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はじめに 

① Zoomの起動方法は 
1. メールなどで送られてきたURLアドレスをクリックして

開始 
2. ソフトを立ち上げてから，ミーティングIDとパスワード

を入力 
の２通りがあります。1.では，初回にソフトのインストール
が求められます。トラブルを避けるため，ソフトはあらか
じめインストールしておいてください。 
② セキュリティーの関係で，主催者が許可しないとミー
ティングルームに入れない設定が標準になりました。そ
の場合は，許可されるまで待ってください。 



WINDOWS PCの場合 



ダウンロード＆インストール 

アドレス 
https://zoom.us/download 



ミーティングの開始 

• 会議開催のURLをクリックすると，下記の画面
が現れて，オンライン会議がはじまる。 

クリック 

• 接続前にマイクとスピーカのテストをしておくと安心 
• ただし，テスト終了後に「コンピュータでオーディオに参

加」をクリックしないと音声がつながらないので注意 



ビデオのON/OFF。右の"^"は詳細オプション。 

音声のミュート。右の"^"は詳細オプション。 

自分の画面を共有（詳細は"共有方法"のページ参照） 

拍手や賛成のリアクションが出せる 
（数秒で消える） 

参加者一覧の画面を出す 
その中で，挙手などが可能 

左のアイコンの場合はオーディオがOFFになっていて音も聞こえないので注意 



参加者の表示方法を変える 
（全員表示か話者表示か） 

参加者一覧画面（右上）表示のON/OFF 

チャット画面（右下）表示のON/OFF 

送信先を選択して 
メッセージを送信 

参加者一覧 



バーチャル背景 

背景が選べる 
マシンパワーが無い場合は 
バーチャル背景は使えない。 

マシンパワーが無い場合は，グリーン
スクリーンを背景にすることで，バー
チャル背景が可能となる。 

自分の部屋を他人に見られたくない場合にお勧め 



画面を共有する場合 
（マルチディスプレイ
の場合複数現れる） 

参加者全員が書き込める共有の 
ホワイトボードを使用する場合 

iPhone/iPadの画面をAirPlay
で共有する場合 
（PCとiPhone/iPadが同一のネットワー
ク上にある場合のみ可能） 

共有方法 

特定のアプリの画面を 
共有する場合 



IPHONEの場合 
(ANDROIDの場合もほぼ同様) 



APPのインストール 

アプリをあらかじめインストールしておかないと，URLをクリック 
しても何も始まらない可能性があります 



メニュー（外面をタップ） 

右にスワイプ 左にスワイプ 



ここがヘッドフォンのマークの場合は，オーディオ自体がOFFになっていて 
音が聞こえません。タップして，オーディオをONにしてください(次ページ参照)。 



音が聞こえない場合 

マイクのアイコンならば音声はON ヘッドフォンのアイコンの場合，オーディオが 
OFFになっているのでここをタップ 

赤枠線をタップ 

念のためスマホのマナー 
モードも解除してください 



IPADの場合 



APPのインストール 

アプリをあらかじめインストールしておかないと，URLをクリック 
しても何も始まらない可能性があります 



メニュー（画面をタップ） 
画面をタップすると出てくるメニュー 

マイクのON/OFFやカメラのON/OFF 

リアクション（拍手と賛成） 
チャット 
会議の設定 
バーチャル背景の設定 
挙手 
音声の切断 

参加者の表示方法を変える 



参考 



Windows版でミーティングIDと 
パスワードを入力して開始する方法 

クリックして起動 

Zoomのアカウントを持っている場合は，ここからサインインすることもできます。この
場合，以後の操作方法が変わる場合があります。 



ミーティングIDを入力 

主催者が発行した 
ミーティングIDを入力 

名前は他の参加者から認識
できるものがよい 
（名前＋所属など） 



パスワードを入力 

主催者から提示されたパスワードを入力。主催者がパスワード不要の 
設定をしている場合は，この画面は表示されない。 



iPhone版でミーティングIDと 
パスワードを入力して開始する方法 

パスワードが要求されない場合もある 
（主催者の設定による） 

参加時のオプションが設定できる 

名前は他の参加者から認識できるも
のがよい（名前＋所属など） 



iPad版でミーティングIDと 
パスワードを入力して開始する方法 

パスワードが要求されない場合もある 
（主催者の設定による） 

参加時のオプションが設定できる 

名前は他の参加者から認識できるも
のがよい（名前＋所属など） 



ブレークアウトルームの設定 
• ブレークアウトルームは，主催者だけが使用できる機能 
• Webの管理画面からあらかじめ設定する必要がある 
• ブレークアウトルームを設定すると，参加者を複数の小部屋に割り当てる

事ができる。小部屋は最大５０。 

少人数話し合い（ブレークアウトルーム）を行うには 
主催者の設定でブレイクアウトルームをONにする。
このとき，リモートサポートはOFFとする。 



ブレークアウトセッションの開始 
主催者の画面 
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