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演習 Zoom設定の手順 

■概要（※受講マニュアルと同様） 

演習はリモート会議用ソフトウェア（Zoom）を使用します。 

事前に演習で使用する機器に Zoomをインストールし、受講決定通知メールに記載の【ミーティング URL】にア

クセスすることで自宅や職場からライブ形式で研修へ参加することができます。 

演習日程（2-3日目）に向け、リモート環境の事前準備を行ってください。 

■準備内容 

ハードウェア パソコン、ウェブカメラ、イヤホンもしくはヘッドフォン、マイクなど 

ソフトウェア リモート会議用ソフトウェア Zoom 

※パソコンの機種によりウェブカメラやマイクを内蔵したものも多くありますので、事前にご確認ください。 

※Zoomのインストール（無料）は、インターネット環境が必須となります。 

 

【必ずご確認ください！】 

Zoomのインストール、通信費用、パソコン・ウェブカメラ・マイク等はご自身（もしくは所属先）で手配してください。

機器等の貸し出しは一切いたしません。また、Zoomの使用は大容量のデータ通信と長時間に渡るインターネット

アクセスを必要とします。定額制の通信プランでない場合、高額の通信費用が発生する可能性があります。 

 

■事前準備：Zoomのインストール方法 

※下記はミーティング URLからインストールする一番簡単な方法です。 

※Zoomを既にインストールされている方は、実施する必要はありません。 

 

①受講決定通知メールに記載された【ミーティング URL】をクリックしてください。 

②下記のような画面が表示されたら「今すぐダウンロードする」をクリックし、ダウンロード用ファイルを開いてくださ

い。自動で Zoomのダウンロードが開始します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここまでで Zoomのインストールは完了です。 

1．クリックします 

2．ファイルを開きます 
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----------※ここからは、接続テスト期間と研修当日のみ実施してください※---------- 

 

 

 

 

 

 

１．Zoom ミーティングルームへの入室 

①受講決定通知メールに記載された【ミーティング URL】をクリック → ⑤へ 

又はインターネットブラウザから Zoomの公式ホームページ URL（https://zoom.us/）にアクセス →②へ 

②（URLにアクセスした方）右上の「参加」をクリックしてください。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③受講決定通知メールに記載された【ミーティング ID】を入力し  参加  をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

④受講決定通知メールに記載された【パスコード】を入力し  ミーティングに参加する  をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

■接続テスト期間 令和 4年 9月 16日（金）、17日（土） 10:00 ～ 17:00 ※任意 

※接続テスト期間、研修当日以外は【ミーティング URL】にアクセスしないでください。 

  ※この期間、Zoom ミーティング内で事務局スタッフとのコンタクトは取れませんので、ご自身で動作確認を 

してください。 

https://zoom.us/
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⑤下記のような画面に切り替われば Zoom ミーティングルームに入室完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．カメラの設定 

①左端から 2番目「ビデオの開始」をクリックします。 

②画面に、ご自身の姿が映れば完了です。 

 

３．音声の設定 

①左端から 1番目「ミュート解除」をクリックします 

②ミュートの横の矢印（∧）をクリックします。 

  ③「スピーカー＆マイクをテストする」を選択してください。 

④スピーカーから音が聞こえてくれば、設定は完了です。 

    ※聞こえない場合、「スピーカーを選択」を変更してください。 

  ⑤パソコンまたは、ウェブカメラに向かって話しかけてください。 

    やまびこのように声が返ってくれば、設定は完了です。  

※返ってこない場合、「マイクを選択」を変更してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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４．名前の変更 

①「参加者」をクリックします。 

 

 

 

  ②1.「詳細」→2.「名前の変更」の順にクリックしてください。（下図） 

③受講番号下 5桁（半角） + 姓 + 名に変更してください。（右図） 

 

 

 

 

５．チャット機能 ※事務局、ファシリテーター等に対して質問がある場合は、チャットを使用します。 

  ①「チャット」をクリックします。 

 

 

②メッセージボックスが出てくるので、送信先を選択してメッセージを入力してください。 

最初の送信先の設定が「全員」になっているので必ず送信先を変更してください。 

入力後、キーボードの「Enter」を押せば送信完了です。 

※テストでは、事務局宛に「テスト」と打って送信してみてください。 

事務局からの返信はいたしません。 

 

６．リアクション機能 

①「リアクション」ボタンをクリックします。 

  

 

 

②「手を挙げる」をクリックします。 

③指名されてから、ミュートを解除して発言します。 

 

７．ミーティングルームからの退室 

①「退出」ボタンをクリックしてください。 

 

 

②「ミーティングを退出」とボタンが出てくるのでクリックしてください。 

 

以上が一連の流れとなります。 

■演習当日（2-3日目）の Zoomに関するお問い合わせ、演習当日以外のお問い合わせ、研修資料や受講確認

票など全般に関するお問い合わせ先は【受講マニュアル】をご覧ください。                          以上 

1. 2. 


