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参加時の注意事項 
n 参加者は必ずマイクをオフ（ミュート）に設定して

ください。発表中に周囲の雑⾳が⼊るのを防ぎま

す。 

n 参加者はカメラオンを推奨します。参加者同⼠の顔

が⾒えると、オンライン会議の臨場感が⾼まりま

す。 

n 質疑応答の⽅法は各セッション毎に異なります。座

⻑・発表者等、会場の進⾏係から案内がある場合は

それに従ってください。 

n スライド・発表の録画、録⾳はしないでください。

「レコーディング」ボタンは使わないでください。 

n 同じ部屋内で複数のパソコンやスマートフォンを⽤

いた複数⼈数での参加の場合、ハウリングが発⽣す

るので、必ずイヤフォンを使⽤してください。 

n 講義室等の⾳響機器を接続した端末で参加される場

合はハウリングが発⽣しないことを確認してくださ

い。 
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<Step 1> Zoom接続環境の準備︓必要機材 
 

n 端末 
インターネット接続が可能なPC、タブレット、スマートフォ

ン 

n ネットワーク 
出来る限り安定したネットワーク環境。 

n スピーカー 
（聞く : イヤフォン、外部接続スピーカーなど） 

n マイク 
（話す︓パソコン内蔵マイク、スピーカフォン、ヘッドセット

など） 

n カメラ 
（顔を⾒せる︓パソコン内蔵カメラ、ウェブカメラなど） 

n マイクやカメラが搭載されていないデスクトップPC

で参加する場合は、外付けのマイクやカメラを⽤意

する必要があります。 
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<Step 2> Zoom アプリ（PC 版）をダウン

ロードしてください 
 

このURL （https://zoom.us/download）にアクセス

し、「ミーティング⽤Zoomクライアント」からダウン

ロードしてください。 
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<Step 3> Zoom アプリ（PC 版）をインス

トールしてください 
 

①ダウンロードされたインストーラーをダブルクリック

すると、アプリのインストールが始まります。 

 

 

②下記のサインイン画⾯が表⽰されたらインストール完

了です。 
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<Step 4> 発表会場の⼊室⽅法 

n ⽅法１︓Zoom をサインインせずの場合 
 

①Zoomを⽴ち上げて、「ミーティングに参加」をクリ

ックします。 

 
 

②参加したい会場のミーティング ID と、⾃分の名前

を⼊⼒して「参加」をクリックし、パスコードを⼊⼒し

て、ミーティングに参加します。 
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n ⽅法２︓Zoom をサインインする場合 
①Zoomを⽴ち上げて、「サインイン」をクリックしま

す。 
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②以下の画⾯が表⽰されたら、お持ちのアカウントでサ

インインしてください。いずれもアカウントがなけれ

ば、「無料でサインアップ」をクリックして、遷移され

た画⾯（Zoom のサイト）でアカウントを作成してく

ださい。 
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③サインインした後、「参加」をクリックし、ミーティン

グの ID とパスコードを⼊⼒して、ミーティングに参加

します。 
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<Step 5> Zoom の基本操作 

 
① ミュート機能︓⾳声のオン・オフを設定できますが、通常設定

はオフを選択してください 

② ビデオの開始・停⽌を設定できます 

③ 参加者︓ミーティングルームに参加している⼈を確認できます 

④ チャット︓参加者に対して⽂章を送ることができます 

⑤ 画⾯の共有︓通話している相⼿とパソコンの画⾯を共有できま

す 

⑥ レコーディング︓⾚ちゃん学会では使⽤しないでください 

⑦ リアクション︓座⻑・発表者の指⽰に従ってください 

⑧ ミーティングから退出︓⾃分だけがミーティングから退出でき

ます  
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<Step 6> 発表に関する質疑 
 

質疑応答での質問⽅法は、それぞれの企画代表者・座⻑

の指⽰に従ってください。 

 

-例- 指⽰が「チャット」機能の使⽤の場合は、「チャ

ット」アイコンをクリックすると、チャット画⾯が表⽰

されます。 
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「ここにメッセージを⼊⼒します。。。」欄に「質問あ

り」等と書き込んでください。 

 
 

発表終了後、座⻑が質問者を指名しますので、マイクを

オンにして⾳声で質問をしてください。 

質問後は必ずマイクをオフにしてください。 

 

また、「リアクション」などの機能もお使いいただけま

す。 
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<付録 1>オーディオの事前テスト 
 

⼊室前に、Zoom にサインインしてオーディオテスト

してください。Zoom のサインイン⽅法は<Step 4>の

⽅法 2 の①と➁をご参照ください。 

サインインできたら、設定（⻭⾞のアイコン）をクリッ

クしてください。 

 
  



 

16 
                                                                                 rev4 

以下の画⾯が表⽰されたら、「オーディオ」をクリックし

ます。順次に「スピーカーのテスト」と「マイクのテス

ト」をクリックして、スピーカーとマイクの動作を確認

してください。 

 

※スピーカーのテスト︓⾳声が聞こえるかどうか確認すること 

 マイクのテスト︓⾃分がマイクで何か話して、その内容が再 

⽣されるかどうか確認すること 
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<付録 2>タブレット端末への Zoom のイン

ストール 
 

事前に iPhone や iPad は App Store から、Android 端

末は Google Playから Zoom アプリを検索して、イン

ストールしてください。 

 

インストール完了後の使い⽅は、PC 版の使い⽅と似て

います。アイコンの場所だけ配置が違います。ご利⽤の

デバイスの Zoomバージョンの画⾯によって、操作が少

し異なります。 
 


