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■参加者の登録とは、

• 参加者に、氏名やメールアドレスなどの登録を事前に義務付ける機能です。

• 出席者の管理を厳密に行うことができ、履修者以外の参加を防止できます。

• 登録の取り消しは、ホスト（教員）、学生（参加者）どちらでもできます。

参加者の登録 更新：2021/6/16

本学では、学生がMGメールでZoomアカウントを作成することを禁止しています。

学生は【ゲスト】としてミーティング（授業）に参加するため、メールアドレスは表示されません。

参加者名は、学生が参加時に自分で入力する 【名前】 となりますので留意してください。

■このステップ（登録）は、通常の授業での使用は推奨していません。

■公開授業等で、参加者を厳密に制限する際にご利用ください。

■参加者のメールアドレスを取得した際には、本学の個人情報ポリシーを遵守し、取り扱いには十分留意してください。
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登録の流れ
■登録の流れ

1. スケジュール：ミーティングをスケジュールし【登録URL】取得します

2. 掲 載：【登録URL】をmanabaに掲載します

3. 登 録：学生が、manabaのURLから登録します

4. 招 待：学生のMGメールに【ミーティングURL】が自動で送信されます

学生

教員

zoom

登録URL

掲載

閲覧

zoom

登録

ミーティングURL

参加者の登録 作成：2021/6/15

◆Option A 定期スケジュールの時は、「初回のみ登録」も選択できます ※P2参照

B 通常の登録項目を変更し、学籍番号も登録できます ※P4参照

C 登録項目をカスタマイズできます ※P5参照

D 登録の承認は手動でも選択できます ※P10参照

■おすすめ■

参加者（学生）は、「名」欄に「学籍番号」を入力
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① ミーティングの項目を設定します

② 登録の 【必須】 を☑します

③ 【保存】 をクリックします

①

☑ 必須登 録 ② ③

◆【定期ミーティング】 をチェック
すると、登録のパターンが表示さ
れます

チェックしない

※認証されているユーザーとは、

本学のメールアドレスでzoomに登録しているユーザーです

登録の方法を選択します
１．スケジュール時に「登録」を選択します

参加者の登録
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① 名、姓、メールアドレスの３項目の登録を要求されます

▼登録URLでは下図のように表示されます

ミーティング名 登録されたメールアドレスに招待URLが送信されます。

学生には、MGメールアドレスを使用するよう、

manabaに掲載し指示してください。

※「参加者の登録」と「Zoomアカウントの作成」は異なります。学
生にはMGメールアドレスでZoomアカウントを作らないようアナウ
ンスしてください。

２．登録の項目を確認します

参加者の登録
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■「名」欄に学籍番号、「姓」欄にフルネームを登録することもできます

① manabaに注意事項を掲載します

② 学生が登録をします

置き換えて入力

ミーティング名

●このミーティングは事前登録制です。下記のURLから登録してく
ださい。

※注意※

●違う情報がプリセットされている場合は削除してください。

●各項目を置き換えて入力してください。

①名←（学籍番号）

②姓←（フルネーム）

③メールアドレス←（MGメールアドレス）

●登録後、MGメールに招待URLが届きます。そのURLからZoomに

参加してください。

項目名 入力

名 学籍番号

姓 氏名（フルネーム）

メールアドレス MGメールアドレス

manabaの掲載例

授業名：〇〇〇〇〇
ＵＲＬ：http://us02web.zoom.us/j/~~~~

３．項目を編集せずに、氏名と学籍番号を登録する方法

参加者の登録

http://us02web.zoom.us/j/~~~~
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■承認の方法や、登録する内容を自由にカスタマイズすることができます

① ミーティングの下方にスクロールします

② 【登録】 タブをクリック

③ 右側の 【編集】 をクリック

登録

編集

②

③

①

カスタマイズ４．項目をカスタマイズする方法＿１

参加者の登録
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登録

質問

① 【登録】 タブ：任意で設定してください

② 【質問】 タブ：名前、メールアドレス以外の入力項目

例）「姓」に ☑ 、必須に☑

②

①

☑ 姓

※任意

☑例

カスタマイズ４．項目をカスタマイズする方法＿２

参加者の登録
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カスタムの質問

新しい質問 例）好きなスポーツは？

全てを保存

②

①

③

④

① 【カスタムの質問】 タブをクリック

② 【新しい質問】 をクリック

③ 【質問欄】 に質問を入力します

④ 【全てを保存】 をクリック

カスタマイズ４．項目をカスタマイズする方法＿３

参加者の登録
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① カスタマイズした項目の登録を要求されます

▼登録URLでは下図のように表示されます

●このミーティングは事前登録制です。下記の

URLから、項目を入力して登録してください。

●登録後、MGメールに招待URLが届きます。そ

のURLからZoomに参加してください。

manabaの掲載例

授業名：〇〇〇〇〇
ＵＲＬ：

http://us02web.zoom.us/j/~~~~

学生が登録をします

カスタマイズ４．項目をカスタマイズする方法＿４

参加者の登録

http://us02web.zoom.us/j/~~~~
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① 対象のミーティングを選択し、管理画面を表示

② 【登録】 で登録数を確認できます

③ 【編集】 をクリックするとリストが表示されます

①

②
③

５．登録者を確認します

参加者の登録
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① 【手動で承認】 を選択した場合は、保留中の登録者をチェック

② 【承認】 か 【拒否】 のいずれかを選択してください

③ 拒否した登録者には「キャンセルメール」を送信できます

▼ Zoomから送信されるメール①
②

③

６．登録者を手動で承認できます

参加者の登録
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① 教員（ホスト）からキャンセルする場合は、

氏名の左に☑チェックをいれ、

【登録をキャンセル】 をクリックします

② 学生（参加者）からキャンセルする場合は、

招待メールに記載されているURLから

キャンセルすることができます

① ②

７．登録者をキャンセルできます

参加者の登録
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① 【レポート】 の 【ミーティング】 をクリックしてミーティングレポートを開きます

② 対象のミーティングの 【作成】 をクリック ※表示されていない場合は、範囲（日付）を確認してください

③ 登録タイプを選択して、【続行】 をクリック

④ 【レポートキュー】 タブをクリック

⑤ 対象のミーティングの 【ダウンロード】 をクリック

編集後は「名前を付けて保存」を選択し、
「Excelブック」で保存してください

①
②

③

保存先を指定すると、
CSVファイルがダウンロードされます

④

⑤

８．登録者のリストをダウンロードします

参加者の登録


