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■利用環境 

Zoomはカメラ、スピーカー、マイクを使用しWindows・Mac・
iPad・iphone・Androidで利用できます。 
内蔵のカメラ、スピーカー、マイクでも利用できますが、スピー
カーとマイクは他の講演者との会話をスムーズに行うため、 
またハウリングを防ぐためヘッドセットの利用が適しています。 

■事前準備 

会議開始前にZoomアプリをホームページよりダウンロードして 
おきましょう。 

https://zoom.us/ 

① 
サイトにアクセスし、最下部「ダウンロード」 
より「ミーティングクライアント」へ進みます。 

② 
ミーティング用Zoomクライアントを 
「ダウンロード」を開始します。 

https://zoom.us/


■Zoom会議へのアクセス方法 

指定されたURLへブラウザでアクセスします。 

■会議参加前に行うこと 

表示名の設定 
お互いに参加者を識別する為に表示名の設定で 
氏名（所属）の表示設定を行います。 

① 
「Zoomミーティングを開く」をクリックします。 

② 
「コンピューターでオーディオに参加」 
をクリックします。 

① 
自分の画面上で右クリックし 
「名前の変更」をクリックします。 

② 
氏名・所属等の表示名を入力します。 



■会議参加前に行うこと 

スピーカー・マイクのテスト 

① 
画面左下の矢印をクリックしメニューから 
「スピーカー＆マイクのテストをする」 
をクリックします。 

② 
表示に沿ってテストを進めます。 

会議開始前 

会議参加5分前から「マイクをミュート」にし「ビデオオン」 
の状態で待機していましょう。 



■画面・機能説明 

音声ミュート 

① 
「ミュート状態」 

② 
「ミュートオフ」参加者へ音声が聞こえてい
ます。 

画面左下のマイクボタンでミュート切り替えを行います。 

他の講演者の発表中に参加者は「ミュート」にしておくことで 
ノイズやハウリングを防げます。 
※ミュート状態でスペースキーを押すと、押している間のみ 
 発言が可能になります。 

音声・マイク音量調整 

① 
画面左下の矢印をクリックしメニューから 
「オーディオ設定」をクリック、 
音量を調整します。 



ホストからの操作 

仮想背景 

ホストは参加者の音声・ビデオを操作できます。 

室内を映したくない際は、仮想背景を設定します。 

① 
画面左下のビデオボタンの矢印をクリックし「仮想背景を選択してください」をクリックし、 
仮想背景を選択します。 

ビデオ開始・停止 

画面左下のカメラボタンで開始・停止を切り替えを行います。 

① 
「ビデオ停止状態」 

② 
「ビデオ配信状態」参加者へカメラ画像が配
信されています。 



画面共有 

講演者のパワーポイントを表示する場合は画面共有を使用します。 

① 
「画面共有」ボタンをクリックします。 

② 
共有するウィンドウで「パワーポイント」を
選択します。 

※立ち上がっているアプリケーションが選択可能になる為 
パワーポイントは事前に立ち上げておきましょう。 

ポインタ機能 

① 
「コメント付け」ボタンをクリックし 
「スポットライト」を選択します。 

② 
マウス矢印がポインタになります。 

画面共有の終了 

「共有の停止」をクリックします。 



画面レイアウト変更 

参加者が表示される「ギャラリービュー」と 
発言者が表示される「スピーカービュー」を選べます。 
画面右上のボタンで切り替えます。 

ギャラリービュー 

スピーカービュー 



チャット機能（本討論会では使用しません） 

会議の退出 

チャットを利用し、テキストメッセージを送れます。 
参加者すべてに送る「グループチャット」と 
参加者個別に送る「プライベートチャット」があります。 

右下「ミーティングを退出」をクリックします。 


