
市⺠公開講座
Zoomマニュアル
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⽬次

★Zoomをはじめる
・準備するもの
・Zoomインストール（パソコン）
・Zoomインストール（スマートフォン・タブレット）
・アプリをダウンロードできない場合

★画⾯の操作⽅法と視聴⽅法
・画⾯操作︓パソコン
・パソコンから⾒る
・画⾯操作︓スマホ / タブレット
・スマホ / タブレットから⾒る
・全画⾯の設定（パソコン）
・講演者に質問したい
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禁⽌事項
発表者や主催者の許可がない限り、受信映像や発表
スライドのスクリーンショットの撮影、録⾳、再配
布は禁⽌いたします。



Zoomをはじめる

3

禁⽌事項
発表者や主催者の許可がない限り、受信映像や発表
スライドのスクリーンショットの撮影、録⾳、再配
布は禁⽌いたします。



準備するもの
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インターネット環境
パソコン or スマホ or タブレット

Q. カメラは必要︖
視聴者はカメラは使⽤しないので必要ありません。

Q. マイクは必要︖
視聴者は⾳声による参加はありませんので必要ありません

Q. イヤホンは必要︖
パソコンにスピーカーが内蔵されていたり、接続されている

場合は必要ありません。イヤホンを使⽤する場合は、有線イ
ヤホンをおすすめします。

Q. Bluetoothなどのワイヤレスイヤホンで⾳声が乱れ
るたときは︖
「イヤホンを再起動する」か「パソコンから直接⾳声出⼒」

してみてください。



Zoomインストール（パソコン）①

Zoom ダウンロードURL︓
https://zoom.us/download#client_4meeting

1. 上記URLにアクセスするか、「Zoom ダウン
ロードセンター」で検索して「ミーティング⽤
Zoomクライアント」をダウンロードしてくだ
さい。
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Zoomのホームページにアクセス
Zoomをダウンロード
Zoomをインストール



Zoomインストール（パソコン）②

2. ダウンロードされたファイルをダブルクリック
すると、アプリのインストールが始まります。

3. サインアップ画⾯が表⽰されたらインストール
完了です。
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サインアップ画⾯



Zoomインストール
（スマートフォン・タブレット）①

1. App storeもしくはGoogle Playから「Zoom」と検索し
てください。「ZOOM Cloud Meetings」という名前の
アプリが⾒つかるのでダウンロードしてください。
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「Zoom」を検索
「ZOOM Cloud Meetings」をダウンロード
アプリをインストール

iPhone Android



Zoomインストール
（スマートフォン・タブレット）②

2. ダウンロード完了後アプリを⽴ち上げ、サインアップ画
⾯が表⽰されます。サインインをクリックして⼿順に
そって⼤会までに登録を完了させてください。
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サインアップ画面



アプリをダウンロードできない場合

パソコンで視聴サイトからZOOMにアクセスすると、下
記画⾯が表⽰されます。

「ここをクリック」をクリックするとZOOMサイト
から視聴できるようになります。
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アプリをダウンロードできない

アプリをダウンロードできない場合でも、web
ブラウザで視聴可能です。



画⾯の操作⽅法
と

視聴⽅法
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禁⽌事項
発表者や主催者の許可がない限り、受信映像や発表
スライドのスクリーンショットの撮影、録⾳、再配
布は禁⽌いたします。



画⾯操作︓パソコン
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① オーディオ設定：使⽤するスピーカーを設定します。
② チャット：使⽤しないでください。

※本会では「講演中の座⻑ー演者間の連絡」に使⽤します。
③ Q&A：「講演者との質疑応答」に使⽤します。
④ ミーティングから退出：⾃⾝がZOOMサイトから退出できる。

※本会では視聴者は画⾯共有/⾳声による参加はできません※

① ② ③ ④
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パソコンから⾒る ①

ミーティングIDを⼊⼒
⽒名、メールアドレス、参加登録番号を⼊⼒
ミーティングパスワードを⼊⼒

アプリのホーム画⾯からではなく、
https://zoom.us/joinからアクセスしてください。

Q. ミーティングIDとパスワードがわからない。
事前参加登録者に⼤会事務局から（6/26予定）に配信いたします。

Q. ⽒名やアドレスは表⽰されるの︖
Zoom上で⽒名やアドレスは表⽰されません。

事務局の管理上の理由でご登録をお願いしております。

Q. 名前を間違えて⼊⼒した。
ZOOMに⼊った後、参加者名は変更できません。

変更する場合はZOOMサイトから⼀旦退室してください。



1. https://zoom.us/joinにアクセスして、ミーティングID
を⼊⼒してください。※ミーティングIDは事前参加登録
者に⼤会事務局から（6/26予定）に配信いたします。

2. ⽒名とメールアドレスと受付ID 3桁をご⼊⼒ください。
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パソコンから⾒る ②
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パソコンから⾒る ③

3. 画⾯上部にウィンドウが開くので、「ZOOM 
Meetingsを開く」を選択してください。ウィンドウ
が開かない場合は、下部の「ここをクリック」をク
リックしてください。

④パスワードを⼊⼒するとZOOMにアクセスできます。
※パスワードは事前参加登録者に⼤会事務局から

（6/26予定）に配信します。



※下記画⾯1、2の場合はそのままお待ちください。
画⾯3が表⽰された場合は再度https://zoom.us/join
にアクセスし、ミーティングIDを⼊⼒してください。
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パソコンから⾒る ④

画⾯２シンポジウムxx

画⾯３

Zoomにつながらない

シンポジウムxx 画⾯１



画⾯操作︓スマホ・タブレット

① ② ③

① チャット：使⽤しないでください。
※本会では「講演中の座⻑ー演者間の連絡」に使⽤します。

② 参加者： Q&A：「講演者との質疑応答」に使⽤します。
③ 詳細：ウェビナー最⼩化、オーディオ機能を切断できます。
④ スピーカーに切り替えることができる ※タブレットにはありません。
⑤ ミーティングから退出：⾃⾝がZOOMサイトから退出できる。

※本会では視聴者は画⾯共有/⾳声による参加はできません※
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⑤④

⑤ ① ② ③

スマートホン

タブレット
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スマホ/タブレットから⾒る ①

Zoomアプリを開き「参加」を選択
ミーティングIDを⼊⼒
⽒名、メールアドレス、参加登録番号を⼊⼒
ミーティングパスワードを⼊⼒

Q. ミーティングIDとパスワードがわからない。
事前参加登録者に⼤会事務局から（6/26予定）に配信いた

します。

Q. ⽒名やアドレスは表⽰されるの︖
Zoom上で⽒名やアドレスは表⽰されません。

事務局の管理上の理由でご登録をお願いしております。

Q. 名前を間違えて⼊⼒した。
ZOOMに⼊った後、参加者名は変更できません。

変更する場合はZOOMサイトから⼀旦退室してください。



１．ZOOMアプリを開いてください。その後ホーム画⾯から
「参加」を選択し、視聴するセッションのミーティングIDを
⼊⼒してください。
※ 下記画⾯１が表⽰されている⽅はサインインが完了してお
りません。先ずはサインインの⼿続きを⾏ってください。

２．パスワードを⼊⼒してください。
※各セッションのミーティングID/パスワードは事前参加登
録者に⼤会事務局から（6/26予定）に配信します。
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スマホ/タブレットから⾒る ②

ホーム画面 パスワード画面画面１



３－１．ブラウザが⽴ち上がり、下記画⾯１が表⽰された場合
（ボタンが「開催中のウェビナーに参加する」と表⽰されている場合）
視聴するセッションが開催中です。ご⾃⾝の⽒名とメールアドレ
スと受付ID（3桁）を⼊⼒し「開催中のウェビナーに参加する」
をクリックしてZOOMサイトへアクセスしてください。
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スマホ/タブレットから⾒る ③

登録をク
リックする

３－２．ブラウザが⽴ち上がり、下記画⾯２が表⽰された場合
（ボタンが「登録」と表⽰されている場合）
視聴するセッションが準備中ですので、登録しないでください。
前⾴の１,２のフローに戻り、上記画⾯1が表⽰されるまでお待ち
ください。

画
面
１

画
面
２

登録をク
リックする



全画⾯の設定
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全画⾯を解除したい
画⾯をダブルクリックするか「オプション表⽰」にカー

ソルを合わせ、「全画⾯の終了」を選択してください。

全画⾯にしたい
画⾯右上のボタンをクリックしてください。

全画⾯を解除したい
全画⾯にしたい



発表スライドの表⽰
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発表スライドのみ表⽰させたい（顔画像を隠したい）
座⻑・講演者の顔画像のウインドウの「ー」（下記画
⾯）をクリックしてください。

発表スライドのみ表⽰させたい



講演者に質問したい ①

※⾳声による質問は受け付けません。
※質問は講演中から⼊⼒できます。
※視聴者からの質問を座⻑が選び、視聴者の代わりに講演者に

に質問します。
※チャット機能は使⽤しないでください。
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Q&Aボタンをクリック
質問を⼊⼒して送信

Q&Aボタン



講演者に質問したい ②

1. 「Q＆A」ボタンをクリックしてください。

2. 下記画⾯が表⽰されますので、質問を⼊⼒して送信してく
ださい（匿名での質問はできません）。

3. 質問が採⽤された場合には「座⻑はこのライブに回答する
ことを希望します。」という表⽰がでます。この質問は座
⻑から講演者へ質問されます。

23

質問を⼊⼒
送信ボタン
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アンケートご協⼒のお願い
市⺠公開講座が終了した後、下記画⾯が表⽰されます。
「続⾏」ボタンをクリックするとアンケートサイトに移動しま
すのでご協⼒をお願いいたします。
※「ZOOM.usにとどまる」というボタンをクリックすると、
ZOOMのオフィシャルページに移動いたします。


