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2はじめに

・この資料では、本学が5月より包括契約した
Educationプラン（有償アカウント）につい
て、無料版と比較や新機能について紹介しま
す。
・Educationプランにまだ登録していない方
はこちら
※Zoomにサインイン後、ユーザータイプが「Licensed」になっていることを確認してくだ
さい。「基本」になっている場合は無償版となり、有償版の機能が使用できません。
「基本」となっている⽅がおられましたら、ITセンター（zoom-sup@ml.kandai.jp）へお問い
合わせください。

https://www.itc.kansai-u.ac.jp/information/news_detail.html?news_id=475&year=2020
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3Zoom（無料アカウントと有償アカウントの違い）
無料アカウント
（基本プラン）

有償アカウント
（Educationプラン）

費用 無料 無料

対応端末 PC, Mac, スマホ, Chrome推奨 PC, Mac, スマホ, Chrome推奨

参加可能人数 100人/一人あたり 300人/一人あたり

時間制限 無制限（4月末まで） 無制限

分割ビュー ギャラリービュー(7x7まで） ギャラリービュー(7x7まで）

画面共有※ 〇 〇
ブレイクアウトルーム

（グループワーク：最大50分割） 〇 〇

録画※ パソコンに保存 パソコン及びクラウドに保存

クラウド録画容量 × 0.5GB/一人あたり

リモートコントロール
（遠隔機能） 〇 〇

バーチャルバックグラウンド
（仮装背景） 〇 〇

共同ホスト
（複数人管理） × 〇

投票機能 × 〇

※ ホスト側で制御ができます（例：学生に録画させない）。
※ セキュリティに関する注意点はこちら（ITセンター作成）

https://www.itc.kansai-u.ac.jp/information/news_detail.html?news_id=472&year=2020
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4主な新機能

・ここでは無料版から新たに追加された主な
機能について紹介します。

①共同ホスト

②投票機能
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5①共同ホストとは？

• “共同ホスト”を設定すると、共同ホストは
ミーティング内でホストと同じ権限を共
有できます。

• 共同ホストができることの代表的な項目
として、
✔ 参加者のミュートのコントロール
✔ レコーディング(録画・録音）操作
✔ ブレークアウトルームの作成
などがあります。
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6①共同ホストの使い方

共同ホストの有効化（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）＞［共同ホスト］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“になっています。

設定をONに変更

https://zoom.us/
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7①共同ホストの使い方

共同ホスト設定（ミーティング開始後）
ユーザーを共同ホストにするには2つの方法があり
ます。
a. ビデオにカーソルを合わせて行う
a-1.共同ホストにする人のビデオにカーソルを合わせて、
[...] をクリックして、[共同ホストにする] を選択します。
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8①共同ホストの使い方

a-2. 「◯◯をこのミーティングの共同ホストにします
か？」というポップアップが表示されますので、
［はい］をクリック

a-3.共同ホストに設定した人の名前の右側に[共同ホスト]
と表示されていることを確認する。
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9①共同ホストの使い方

b. 参加者ウィンドウで別の参加者を共同ホストと
する

b-1.Zoomウィンドウ下部にあるメニューバーの [参加者
の管理] をクリックします。

b-2.共同ホストにする人の名前にカーソルを合わせて、
[詳細] をクリックし、[共同ホストにする]をクリックする
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10①共同ホストの使い方

b-3.「◯◯をこのミーティングの共同ホストにします
か？」というポップアップが表示されますので、［はい］
をクリック

b-4.共同ホストに設定した人の名前の右側に[共同ホスト]
と表示されていることを確認する。
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11①共同ホストの外し方

共同ホスト設定を解除する場合
共同ホストの名前にカーソルを合わせて、[詳細]
をクリックし、[共同ホスト権限の取り下げ]をク
リックする
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12②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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13②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）＞［投票中です］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“になっています。

設定をONに変更

https://zoom.us/
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14②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＞次回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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15

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[追
加] をクリック

②投票機能の使い方
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16

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

②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。

③質問を入力
質問を入力します。

④１つの選択肢 / 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。

②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。

⑤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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17

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追加できる投票は最大25までです

②投票機能の使い方

投票を追加すると…

・作成した投票（質問）を編集したい
場合は［編集］をクリック。

・投票を削除する場合は［削除］を
クリック。

タイトル左横の［∨］をクリックする
と、各投票の質問および回答を確認で
きます。
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18②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。
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19②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。



Copyright©2020 Kansai University.All Rights Reserved.

20②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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21②投票機能の使い方

6. ホストは、投票の進行状況をその場で確
認することができ、投票を終了（停止）
したいときに、[投票の終了] をクリック
すると投票を終了できます。

投票を開始してからの経過
時間が表示されます。

投票数（割合）が
表示されます。
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22②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。

[ポーリングを再開]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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23②投票機能の使い方

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

③

https://zoom.us/
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24②投票機能の使い方

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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25②投票機能の使い方

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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26②投票機能の使い方

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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27さいごに

参考情報：
・関西大学 教育開発支援センターWEBサイト

・関西大学 ITセンター
○遠隔講義でZoomをご利用される場合の注意点に関して
○zoomの招待メールについて
○（教員向け）zoomのアカウント登録について

・Zoom 公式サポート

http://www.kansai-u.ac.jp/ctl/news/post_42.html
https://www.itc.kansai-u.ac.jp/information/news_detail.html?news_id=472&year=2020
https://www.itc.kansai-u.ac.jp/information/news_detail.html?news_id=473&year=2020
https://www.itc.kansai-u.ac.jp/information/news_detail.html?news_id=475&year=2020
https://zoom-support.nissho-ele.co.jp/hc/ja
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