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Zoomの使い方
【パソコン編】
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Zoomのインストールおよび操作は、各自の責任の下で作業をお願いします。
本作業による事故に関する責任は⼀切負いかねますので、あらかじめご了承ください。
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準備するもの

ノートＰＣ

スマートフォンデスクトップＰＣ

タブレット端末

インターネットに接続する機器（デバイス）を各自でご用意ください

！ 注意
マイク、スピーカー、カメラが内蔵
されていない機器を使う時はマイク
付きのイヤホンや外付けカメラ等を
用意する必要があります

※スマートフォン・タブレット端末でご参加される場合は、「Zoomの使い⽅【スマートフォン・タブレット編】」をご覧ください
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〈1〉ミーティングに参加する

①主催者から送付された招待用URLをクリック

◆招待用URLから参加する場合

Zoomミーティングに参加する

https//……

主催者から送付されたメール
①クリック
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〈1〉ミーティングに参加する

①Zoom公式サイトを開く
②参加をクリック

◆ミーティングID・パスコードを⼊⼒して参加する場合

①クリック
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〈1〉ミーティングに参加する

◆ミーティングID・パスコードを⼊⼒して参加する場合

③ミーティングIDを⼊⼒
④参加をクリック

●●● ●●●● ●●●●

③ミーティングIDを⼊⼒

④クリック
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〈1〉ミーティングに参加する

◆ミーティングID・パスコードを⼊⼒して参加する場合

⑤ブラウザから参加してくださいをクリック

⑤クリック
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〈1〉ミーティングに参加する

◆ミーティングID・パスコードを⼊⼒して参加する場合

⑥主催者から送付されたパスコードを⼊⼒
⑦参加者番号+氏名を⼊⼒
⑧参加をクリック

⑧クリック

⑥パスコードを⼊⼒

⑦参加者番号+氏名を⼊⼒
例 02 四街道 花子
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〈1〉ミーティングに参加する

◆ミーティングID・パスコードを⼊⼒して参加する場合

⑨参加をクリック

⑨クリック
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〈2〉名前を変更する

①画⾯下にある参加者をタップ
②自分の表⽰名をタップ

①クリック
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〈2〉名前を変更する

②クリック
②自分の表⽰名にカーソルを移動し、 をクリック…
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〈2〉名前を変更する

③名前の変更をクリック
③クリック
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〈2〉名前を変更する

④参加者番号+氏名を⼊⼒
⑤変更をクリック

④参加者番号+氏名を⼊⼒
例︓02 四街道 花子

⑤クリック
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〈3〉画面表示の切替方法

①画⾯右上表⽰をクリック ①クリック
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〈3〉画面表示の切替方法

②スピーカービューまたはギャラリービューをクリック

�Point
スピーカービュー︓発言中の話手が大きく映る画⾯
ギャラリービュー︓参加者全員が同じサイズで映る画⾯

②クリック
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〈4〉マイクをＯＮにする

①画⾯左下にあるミュートをクリック
②常時マイクはミュートにする

発言する時のみミュート解除にする

①クリック

常時

発言時のみ
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〈5〉ビデオをＯＮにする

①画⾯下にあるビデオをクリック
②常時ビデオはＯNにする

①クリック

常時ビデオはON

ON

OFF
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〈6〉手を挙げる

①リアクションをクリック
②手を挙げるをクリック

①クリック

②クリック


