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ミーティングに参加するために次のいずれかをご用意ください

・自撮りのできるスマートフォン（iPhone・アンドロイド問わず）

・カメラの付いているタブレット（iPad・アンドロイド問わず）

・カメラの付いているパソコン（Windows・Mac問わず）

＊インターネット環境が必要です。

＊電話代が無制限でないプランの方はWi-Fi環境で接続してください。

＊スマートフォンの場合、バッテリーの消耗に気をつけてください。
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ミーティングに参加する

招待される
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ミーティング参加方法は2つです。

①ホストから送られてくる招待メール記載のURLをクリックする
※基本はこちら

②ミーティングIDを入力して参加する
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スマートフォン・タブレットを利用する場合は、
事前にアプリをダウンロードしておくと便利です。

＊アプリをダウンロードする際、
IDとパスワードが必要な場合があります。
各自で確認してください。

＊類似のアプリにお気を付けください。
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参加方法①ホストから送られてくる招待メール記載のURL

ホストから送られてきた『ミーティング招待メール』
に記載されているURLをクリックします。
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自動でZOOMの画面が起動します。
表示されるメッセージ「ZOOM」を開くをクリックします。

＊スマートフォン・タブレットの場合、アプリがダウンロードされていなければ
ダウンロードを求められます。※4ページ参照
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ミーティングが始まります。
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インターネット検索（YAHOOやGoogle）でZOOMを探し、
『ミーティングに参加する』をクリックします。

参加方法②ミーティングIDを入力して参加する

9



ホストから届いたメールに記載されているミーティングIDを
入力し「参加」をクリックします。
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スマートフォン・タブレットの場合、
アプリを起動し「ミーティングに参加」
をタップします。

ホストから届いたメールに記載された
ミーティングIDを入力します。
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ミーティングが始まります。
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使い方のいろいろ
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ビデオがONになっていると参加者の顔が映ります。
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ビデオをOFFにすると参加者のIDが表示されます。
OFFのときはマークに赤い斜線が入ります。
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発言者は黄色枠で画面が強調されます。
※この人が発言中です。

枠がない枠がない
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ノイズやハウリングを防止するため、発言するとき以外は
マイクを「ミュート」にしてください。
ミュートのするとマークに赤い斜線が入ります。 17



画面の表示形式を変更したいときは、
スピーカービューをクリックします。
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ZOOM上で、資料（Wprd・Excel・PowerPoint・PDF）、
インターネットの画面を移すことができます。
資料を一緒に見て、指しながら会議ができます。
画面共有をクリックする前に、共有するものを立ち上げておきます。
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共有したいものを選び「共有」をクリックします。
※この画面は「画面共有」を押した人だけに見えます。

「画面共有」を押した人のPC画面を
そのまま映し出します。
その場でインターネットの検索結果を
共有したいときなどに使う。
PCで立ち上げているものが全て
表示されるので気を付けること。

「画面共有」を押した人開いている
アプリの一覧。

PowerPointはスライドショーも共有可能。



ミーティングから抜けるときは、左下の
「ミーティングを退出」をクリックすると
カメラ・マイクがOFFに終了の画面に切り替わります。
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ミーティングを主催する

招待する
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主催者になるためにはアカウントが必要です。

ZOOMトップページを一番下まで進み、ダウンロードし、

アカウント登録をしてください。
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この画面を一番下まで進む



登録ができたら、

メールアドレスと設定したパスワードでサインインします。
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Google・Facebookのアカウントでも

サインインも可能です。



ミーティングを設定します。

「ミーティングをスケジュールする」をクリックします。

25



任意のミーティング名⇒

開催日時を入力⇒

無料ユーザーは⇒
3人以上の参加は

開催時間が
40分に制限されます

⇐チェックを外す
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「ホストの前の参加を有効にする」⇒
こちらだけチェックを入れる。
それ以外は外す。

参加者の手間を省くために⇒
パスワードを省略するときは
チェックを外す。
本当はセキュリティのために
は設定するほうが良い。

設定ができたら保存します。
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参加者用のミーティングURLが発行されました。

このURLを参加者へメール送付します。※6ページ参照

「招待状をコピーする」と、招待メールのひな型がコピーされます。
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自分が予定しているミーティングは「ミーティング」

から確認できます。

テストで作成したもの
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ミーティングを開始するときは「開始」をクリックします。


