
Zoomの使い方マニュアル
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Zoom研修会に参加してみよう

 Zoomを利用するには
 Zoomミーティングにアクセスしてみよう
• 必要情報
• URL、ミーティングID、パスコードの情報がある場合
• ミーティングID、パスコードの情報のみある場合

 ミーティングルームでの操作
• スピーカーを調節する
• 自分の氏名、または所属先の名称を入れる
• 自分が発言するとき以外はマイクをミュートにする
• 自分の顔を表示するかしないか
• チャットで質問等をする

 ミーティングルームを退出する
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概要
ほたるでは毎年複数の研修会を企画しておりますが、昨今の新型コロナウィ
ルス感染状況をみると、今後集合形式での研修会の開催は困難となる可
能性が高くなっています。

しかしながら、現場からは「学びの機会が欲しい」という声が多く寄せられてい
ること、以前から課題となっていた研修会場までの移動時間（地域によって
は多くの時間が割かれる）の問題もあり、当方ではコロナ禍だけでなく今後
日常的にZoom等を活用したオンラインでの研修会を基本とし企画したいと
考えています。

事前アンケートの結果に、Zoom等の使い方に関するマニュアルが欲しいと
いう意見が多数あったため、聴講の際に必要な手順を簡単にまとめてみまし
た。
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Zoomのイメージ
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ホスト（主催者）

ミーティングルーム
（研修会、打合せなど用途は様々）

集合！！

 ホストがZoomを使用してインターネット上に作成した
ミーティングルームに参加者がアクセスすることで、
研修会や打合せができる

 インターネットに繋がる環境であればどこからでも参
加することが可能

○○研修会

〇月〇日 ○時〇分～



Zoomを利用するには
インターネットに接続できますか？



インターネットに接続できるも
のであればパソコンでもタブ
レットでもスマートフォンでも
OKです。
できればカメラ・マイクの機能
が付いているものがよい
（カメラ・マイク機能がなくて
も聴講は可能）
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パソコン
デスクトップ型でもノート型でもOK

タブレットPC

スマートフォン



安定した通信状況を保つことが重要
です。
有線（LANケーブルを使って接続す
る方法）が安定しやすいようですが、
無線（Wi-Fi、LANケーブルを使わ
ず電波で無線接続する方法）でも
問題ありません。
通信状況が不安定な場合、音切れ、
動画がフリーズする、突然通信が切
れるなどの可能性が高くなります。
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有線

無線（Wi-Fi）



インターネットにつながる環
境であれば、職場でも自
宅でもどこでもOK
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Zoomの利用に関し
ては各事業所の判断
になります。所属先の
担当者に確認してくだ
さい。
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A事業所 会社のPCで視聴してもよい
B事業所 会社のこのPCを使用してほしい
C事業所 会社では視聴しないでほしい。自宅で

私物のPC等を使用して視聴することはよい
etc…



Zoomミーティングに
アクセスしてみよう
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必要な情報
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◆必要な情報
Zoomで研修会やミーティングを実
施するホスト（主催者）から
「Zoomミーティングの情報」が送ら
れる
（メール、または開催案内等の書
面で送られてくることが多い）

12

ホスト（主催者）



Zoomミーティングの情報とは？
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ほたる hotaru@tsuruoka-med.jp

ほたる

https://marumarumarumaru000000000

012  3456  7890

hotaru012

ZoomミーティングのミーティングID

Zoomミーティングのパスコード

URL・ミーティングID・パスコードの3つ！！

ZoomミーティングのURL



「Zoomミーティングの情報」を提供するタイミングは、主催者によって様々。
主には下記のパターンとなる。
①事前に知らせてくる場合
②研修会等に申込後、メールで知らせてくる場合
「Zoomミーティングの情報」の内容については下記のパターンがある。
①URL、ミーティングID、パスコードの3つを知らせてくる場合
②ミーティングID、パスコードのみの場合
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Zoomミーティングの情報とは？



URL、ミーティングID、パスコードの
情報がある場合
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URLからアクセスする



URLからアクセスする
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ほたる hotaru@tsuruoka-med.jp

ほたる

https://marumarumarumaru000000000

012  3456  7890

hotaru012

 事前にメール等で

お知らせされたURL

の情報はあります

か？

 ない場合は、主催

者に連絡しURL、

ミーティングID、

パスコードを確認

してください。

ZoomミーティングのURL

URLをクリック🖱



URLからアクセスする

• Zoomのログイン画面が表示される
「Zoom meetingsを開く」

をクリック🖱

使用するブラウザによって表示される

内容が異なる場合があります。



URLからアクセスする

• Zoomのログイン画面が表示される

①事前に知らされているミーティング
パスコードを入力

②パスコードを入力後 「ミーティング
に参加する」をクリック🖱

＊パスコード入力が省略される場合もある



URLからアクセスする

• 待機画面が表示される（ホストの設定によっては省略される場合あり）

ホストに入室許可されるのを
待ってください



URLからアクセスする

• ミーティングルームに到着



ミーティングID、パスコードの情報のみ
ある場合
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手段①Zoomアプリからアクセスする
＊Zoomアプリをダウンロードしていることが前提＊



Zoomアプリからアクセスする

• Zoomアプリをクリック🖱

「ミーティングに参加」
をクリック🖱



Zoomアプリからアクセスする

• Zoomのログイン画面が表示される

①事前に知らされているミーティング
IDを入力

②氏名、または所属先を入力

③希望する項目にチェック

③「参加」をクリック



Zoomアプリからアクセスする

• Zoomのログイン画面が表示される

①事前に知らされているミーティング
パスコードを入力

②パスコードを入力後 「ミーティング
に参加する」をクリック🖱



Zoomアプリからアクセスする

• 待機画面が表示される（ホストの設定によっては省略される場合あり）

ホストに入室許可されるのを
待ってください



Zoomアプリからアクセスする

• ミーティングルームに到着



ミーティングID、パスコードの情報のみ
ある場合
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手段②Zoomを検索しアクセスする



Zoomを検索しアクセスする

• お使いの検索エンジンを使用し
「zoom」と入力し検索

• Zoomミーティングをクリック
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zoom

クリック🖱

Yahooでも

Microsoft edge

でも何でもOK

Zoomの使い方マニュアル



Zoomを検索しアクセスする

• Zoomのホーム画面が表示される
「ミーティングに参加する」

をクリック🖱



Zoomを検索しアクセスする

• ミーティングへのログイン画面が表示される

①事前に知らされているIDを入力

②IDを入力後「参加」をクリック🖱



Zoomを検索しアクセスする

• Zoomのログイン画面が表示される
「Zoom meetingsを開く」

をクリック🖱



Zoomを検索しアクセスする

• Zoomのログイン画面が表示される

①事前に知らされているミーティング
パスコードを入力

②パスコードを入力後 「ミーティング
に参加する」をクリック🖱



zoomを検索しアクセスする

• 待機画面が表示される（ホストの設定によっては省略される場合あり）

ホストに入室許可されるのを
待ってください



zoomを検索しアクセスする

• ミーティングルームに到着



ミーティングルームでの
操作



ミーティングルームでの操作について
• マイク、ビデオに関しては、ホスト（主催者）側の設定によって、最初から
設定されている場合がある。

• 都度ホスト（主催者）の指示に従ってください。
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よろしくお願いします！

ホスト（主催者）



スピーカーを調節する
相手の音声が聞こえるようにする



スピーカーの操作方法
• スピーカーがOFFの場合、相手の音声（ホストや講師の
音声等）を聞くことができない。

①スピーカーアイコンをクリック
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音声が聞こえる
状態

音声が聞こえな
い状態

②音量バーをマウス等で動
かし音量を調整する

スピーカーアイコン
をクリック🖱

音量バーを動かして
音量調整

音声が聞こえる状態
になっていないと講
演内容を聞くことが
できないので注意！



自分の氏名、または所属先の
名称を入れる



Zoomで表示される自分の表
示名を氏名または所属先に変
更する。
（PC・携帯電話のアカウント名
などになっている場合が多い）
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名前等表示の変更方法
• 自身の画面右上に

表示されるアイコ

ンの「・・・」を
クリック🖱

• 画面に氏名等が表

示されるよう変更

する

「・・・」をクリック🖱



名前等表示の変更方法
• 表示したい氏名等

を入力し、「OK」
をクリック🖱

• 自身の画面右上に表

示されるアイコンの

「名前の変更」を
クリック🖱

「名前の変更」をクリック🖱

「将来のミーティングの・・・」は各自判断してください

氏名等入力後「OK」をクリック🖱



名前等表示の変更方法

• ホスト（主催者）が参加者の氏
名等を変更することも可能です。

• もし、操作できないようであればホ
スト（主催者）に相談してくださ
い。

• 画面に変更した氏名

等が表示される

ホスト（主催者）

お任せください！



自分が発言するとき以外は
マイクをミュートにする



マイクの操作方法

45

• PCの下部に表示されるマイクのアイコン

をクリックすることで切り替えが可能。

• 自分が発言するとき以外はミュート（音

声を出さない）にしておくこと。

• 自分が発言する場合はマイクのアイコン

をクリックするとミュートが解除され相

手に自分の声が聞こえるようになる。

＊使用しているPC等にマイクが付いている

か確認してください。

＊マイクが付いていない場合はヘッドセッ

ト等を購入し接続することで対応できる

（使用する機器によって対応は異なる場合

があるため、確認が必要）

相手に音声が
聞こえる状態

相手に音声が
聞こえない状態
（ミュート）

マイクのアイコンを
クリック🖱



自分の顔を表示するかしないか



ビデオの操作方法
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• PCの下部に表示されるビデオのアイコンを

クリックすることで切り替えが可能。

• 研修会の場合、講師としては相手の反応が

見たいこともあるので「お顔みせてくださ

い」と言われる場合もある

• 必ず見せなければならない訳ではないので

本人次第。見せなくても失礼にはならない。

• ただし、質問をする・意見を発表する場合

はビデオをONにしてから伝えたほうがよい。

＊使用しているPC等にカメラが付いているか

確認してください。

＊カメラが付いていない場合はwebカメラ等を

購入するなどし接続することで対応できる（使
用する機器によって対応は異なる場合があるた

め、確認が必要）

ビデオのアイコン
をクリック🖱

相手に顔が見え
る状態

相手に顔が見え
ない状態



チャットで質問等をする



Zoomにはチャット機能があ
り、参加者に、チャットメッ
セージを送ることができる。
参加者の中の一個人にプラ
イベートメッセージを送ったり、
グループ全体にメッセージを
送ったりできる。
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チャットの操作方法

• PCの下部の真ん中ほどに表示されるチャットのア
イコンをクリックする

• 送信先を決め、メッセージを入力し、パソコンの
「enterキー」を押す
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「チャット」を
クリック🖱

②メッセージを入力

①送信先を決める
＊送信先を「全員」「Aさん」「Bさん」など変更することで、
参加者の中の一個人にプライベートメッセージを送ったり、
グループ全体にメッセージを送ったりできる。



チャットの操作方法

• 画面右側に入力した内容、他者とのやりとりが
表示される

• チャットのやりとりがあるとチャットアイコンの部分に
赤で件数と上部に内容が表示される

• チャットアイコンをクリックすると詳細が表示される
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「チャット」を
クリック🖱



ミーティングルームを
退出する



ミーティングルームを退出する

• 画面右下の退出アイコンをクリック • 「ミーティングを退出する」をクリックするとミーティン
グルームから退出し終了となる
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「退出」をク
リック🖱 「ミーティングを退出」

をクリック🖱



不明な点等ございましたら
お気軽にお問い合わせください

地域医療連携室ほたる
TEL:0235-29-3021


