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居眠り 移動しながらの
スマホでの受講

お顔正面が確認
できない受講

毎時 運営担当委員およびスタッフにより受講状態の確認をいたしまして
下記に該当する場合は、警告：1チャット機能⇒警告：2メール連絡⇒警告：3電話連絡

にて連絡させていただきます。改善がみられない場合には強制的にWEB講習roomよりご退出いただき
修了証の発行も致しませんのでご注意ください

１台のPCで
複数名視聴



本手順はWindowsパソコン利用時を前提として記載しています。
Mac利用時は適宜注釈文などを確認してください。

1．Zoomテスト用のWebサイトにアクセスする
URLはこちら：後日ご案内いたします
2．下の画面で「参加」ボタンをクリックする

3．初めてZoomを利用する場合はZoomアプリをインストールする

自分の名前（を入力して「ミーティングに参加」ボタンをクリックします。

4．自分の名前を入力する

Windowsの場合、下図のような画面が表示されるので「Zoomをダウンロードして実行」
をクリックし、画面の指示に従ってアプリをインストールしてください。
※macの場合は、画面の指示に従ってアプリを
ダウンロードしてインストールしてください。

5．カメラ映像を確認して「ビデオ付きで参加」ボタンをクリックする

必ず「ビデオ付きで参加」ボタンを選択します。※カメラ映像が表示されない場合、端末にカメラが接続さ
れていないか、何らかの理由でカメラが正常に動作していない可能性があります。

受講番号4桁・名字氏名フリガナの頭一文字

すでにアカウントをお持ちの方は3・4は設定不要です
お名前変更はP6

9．Zoomミーティングに参加後名前変更
を参照してください

例）87-1001山田 一郎様
（ ヤマダ イチロウ ）様

ご参加の場合

1001ヤ・イ



6．スピーカーのテストを行う 7．「コンピューターでオーディオに参加」ボタンをクリックする

上記操作を行っても音が聞こえない場合は、OSの設定でスピーカーの音を消してしまっている
可能性がありますので、OSのスピーカー音量を設定してみてください（下図はWindowsの場合）。 下の画面が表示された場合はもう一度「コンピューターでオーディオに参加」をクリックしてください。

スピーカーから音が聞こえたら「はい」をクリックしてください。
もし音が聞こえない時は「スピーカー１：」に表示されるスピーカーを切り替えてみてください。



8．Zoomミーティングに参加が完了する

Zoom画面下のメニューバーの説明

ミュート
自分のマイクの有効／無効を切り替えることが出来ます。
※右横の「＾」を押すとマイクやスピーカーの設定を変更できます

ビデオの停止
自分のカメラの有効／無効を切り替えることが出来ます。
※右横の「＾」を押すとカメラの設定を変更できます

チャット
テキストチャット画面を表示します。万一音声が使えないときに文字で意思疎
通ができるので便利です。

レコーディング
会議の動画を保存するボタンですが、通常は主催者（ホスト）しか操作できま
せん。

反応 拍手や挙手のアクションを行うことが出来ます。

ミーティングを退出 Zoomミーティングから退出します

使用不可

使用不可

使用不可

常に有効にしてください

事務局へのみ送信可

一日目終了時
二日目終了時退出可



9．Zoomミーティングに参加後名前変更

表示名はいわゆるワークショップでの名札代わりになります。この表示名は変更すること
が可能です。画面内にカーソルを合わせてクリック（Windowsの場合は右クリック）します。

変更方法1もしくは2で変更可能です。

ご自身の画像の右上にマウスのポインターを
当てていただくと

下のような青い□の中にみえます・・・のところを
右クリックして名前の変更を選択します。

変更方法：1

変更方法：2



一度退出されて再度WEB会議に参加する場合は、登録したお名前などが
消えてしまう場合がございます。その場合は再度設定いただく

必要がございます。

本番参加時のトラブル対処について

事前テストを行ったにも関わらず、本番のミーティング時に音が聞こえないなどの
トラブルが発生する場合もあります。

症状に応じて下記の操作を試してみください。

■司会の案内や講義の声も聞こえない場合
Zoom画面下のメニューバーに「オーディオに参加」ボタンが表示されていたら押してください。

■自分のカメラ映像が相手に見えていない場合
Zoom画面下のメニューバーに「ビデオの開始」ボタンが表示されていたら押してください。

上記操作を行ってもうまくいかない場合、端末を再起動してもう一度ミーティングに参加してみてください。



受講時間5分前になりましたら再度クリックしてONに変更してください

休憩時間や昼食休憩時間はカメラをOFFにしていただいて構いません。
「ビデオの停止」をクリックしてOFFにすることができます。

受講時間中の表示 カメラOFF中の表示



当日はお名前の表示・マイクのミュート・カメラのONを必ず確認して受講してください

受講時間中マイクミュートおよびビデオ設定について

お名前の表示は正しい
ですか？

マイクのミュートは
設定してありますか？

カメラはONに
なっていますか？


