
【Zoom でミーティングをスケジュールする方法（web上）】 

 

① サインインし、上部のメニューから「ミーティングをスケジュールする」を選びます。 

 

② トピック（ミーティングのタイトル）など、必要な情報を入力していきます。 

開催日時と所要時間は目安ですので、時間が前後しても問題ありません。 

 
③ ビデオとオーディオの設定ができます。 

開始時はビデオをオフにしておき、必要に応じてオンにすると良いでしょう。 

オーディオもコンピューター音声のみで良いと思います。 

 



④ 「ミーティングオプション」では入室時に参加者をミュートする設定もできます。 

学生の音声が入るのを防ぐため、入室時はミュートにしておくのがおすすめです。 

設定が終わったら保存します。 

 

⑤ 保存後の画面です。 

「このミーティングを編集する」を選ぶと内容の再編集ができます。 

 



 

⑥ URL の右側の「招待状をコピーする」を押すと招待状が表示されるので、メールなどに

コピーして使用できます。 

 
  



【Zoom でミーティングをスケジュールする方法（アプリ上）】 

 

① アプリを開いてサインインし、「スケジュール」を選びます。 

 
② web 上と同様にトピック（ミーティングのタイトル）など必要な情報を入力します。 

説明欄は web 上でないと入力できないようです。 

カレンダーへの追加が必要ない場合は、「他のカレンダー」を選択します。 

 



③ 「詳細オプション」を設定します。 

設定が終わったら「スケジュール」を押して保存します。 

 
④ スケジュールが完了すると招待状が表示されるので、メールなどにコピーして使用でき

ます。 

 

⑤ 保存したミーティングは、上部メニューの「ミーティング」から確認や編集、削除がで

きます。 

 


