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2投票機能とは？

• 投票機能とは、ミーティング中に投票を
開始し、参加者から回答を集めることが
できる機能です。

• この投票の際に使用する複数選択型の質
問は、あらかじめ作成しておくことがで
きます。
※ミーティング中に質問を作成することもできますが、ホストが質問作成
中に参加者が待機することになるため、事前の質問作成を推奨します。

• また、ミーティング後に投票のレポート
をダウンロードすることもできます。

注意:ミーティング中にホスト権限が別のユーザーに委譲されても、そのユーザー
は投票機能を利用できません（最初のホストのみが投票機能を使用できます）
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3投票機能の使い方

投票機能の有効化（事前に行う）
1. ブラウザでZoomウェブポータルにサインイン

※パソコン版・スマートフォン版ともにアプリでは変更できません。

2. 設定＞ミーテイング＞ミーティングにて（基
本）＞［ミーティング投票/クイズ］にて、ス
テータストグルをクリックして有効にします。
確認ダイアログが表示されたら、[オンにする] 
を選択して変更を確認します。
※初期設定では“無効“になっている可能性がございます。

設定をONに変更

https://zoom.us/
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4投票機能の使い方

投票の作成（事前に行う）
1. ブラウザでZoomウェブポータルにサインイン

※パソコン版・スマートフォン版ともにアプリでは作成できません。

2. ミーテイング＞今後のミーティングのページで、
投票機能を使用したいミーティング（スケ
ジュール済）をクリックします。

①

スケジュール済みのミーティングがない場合は、
こちらをクリックして、先にミーティングを

スケジュールします。

②

https://zoom.us/
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2. ミーティングの管理画面が表示されたら下部に
スクロールして、[投票] オプション横の[作
成] をクリック

投票機能の使い方
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3. 投票を作成するウィンドウが表示されたら①～
⑤（⑥）を入力し、最後に［保存］をクリック

投票機能の使い方

①この投票のタイトルを入力
ミーティングの中で投票を起動したときに、
どの質問セットを起動するか選択することが

できます。

②質問を入力
質問を入力します。

④単一選択肢 / 複数選択肢
回答を一つだけ選べるラジオボタンか、
複数選べるチェックボックスかを選択し

ます。

⑥質問を追加する場合クリック
一つの投票内で、新しい質問を追加する場合は、
こちらをクリックして、新しく表示されるウィン

ドウにて質問を作成できます。
※一つの投票内で作成した質問は、同時に公開さ
れます。1問ずつ質問を参加者画面に表示したい
場合は、「質問」ではなく「投票」を追加する必

要がありますので、ご注意ください。

⑤匿名にする場合はチェック
こちらのチェックで匿名か否かが有効とな
るのは、参加者がサインインしている場合

のみです。
※サインインせずにミーティング参加して
いる参加者は、ミーティング後にダウン
ロードできる投票レポートに「Guest」と
して表示され、回答者の特定はできません。

③回答を入力
回答は、最低２つ必要です。

10個までの回答を用意できます。
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4. 手順2～3を繰り返すことで、投票を追加でき
ます。
※1つのミーティングに対して作成できる投票は最大50までです

投票機能の使い方

投票を作成すると…

・作成した投票（質問）を編集したい
場合は「鉛筆マーク」クリック。

・投票を削除する場合は［…］を
クリック。

名前をクリックすると、各投票の質問
を確認できます。
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8投票機能の使い方

注意：
• 投票機能が使えるのは事前にスケジュールしたミー
ティングか、パーソナルミーティングルームに限定さ
れます。

• Zoomウェブポータル画面右上［ミーティングを開催
する］やアプリの［新規ミーティング］で開始した
ミーティングでは使用することができません。

• 共同ホストでの利用も制限された状態となります。
（例）結果を先に閲覧できる、投票を終了できる、など
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9投票機能の使い方

投票の開始（ミーティング開始後）
1. 投票を追加したミーティング（スケジュール
済）を開始します。

2. Zoomウィンドウ下部にあるメニューバーの
[投票] をクリックします。

3. 表示されたウィンドウで開始する「投票」を選
択し、 [投票の起動] をクリックします。

・タイトル左横の［∨］をクリックすると
事前に作成した「投票」がすべて表示され、
起動する「投票」を変更できます。

・［編集］をクリックすると質問を編集す
ることもできます。
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10投票機能の使い方

4. ミーティング内の参加者には以下のよう
な投票ウィンドウが表示され、投票の質
問への回答を求められます。

5. 参加者は、回答を選択して[送信]をしま
す。

パソコン スマートフォン

スマートフォンでは質問
ごとにページを切り替え
る必要があります。
すべての質問の回答を選
択すると送信できるよう
になります。
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11投票機能の使い方

7. [結果を共有] をクリックすると投票結果
を参加者に共有できます。結果を共有し
ない場合は、画面上部[×]をクリックし、
投票ウィンドウを閉じます。

[…]＞[投票の再開]をクリックす
ると結果がリセットされ、再度ア
ンケートを取ることができます。

結果を共有
すると…

投票結果の共有を終了したい
場合は、[結果の共有を停止]
をクリックします。
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12結果のダウンロード方法

投票結果レポートのダウンロード（ミーティング後）

1. ブラウザでZoomウェブポータルにサインイン
します。
※パソコン版・スマートフォン版ともにアプリではダウンロードできません。

2. アカウント管理＞レポート＞ミーティングをク
リック

①

②

https://zoom.us/
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13結果のダウンロード方法

3. レポートのタイプ [投票レポート]を選択
し、ミーティングの日付が含まれるよう
に日付幅を調整、 [検索] をクリックし
ます。

①
②
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14結果のダウンロード方法

4. 表示されたミーティングから該当のミー
ティングを選択し、[作成]をクリックし
ます。

5. レポートが作成されたら [ダウンロード]
をクリックします。

チェックボッ
クスをクリッ
クして選択し、
複数のレポー
トを一括作成
もできます。
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15結果のダウンロード方法

6. 以下の形式で、投票の結果を得ることが
できます。

※参加者がサインインせずにミーティング参加している場合は、
「Guest」として表示され、回答者の特定はできません。
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