
スマートフォン(iPhone)活用編  

 

※スマートフォンの操作説明は、アルファベ

ット表記が多いため、音声や点字での確認が

効率的に行えるようにカタカナ表記に置き

換えています。各単元の最初のみカタカナの

後にアルファベット表記をカッコ内に書いて

います。 

 

９ オンライン会議システムを使ってみましょ

う 
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1 オンライン会議システムを知りましょう 

1-A オンライン会議システムとは 

オンライン会議システムとは、インターネッ

トに接続したパソコンやスマートフォン等を

介し、遠隔地にいる相手と対面での会議が

可能になるシステムです。例えば、ビジネス

での会議だけでなく、自治会の会合や打ち

合わせ等にも活用できます。また、離れたと

ころにいる家族や友人等と気軽に日常会話

を楽しむこともできます。電話とは異なり、



同時に複数名と顔を見ながら会議や会話を

行うことが可能です。 

なお、オンライン会議に参加する際に、思

わぬプライバシー流出が起きることがありま

す。画面に映っている背景や周囲の生活音

などに注意して、不要なプライバシー流出が

起こらないよう気を付けましょう。心配な場

合は、本講座で紹介している手順に従って、

会議開始後すぐに、カメラをオフ、マイクを

オフにすると安心です。 

 

1-B オンライン会議システムのメリット 

オンライン会議システムは直接顔を合わせ

ずに利用できることから、様々なメリットが

あります。 

メリット① 

遠隔にいる家族や親戚、知人等とも、移動

を伴うことなく、画面を通して会話を楽しむ



ことができます。オンライン帰省等、なかな

か会えない相手とも、感染症を心配すること

なくオンラインで会うことができます。 

メリット② 

三つの密を避けながらも、人と人とのつ

ながりを持ち続けたり、活動を継続すること

ができます。新型コロナウイルスの流行以

来、中止していた会合等も、オンライン会議

システムを活用して再開することが可能で

す。 

メリット③ 

会場の設営などの事前準備を行わずに、

気軽に集まることができます。たくさんの人

が集まる会議や会合等を行う場合、会場の

手配や物品等の準備に大きな労力や時間が

かかりますが、オンラインであれば、紙の資

料や受付などの物理的な準備は特に準備す

ることなく、実施することができます。 



メリット④ 

会議や会合に出向く際の身体的負荷が軽

減されるのはもちろん、お出かけの際の天

気にも影響されません。会議や会合の後に、

電車等で帰宅する時間も省けますし、天気に

左右されることなく安全な場所から参加す

ることが可能です。 

 

1-C オンライン会議システムの利用方法 

オンライン会議システムを利用するための

手順についてご説明します。 

本講座では、代表的なオンライン会議シス

テムである「ズーム」「マイクロソフトチーム

ズ」「ウェベックスミーティングス」「グーグル

ミート」を利用するためのアプリを取り上

げ、それぞれの場合で、アプリのインストー

ル、利用登録のしかた、招待された会議への

参加者として利用する方法、また自らが主催



者となって、会議の場を設定する方法をご

説明します。各アプリには、非常に多くの機

能が備えられていますが、ここでは、無料で

利用できる範囲、かつ、限られた機能につい

てのみご紹介します。 

 

1-D このテキストについて 

前述の通り、オンライン会議システムは会

議だけでなく交流目的などにもよく使われ、

その呼び名も「会議」だけでなく「ミーティン

グ」となっている場合もありますが、今回の

説明では全て「会議」という言葉を使用しま

す。 

なお今回の説明は、使用されるスマートフ

ォンの機種・オーエス（OS）、あるいはスマー

トフォンの設定により、表示や操作手順が多

少異なる場合があります。 



また各システムやアプリの機能・操作は、

2023 年 1 月に確認したものです。今後、

システムの仕様変更やアプリのアップデート

などにより機能や操作の手順は変わる可能

性があります。 

 

2 ズームを使ってみましょう 

2-A ズームアプリのインストール 

ズームのインストールのしかたについて説

明します。 

①「アップストア（App Store）」をダブルタ

ップします。 

②次に「検索」をダブルタップします。 

③「ゲーム、アップ（App）、ストーリーなど」

をダブルタップします。 

④検索文章の入力箇所に「ゼットオーオーエ

ム（zoom）」と入力し、検索します。 



⑤検索結果から、スワイプで移動し、「ズーム

ワンプラットフォームトゥーコネクト（Zoom 

- One Platform to Connect）」を探

し、その次にある「入手」をダブルタップしま

す。 

⑥タッチアイディー（Touch ID）やフェイス

アイディー（Face ID）、アップルアイディー

（AppleID）のパスワードでの認証が終了す

ると、インストールされます。 

 

2-B 利用登録のしかた 

※この項目で説明する利用登録およびサイ

ンインは、主催者になる場合には必要です

が、参加者である場合には必須ではありま

せん。参加のみの場合は利用登録せず「2-C 

招待された会議への参加のしかた」へ進ん

でも構いません。もちろん利用登録をし、サ

インインした状態でも、参加者になれます。 



 

利用登録（サインアップ）方法： 

①スマートフォンのホーム画面から「ズーム」

のアイコンをダブルタップします。 

②スワイプで移動し、画面下部にある「サイ

ンアップ」をダブルタップします。 

③生まれた年を西暦で入力する画面になり

ます。「生年」の次にあるテキストフィールド

でダブルタップし、画面下部に表示される数

字キーボードを使って 4 桁の西暦を入力し

ます。入力が終わったら「続行」をダブルタッ

プします。 

④メールアドレスを入力する画面になりま

す。「メール」の次にあるテキストフィールド

をダブルタップし、メールアドレスを入力し

ます。終わったら「続行」をダブルタップしま

す。 



※なお、メールアドレス以外にアップル

（Apple）・グーグル（Google）・フェイスブ

ック（Facebook）の各アイディー（ID）を使

用して、画面下部のアイコンからサインアッ

プすることも可能です。今回は省略します。 

⑤認証コード入力画面になります。入力した

メールアドレス宛にズームから送られてきた

メールの中に、6 桁の認証コードが書かれて

いますので、その数字を入力します。正しく

入力ができると、すぐに次の画面に移りま

す。 

➅自分の氏名の名（名前）、姓（名字）、パスワ

ードを入力するアカウントの作成画面になり

ます。氏名の入力は、名前、名字の順です。パ

スワードは、アルファベットの小文字・大文

字・数字を全て含み、8 桁以上である必要が

あります。終わったら「続行」をダブルタップ

します。 



⑦この後、特に画面が変わらない場合があ

りますが、警告などなく入力したときと同じ

画面であれば、サインアップは完了していま

す。サインインできるようにするため、一度

ズームアプリを終了させます。 

 

サインイン方法： 

①ズームアプリを立ち上げ、スワイプで移動

し、画面下部の「サインイン」をダブルタップ

するとサインイン画面が表示されますので、

登録したアドレスとパスワードを入力しま

す。ワンタイムパスコードの入力を求める画

面が表示されることがありますので、その場

合には登録したアドレスに送付されたワンタ

イムパスコードを入力します。 

②通知の送信の確認が出た場合は「許可」も

しくは「許可しない」のいずれかをタップしま

す。いずれを選択しても構いません。 



③同じくカレンダーへのアクセスについて

「オッケー（OK）」もしくは「許可しない」のい

ずれかをタップします。いずれを選択しても

構いません。 

これでズームを利用する準備が整いまし

た。 

 

2-C 招待された会議への参加のしかた 

ズームでの会議に参加するには「ミーティ

ングユーアールエル（URL）」という長めのユ

ーアールエルか、多くは数字で作られた「ミ

ーティングアイディーとパスコード」が必要で

す。これらは開催までに、主催者から何らか

の方法で知らされます。 

 

自分以外の誰かが会議を主催し、メール

等で招待を受けている場合に、送られてき



たミーティングユーアールエルから直接会議

に参加する方法です。 

①送られてきたメールの「ミーティングユー

アールエル」をダブルタップします。ミーティ

ングユーアールエルは「エイチティーティーピ

ーエスコロン（https:）」から始まる行です。 

②パスコードを求められた場合は、メールの

「パスコード」に記載された文字を入力し、

「続行」をダブルタップします。 

③「ビデオ付きで参加」をダブルタップしま

す。なお、音声のみのやりとりで問題ない場

合は、ビデオなしでも参加できます。スワイ

プで移動し、いずれかを選択できます。 

④「他のユーザーのオーディオを聞くにはオ

ーディオに接続してください」という警告が

出たら「ワイファイ（WiFi）または携帯のデー

タ」をダブルタップします。 

これで会議に参加できます。 



 

ミーティングアイディーを直接入力して参

加する方法です。 

①サインインしていない場合は、アプリを立

ち上げた後、スワイプで移動し、画面下部に

ある「ミーティングに参加」をダブルタップし

ます。サインインしている場合は、ミーティン

グ画面で「参加」をダブルタップします。 

②「ミーティングアイディー」に数字を入力

し、「参加」をダブルタップします。ミーティン

グアイディーは受け取った招待メールなどに

記載されています。 

③以降は、「ミーティングユーアールエルから

直接会議に参加する方法」と同じ手順です。 

これで、会議に参加できます。 

 

会議参加中に利用できる様々な機能： 



ズームには、会議参加中に利用できる

様々な機能が用意されています。主な機能

は、画面最下部に横並びに並んでおり、一部

機能は画面上部のステータスバーの下に横

並びになっており、スワイプで移動し選択す

ることができます。なお、それらのアイコン

が見当たらないときは、アイコンが表示され

ていないかもしれません。画面中央をタッチ

した後ダブルタップすると、表示させること

ができます。また、下記で説明するアイコン

はボイスオーバー（VoiceOver）の左右ジェ

スチャーで行うほうが容易に見つけられま

す。 

 

①画面下部一番左は「マイク」のアイコンで

す。音声の「自分のオーディオをミュート」と

読み上げるときにダブルタップすると自分

のマイクをミュート、つまりオフ（OFF）にす



ることができ、「自分のオーディオをミュート

解除」と読み上げるときにダブルタップする

とミュートを解除、つまりマイクをオン（ON）

にできます。 

②画面下部左から 2 番目は「カメラ」のアイ

コンです。「マイビデオを停止」と読み上げる

ときにダブルタップすると自分の映像を送

らないようにでき、「マイビデオを開始」と読

み上げるときにダブルタップすると自分の

映像を送れます。 

③画面下部左から４番目には「チャット」のア

イコンがあります。画面下部のテキストフィ

ールドに文字を入力し、その右にある「送信」

でダブルタップすると、全員に対して文字メ

ッセージを送ることができます。セミナーな

どで質問を受け付ける際、このチャットが使

われることがあります。 



④画面下部左から５番目には「リアクション」

アイコンがあります。ここでダブルタップす

ると更にアイコンが表示されます。スワイプ

で移動し、この中の「挙手」でダブルタップす

ると、参加者に「自分が手を挙げた」ことが

表示されます。セミナー等では、発言したい

場合などに使われます。手を下げる場合は、

同じ操作をすると出てくる「手を下げる」で

ダブルタップします。 

⑤ミーティングから退出したいときは、画面

右上の「退出」をダブルタップします。確認画

面が表示されますので、「ミーティングを退

出」をダブルタップすると、接続が切れ、退出

できます。 

※ズームアプリのバージョンによりアイコン

の並びが違う場合があります。 

 

2-D 会議の開催のしかた 



自らが主催者となって、今すぐ会議を開催

する方法です。 

①サインインして最初に出るミーティング画

面で「新規ミーティング」をダブルタップしま

す。 

②「ミーティングの開始」をダブルタップしま

す。 

③「他のユーザーのオーディオを聞くにはオ

ーディオに接続してください」という警告が

出るので「ワイファイまたは携帯のデータ」を

ダブルタップします。 

④主催したミーティングのミーティング情報

を得るため、画面下部右から３番目にある

「参加者」をダブルタップします。 

⑤画面左下にある「招待」をダブルタップし

ます。 

⑥表示されたアイコンの中から「招待リンク

をコピー」をダブルタップします。これによ



り、ミーティングのユーアールエルやミーテ

ィングアイディー、パスコードをコピーできま

す。 

⑦このミーティング情報を、メールなどで必

要な人に送ります。 

なお、無料アカウントの場合、一度のミー

ティングで接続できる時間は最大で 40 分

です。 

 

主催者となって、日時を指定して会議をス

ケジュールする方法です。 

①サインインして最初に出るミーティング画

面の上部右から 2 番目にある 「スケジュー

ル」をダブルタップします。 

②「ミーティングトピック」というテキストフ

ィールドがあるので、必要があればミーティ

ングのタイトルを入力します。特にない場合

は、そのままでも構いません。 



③次の「ミーティング開始」で開始日時を設

定します。アイコンをダブルタップすると、日

時を設定するピッカー項目が出てきます。は

じめは日付の設定です。上下スワイプで目的

の日付を選びます。そこから右スワイプする

と時刻の時間の設定、更に右スワイプすると

時刻の分の設定ができます。終了したら、左

スワイプで戻っていくと「完了」があるので、

ダブルタップします。 

④ここで「さらにズームを楽しむためには」

という通知が出て、時間制限のない有料版

への選択肢が出る場合があります。今回は

「あとで」を選びダブルタップします。 

⑤次の「期間」はミーティングの時間を設定

するところです。無料の場合は最大でも４０

分間ですので、そのままで構いません。 



⑥これでひとまず設定終了ですので、スワイ

プで移動し、画面右上にある「保存」をダブ

ルタップします。 

⑦「設定できました」という内容のメッセー

ジが出た後、自動でミーティング情報を送る

メッセージ作成画面になりますが、右上にあ

る「キャンセル」をダブルタップします。これ

で最初の画面になります。 

⑧画面中央付近に、設定したミーティングが

表示されますので、ダブルタップします。こ

れでミーティングの詳細が表示されます。 

⑨画面中央やや下にある「予定参加者の追

加」をダブルタップします。 

⑩いくつかのボタンが表示されるので、スワ

イプで移動し、「クリップボードにコピー」を

ダブルタップします。これでミーティング情

報がコピーされます。この情報を、事前に必

要な人にメールなどで送ります。 



⑪ミーティングを開始するには、最初に表示

されるミーティング画面の、中央あたりにあ

るミーティング情報が書かれたところをダブ

ルタップし、その中にある「開始」をダブルタ

ップします。以降は、他の方法でミーティン

グに参加したり開始したりする場合と同じで

す。 

 

3 マイクロソフトチームズを使ってみましょ

う 

※マイクロソフトの許諾を得て使用していま

す。マイクロソフトチームズ（Microsoft 

Teams）は、米国マイクロソフトコーポレー

ション（Microsoft Corporation）の米国

およびその他の国における登録商標または

商標です。 

 



３-A マイクロソフトチームズアプリのインス

トール 

マイクロソフトチームズのインストールの

しかたについて説明します。 

①「アップストア」をダブルタップします。 

②次に「検索」をダブルタップします。 

③「ゲーム、アップ、ストーリーなど」をダブル

タップします。 

④検索文章の入力箇所に「ティーイーエイエ

ムエス（teams）」と入力し、検索します。 

⑤検索結果から「マイクロソフトチームズ」を

探し、その次にある「入手」をダブルタップし

ます。 

⑥タッチアイディーやフェイスアイディー、ア

ップルアイディーのパスワードでの認証が終

了すると、インストールされます。 

 

３-B 利用登録のしかた 



※チームズで会議を主催するには「マイクロ

ソフト（Microsoft）アカウント」が必要とな

ります。既にアカウントを取得している場合

は「すでに作成しているマイクロソフトアカウ

ントでサインインする方法」の手順からにな

ります。会議に参加するだけであれば、マイ

クロソフトアカウントの作成およびサインイ

ンをする必要はありません。 

 

マイクロソフトアカウントを新規に取得する

場合： 

①ホーム画面から「チームズ」のアイコンをダ

ブルタップします。 

②「無料でサインアップ」をダブルタップしま

す。このとき、画面下部にキーボードが表示

され、左右スワイプでも「無料でサインアッ

プ」まで移動できない場合があります。その

際は「サインイン」を一度ダブルタップすると



キーボードが消え、「無料でサインアップ」を

出せる場合があります。 

③「何を作成しますか？」と表示されますの

で、スワイプで移動し、「個人」へ移動しダブ

ルタップします。 

④アカウントの作成画面になります。テキス

トフィールドにメールアドレスを入力した後、

スワイプで移動し、「次へ」をダブルタップし

ます。 

⑤パスワードの作成画面になります。テキス

トフィールドにパスワードを入力した後、「次

へ」をダブルタップします。なおパスワードは

8 文字以上で、大文字、小文字、数字、記号

のうち 2 種類以上を含んでいる必要があり

ます。 

⑥氏名を入力する画面になります。姓と名

をそれぞれテキストフィールドに入力し、ス



ワイプで移動し、「次へ」をダブルタップしま

す。 

⑦国/地域と生年月日を入力する画面になり

ます。国/地域はそのままで構いません。生

年月日は生まれた年・月・日ごとに入力する

形で、それぞれは左右スワイプで移動できま

す。生まれた年のみ西暦で 4 桁の数字を直

接入力し、月と日はダブルタップした後、左

右スワイプで変更し、目的の月や日を出した

あとダブルタップします。全て入力が終わっ

たらスワイプで移動し、「次へ」をダブルタッ

プします。 

⑧コードを入力する画面になります。登録に

使ったメールアドレスに「お使いのメールア

ドレスの確認」という題名でメールが届いて

いますので、本文にセキュリティコードとし

て書かれている 4 桁の数字を「コードの入

力」テキストフィールドに入力します。入力



後、スワイプで移動し、「次へ」をダブルタッ

プします。 

⑨「ロボットでないことを証明するためにク

イズに回答してください」の画面が表示され

ます。このとき「次」で先に進むと、画像を使

った視覚的な認証になります。もうひとつ

「音声認識」をダブルタップして進む方法が

ありますが、これは問題文が英語で出てお

り、「再生」で音声を聞いて「回答をこちらに

入力してください」というテキストフィール

ドをダブルタップして答えを入力します。 

⑩クイズの回答ができると、チームズが利用

できるようになります。この時点で、サイン

インは自動的に行われています。通知の送

信・マイクへのアクセスに関する警告が出る

場合があります。通知は必要に応じて「許可」

「許可しない」を選びます。マイクへのアクセ

スは「オッケー」を選びます。 



⑪画面に表示されている「開始する」をダブ

ルタップします。 

⑫プロフィールの設定画面になります。ミー

ティング参加時に表示される名前と自分の

アイコン画像を設定することができます。名

前は登録の際に入力した名前がすでに入力

されています。そのまま「続行」をダブルタッ

プしても構いません。 

⑬チームズで知り合いを検索する画面にな

ります。そのまま「続行」をダブルタップする

と、チーム（Team）に iPhone の連絡先が

取り込まれ、チームズを使っている知り合い

を検索することができます。連携の必要が

ない場合は「連絡先を同期」をダブルタップ

してオフにします。 

 

すでに作成しているマイクロソフトアカウン

トでサインインする方法： 



①ホーム画面でチームズアプリをダブルタッ

プし、「サインイン」をダブルタップします。 

②マイクロソフトアカウントの登録に使った

メールアドレスをテキストフィールドに入力

し、「サインイン」をダブルタップします。 

③パスワードの入力画面になります。テキス

トフィールドにパスワードを入力した後「サイ

ンイン」をダブルタップします。 

④「次へ」や「続行」が表示されたら、ダブル

タップして先に進みます。 

⑤チームズで知り合いを検索する画面にな

ります。そのまま「続行」をダブルタップする

と、チームズに iPhone の連絡先が取り込

まれ、チームズを使っている知り合いを検索

することができます。連携の必要がない場

合は「連絡先を同期」をダブルタップしてオ

フにします。 



➅チームズの改善に協力するか否かを選択

する画面が出る場合があります。スワイプで

移動し選択します。どちらを選択しても構い

ません。 

これでマイクロソフトチームズを利用する

準備が整いました。 

 

３-C 招待された会議への参加のしかた 

主催者から送られてきた招待メール等に

書かれているユーアールエルを利用して参

加する方法です。 

①招待されたメール等に書かれたユーアー

ルエルを、ダブルタップして開きます。なお、

ミーティングユーアールエルは「エイチティー

ティーピーエスコロン」から始まる行となり

ます。 

②自動的にチームズアプリが開きます。サイ

ンインしている場合は「今すぐ参加」ボタンで



ダブルタップします。サインインしていない

場合には「ゲストとして参加」をダブルタップ

し、次の画面のテキストフィールドに名前を

入力し、「会議に参加」をダブルタップしま

す。 

これで会議に参加状態となります。 

 

会議参加中に利用できる様々な機能： 

マイクロソフトチームズには、会議参加中

に利用できる様々な機能が用意されていま

す。 

①画面下部一番左は「カメラ」のアイコンで、

スマートフォンのカメラのオンとオフが切り

替えられます。「ビデオをオンにする」とき

は、ダブルタップすると画面上部にあるカメ

ラがオンになり、他の参加者へカメラ映像が

送られます。「ビデオをオフにする」ときは、

ダブルタップすると同じく設定メニューが表



示されるので「ビデオを停止」でダブルタッ

プすると、カメラがオフになります。 

②画面下部左から 2 番目は「マイク」のアイ

コンで、スマートフォンのマイクのオンとオフ

が切り替えられます。「マイクのミュート解

除」にするときは、ダブルタップするとマイク

がオンになり、「マイクのミュート」にすると

きは、ダブルタップすると、マイクがオフにな

ります。 

③画面下部右から 2 番目の「その他の通話

オプション」をダブルタップすると、更にアイ

コンが表示されます。この中の「手を挙げる」

でダブルタップすると、参加者に「自分が手

を挙げた」ことが表示されます。セミナー等

では、発言したい場合などに使われます。手

を下ろす場合は、同じ操作をすると出てくる

「手を下ろす」でダブルタップします。 



④同じく「その他の通話オプション」の中にあ

る「チャット」のアイコンをダブルタップし、画

面下部の「メッセージを入力」と読み上げる

テキストフィールドに文字を入力し、スワイ

プで移動し、「削除」の上にある「送信」をダ

ブルタップすると、参加者に対して文字メッ

セージを送ることができます。セミナーなど

で質問を受け付ける際、このチャットが使わ

れることがあります。送られてきた文章は、

画面の上半分に表示されます。チャット画面

を閉じるには、画面左上の「戻る」をダブルタ

ップします。 

⑤会議から退出したいときは、画面下部一

番右にある「通話を切断」をダブルタップし

ます。「会議から退出」するかどうかの警告

が出ますので「終了」をダブルタップすると、

アプリの最初の画面に戻ります。通話切断操

作中「この通話の品質はいかがでしたか？」



と尋ねる画面が出る場合もあります。また、

画面左上の「閉じる」をダブルタップすると

「会議から退出」の警告画面になります。 

 

３-D 会議の開催のしかた 

自らが主催者となって今すぐ会議を開催

する方法です。 

①下部中央の「チャット」のアイコンをダブル

タップします（ボイスオーバーの言語が日本

語の場合「チャット」とは明瞭に読み上げま

せん）。このとき「チームズの新しい使用方

法」に関する通知が出た場合は「今は行わな

い」をダブルタップします。 

②画面上部やや右にある「インスタント会議

を開始」のをダブルタップします。 

③「会議出席依頼を共有」をダブルタップす

ると、新たにメニューが開きます。その中の

「会議出席依頼を共有」でダブルタップする



と、最近エスエヌエス（SNS）でやりとりした

人の一覧や、共有データを渡すアプリの一覧

などが出ます。「会議のリンクをコピー」をダ

ブルタップすると、ミーティング用のユーア

ールエルがコピーされます。これをメールや

エスエヌエス等で送ると、受け取った人はミ

ーティングに参加できます。 

なお、無料アカウントの場合、一度の会議

で接続できる時間は最大で 60 分です。 

 

4 ウェベックスミーティングスを使ってみま

しょう 

4-A ウェベックスミーティングスアプリのイ

ンストール 

ウェベックスミーティングスのインストー

ルのしかたについて説明します。 

①「アップストア」をダブルタップします。 

②次に「検索」をダブルタップします。 



③「ゲーム、アップ、ストーリーなど」をダブル

タップします。 

④検索文章の入力箇所に「ダブリューイービ

ーイーエックス（webex）」と入力し、検索し

ます。 

⑤検索結果から「ウェベックスミーティング

ス」を探し、その次にある「入手」をダブルタ

ップします。なお「ウェベックス（Webex）」

とだけ書かれたアプリは別のアプリですの

で注意してください。 

⑥タッチアイディーやフェイスアイディー、ア

ップルアイディーのパスワードでの認証が終

了すると、インストールされます。 

 

4-B 利用登録のしかた 

※この項目で説明する利用登録およびサイ

ンインは、自らが主催者になる場合は必要で

すが、参加者である場合には必須ではあり



ません。参加のみの場合は「4-C 招待され

たミーティングへの参加のしかた」へ進んで

も構いません。もちろん利用登録をし、サイ

ンインした状態でも、参加者になれます。 

①スマートフォンのホーム画面から「ウェベッ

クスミーティングス」のアイコンをダブルタッ

プします。 

②規約等が表示されますので確認し、内容

に問題がなければスワイプで移動し、「同意

します」をダブルタップします。 

③画面下部にある「アカウントをお持ちでは

ありませんか？サインアップ」のリンクでダ

ブルタップします。 

④「メールアドレスの入力」のテキストフィー

ルドをダブルタップし、メールアドレスを入

力した後、スワイプで移動し、「サインアップ」

をダブルタップします。 



⑤しばらく待つと「確認コードを入力」と読み

上げます。入力したメールアドレスを確認し

「お客様のシスコウェベックス（Cisco 

Webex）のアクティベーションコード」とい

う題名のメール内にある 6 桁の数字を「確

認コードを入力」のテキストフィールドに入

力します。正しく入力が終わると、自動的に

次に進みます。 

⑥「名」と「姓」のテキストフィールドに、スワ

イプで移動し、それぞれ名前と名字をアルフ

ァベットで入力します（日本語は使えませ

ん）。 

⑦「パスワードを作成する」のテキストフィー

ルドに、パスワードを入力します。無料ユー

ザーの場合、最低 8 文字以上で、アルファベ

ットの大文字・小文字・数字・記号の全てを使

う必要があります。終わったら「次へ」をダブ

ルタップします。 



⑧その後「キーチェーンへの登録」を確認す

る警告が出る場合があります。その場合、ロ

グイン等の希望の項目を選び、ダブルタップ

します。 

※キーチェーンとは、ユーザーアイディーや

パスワード等を保存するシステムです。 

⑨ログイン画面になります。右上にある「次

へ」でダブルタップします。 

⑩カレンダーへのアクセスについて「オッケ

ー」もしくは「許可しない」のいずれかへスワ

イプで移動し、ダブルタップします。いずれ

を選択しても構いません。 

⑪機種によっては、タッチアイディーやフェイ

スアイディーの使用について表示されること

がありますので、「オッケー」もしくは「許可し

ない」のいずれかへスワイプで移動し、ダブ

ルタップします。いずれを選択しても構いま



せん。なお、この表示が出ない機種もありま

す。 

これでウェベックスミーティングスを利用

する準備が整いました。 

 

4-C 招待されたミーティングへの参加のし

かた 

主催者から送られてきた会議への招待メ

ールを利用して参加する方法です。 

①招待されたメールを開き、「ミーティング

に参加する」や「ジョインミーティング（Join 

meeting）」の部分でダブルタップします。 

初めて利用する場合は、カメラやマイクへの

アクセスを求められたり通知を送信するた

めの警告が出るので、いずれも「オッケー」を

ダブルタップします。 

②画面右下にある「参加」をダブルタップし

ます。 



これで会議に参加できます。 

 

ミーティング番号を直接入力する場合の

参加方法です。 

①ホーム画面で「ウェベックスミーティング

ス」をダブルタップし、「参加」をダブルタップ

します。 

② 「ミーティング番号またはユーアールエ

ル」にミーティング番号を入力し、「名前」と

「メールアドレス」にそれぞれ情報を入力し、

スワイプで移動し、「参加」をダブルタップし

ます。 

これで会議に参加できます。 

 

会議参加中に利用できる様々な機能： 

ウェベックスミーティングスには、会議参

加中に利用できる様々な機能が用意されて

います。 



①画面下部一番左は「マイク」のアイコンで、

スマートフォンのマイクのオンとオフが切り

替えられます。「ミュート解除」にするとき

は、ダブルタップするとマイクがオンになり、

「ミュート」にするときは、ダブルタップする

と、マイクがオフになります。 

②画面下部左から 2 番目は「カメラ」のアイ

コンで、スマートフォンのカメラのオンとオフ

が切り替えられます。「ビデオの開始」をする

ときは、ダブルタップすると設定のメニュー

が出ますので、そのまま「ビデオの開始」をダ

ブルタップすると、画面上部にあるカメラが

オンになり、他の参加者へカメラ映像が送ら

れます。「ビデオの停止」をするときは、ダブ

ルタップすると同じく設定メニューが表示さ

れるので「ビデオの停止」をダブルタップす

ると、カメラがオフになります。 



③画面下部右から 2 番目は「その他」のアイ

コンです。ダブルタップすると、さまざまな

機能や設定が表示されます。「挙手」でダブ

ルタップすると、参加者に「自分が手を上げ

た」ことが表示されます。セミナー等では、発

言したい場合などに使われます。「全員とチ

ャット」でダブルタップすると、参加者と文字

でのやりとり画面が表示されます。画面下部

のテキストフィールドに文字を入力し、その

右にある「送信」を押すと、参加者全員に文

章を送ることができます。これらの画面を閉

じるには、画面中央からやや上にある「キャ

ンセル」をダブルタップします。 

④会議から退出したいときは、画面下部一

番右の「ミーティングから退出」をダブルタッ

プします。本当に退出するかどうかを尋ねら

れた場合は、再度ダブルタップします。 

 



4-D ミーティングの開催のしかた 

自らが主催者となって今すぐミーティング

を開催する方法です。 

①サインインした状態で、スワイプで移動し、

画面下部の一番左にある「ホーム」のアイコ

ンをダブルタップします。 

②画面中央やや下にある「ミーティングを開

始」をダブルタップします。 

③画面上部右側にある「参加者リスト」をダ

ブルタップします。 

④「招待者を追加」をダブルタップします。 

⑤初めてこの操作をする場合は、連絡先へ

のアクセスを確認する警告が出ますので「オ

ッケー」をダブルタップします。 

⑥連絡先の一覧が表示されますので、目的

の人の名前をダブルタップし、メールアドレ

スをダブルタップすると、招待者に追加され

ます。これを人数分繰り返します。 



⑦追加が終わったら、右上にある「送信」を

ダブルタップします。これで招待メールが送

信されます（招待メールは英文の場合があり

ます）。 

⑧ミーティングを終了するときは、スワイプ

で移動し、画面右下にある「ミーティングか

ら退出」をダブルタップし、「全員のミーティ

ングを終了」をダブルタップすると、警告が

出るので「全員のミーティングを終了」を選

び、ダブルタップします。 

なお、無料アカウントの場合、一度のミー

ティングで接続できる時間は最大で 50 分

です。 

 

日時を指定して会議をスケジュールする

方法です。 



①サインインした状態で、 スワイプで移動

し、画面下部左から 2 番目のミーティングタ

ブをダブルタップします。 

② 画面右上にある「スケジュール」をダブル

タップします。 

③「開始日時」をダブルタップします。 

④右スワイプすると「今日」と読み上げるピ

ッカー項目が出ますので、上下スワイプで目

的の日付を出します。そこから右スワイプす

ると時刻のうち「時間」の設定、更に右スワイ

プすると時刻のうち「分」の設定ができます。 

⑤「継続時間」へ移動しダブルタップします。

無料アカウントの場合は、ここで 40 分以下

の時間に設定します。41 分以上が設定され

ると、スケジュールの設定を完了しようとし

たときに時間修正を促す警告が出ます。時

刻の設定は、④と同様に、左右スワイプで時



間と分を選び、上下スワイプで時間を増減さ

せる、ピッカー項目形式です。 

⑥「招待者」へ移動し、ダブルタップします。 

⑦「招待者を追加」をダブルタップします。初

めてこの操作をする場合は、連絡先へのアク

セスを確認する警告が出ますので「オッケ

ー」をダブルタップします。 

⑧連絡先の一覧が表示されますので、目的

の人の名前をダブルタップし、メールアドレ

スをダブルタップすると、招待者に追加され

ます。これを人数分繰り返します。 

⑨追加が終わったら、右上にある「完了」を

ダブルタップします。 

⑩スケジュールの画面に戻りますので、右上

にある「スケジュール」をダブルタップする

と、スケジュールが完了し、同時に招待者へ

メールが送信されます（招待メールは英文の

場合があります）。 



 

5 グーグルミートを使ってみましょう 

5-A グーグルミートアプリのインストール 

グーグルミートのインストールのしかたに

ついて説明します。 

①「アップストア」をダブルタップします。 

②次に「検索」をダブルタップします。 

③「ゲーム、アップ、ストーリーなど」をダブル

タップします。 

④検索文章の入力箇所に「ジーオーオージー

エルイーエムイーイーティー（google 

meet）」と入力し、検索します。 

⑤検索結果から「グーグルミート」を探し、ス

ワイプで移動し、その次にある「入手」をダブ

ルタップします。 

⑥タッチアイディーやフェイスアイディー、ア

ップルアイディーのパスワードでの認証が終

了すると、インストールされます。 



 

5-B 利用登録のしかた 

※グーグルミートを利用するには「グーグル

アカウント」が必要となります。すでにアカウ

ントを取得している場合は「グーグルアカウ

ントをすでにお持ちの場合」の手順から進め

てください。 

①スマートフォンのホーム画面から「グーグ

ルミート」のアイコンをダブルタップします。 

※マイクとカメラの使用を許可する画面が

表示された場合は、いずれも「オッケー」をダ

ブルタップします。ここで許可しないと、マイ

クとカメラがオフの状態になってしまうの

で、忘れずに「オッケー」を選択してくださ

い。 

②グーグルミートのホーム画面が表示され

ますので、 「ログイン」をダブルタップしま

す。 



③サインインのためグーグルドットコムを使

用しようとしているという表示が出ます。

「続ける」をダブルタップします。 

※すでにある場合は「グーグルアカウントに

ログイン」へ 

④グーグルアカウントがない場合は、スワイ

プで移動し、「アカウントを作成」をタップし

ます。 

⑤スワイプで移動し、「自分用」をダブルタッ

プします。 

⑥「姓」と「名」を入力し、スワイプで移動し、

「次へ」をダブルタップします。「姓」は省略し

ても構いません。 

⑦生年月日と性別を入力し、「次へ」をダブ

ルタップします。年はダブルタップして入力

します。月と日はダブルタップしてからスワ

イプで選択します。 



⑧性別をダブルタップして「女性」・「男性」・

「指定しない」・「カスタム」から選択し、「次

へ」をダブルタップします。 

⑨グーグルの提案するアドレスが表示され

ます。自分で決めたい場合は、スワイプで移

動し、「自分でジーメール（Gmail）アドレス

を作成」をダブルタップしてから、メールアド

レスを入力し、「次へ」をダブルタップしま

す。 

⑩パスワードを入力します。入力後、「次へ」

をダブルタップします。なおパスワードは 8

文字以上で、半角英字、数字、記号を組み合

わせて作成する必要があります。 

⑪画面が変わり、セキュリティ保護のため

の、「電話番号の追加」の画面が表示される

ので、必要に応じて入力します。電話番号は

省略しても構いません。省略する場合は、ス

キップをダブルタップします。 



⑫スワイプで移動し、「次へ」をダブルタップ

します。 

⑬利用規約等を確認し、問題がなければ「同

意する」をダブルタップします。 

 

グーグルアカウントをすでにお持ちの場合： 

①グーグルミートアプリを起動し、スワイプ

で移動し、「ログイン」をダブルタップします。 

※マイクとカメラの使用を許可する画面が

表示された場合は、いずれも「オッケー」をダ

ブルタップします。ここで許可しないと、マイ

クとカメラがオフの状態になってしまうの

で、忘れずに「オッケー」を選択してくださ

い。 

②メールアドレスを入力し、「次へ」をダブル

タップします。 

③パスワードを入力し、「次へ」をダブルタッ

プします。 



これでグーグルミートを利用する準備が

整いました。 

※ログイン情報は保持されるので一度ログ

インすれば、次回からは上記手順は必要あり

ません。 

※グーグルアカウントを持っていて、すでに

グーグルのアプリ(メール等)でログインをし

ている場合は、ログイン名が表示され、その

まま利用するか確認されます。そのまま利用

する場合は、アドレス等の入力は必要ありま

せん。 

 

5-C 招待された会議への参加のしかた 

主催者から送られてきた招待メール等に

書かれているユーアールエルを利用して参

加する方法です。 

①招待されたメール等に書かれたミーティ

ングユーアールエルを、ダブルタップして開



きます。ミーティングユーアールエルは「エイ

チティーティーピーエスコロン」から始まる

行となります。 

②スワイプで移動し、「参加」をダブルタップ

します。 

これで、会議に参加できます。 

※会議中の不正行為を報告する注意案内が

表示された場合は、スワイプで移動し、「後

で」「オッケー」のいずれかを選択しダブルタ

ップしてください。いずれを選択しても構い

ません。 

 

会議のコードを直接入力する場合の参加

方法です。 

①グーグルミートアプリを起動します。 

②スワイプで移動し、「検索またはコードを

入力」をダブルタップします。 



③スワイプで移動し、「会議コードを入力」を

ダブルタップします。 

④招待されたメールに記載されている会議

コードを入力し、「参加」をダブルタップしま

す。会議コードは、「ミートドットグーグルドッ

トコムスラッシュ（meet.google.com/）」

以降に記された文字列です。 

⑤コードを入力したらスワイプで移動し、「参

加」でダブルタップします。 

これで、会議に参加できます。 

 

※ジーメールアプリがインストールされてい

る場合、ジーメールアプリを立ち上げて、右

下のミートタブをダブルタップして「ミート

（Meet）」を表示し、スワイプで移動し、「コ

ードで参加」をダブルタップしても、コードで

参加することができます。 



※いずれの場合も事前にコードをコピー、メ

モしておくとスムーズです。 

 

会議参加中に利用できる様々な機能： 

グーグルミートには、会議参加中に利用で

きる様々な機能が用意されています。 

①画面下部一番左のボタンは、会議から退

出するボタンです。音声では「通話から退出」

と言いますので、退出するときはダブルタッ

プします。本当に退出するかどうかを尋ねら

れた場合は、再度ダブルタップします。 

②画面下部左から 2 番目は「カメラ」のアイ

コンです。ダブルタップすることでカメラの

オンとオフが切り替えできます。 

③画面下部左から 3 番目は「マイク」のアイ

コンです。ダブルタップすることでマイクの

オンとオフが切り替えできます。 



④画面下部左から 4 番目は「挙手」のアイコ

ンです。ダブルタップすることで参加者に

「自分が手を上げた」ことが表示されます。

セミナー等では、発言したい場合などに使わ

れます。挙手しているときにダブルタップす

ることで手を下ろすことができます。 

⑤画面下部一番右のアイコンは、その他の操

作です。ダブルタップして開くと、いくつか

のメニュー項目が表示されます。 

「チャット」でダブルタップすると、参加者

と文字でのやりとり画面が表示されます。ス

ワイプで移動し、「送信先」を確認します。ホ

ストの設定により送信できる対象は変わり

ます。続いてスワイプで「テキストフィール

ド」に移動し、文字を入力し、右にある「送信」

を押すと、選択した参加者に文章を送ること

ができます。これらの画面を閉じるには、左

上にある「閉じる」をダブルタップします。 



 

5-D ミーティングの開催のしかた 

自らが主催者となって今すぐ会議を開催

する方法です。 

①ホーム画面からグーグルミートアプリをダ

ブルタップします。 

②スワイプで移動し、「新規」をダブルタップ

します。 

③スワイプで移動し、「新しい会議を作成」を

ダブルタップします。 

④すぐに開始する場合は、「会議に参加」を

ダブルタップします。 

⑤スワイプで移動し、「参加」をダブルタップ

します。 

※会議中の不正行為を報告する注意案内が

表示された場合は、スワイプで移動し、「後

で」「オッケー」のいずれかを選択しダブルタ



ップしてください。いずれを選択しても構い

ません。 

⑥他の人に会議リンクを送信し招待する場

合は、「会議の参加」をダブルタップする前

に、「コピー」をダブルタップし、リンクをクリ

ップボードにコピーしておきます。コピーし

た情報をメール等で招待したい人に送信し

ます。 

※「共有」をダブルタップすると、メッセージ

アプリ等、会議の情報を送付するツールを選

択する画面が表示されますので、スワイプで

移動し、送信ツールを選択し、案内を送付す

ることができます。送信ツールを選んで実施

すると会議情報が本文に記入された状態に

なります。 

※ジーメールアプリがインストールされてい

る場合、ジーメールアプリを立ち上げて、右

下のアイコンをタップして「ミート」を表示し、



「新しい会議」をタップすれば、②以降の同じ

操作を行うことで会議を開催することがで

きます。 

なお、無料アカウントの場合、一度の会議

で接続できる時間は参加者 2 名の場合は最

大 24 時間、3 名以上 100 名までの場合は

最大 60 分です。 

 

※グーグル（Google）、グーグルミート

（Google Meet）、ジーメール（Gmail）、グ

ーグルプレイ（Google Play）およびアンド

ロイド（Android）はグーグルエルエルシー

（Google LLC）の商標です。 


