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１．機材準備編

１）zoomを使用する通信機材（PC）の準備　　　※スマホ／タブレットについてはzoom　HP参照

・通信機材はOS及びセキュリティソフトを最新版にアップデートして参加をお願いします。

https://zoom.us/

２）機材（ヘッドフォン、カメラ）の準備

・ヘッドフォン（マイク付き）

※USBタイプは、PCへの接続が簡単でお勧めです。

・カメラ　（PC付属のもので可）

※講座、講習会等受講の場合は必須ではありません。

３）マイク・スピーカーの設定状況確認

・よくあるトラブルとして、「相手の声が聞こえない」、「自分の声が届かない」がありますので、

　ヘッドフォンをPCに接続後、以下の確認をお願いします。

＜PC側＞

・デスクトップ左下のスタートアイコンから「設定」を選択。

・windowsの設定画面の「システム」を選択。

＜zoom側＞

・zoom起動後、

　ミュート右側の「^」をクリックすると、

　右上にそれぞれの設定画面が表示される。

・マイクおよびスピーカーがPCと同じデバイスに

　なっているか確認する。

・左側のサウンドを選択し、

　右側の出力デバイスおよび入力デバイスが

　受講機材デバイスになっているか確認する。

★注意点★

　＜PC＞のスピーカー／マイクの設定

　と下記の

　＜zoom＞のスピーカー／マイクの設定

　が同じになるようにしてください。

zoom 操作手順書　（windows パソコン版）

https://zoom.us/
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２．入場編

１）zoomのWebページより参加する場合（アプリインストール無し）

下記zoomホームページにアクセスし、「ミーティングに参加する」をクリックする。

https://zoom.us/

・ミーティングに参加するの下の記載されている事項を入力する

２）アプリ画面から参加する場合　

★ご注意：参加前にZoomアプリは必ず最新バージョンにアップデート願います。

・アプリ起動後、参加ボタンをクリックする。 ・ミーティングIDおよび名前を入力する。

・パスワードを入力する。 ・コンピューターでオーディオに参加をクリックする。

zoom 操作手順書　（windows パソコン版）

例）招待メール

https://zoom.us/
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３．会議マナー編

１）会議参加周辺環境

・発言（質問）すること考え、ノイズが入らないよう周囲が静かな場所で参加（受講）ください。

・カメラ（備え付け、Webカメラ）を使用して参加する場合は、節度ある服装で参加してください。

２）zoom会議中

・発言するとき以外は、マイクをミュートで参加ください。

 参加後、zoom画面の左下のマイクボタンをクリックすると、マイクをミュートできます。

・発言したいときは、反応の＜拍手＞をクリックしてお知らせください。

・賛成のときは、反応の＜賛成＞をクリックしてお知らせください。

２）接続が不安定なとき

・接続が不安定な場合（声が聞き取りにくい）は、＜ビデオの停止＞してください。

　※通信状況が改善される場合があります。

　zoom画面の左下のビデオボタンをクリックすると、ビデオを停止できます。

zoom 操作手順書　（windows パソコン版）
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４．事前登録編（ウェビナー）

１）事前登録

・事前にZoomのアプリケーションをインストールし、 アカウントを作成（無料）してください。

・当学会より事前登録のメールが届きますので、URLにアクセスしてください。

・下記項目に入力して頂き、登録ボタンをクリックしてください。

・下記画面がでましたら登録完了です。追って確認メールが届きます。

zoom 操作手順書　（windows パソコン版）
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５．入場編（ウェビナー）

１）入場

・登録完了後の確認メールの下記の部位をクリックしてください。

・zoomにサインインしていない場合は、サインインの画面がでますのでサインインしてください。

　すでにサインインした状態で参加をクリックするとそのまま入室出来ます。

zoom 操作手順書　（windows パソコン版）
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６．表示画面切り替え

１）資料画面とカメラ画面の切り替え方法

・画面の右上にある下図に示す部位をクリックすると、資料画面とカメラ画面が切り替わる。

zoom 操作手順書　（windows パソコン版）

カメラ画面
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７．質問方法

１）画面下の「手を挙げる」をクリックしてください。

２）下の表示がでますので、「ミュート解除」をクリックし、お話しください。

zoom 操作手順書　（windows パソコン版）


