
ZOOM（オンライン）なんて怖くない！
ZOOMの操作方法
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１．エリア構成
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退出をしたい時チャットで話をしたい時

声が聞こえない・映像が映らない
今回はご本人画面右上からの変更方法をご案内していますが、
こちらからでも変更は可能です。

ご自分の画面

声が聞こえない
映像が映らない

名前を変えたいなど



２．声が聞こえない・映像が映らない・名前を変えたいなど
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ご自分の名前を変えたい
ご自分の画像欄右上にカーソルを合わせ、

をクリックして下さい。
『名前の変更』の文字をクリックして変更ができます。

ご自分の名前を変えたい
ご自分の画像欄右上の をクリック
→『名前の変更』の文字をクリックして変更をして
ください。

ご自分の声が他の方に聞こえない
発言をする際は、ご自分の画像右上にカーソルを合わせ
『ミュート解除』ボタンをクリック→『ミュート』と表示されている
状態にして下さい。
★発言をしない時は『ミュート解除』と表示された状態で聴講を
お願い致します。

ご自分の映像が映らない
ご自分のお名前が映っている欄右上の

をクリック
→『ビデオの開始』を選択して下さい。



３．チャット（文字入力して会話）したい時

チャット（文字入力して会話）したい時
『チャット』ボタンを押し、画面右下の『ここにメッセージを入
力します．．．』の欄に
メッセージを入力してください。
何か困ったことがある場合にもここに書き込んでください。
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チャット（文字入力して会話）したい時
『チャット』ボタンを押し、画面右下の
『ここにメッセージを入力します．．．』の欄に
メッセージを入力してください。
何か困ったことがある場合にもここに書き込んでください。

チャットの送信先は選べます
送信先を『全員』にすると、全員に送られます。
個別に送信する時は、送信先の宛名を、送信先の
右にある下矢印をクリックして選択をしてください。



４．ブレイクアウトルームに入る時、出るとき

ブレイクアウトルームに入る時
招待の画面より『参加』を押します。

ブレイクアウトルームるから出る時
時間が迫ってきたら、左の画面が表示されます。
時間になったら自動的にメインセッションに戻りま
すので何も押さないでください。

ブレイクアウトルームとは、Zoomに参加している参加者の皆様を
小さなグループに分けその中で会話が出来る機能です。
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メインルーム
ブレイクアウト

ルームョ



５．スマートフォンからの使い方 ①

ご自分の声が他の方に聞こえない
『ミュート解除』ボタンをクリックし
『ミュート』にして下さい。

ご自分の映像が映っていない
『ビデオの開始』をクリックして下さい。

スマートフォンの場合、見え方・操作方法がパソコンとは若干異なります。

7



６．スマートフォンからの使い方 ②

チャット（文字で通話）したい
詳細『・・・』ボタンを押し、
チャットを選択できます。
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チャット（文字で通話）したい
詳細『・・・』ボタンを押し、
チャットを選択できます。



７．スマートフォンからの使い方 ③
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表示名を変えたい
参加者ボタンを押します。

自分の名前を選択します。

『名前の選択』を押します。

名前の変更をして、完了ボタン
を押すと、名前が変更されます。

アイ

アイちゃん



８．タブレットからの使い方
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表示名を変えたい
参加者ボタンを押します。
※操作メニューが見えないときには
画面のどこかをタップしてみてください。

自分の名前を選択します。

名前の変更を押します。

名前を変更します。



複数のパソコンなどで受講される場合について

同じ空間で複数のパソコン（タブレット）を利用されると、ハウリングしてしまい
声が聴きとりづらくなってしまいます。メインパソコン以外はミュートにしてください。

９．事前準備
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通信環境について
通信状態が悪い時には、通信環境の確認（通信状態が良いエリアに移動をするなど）をお願いします。



Zoomを活用して
有意義なセミナーに
なりますように！
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