
Zoomの操作ガイド
・Zoom入室後は、定刻まで操作ガイド①～⑤の映像を

繰り返し上映している場合があります。

・入室後、映像が流れているのに音が聞こえない場合は、

オーディオテストや、一度退出して再度入室するなどを

お試しください。

※待機中のお願い

・待機中は“ミュート”にしておいてください。

(ご自分では聞こえませんが、マイクが拾うノイズが皆様に流れてしまいます。)

・表示名を「名前（所属）」に変更してください。

(出欠確認や投票、交流を円滑にするためです。)

・チャットをご自由にお使いいただけます。ご不明な点

がございましたら、ホストまでご連絡ください。



操作ガイド① 録画の承認

会議の様子は録画、録音しています。
録画開始時や入室時に了承を求める通知が出ます。
拒否すると、会議を退出することになりますので、
ご注意ください。



操作ガイド② 名前の変更

①ツールバーの「参加者」をクリックします。

②参加者一覧で、「自分」にカーソルを
合わせます。

③「詳細〉」をクリックし、
「名前の変更」をクリックします。

④小ウインドウが表示されるので、そこに
名前と所属を入力し、OKをクリック
すると、名前の変更が完了します。



操作ガイド③ ミュートやビデオについて

「ミュートにしてください」
「ミュートを解除してください」
「ミュートになってますよ」など
言われたときは、左側のボタンで
対応してください。

「ビデオがオフになってますよ」
「お顔を見せてください」など
言われたときは、右側のボタンで
対応してください。

【ワンポイントアドバイス】
映像が乱れたり、音声がぶつ切りに聞こえる等の
通信障害がある場合、ビデオをオフにすると
状況が改善する可能性があります。

自分の声が誰にも
聞こえない状態

自分の声が全員
に見える状態

自分の声が全員
に聞こえる状態

自分の姿が誰にも
見えない状態

※画面左下にあるボタンです。クリックすることでオン/オフが切り替わります。



操作ガイド④ 会議の見え方

スピーカービューとは
話している人(スピーカー)が大きく表示され、
他の人は画面上部や左右に小さく表示される状態。

⇒話している人のお顔が見やすい。

ギャラリービューとは
参加者が均等なサイズ(最大25名)で表示される状態。

⇒たくさんの人のお顔が見やすい。

画面右上の「表示」をクリックし、
2種類の見え方のうち一つを選択してください。



操作ガイド⑤ チャットの使い方

①ツールバーの「チャット」
をクリックします。

②小ウインドウが表示されるので、
メッセージを入力し、送信します。

③個別にチャットを送ることも可能です。
送信先:の横の「全員」をクリックし
送り先を選択してください。


