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Zoom 利⽤マニュアル 
 
◆注意事項 
・スマートフォンを利⽤する場合はパケット代がかかるため、Wi-Fi 環境のある場所での利⽤を 

お勧めします。 
 
◆参加の事前準備 
・本講習はアプリ「Zoom」を利⽤します。 
・Zoom をインストールされていない⽅は別紙「Zoom インストールマニュアル」を 

ご覧ください。 
・インターネット回線（Wi-Fi 等）が良好な場所で待機してください。 
・パソコンを利⽤する場合は、スピーカーが設置されいてることを確認してください。 
 
 
◆Zoom 利⽤⽅法（パソコンの場合） 
 
①    デスクトップ上にある「Zoom」をダブルクリックし、Zoom を⽴ち上げます。 
 
②画⾯が表⽰されるので、「ミーティングに参加」をクリックします。 
 次にミーティングに参加の画⾯が表⽰されるので、「ミーティング ID」「⾃分の名前」を⼊⼒し 
 「参加」をクリックします。 
 

   
 
 
 
  

ミーティング ID 

⾃分の名前 
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③「ミーティングパスコードを⼊⼒」画⾯が表⽰されるので、パスコードを⼊⼒し「ミーティングに
参加する」をクリックします。 

 
 
④会議室が表⽰されます。 
（待機室設定をしている場合は、待機中の警告が表⽰されます） 
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◆Zoom 利⽤⽅法（スマートフォンの場合） 
 
①   ホーム画⾯にある Zoom を⽴ち上げ、「ミーティングに参加」をタップします。 
 「ミーティング ID」と、⾃分の名前を⼊⼒し、「参加」をタップします。 

 
 次の画⾯で「パスコード」を⼊⼒し、「続⾏」をタップします。 
 

      
 
②次の画⾯が出た場合、「インターネットを利⽤した通話」をタップしてください。 
 

 

  

⾃分の名前 

ミーティング ID 
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③下記の画⾯が出た場合、次のように処理してください。 
A 待機室が表⽰された場合はしばらくお待ちください。 
B ビデオプレビュー画⾯が表⽰される場合、「ビデオ付きで参加」をタップします。 
C カメラマイク等のアクセス許可が表⽰される場合、「許可」や「OK」をタップします。 
     A               B               C 

     
 
④会議室が表⽰されます。 
 

 
  

本画⾯が出たら 

しばらく待機する 
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画⾯説明 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
【ギャラリー】 
参加者の表⽰形式を「ギャラリービュー」「スピーカービュー」に変更できます。 

  
 
 
 
 
 

左図のアイコンになっていれば⾳

声・映像が ON になっています。 

⾳声や映像が OFF 時はアイコン表

⽰が変ります。 

その他 

※次項参照 

退室 

※次項参照 

ギャラリー ※次項参照 参加者の映像が表⽰されます。 
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【その他】 

 
 
 
 
 
・参加者 会議に参加しているメンバーを⾒ることができます。 
・チャット ⽂字を投稿できます。 
・画⾯共有 パソコン画⾯やパワーポイントなどのデジタルデータを表⽰できます。 
・反応  グッドボタン等を押すことができます。反応は数秒経つと⾃動的に消えます。 
 

※1 主催者が許可していないと使えない機能です。 
 
【退室】 

会議を終了する際は、画⾯右下の「退出」をクリックし、続けて「ミーティングを退出」をクリッ
クします。 

  
 
 

参加者 
会議に参加しているメン
バーが表⽰されます。 

チャット 
⽂字による投稿
が可能です。 

画⾯共有(*1) 
PC の画⾯や資
料を写せます。 

ﾚｺｰﾃﾞｨﾝｸﾞ(*1) 
PC の画⾯や資
料を写せます。 

反応 
グッドボタンなどアク
ションを表⽰します。 


