
Zoomの基本的な操作
for 笑恵館会員の皆さま

Zoom初めての方に向けた簡単な操作マニュアルです

笑恵館会員の皆さまだけに向けたものです。ほかに配布等しないようにお願いいたします。

CONFIDENTIAL



・Zoomとは

・初めてミーティングに参加する

・ミーテイングに参加する（２回目以降）

・マイク on/off、カメラ on/off

・名前の変更

・バーチャル背景

・チャットの使い方

・ビュー（見え方） ギャラリービュー/スピーカービュー

・退出

【おもな内容】



◆Zoomとは

◆Zoomって？

Zoomは、パソコンやスマートフォンを使って、

セミナーやミーティングをオンラインで

開催するために開発されたアプリです。

まずは主催者から招待URLまたは、ミーティングIDを受け取ります。そして指

定の時間に、その招待URLをクリックするかミーティングIDを入力するだけで、

セミナーに参加できます。

◆Zoomミーティングに参加するには何が必要？

パソコン または スマホ、タブレット

⇒ パソコンはWebカメラ、マイク、スピーカーがついているものが望まし

いです。ノートパソコンは内蔵されているものが多いです。

ついていない場合は、外付けカメラ等を用意するとよいでしょう。

⇒ スマホやタブレットでも可能です。

このマニュアルでは「パソコン」での操作方法を解説していきます



◆初めてミーテイングに参加する

ここをクリック

ここにチェックを入れておくと、次回から
このウィンドーは表示されなくなります

①セミナーの主催者からURL、ミーティングID、パスワードが送られてきます。

開始時間になったら、送られてきたURLをクリックしてください。

②招待URLをクリックすると、パソコンにZoomがダウンロードされ、下のよう

な画面になります。オレンジの表示が出ますので、ファイルをクリックしてく

ださい。

④インストールが完了すると、Zoomミーティングに接続されます。

初めてZoomを使用するときは、下記の画面が出るので「「コンピューターで

オーディオに参加」というボタンをクリックします。

⑤画面左下のマークが、ヘッドフォンからマイクに変わります。

声を出して、マイクマークの緑メーターが動くかどうかを確かめてください。

マイクマークなれば入室完了



◆ミーテイングに参加する（２回目以降）

2回目以降は、すでにZoomがインストールされていますので、改めてZoom

をダウンロードする必要はありません。

①招待URLをクリックすると、以下のような画面が現れますのでしばらく待ち

ます。

②「起動中」という表示が出て、ブラウザの上部に「Zoom Meetings を開きま

すか？」というダイアログが表示されます。

③「Zoom Meetings を開く」をクリックしてください。

④Zoomアプリが起動し、ミーティングに参加できます。



◆マイクon/off、 カメラon/off

●Zoomの画面の左下にあるマイクアイコンを見てください

・正しく接続されているとき

声を出すと、緑色のメーターが声に合わせて上下します

・声を出しても緑色のメーターが動かないとき

マイクマークの右の「 ＾ 」をクリックすると、リストが出てくるので、使用して

いるマイクが正しく選択されているかどうかを確認してください

・マイクを消音（ミュート）するとき

マイクマークをクリックします。赤い斜めの線が出ているときは、消音（ミュー

ト）されている状態です。もう一度クリックすると、消音（ミュート）が解除され

ます

マイクマークの右の「 ＾ 」をクリックすると、リストが出てくる

マイクアイコン



◆名前の変更

①Zoomの画面下にある「参加者の管理」ボタンを押してください

右側に参加者リストが表示されます

②「詳細」を押すと「名前の変更」と表示されるので、それをクリックします

③表示名を自由に変更できます

クリックすると
「名前の変更」が
表示される



◆バーチャル背景

①「ビデオの停止」横の「^」マークをクリックします

②「仮装背景を選択してください」を選択します

③下記の画面で「仮装背景を選択してください」にある画像を選択します

もしくは、「+」を押し「画像を追加」からPC内にある画像をアップロードします

仮装背景が設定されました

ここをクリックすると選択項目が表示されます

ここから選択

もしくは、こちらを押
してPC内の画像を
アップロード

※次ページに注意点



◆バーチャル背景の注意点

＊設定できない場合は、マイページで設定を確認

・「ミーティングにて(詳細)」の項目が表示されるまで下にスクロールします

・「バーチャル背景」をクリックして有効にします

・設定ボタンが青くなり緑色の通知が出たら有効です

＊そのほかバーチャル背景が設定できない原因

①スペックの不足

デュアルコア2Ghz以上（i5/i7またはAMD相当）プロセッサのPC性能が必須条件になっています。加え

てZoomアプリがVer.3.5.53922.0613でなくてはなりません。この条件を満たしていない場合、バーチャ

ル背景は使用できません。

⇒Webカメラと一般的なスペックを備えたPCに最新のZoomをインストールしておきましょう

②背景の投影ができない

Zoomではグリーンバックを推奨しています。綺麗に投影したい場合はグリーンバックを使用しましょう。

グリーンバックでなくても無地の壁や布でもきちんと投影してくれます。その際は照明が均一になるよ

うに調整してください。

⇒照明が均一に当たっている無地の背景を準備しましょう

③Zoomにサインインしていない場合

Zoomはサインインしていなくてもミーティングに参加できます。しかしバーチャル背景を使用する場合

にはサインインが求められます。ミーティングに参加する前に予めZoomにサインインしておきましょう。

⇒ミーティング参加前にサインインしているか必ず確認しましょう

④背景の一部が自分に投影される場合

背景色と同じ色の物を身に付けている場合、それに背景が投影されてしまいます。

⇒背景色とは違う色の服を身に付けるようにしましょう。

Zoomアプリが自動で検出する背景色が適切でない場合があります。その場合上の画像の丸で囲っ

た項目をクリックして手動で背景色を選択します。背景の適当な部分を選択すると背景色が設定され、

自分に投影されなくなります。

⇒背景色と違う色の服を着て、適切な背景色を検出しましょう



◆チャットの使い方

①画面下部の「チャット」をクリックします

②右側にチャット画面が表示されます

③メッセージを入力し送信します

「チャット」をクリックすると

メッセージを入力
Enterで送信

「チャット」画面が表示

宛先を選択も可能
ファイル送信も可能

チャットのテキスト
保存もできる



◆ビュー（見え方）

ギャラリービューの見え方

スピーカービューの見え方

ここで切り替えます

全員が均等に見えます

ここで切り替えます

しゃべっている人が大きく見えます



◆退出

①ホストが終了する

⇒参加者の場合は、そのまま終了となります

②自分で操作して終了する

ここをクリック


