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（１）Zoomの基本操作について

※ Zoomとは、Zoom Video communications, Inc.が提供するビデオミーティングサービスです。
本資料ではわからない点等がございましたら、Zoom公式サイト（ https://zoom.us/ ）やヘルプセンター（ https://support.zoom.us/hc/ja ）をご参考ください。

https://zoom.us/
https://support.zoom.us/hc/ja
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１ はじめに

・スマートフォンやタブレット端末は、画面サイズや操作性の観点から、
受講に支障が生じると考えられるため使用不可としています。

Zoomの利用に際しては、以下の環境が必要となります。

▷パソコン（デスクトップまたはノート）

▷インターネット環境：固定の高速回線（有線または無線LAN）
・接続が不安定な場合、途中で音声や映像が乱れることがあるため、

携帯電話回線（4G／LTE）は非推奨としています。
・インターネット接続に伴い発生する通信料金は受講者自身が負担するものとします。

▷パソコン用のカメラおよびマイク
・ご利用のパソコンに内蔵されていない場合は、

外付けのウェブカメラやイヤホンマイク等を用意してください。

▷メールアドレス
・招待メールの受信やミーティングルームへの入室等に必要です。

（１）Zoomの基本操作について
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（１）Zoom公式サイト（ https://zoom.us/ ）に
アクセスする

（２）ページ最下部の「ダウンロード」から
「ミーティングクライアント」をクリックする

２ー① Zoomのインストール方法（１）Zoomの基本操作について

https://zoom.us/
https://zoom.us/download#client_4meeting
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（３）「ミーティング用Zoomクライアント」の
「ダウンロード」をクリックする

（４）ダウンロードした「Zoom Installer」を
起動させるとインストールが始まります

→ 完了したら終了です

※アカウント登録をしなくても研修の参加は可能です。

２ー② Zoomのインストール方法（１）Zoomの基本操作について
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〇 操作が不安な方は、テストミーティングに参加して事前に操作や機材の確認を
行ってください。

（１）「 https://zoom.us/test 」にアクセスする

（２）「参加」をクリックする

（４）テスト用ミーティングルームに
移行するので、
次ページ以降を参考に映像や音声等
の確認を行ってください。

【テストミーティング参加方法】

※「テストミーティング」は操作に慣れたり、機材の確認を行ったりするための試行用のサービスです。
特にZoomを利用したことがない方などは、研修受講前にぜひご活用ください。
なお、テストミーティングの様子は他人に見られることがありませんので安心してご利用いただけます。

（３）「Zoom Meatingを開く」
または「ミーティングを起動」をクリックする

（２）

（３）

３ー① テストミーティング（１）Zoomの基本操作について

https://zoom.us/test
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（１）「コンピューターオーディオ
に参加」と表示されたら「参
加」をクリック。

〇 テストミーティングに入室後、以下の手順でカメラやマイクの確認を行います。

（２）「カメラを選択」から使用する
カメラを選択し、画面にカメラ
の映像が映し出されたら
「はい」をクリック。

（３）「スピーカーを選択」
から使用するスピー
カー（イヤホン等）を
選択し、着信音が聞こ
えたら「はい」をク
リック。

次スライド（４）へ ⇒※（１）から（５）までの各確認画面は自動で画面に表示されます。表示された指示に従ってご確認ください。

３ー② テストミーティング（１）Zoomの基本操作について
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３ー③ テストミーティング

（４）「マイクを選択」から使用するマイクを選択
したあと、マイクに向かって話しかけ、使用
するスピーカーから音声が返ってきたら正し
く接続されています。
確認できたら「はい」をクリック。

〇 テストミーティングに入室後、以下の手順でカメラやマイクの確認を行います。

（５）（４）までの確認を終えると「デバイスは正常に
動作しています！」と表示されるので、「テスト
を終了」をクリックすると終了します。
「テストを終了」をクリックする前は、画面下部
のメニューバー等の操作も可能であるため、自由
に操作をお試しください。

※（１）から（５）までの各確認画面は自動で画面に表示されます。表示された指示に従ってご確認ください。

（１）Zoomの基本操作について
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【参考】※ルームの設定や使用状況等により表示される画面が異なる場合があります。

画面全体に、
講師や参加者等の
映像が表示されます。

画面下部に、
メニューバーが表示されます。
さまざまな機能を利用したり、
設定を変更したりする際などに
使用します。
※マウスを動かさずにいるとメニュー
バーは非表示になります。
メニューバーが消えた場合はマウス
を動かすと再表示されます。

４ Zoomミーティング中の画面（例）（１）Zoomの基本操作について
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●入室直前に「コンピューターオーディオに
参加」と 表示されたらクリックする。

●入室後は以下の手順で
音声が正常に聞こえるかを確認する。

（１）画面左下マイクアイコンの横にある［^］（上向き矢印）を
クリックする。

（２）「スピーカー＆マイクをテストする」をクリックする。
（３）指定したスピーカーやマイクから音の入出がされているか

確認する。

５ー① 音声の確認（入室直後の手順）（１）Zoomの基本操作について

■マイクテスト時の注意点
テスト中はミーティングルームの
マイクをミュートに設定しましょう。
⇒ミーティングルームのマイクが

オンに設定されていると、テス
ト中の声が入室中のひとに聞こ
えてしまいます。
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【操作手順】
①画面上マイクアイコン横の「^」をクリック
②「オーディオ設定」をクリック
③オーディオの詳細設定ウインドウが表示さ

れます

①

②

③

５ー② 音声の確認（オーディオの設定画面の開き方）（１）Zoomの基本操作について
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■マイクのテスト
マイクの音声入力状況を確かめることができます。テストを

開始してからマイクに話しかけると、話した声がスピーカーか
ら返ってくるので、じぶんの声がどう聞こえるかを確認しま
しょう。

■入力レベル
マイクから音声が入力されているか、また音量がどの程度か

について、視覚的に確認することができます。

■音量
Zoomに入力される音声の音量を調整することができます。

相手に「声が小さい」と指摘された場合などは、この音量の青
い丸部分を右にスライドさせましょう。

■自動で音量を調整
入力される音声の音量を自動で一定に調整します。チェック

が入っていると、手動の音量調整が無効化されるため、音量調
整の必要がある場合はチェックを外しましょう。

■背景雑音を抑制
マイクのノイズやコンピューターのファンの音等、周囲の物

音を除去する機能です。抑制レベルを高くすると自身の声もか
すれてしまうことがあるため、注意が必要です。また物音の抑
制はできますが、周囲の話し声は除去されません。

５ー③ 音声の確認（オーディオ設定の項目について）（１）Zoomの基本操作について
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▶ マイクのON／OFF

▶ ビューの切り替え

（１）スピーカービュー

・画面左下のマイクアイコンをクリックすると、
マイクのON／OFFの切り替えができます。

・画面左下のビデオアイコンをクリックすると、
ビデオのON／OFFの切り替えができます。

マイクがONの状態 マイクがOFFの状態 ビデオがONの状態 ビデオがOFFの状態

▶ ビデオのON／OFF

（２）ギャラリービュー

画面右上「表示」をクリックすると
ビューの切替えを行えます。 話者が、画面中央に大きく表示される。 参加者が、画面全体に均等に表示される。

６ 基本操作（１）Zoomの基本操作について
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（１）画面下部の「チャット」をクリック。

（２）画面右側にチャット画面が表示される。
画面右下の「ここにメッセージを入力します」に
テキストを入力し、[Enter]を押すと
メッセージが送信される。

○ 演習参加者同士でメッセージのやり取りやファイルの送信をすることができます。

【チャットの使用例】

７ チャット（１）Zoomの基本操作について

研修中は以下のような場合にチャットを使用することが
あります。

・通信不良や機材不良等により研修の受講に一時的な支
障が生じた場合等にはチャットを通じて事務局に一報
を入れてください。
※チャットを利用できない場合はお電話でご連絡ください。

・事務局が受講者の受講状況を確認するとき（ビデオが
オフになっている場合等）に、チャットを通じて事務
局から連絡が入ることがあります。

・追加資料がある場合に、事務局がチャットからファイ
ルやURLを送信することがあります。

※タブレット端末やスマートフォンでは、チャット機能を利用したファイ
ルの送受信が行えませんので、受講時はＰＣをご利用ください。
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（１）ホスト／共同ホストの操作によりブレイクアウトルーム
が開始されると、参加者の画面に招待通知が表示される。

（２）「参加」をクリック。（設定によっては強制的に移動が行われます。）

〇 参加者を少人数のグループに分割して、グループごとの話し合いを行うことが可能です。

８ー① ブレイクアウトルーム（１）Zoomの基本操作について

事務局
（ホスト）

ファシリテーター
（共同ホスト）

受講者

受講者

受講者

受講者 受講者

受講者

受講者

受講者

事務局
（ホスト）

ファシリテーター
（共同ホスト）

受講者

受講者

受講者

受講者 受講者

受講者

受講者

受講者

ひとつのミーティングルームを複数に分割（最大50グループ）

グループ１ グループ２ グループ３

（３）自動で処理画面に移行し、処理を終えるとブレイクア
ウトルームへの入室が完了する。

メインセッション

ミーティングルーム

※ホストと共同ホストは自由に各グループの出入りができる。
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▶ヘルプを求める

８ー② ブレイクアウトルーム（１）Zoomの基本操作について

〇 オプションの設定や機能の利用によって、ブレイクアウトルームをさらに活用することができます。

受講者画面⇒

⇐ホスト画面
受講者が「ヘルプを求める」
をクリックするとホストに通
知が届きます。

▶全員にメッセージを送信する

ホスト or 
共同ホスト

BOR1

BOR2

BOR3

ホストや共同ホストからすべてのブレイクアウトルーム
宛にテキストメッセージが一斉送信されることがありま
す。（受講者から全員にメッセージを送信することはできません。）

受講者がヘルプを求めると、ホストの画面にヘルプ通知
が表示される。
通知を受け取ったホストは、ヘルプを出したグループに
入室（ブレイクアウトルームに参加する）か、保留（後で）を選べる。

⇗ 受講者画面（例）
ホスト等からテキストが送信されると、画面上部に青枠のメッセージが表示
される。
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（１）事前登録後に届く登録完了メールに記載の
「ミーティングに参加」をクリック

（２）「Zoom Meetingsを開きますか？」と
表示されたら「開く」をクリック。
または、ブラウザページに表示される
「ミーティングを起動」をクリック。

（３）Zoomが起動しミーティングルームに移行します。
研修開始時間前の場合は待機画面に移行します。

【登録完了メールサンプル】

９ 入室方法（１）Zoomの基本操作について

ー中略ー

※事前登録を行うためのURLは研修事務局からお知らせします。
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・ 音声が聞こえない
→ 以下の方法で音声不良が解消されないかご確認ください。

（１）パソコン本体や使用中のイヤホンの音量設定を確認してください。
（２）Zoom画面左下のミュートアイコン右側の「^」から

「スピーカー＆マイクをテストする」を確認してください。
（３）一度退出し、再入室すると解消する場合があります。

・ 映像や音声が途切れる、
または、勝手に退出したりZoomのソフトが終了したりする
→ 動作環境が不安定かもしれません。

（１）有線での接続を推奨します。
（２）使用前に最新の状態にアップデートされているかご確認ください。
（３）使用していないソフトを開いているときは、ソフトを終了させると

処理速度が改善される場合があります。
（４）一度退出し、再入室すると解消する場合があります。

※ 上記の対応は一例です。
なお、上記ほか、通信環境等のトラブルに関しては、
お問い合わせいただいても対応しかねますのでご了承ください

１０ トラブル時の対応（１）Zoomの基本操作について
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（２）Google Driveを用いた演習について

※ Google Driveとは、Googleが提供するオンラインストレージサービスです。演習の実施に際しては、Googleドライブほか同社が提供するウェブブラウザ内で動くオ
フィスソフトを使用します。研修中の使用にあたってはソフトのダウンロード等は不要ですが、Internet Explorerに対応していないためIE以外のブラウザを使用する必
要があります。なお、Google Driveについての詳細は公式ウェブサイト（https://www.google.com/drive/）をご覧ください。

https://www.google.com/drive/
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１ 使用するソフトについて（２）Google Driveを用いた演習について

○ GoogleドキュメントやGoogleスプレッドシートでは、同一のファイルを複数人で同時に閲覧・編集すること
が可能です。
⇒ １枚のシートにグループメンバー全員が書き込める状態であり、グループの全員が共通のシートを見た状態でワークに取り組みます。

【Googleドキュメント】

Googleドライブ内で動くワープロソフト
（Wordのようなものです）

【Googleスプレッドシート】

Googleドライブ内で動く表計算ソフト
（Excelのようなものです）

閲覧者が匿名アイコン
で表示されます

（本図では７名が同時
に閲覧している）

他人の選択位置が
赤色で表示されます。

入力したテキスト等は

リアルタイムで
全員の画面に反映されます。

自分が選択しているセルは
青枠で表示されます。

他人が選択しているセルは
赤枠で表示されます。

セルに入力中のときは

セル内がグレーになり、
入力等を終えると全員の画面に

反映されます。
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２ 演習時のGoogle Driveの使用方法（２）Google Driveを用いた演習について

２グループ

事例 演習シート１ 演習シート２

ファシリテーター

１
グ
ル
ー
プ

１グループ

３グループ

②閲覧

①研修事務局が
Googleドライブ内
に研修用のフォルダ
を作成し、必要デー
タを格納。研修中に
ファシリテーターお
よび受講者に共有す
る。

②ファシリテーターは、
担当するすべてのグ
ループのファイルの
閲覧が可能。
また、各ファイルの
作業状況をリアルタ
イムで観察すること
で演習の進行具合の
確認ができる。

③受講者は同一のファ
イルを他のグループ
メンバーと同時に閲
覧・編集（入力）が
可能。

イメージ図

②閲覧

②閲覧

③閲覧・編集

受講者（研修実施前）

①作成・整理
⇒研修開始後にURLを共有

研修事務局
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３ー① 受講者のＰＣ画面（２）Google Driveを用いた演習について

ウェブブラウザ（※）Zoom

●受講者は、
Zoomと演習
シート等を表
示して、ワー
クを進める。

※ Chrome、Microsoft 
Edge、Safari、Firefox 
等。
Internet Explorerは
Google Driveに対応し
ていないため使用でき
ません。

【使用可】

【使用不可】
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３ー② 受講者のＰＣ画面（２）Google Driveを用いた演習について

（１）研修事務局から研修中にチャットでGoogleド
ライブの共有URLが送信されます。

（２）受け取ったURLをクリックし、Googleドライブ
にアクセスする。

（３）自身のグループに該当する名前のフォルダを
開く。

（画像のGoogleドライブ画面は参考です）

（画像のフォルダは参考です）

（４）フォルダから使用する演習シートのファイル
を開く。

（５）必要に応じてウインドウのサイズを調整する。

⇐右上のウインドウの縮小をクリック

ウインドウが小さくなったら、ウイン
ドウの枠にポインターを合わせて、矢

印が「⇔」に変わったところでドラッ
グするとサイズの変更ができます。
同様にZoomのウインドウもサイズを
調整し、両ウインドウを閲覧しやすい
状態をつくってください。
（もしくは、キーボードでWindowsキーを押し
ながら→または←を押すと画面半分のサイズに
自動調整されます。）

（画像の演習シートは参考です）
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４ ファシリテーターのＰＣ画面（参考）（２）Google Driveを用いた演習について

●ファシリテーターがいる演習の場
合、ファシリテーターは担当する
グループの演習シート等を常時閲
覧しています。

●ファシリテーターは演習シート等
から各グループのワークの進捗状
況を把握し、必要に応じて、各グ
ループのブレイクアウトルームに
介入することがあります。


