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Zoomミーティング
参加者・講師用マニュアル
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1.事前準備



4

1.事前準備 Zoomのダウンロードについて①

Zoomの公式ホームページに入ったら
下部までスクロールし『ダウンロード』をクリック

Click

事前準備① Zoomのダウンロードについて-1
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Click

1.事前準備 Zoomのダウンロードについて②

ダウンロードセンター

事前準備① Zoomのダウンロードについて-2

「ミーティング用Zoomクライアント」の「ダウンロード」をクリック

https://zoom.us/download


既にインストールされている方は、最
新バージョンにアップデートをお願い
します。最新バージョンになっていな
いと、トラブルの原因になります。

Zoom公式最新バージョンへのアップグ
レード/アップデートのページ
のご案内を確認し、事前に最新バージ
ョンに更新してください。

最新バージョンへのアップグレード/アップ
デート – Zoom ヘルプセンター
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事前準備②アップデートについて

https://support.zoom.us/hc/ja/articles/201362233-%E6%9C%80%E6%96%B0%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%83%A7%E3%83%B3%E3%81%B8%E3%81%AE%E3%82%A2%E3%83%83%E3%83%97%E3%82%B0%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%89-%E3%82%A2%E3%83%83%E3%83%97%E3%83%87%E3%83%BC%E3%83%88


当日、特に発言される時は
イヤフォンまたは
ヘッドホンの利用をお願いします。

パソコン自体のマイクで収音される場
合が多いため、パソコンから音を出さ
れていると雑音が入りやすくなります。

皆様に聞こえやすいように、という意
味でも発言時は可能な限りヘッドフォ
ンをご利用ください。
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事前準備③ヘッドフォンについて



PCのカメラは中央に
あることが多いです

※カメラがない場合は
購入する必要があります

事前準備④カメラについて



安定的なインターネット接続のために
は、可能な限り有線LANでインターネ
ットに接続してください。
Wi-Fi環境の場合は、複数人で一度に繋
がないなど、できるだけ回線に負荷が
かからないようご注意ください。
可能であればインターネットスピード
テストで計測して心づもりをしてくだ
さい。上り下りともに30Mbps以上ある
とある程度は安定します。
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参考 インターネット回線の速度テスト | Fast.com

事前準備⑤ネット回線について

https://fast.com/ja/
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2.参加方法
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Click

①主催者から届いた招待メールのURLリンクを押す

参加方法① Zoomミーティングの事前登録をする-1
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②表示されるミーティン
グ登録の画面で、事前に
ご自身のお名前とメール
アドレスの記入をする。

Click

記入

③最後に「登録」をクリックしてください。

参加方法① Zoomミーティングの事前登録をする-2
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登録後メール画面

登録直後にZoomから受信し
たメールを開き「ミーティ
ングに参加」をクリックす
るとZoomのアプリケーショ
ンが立ち上がります。

Click

参加方法② Zoomミーティングを立ち上げる-1



参加方法② Zoomミーティングを立ち上げる-2

Click
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登録後
ブラウザ画面

登録後すぐに参加される場
合は、登録後に切り替わる
左図の画面にて、赤枠の
URLをクリックすることで
Zoomアプリケーションが
立ち上がります。

Click



参加方法② Zoomミーティングを立ち上げる-3
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Click
①②いずれかの方法でZoom

を立ち上げようとすると、
ブラウザ上で左の画面が出
ますので「ミーティングを
起動」をクリックしてくだ
さい。
※立ち上がるまでに時間がかかる
場合があります。



参加方法② Zoomミーティングを立ち上げる-4
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時間より早くご入室された場
合、ホストが許可するまでは
このような表示が出ます。

入室許可されるまで、しばら
くお待ちください。
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Click

Click

この画面が出てきたら

コンピューターでオーディオに
参加

を押してください

万が一「×」を押したときは、
左下の「オーディオに接続」を
押してください。

参加方法③ オーディオ接続
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3.機能紹介



機能紹介① -1メニュー

マウスを動かすと、画面の下部には以下の
メニューが現れます。
なお、事務局以外の「レコーディング」は
ご遠慮ください。
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機能紹介① -2ミュートの解除・ビデオの開始

ご発言の時は、
「ミュート解除」「ビデオの開始」を
クリックしてください。

また、自分が発言している際は、左下の
マイクのマークが緑色で動きます。
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機能紹介① -3ビデオの開始・カメラ映りを明るくする方法
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Click①

Click②

「ビデオの開始」でカメラがオンになります。カメラ映りを明るくするには
①ビデオの隣の「^」マークの中の「ビデオ設定」をクリックしてください。
②「低照度に対して調整」に☑を入れ「手動」にて希望の明るさに調整ください。
③光が当たりやすい窓を向いて窓の前に座る、ライトを前から当てる、ライトの当
たる方向に対して陰にならないようにする、などもお試しください。



機能紹介②参加者・音声の確認

①「参加者」をクリックすると、参加者一覧
が右側に表示されます。

②各参加者の名前の横にマイクの表示がない
場合は、オーディオに接続されていません。
発言中の人はマイクが動いて表示されます。
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Click

③Click

③閉じたいときは、
「参加者」左の

下三角マークを押
すと「閉じる」が
選べます。

①

②



機能紹介③チャットの送信-1
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①「チャット」をクリックすると、
発言せずにメッセージが送れます。

①Click

②「送信先」で送る
相手を選択します。
選択すると左に✔マ
ークがつきます。



機能紹介③チャットの送信-2
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1対1のメッセージは「ダイレクトメッセージ」
と赤字で表示されます。

ここに文字を入力。Enterを押すと送信されま
す。改行はShift＋Enterでできます。



機能紹介③チャットの送信-3 ファイルを送信する
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Click①

①チャット右のファイルマークをクリックする
②コンピュータを選択（クラウドドライブなどから
引用する場合はそちらを選択）
③ファイルを選択して「開く」をクリックする
④選んだ宛先にファイルが送信されます。
送られたファイルをクリックすることで閲覧・ダウ
ンロードができます。

Click② Click③

④



機能紹介④手を挙げる・リアクション

「リアクション」をクリックすると、
「手を挙げる」ほか、発言せずに反
応を示すことができます。

手を挙げた後、下ろしたいときはも
う一度「リアクション」をクリック
すると「手を降ろす」ボタンが出ま
すので、手を降ろすことができます。
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Click

他の人からは、参加者のリ
ストと画面左上に✋のよ
表示が出ます。



機能紹介⑤画面の共有-1
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スライドの画面共有は
ここを押してください



機能紹介⑤画面の共有-2
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②パソコンの音声
（動画や音楽）を共
有する場合は、「音
声を共有」に☑を入
れてください。

①共有したいアプリケー
ションをPCで開き、
選択すると青くなります。

③最後に共有を押します。



②「最初から」または「現在のスライドから」をクリックします
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機能紹介⑤画面の共有-3（Power Pointの共有）

①スライドショーを選択します。
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ブレイクアウトルームに招
待されると、このようなポ
ップが出るので「参加」を
押してください。

機能紹介⑥ブレイクアウトルーム-1（参加方法）
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万が一「後で」を押した場合

①メニューに「ブレイクアウトル
ーム」ボタンが出現しているので
クリックしてください。

②「ブレイクアウ
トルームに参加す
る」をクリックし
てください。

機能紹介⑥ブレイクアウトルーム-2 （万が一「後で」を押した場合）



機能紹介⑥ブレイクアウトルーム-3（入室後の操作）
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①入室処理中はこの
ような画面が出ます。

②不明点がある場合などは、
「ヘルプを求める」でホス
トを呼ぶことができます。

Click

③ホストから画面上部に
メッセージが届くことが
あります。



機能紹介⑥ブレイクアウトルーム-4（退室方法）
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③退室処理中はこのよ
うな画面が出ます。

①右下の「ルームを退出」
をクリック

Click

②必ず青色の「ブレイク
アウトルームを退出」を
クリックしてください。
「ミーティングを退出」
をクリックしてしまうと、
Zoom自体終了してしまい
ます。



機能紹介⑦画面表示-1

右上の「表示」を押すと「スピーカー」ビュー
または「ギャラリー」ビューを選べます。

「スピーカー」ビュー は、発話している人を
メインに映すことができ、「ギャラリー」ビ
ューは全員の画面を並列して並べることがで
きます。

ギャラリービューの場合、表示順は各自でドラ
ッグ&ドロップにて配置を変えられます。
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スピーカービュー ギャラリービュー

機能紹介⑦画面表示-2

マイクに音声が入っている方が、緑色の枠で囲われます



機能紹介⑧名前の変更-1（右上メニューから変更）
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④書き換えましたらOKをクリックしてください。

Click

Click

・・・

Click①自分の画像右上の青い「…」をクリックします。

②「名前の変更」を選択します。

③名前の変更画面が出ます。



機能紹介⑧名前の変更-2（参加者ボタンから変更）

①画面下部の
「参加者」をクリック

②画面右に参加者一覧が出ます
ので（自分）を探してカーソル
を上に置き「詳細」をクリック

③「詳細」の中の
「名前の変更」をクリック

④変更したい名前を入力して
「OK」をクリックして完了です



機能紹介⑨メニューが見えないとき

画面の幅が狭い場合、「詳細…」の中にメニューが集約されます。
メニューが下に出ていない場合は、カーソルをZoom上で動かすと表示されます。
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4.トラブル対応



音に不具合がある時は、パソコンの音量や、ヘッ
ドフォンの接続や設定をご確認ください。

それでも直らない場合は「ミュート」横の小さい
「^」マークをクリックしていただき、
マイクやスピーカーの☑を変更してみてください。

トラブル対応①音声の不具合-1
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トラブル対応①音声の不具合-2
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オーディオ設定では、スピーカーやマ
イクに音が入っているかの確認、全体
の音量調整などが可能です。
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スピーカー＆マイクをテストするを
クリックすると音楽 ♪が流れます。

①

②

Click

Click

トラブル対応①音声の不具合-3
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スピーカーから音声が聞こえるかテストできます

トラブル対応①音声の不具合-4
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マイクのテストができます。
話をして、問題なければ話した音声が返ってきます。

トラブル対応①音声の不具合-5
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②使用したいカメラを選択

①ビデオの開始右上の「^」をクリック

トラブル対応③カメラの不具合-1
(カメラをZoomで使用できる
ように設定できていない)



46①スタート（画面左下）

②設定

④カメラ

⑤オンにする

(Windowsの場合）

③プライバシー

トラブル対応③カメラの不具合-2 (PCのカメラ設定が許可されていない)
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他のアプリがカメラを使用しているとZoomでカメラが使用できなくなります

他のアプリ

※①～③を試しても不具合が解消しない場合は再起動をしてください

トラブル対応③カメラの不具合-3 (カメラを使う別のアプリが起動してる)
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5.終了方法



終了方法

終了の際は「退出」ボタンを押し
てください。
回線トラブルなど、不具合が直ら
ない場合も、一度「退出」してく
ださい。
途中で退出しても、再度招待メー
ルから入り直すことが可能です。



50

6.トラブルがあった時の連絡先



トラブルがあった時の連絡先

当日のZoom配信サポート
（株）マーケティング・エッセンシャルズ 担当伊藤・野澤

XXX-XXXX-XXXX


