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講義スケジュールの作成方法は二つ！

➢スケジュール作成の二つの方法
方法a. ［予定表］から作成

方法b. チーム（科目）の[今すぐ会議]から作成

a. ［予定表］から作成

b. ［今すぐ会議］から作成
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a.［予定表］からスケジュール作成

① ［予定表］をクリック．

② [新しい会議]をクリック．

② [新しい会議]をクリック

① ［予定表］をクリック

「今日」や「〇月」
へ移動 「日」，「稼働日（平日）」，

「週」への表示切り替え
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a.［予定表］からスケジュール作成

③ 設定後，［送信］をクリック．

③ 設定後にクリック

※ 記載した「出席者」や「受
講者全員」へ連絡される．

講義名や第〇回等を記載

開始・終了の日時（30分単位）

「毎週」等の繰り返し設定（講義の場合「毎週」）

受講者全員の場合，チームを設定

オンラインの場合は不要

メッセージやメモ等を記載

受講者全員の場合は以下で設定



b.［今すぐ会議］からスケジュール作成

① チームに入り，最下の［今すぐ会議］をクリック．

② [会議をスケジュール]をクリック．
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b.［今すぐ会議］からスケジュール作成

チームから設定した場合，受
講者全員が設定される！

③ スケジュールを設定（ a.［予定表］から…を参考）．
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予定の取り消し方法は二つ！

方法a. ［予定表］から講義を取り消し．

方法b. スケジュール作成で「毎週繰返し」設定の場合，特定日
（例えば，祝日）のみの取り消しが可能．

① 該当する日のスケジュールを選択．

② [×会議の取り消し］→［特定の予定を取り消し］を選択．

[×会議の新しい会議]をクリック

[特定の予定を取り消し]を選択
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講義参加の方法は三つ！

方法a. ［予定表］から該当科目を選択し，右上の［参加］を
クリック．

該当科目を選択

［予定表］

［参加］をクリック
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講義への参加方法は三つ！

方法b. 参加者が居なかった場合，スケジュールされている講義
をクリックし，右上の［参加］をクリック．

【一般】

設定されている
講義をクリック！

［参加］をクリック

方法c. 既に参加者が居た場合，開催されている講義から， ［参
加］をクリック．

［参加］をクリック

参加者が居た場合の表示
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注意：

◼ 参加方法がわからない学生が［今すぐ会議］で参加した場合
など，スケジュールした講義以外で開催されている場合は，
以下のような，単に「会議中」の表示がある．

［参加］し，学生に講義に戻ること
を指示

防止策：
① 教員が，講義のスケジュールを設定する．

② 教員が，設定した時間より少し先に参加しておく．
（講義開始時間まで，カメラ・マイクOFFにしておくと良い）


