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簡単操作方法ＢＯＯＫ



Ｚｏｏｍ及びＺｏｏｍ名称を含むサービスは Zoom Video communications,Inc.ご提供サービスです

・ Zoom（ズーム）とは、世界中で利用されているＷＥＢ会議ツールの１つです。
・ パソコン、タブレット、スマートフォンなど現在の一般的なインターネットに接続した機器であれば利用できます。
・ ミーティングに参加をするだけならアプリのダウンロードやアカウント登録は不要ですが、これからも利用する方は、より簡単に

参加ができるようにアプリをダウンロードしておくと便利です。

Ｚｏｏｍの事前準備

Ｚｏｏｍのアプリをダウンロードして使用する方法

・ 事前にアプリをダウンロードするとワンステップでＺｏｏｍを起動できるため、よりスムーズにミーティングに参加できます。また、
アプリ内にデータが保存されるため、接続に負荷や機能に制限がかかりにくいなどの利点があります。

・ＰＣの場合、公式サイト＜https://zoom.us/download＞から、「ミーティング用Ｚｏｏｍクライアント」をダウンロードします。

ダウンロードが終わりましたら、この
画面で完了となります。



Ｚｏｏｍ及びＺｏｏｍ名称を含むサービスは Zoom Video communications,Inc.ご提供サービスです

ゲスト（参加者）としてミーティングに参加する方法
ホストとはミーティングの主催者（必ず１名はいます）
ゲストとはミーティング主催者（ホスト）から招待を受けた 参加者 のこと

クリックして
ください

ミーティングＩＤを
入力してください

ミーティングＩＤは招待メールで
確認をしてください
ホストから電話で伝えられる場合
もあります

入力した名前
の保存もでき
ます✅

最後に参加を
クリックしてください

パスワードが設定されたミーティング
の場合は入力画面に遷移します

クリックして
ください

ホストに参加許可されたらコンピューター
オーディオに参加するをクリック

操作が簡単

ゲストは無料



Ｚｏｏｍ及びＺｏｏｍ名称を含むサービスは Zoom Video communications,Inc.ご提供サービスです

Ｚｏｏｍをダウンロード不要で使用する方法

・企業によってはアプリのダウンロードが禁止されている場合もあるかもしれません。Ｚｏｏｍはダウンロードをせずに利用すること
もできます。（一部の機能に制限がかかる場合があります。）

・ＥメールのＵＲＬリンクでミーティングに招待された場合は、ＵＲＬリンクをクリックします。（以下Windows、Chrome例）
・スマートフォンはアプリが必須となるため、このブラウザからの参加の方法はできません。

・ Zoom Meetingsを開きますか？のポップ
アップには〔キャンセル〕クリックします。

・ 次にアプリケーションをダウンロードまたは
実行できない場合はブラウザから起動してく
ださい。の、ブラウザからをクリックします。

・名前を入力して参加ボタンをクリックします。

ヒヒーン！！（Ｚｏｏｍは
初めてで、どうやって参加
すれば良いか分からない）

インターネット環境の整った
パソコンがあれば大丈夫！
招待ＵＲＬをメールで送るか
らクリックしてみて！

※カメラやマイクが内蔵されたパソコンか外付け
カメラ等が必要になります

・ ミーティング主催者から
Ｅメールで届いたＵＲＬ
リンクをクリックします。



Ｚｏｏｍ及びＺｏｏｍ名称を含むサービスは Zoom Video communications,Inc.ご提供サービスです

・ ミーティングの主催者（ホスト）が待機室を設定している場合には、以下のような白い画面に遷移します。ホストが参加許可する
までお待ちください。

Ｚｏｏｍの待機室

開始まで待機

ホストによるミーティング開始前 ホストによる参加許可待ち

・ 参加許可されたら「コンピューターオーディオに参加する」をクリックしてください。

クリックして
ください

参加画面イメージ



Ｚｏｏｍ及びＺｏｏｍ名称を含むサービスは Zoom Video communications,Inc.ご提供サービスです

・ Zoomには画面共有・レコーディング、チャット、バーチャル背景、リアクション、画面レイアウト変更、ピン留めなど多様な機能
がありますが、ここでは特に重要な「音声」と「ビデオ」機能をご案内します。

・ マイクやカメラのマークをクリックすることでオン・オフを切り替えることができます。

音声・ビデオ機能の操作方法

マイク カメラ

相手に聞こえている状態
相手に見えている状態

相手に聞こえていない状態
相手に見えていない状態

・ この Λ のボタンで設定変更ができますが、Zoomは接続したマイクを自動的に選択してくれるので、
基本的にはわざわざ設定することはありません。設定画面

ヒヒーン！！（ミーティングに入室
すると「○○さん、こちらの音声は
届いていますか？」など音声確認が
行われることがあります。）
ヒヒン！（マイクをオンにして「聞
こえます。こちらの音声も届いてい
ますか？」と応答しましょう。）



お気軽にご相談ください

対面による相談（コロナ前）

オンラインによる相談

Ｚｏｏｍ及びＺｏｏｍ名称を含むサービスは Zoom Video communications,Inc.ご提供サービスです

新型コロナウイルス感染防止の観点から、対面での相談を避け
たい方は、オンライン形式による相談も承っております。

本操作ＢＯＯＫは「わかりやすく」を念頭にまとめました。
多くの方々にご活用いただければ幸いです。

よろしくお願いします


