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Zoom ミーティングの基本操作マニュアル(県教研分科会参加者向け) 
      （※午前中の講演会はウェビナーで行います。ウェビナーのマニュアルは別に用意してあります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

県教研事務局 作成 
2021.11.２（更新） 

１ Zoomのダウンロード方法 

Yahooや googleなどの検索画面に「zoom」と入力し、「検索」をクリックします。 

検索の一覧から、「ミーティング｜zoom」

をクリックします。他に似たような名前の

検索結果が表示されますが、間違えない

ようにしてください。（zoom とは別会社

のホームページにとんでしまうことが多

いです。） 

一
番
下
ま
で
ス
ク
ロ
ー
ル 

画面が切り替わったら、一番下までスクロール（ページの一番下まで移動）します。 

そうすると、「ダウンロード」という文字が現れますので、それをクリックします。 

ダウンロードセンターのページが表示されるので、一番上にある「ミーティング用 Zoom クライアント」の

「ダウンロード」ボタンをクリックします。そうすると、ダウンロード画面が表示されるので、適当な場所にダ

ウンロードし、インストールします。 
適当な場所に保存 
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◆ＵＲＬをクリックして入室する場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ ミーティングに入室する方法 

Zoomを起動したら、「ミーティングに参加」をクリックしま

す。 

ミーティングのＩＤを入力します。 

名前を入力します。 

★ご自身のお名前の後に、県教組の方は（県）、高

教組の方は（高）と入力をお願いします。 

チェックは外したままで結構です 

最後に「参加」をクリックしてください。 

ウェブサイトの「分科会情報・レ

ポート」のページにある、分科会

ごとのページをクリックする

と、参加するミーティングのＵＲ

Ｌが表示されているので、それ

をクリックします。 

（画面が切り替わるまで待ちま

す。） 

左のような画面が表示されたら、「Zoom 

Meetingを開く」をクリックします。 

 

★クリックしてから、表示が切り替わるまで

時間がかかる場合があります。何度もクリッ

クせず、しばらくお待ちください。 

（上の画面が表示されない場合のみ、ここを

クリックしてください。） 



3 

 

 

 

 

 

 

➊マイク（こちら側の音）のオン・オフ 

➋映像のオン・オフ 

➌ミーティングをロックし、新しい参加者がミーティングに参加できないようにするなどの各種制限を行う 

 （ホストのみ） 

➍参加者の確認、参加許可等を行う 

➎参加者とテキストで会話 

➏資料などの画面を共有 

➐ミーティングの様子を録音・録画 

➑小グループに分かれてミーティングを行うために参加者を振り分ける機能（振り分けはホストのみ） 

➒「いいね」や、拍手などの反応を示す 

➓zoomと連携できる、他のアプリ（ソフト）。今のところアメリカ仕様のものなので、触らないほうが無難。 

⓫ミーティングを終了する 

 

 

 

★事前に設定をする場合 

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★マイクやスピーカーから音が出ない場合 

                            

 

 

 

 

 

 

 

３ 操作メニューについて 

４ スピーカーとマイクのテスト 

Zoomにサインインしたら、右上の歯車のマークを 

クリックします。 

①「オーディオ」をクリックし、 

②「スピーカーの…」をクリックして、スピーカーから

音が出ることを確認。 

③「マイクのテスト」をクリックし、動作を確認。 

 

 マイクやスピーカーから音が出ない場合、設定を変

更することで音が出るようになります。 

 

➊ ➋ ➌ ➍ ➏ ➐ ➑ ➓ ➒ ➎ ⓫ 
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★ミーティング画面からオーディオの設定を行う場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ピンを設定して拡大表示する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ミュート」のマークの右側にある「∧」をクリックし、「スピーカー＆マイクをテストする…」をクリックします。 

 その後、「着信音が聞こえますか」「話してから話をやめます、返答が聞こえますか。」と表示されるので、聞

こえる場合は「はい」をクリックします。 

５ 画面表示の仕方を変更する 

 画面右上の「表示」をクリックします。 

スピーカー…参加者が画面上部に小さく並び、発言者が中央に大きく

表示される 

ギャラリー…全員が同じ大きさでタイル状に並ぶ 

イマーシブ…全参加者のバックに１つのバーチャル背景を配置する機能

（ホストのみ） 

ビデオ以外の参加者の表示／非表示…ビデオオフで参加している人

を、表示／非表示にできる機能。参加者が多い場合、ビデ

オオフの参加者を非表示にすることで、画面をスッキリさ

せることができる。（ホストのみ） 

 特定の参加者を固定して大きく表示させたい場合

は、「ピン」を使うと便利です。 

 ピンを設定したい参加者映像の右上に表示される

「…」をクリックして、「ピン」を選択します。 

 （「ピンを追加」をクリックすると、２名が横並びで表

示されます） 

自分の画面表示を変更したいとき 
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６ ミーティング中に名前を変更する 

 ミーティング中に、自分の名前を変更する

場合は、「参加者」ボタンをクリックし、右側

に表示される「（自分）」にカーソルを合わせ

ます。そして「詳細」をクックし、「名前の変

更」をクリックします。 

７ 画面共有をする 

 画面下の「画面共有」をクリックしま

す。 

 参加者に見せたい画面をクリック

し、「共有」をクリックします。 

音声を共有する場合は、画面左下の

「音声を共有」に☑をつけます。 

 画面上部にマウスポインターを

合わせると、ミーティングコントロ

ールが表示されます。 

また、「コメントを付ける」をクリッ

クすると、文字を挿入したり、スタ

ンプを押したりすることができま

す。 

音声を共有する場合は 
ここにチェックを入れる 

画面共有する場合は、zoomを始める前に、画面共有したいデータ（wordや pdf、パワーポイン

トなど）をあらかじめ立ち上げておく（開いておく）とスムーズです。 
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★タブレット・スマートフォンでの zoom参加について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「共有の停止」をクリックする

と、画面共有を解除できます。 

８ チャットを利用する 

 画面下の「チャット」をクリックします。 

 画面右にチャット欄が表示されます。 

送信先を、全員やプライベート（特定の個人）等、選択

することができます。 

【注意！】文の途中で改行するときは、「Shift」＋

「Enter 」キー （Mac の場合は「Control 」＋

「Enter」キー）を押します。「Enter」だけを押すと、

送信されてしまいます。 

９ 困ったときの対処法 

スマートフォンやタブレットで参加された方から、音声が入らない、

画面が表示されないなどの問い合わせが多くありますが、機種（Ｏ

Ｓ）によって表示が異なるため、一例として、Android の zoom ア

プリの表示例を掲載します。 

左上がスピーカー（音量）のオンオフ（ボリュームの調節は、サイド（側

面）のボタンで操作）、左下にマイクやビデオのオンオフの操作がで

きるようになっています。 

会場内で複数台使用する場合は、ハウリングをおこさないように調

整が必要です。 

スピーカーの 
オンオフ切替 
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１０ zoomを最新版にしてください（お願い） 

 以下の要領で、zoom を最新版にしておくことをおすすめします。（最新版でないと、使用できる機能が

限られたり、マニュアルと異なる表示がされたりします。また、セキュリティーの面でも安心です。 

Zoomを起動したら、サインインをクリックします。 

ご自分の zoom アカウントのメールアドレスとパスワードを

入力し、「サインイン」をクリックします。 

サインインが完了する

と、Zoom アプリのホ

ーム画面が表示される

ので、画面右上にある

アイコンをクリックし、

「アップデートの確認」

をクリックして、指示に

従ってください。 

クリック 

「最新の状態を保っています」と 

表示されたらＯＫです。 


