
ZOOMの使い方
ZOOMのアカウントを登録する方法

ZOOMでミーティングを開催する方法

ZOOMでミーティングに参加する方法



【全員】ＺＯＯＭのアカウント登録を行う①

◆PCの場合

①Googleなどの検索サイトで「ZOOM」と検索し、ZOOMのサイト（https://zoom.us/）にアクセスします。



【全員】ＺＯＯＭのアカウント登録を行う②

◆PCの場合

②トップページ右上にある「サインアップは無料です」をクリックします。

誕生日を入力し「続ける」をクリックします。



【全員】ＺＯＯＭのアカウント登録を行う③

◆PCの場合

③「メールアドレス」を入力し「サインアップ」をクリックします。

入力したメールアドレスに確認メールが届きます。



【全員】ＺＯＯＭのアカウント登録を行う④

◆PCの場合

④確認メール内の「アクティブなアカウント」をクリックします。

「Are you signing up on behalf of a school?」は「いいえ」を選択し「続ける」をクリックします。



【全員】ＺＯＯＭのアカウント登録を行う⑤

◆PCの場合

⑤「氏名」を入力し「パスワード」を設定し「続ける」をクリックします。



【全員】ＺＯＯＭのアカウント登録を行う⑥

◆PCの場合

⑥「仲間を増やしましょう。」の画面は「手順をスキップする」をクリックし飛ばします。

「テストミーティングを開始。」の画面が表示されればアカウントの登録は完了です。



【全員】ＺＯＯＭのアカウント登録を行う⑦

◆スマホ・タブレットの場合

①App Store、Google Playで「ZOOM Cloud Meetings」アプリを検索しダウンロードします。



【全員】ＺＯＯＭのアカウント登録を行う⑧

◆スマホ・タブレットの場合

②アプリを立ち上げ「サインアップ」をクリックし、誕生日を入力し「確認」をクリックします。

③「メールアドレス」「氏名」を入力し「サービス利用規約に同意します」にチェックをつけ、右上の「サイン

アップ」をクリックします。入力したメールアドレス宛に確認メールが届きます。

※これから先は「◆PCの場合」の④以降と同じ手順です。



【主催者】ミーティングの設定①

※以下、PC・スマホ・タブレット共通の手順です。

①アカウントの登録完了画面（ 「テストミーティングを開始。」の画面。）上部にある「ミーティングをスケ

ジュールする」をクリックします。



【主催者】ミーティングの設定②

②ミーティングの設定画面が表示されますので、各種設定を行います。

トピック ：ミーティングの名称を入力してください

説明 ：ミーティングの説明を入力してください（空欄のままでも大丈夫です）

開催日時 ：ミーティングの開催日時を入力します

所要時間 ：ミーティングの所要時間を入力します

※無料版の場合1対1の場合は無制限ですが、1対複数の場合は40分の制限があります。

40分で一旦ミーティングを終了し、再度開始することは可能です。

タイムゾーン ：「大阪、札幌、東京」を選択してください

ミーティングＩＤ ：「自動的に生成」を選択してください

ミーティングパスワード：パスワードは自動的に生成されます

ビデオ ：ホスト（＝主催者）ゲスト（＝参加者）とも、ビデオは「オン」にしてください。

ミーティングオプション：「待機室を有効にする」のチェックは外してください

③上記設定が終わりましたら最後に「保存」をクリックしてください。



【主催者】ミーティングの設定③

各項目の設定を行い、
最後に「保存「をクリックします。



※以下、PC・スマホ・タブレット共通の手順です。

①「招待状をコピーする」をクリックすると、ミーティングの招待状が別ウィンドウで表示されます。

②「ミーティングの招待状をコピー」をクリックし、Eメール等に貼り付け、参加者に送ってください。

【主催者】ミーティングに招待する



【参加者】ミーティングに参加する①

◆URLで参加する場合

※以下、PC・スマホ・タブレット共通の手順です。

①ミーティングの開催時間になりましたら、主催者からEメール等で送られてきたURLをクリックしてください。



【参加者】ミーティングに参加する②

◆URLで参加する場合

②「Zoom Meetings を開きますか？」と聞かれたら「Zoom Meetings を開く」をクリックしてください。

ミーティング画面が映し出され、参加者の声が聞こえ、顔が見えれば成功です。



【参加者】ミーティングに参加する③

◆ID・パスワードで参加する場合（PCで参加する場合）

①ZOOMのサイトにアクセスし、トップページ右上にある「ミーティングに参加する」をクリックしてください。

②主催者からEメール等で送られてきた「ミーティングID（11桁）」を入力し「参加」をクリックしてください。



【参加者】ミーティングに参加する④

◆ID・パスワードで参加する場合（PCで参加する場合）

③「Zoom Meetings を開きますか？」と聞かれたら「Zoom Meetings を開く」をクリックしてください。

④主催者からEメール等で送られてきた「パスワード（6桁英数）」を入力し「参加」をクリックしてください。

ミーティング画面が映し出され、参加者の声が聞こえ、顔が見えれば成功です。



【参加者】ミーティングに参加する⑤

◆ID・パスワードで参加する場合（スマホ・タブレットで参加する場合）

①ZOOMのアプリを立ち上げ「ミーティングに参加」をクリックしてください。

②主催者から送られてきた「ミーティングID」を入力し「参加」をクリックしてください。

③主催者から送られてきた「パスワード」を入力し「続行」をクリックしてください。

ミーティング画面が映し出され、参加者の声が聞こえ、顔が見えれば成功です。



【全員】ミーティング中の画面操作

※以下、PC・スマホ・タブレット共通の内容です。

ミーティング中は、画面の下部、もしくは上部に下記のアイコンが表示されます。

ミーティングで主に必要な機能のみ説明いたします。

ミュート ：音声のオン・オフを切り替えることができます。

オフ（赤の斜線が入った状態）にすると、自分の音声が参加者に聞こえなくなります。

ビデオの停止：ビデオのオン・オフを切り替えることができます。

オフ（赤の斜線が入った状態）にすると、自分の顔が参加者に見えなくなります。

画面を共有 ：自分のPC・スマホ・タブレットにある資料を、参加者に共有したいときに使用します。

※次のページで詳しく説明します。

終了 ：「終了」→「ミーティングから退出」をクリックすると、ミーティングから退出します。



【主催者】ミーティング中の資料の共有

※以下、PC・スマホ・タブレット共通の内容です。

①「画面を共有」をクリックしますと、共有したい資料の選択画面が表示されます。

共有したい資料を選択（青枠表示の状態に）し「共有」をクリックしてください。

※事前に共有したい資料を開いた状態にしておいてください。

ZOOMの画面に資料が映し出されます。

②資料の共有を終える場合は、画面上部にある「共有の停止」をクリックします。




