保存の際に以下のように聞かれますが「はい」で大丈
夫です。

また終わってからExcelを閉じる際にもう一度保存する
かどうか聞かれますが「いいえ」で大丈夫です。

もくじに戻る

(8/14)
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事前割り当て

一応CSVファイルをもう一度開いて問題ないかどうか確
認してみましょう。このようにルーム名とメールアドレスが
同じセルに連続して入ってしまっていると失敗です。

もくじに戻る

どこかで間違えてしまっているの
でもう一度テンプレートをダウン
ロードするところからやり直して
ください。

(9/14)
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事前割り当て

問題なければ次は文字コードをUTF-8にします。

CSVファイルを右クリックして「プログラムから開く」、「メモ
帳」を選択してください。

もくじに戻る

(10/14)
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事前割り当て

これをまた「名前を付けて保存」します。ファイルの種類
を「すべてのファイル」として、

もくじに戻る

(11/14)



Copyright © 2018 National Federation of University Co-operative Associations All Right Reserved.

事前割り当て

ファイル名に「.csv」を加えて、CSVファイルにします。

もくじに戻る

(12/14)
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事前割り当て

文字コードを「UTF-8(BOM付き)」にしたら保存しま
しょう。これで完成したのでブラウザでZoomを開いて事
前割り当ての画面でドラッグして取り込んでみましょう。

もくじに戻る

(13/14)
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事前割り当て

この画面が出れば成功です。

長かったですがこれで終了です。お疲れ様でした。

もくじに戻る

(14/14)


