
オンライン会議で学生による誤操作を防ぐ方法

・会議をスケジュールして会議のオプションを設定する
・会議中に会議のオプションを設定する
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オンライン会議中に誤って学生が先生や他のユーザーをミュートにしたり、
画面共有を開始したりしてしまうことがあります。

自分以外のユーザーによる誤操作等を防ぐには会議のオプションを設定す
る必要があり、設定方法は以下の2通りがあります。

・方法１：会議をスケジュールして事前に会議のオプションを設定する。

・方法２：会議中に会議のオプションを設定する。

※会議毎に設定する必要があります。
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オンライン会議で学生による誤操作を防ぐ



①会議をスケジュールする（1/4）

3

チームにアクセスすると右上に会議ボタンが表示さ

れます。

会議を行うチャネルを開いた状態で右隣の下向き

>を押下して会議をスケジュールを押します。

会議のスケジュール方法にはチームにアクセスして行う方法とカレンダーから行う方法があります。

チームの中からスケジュールする場合

チャネル

方法１：会議をスケジュールして事前に会議のオプションを設定する。



①会議をスケジュールする（2/4）

4

左側のメニューからカレンダーを選

択します。

カレンダーからスケジュールする場合

右上の新しい会議を押下するか

カレンダーの表を押下します。



①会議をスケジュールする（3/4）

5

会議の名前（講義名等）を設定します※必須

会議のスケジュール画面が開くので会議の設定を行います。

時間を設定します。時間はあくまで目安となり、この

時間外でも会議に入ることは可能です。

毎週や毎日等の繰り返しの設定ができます。

会議を行うチームとチャネルを設定します。

※後から設定変更ができません。

チーム内からスケジュールする場合は開いていたチャネルが設定されています。

※注意※カレンダーからの場合は空欄になっているため必ず設定してください。

空欄でも「送信」できてしまいますが、会議の予定が正常に設定されません

設定が終わり、送信ボタンを押すと確定します。



①会議をスケジュールする（4/4）
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スケジュールすると設定したチームのチャネルとチームメンバーのカレンダーに会議の予定が表示
されます。



②スケジュールした会議の「編集」（1/2）
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チームのチャネルの投稿欄に表示

された予定を押下するか、カレン

ダーの予定を押下し、編集を押

下すると編集ができます。



②スケジュールした会議の「編集」(2/2)

8

会議を行うチームとチャネルの設定

は変更できません。

「会議に参加するにはここをクリック」を右クリックし

てリンクをコピーすると会議のURLを取得できます。

※取得したURLを共有すれば、チーム外や組織外

の方が会議に参加可能です。

編集画面には、以下の項目が設定されています



③会議のオプションを編集(1/2)
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「会議のオプション」を押下します。



③会議のオプションを編集(2/2)
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発表者となるユーザーは画面の共有や他の

参加者のミュートなどが可能になります。

初期値では全員が設定されています。

「自分のみ」や「特定のユーザー」等設定が

できます。

特定のユーザーに設定すると発表者にする

ユーザーを設定することができます。

※スケジュールの編集画面で出席者に登

録した人を設定できます。

IDではなく名前での検索が可能です。

発表者以外のユーザーのマイクや、

カメラ、リアクションについても制

御できます。

設定したら保存ボタンを押下します。



会議中に会議の設定を変更する（1/2）
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その他の設定を開き、

「会議のオプション」を押下します。

会議中でも会議のオプションを変更することができます。（開催者のみ）

方法２：会議中に会議のオプションを設定する。



会議中に会議の設定を変更する（2/2）
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発表者となるユーザーはデフォルトでは「全員」となっています。

「自分のみ」に変更すると他のユーザーは自分以外のユーザー

をミュートにしてしまったり、画面共有ができなくなります。

発表者となるユーザーを変更した場合、他のユーザーに勝手

にマイクやカメラをオンにさせたくない場合は、「オフ」にします。


