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Windows PC用

地区支部役員用
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１. ミーティング開始準備
① 機器の接続
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２. ミーティングに入室
① - 1 ミーティングURLからの入室方法
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ミーティングURLをクリックして入室

※Zoomアプリケーションがインストール
されていない場合、インストール確認
画面に移行します。

招待メールを確認
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２. ミーティングに入室
① - 2 ミーティングIDからの入室方法
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1. Zoomアプリケーションを起動
※事前にZoomアプリケーションの
インストールが必要です

2. ミーティングに参加をクリック
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２. ミーティングに入室
① - 2 ミーティングIDからの入室方法
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ミーティングで使用
する名前を入力

招待メールを確認
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２. ミーティングに入室
② ビデオ付き・なし参加の確認

公益社団法人福岡県看護協会7



２. ミーティングに入室
③ コンピューターオーディオのテスト
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使用する
スピーカーを
選択

使用する
マイクを選択
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３. ミーティング中の操作方法
① ミーティング画面
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マイク・カメラ操作

その他操作

退出操作

1

1

2

2

3

3 画面表示操作4

4

9



３. ミーティング中の操作方法
② マイク、ビデオのON・OFFの切替
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マイク・カメラともにONの状態

マイクOFF・カメラONの状態

マイクON・カメラOFFの状態

マイク・カメラともにOFFの状態

クリックでON・OFF切替
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３. ミーティング中の操作方法
③ オーディオ確認・変更
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マイク・スピーカーの設定 カメラの設定
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３. ミーティング中の操作方法
④ 名前の変更
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1. 「参加者」のアイコンをクリック

2. 右側に参加者一覧が表示される

3. 自分の名前の上をポイントする

4. 「詳細」→「名前の変更」を選択

5. 変更したい名前を入力

6. 名前変更完了
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ミーティング中の操作方法
⑤ 共同ホストの設定
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1. 参加者を表示
する

2. 共同ホストにする参加者の詳細を開く。
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3. 「共同ホストを作成」をクリックし、「はい」を選択する。

4. 「参加者1」が共同ホストとなり、
ホストと同等の権限で機能が使えるようになります。



３. ミーティング中の操作方法
⑥ チャット（ファイルの送信）
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1. 「チャット」のアイコンをクリック

2. 右側にチャットが表示される

3. チャットの送信、ファイルの送信

チャットの送信
1.チャット画面の[ここにメッセージを
入力します]に送信したいメッセージを
入力し、Enterキーを押すと参加者に
メッセージが送信されます。

2. [送信先]をクリックするとメッセージ
の送信先を全員/参加者個人から指
定できます。

ファイルの送信
1. チャット画面の「ファイル」をクリック
します。

2. [コンピュータ]をクリックします。

3. アップロードするファイルを選択する
ダイアログが表示されますので、アップ
ロードしたいファイルを
選択します。
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３. ミーティング中の操作方法
⑦ 画面の共有
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3. [画面の共有]ボタンをクリックします。

1. 「画面の共有」のアイコンをクリック。

2. 共有したいウィンドウまたはアプリケーションを選択。
デスクトップ、ホワイトボード、iPhone/iPad、開いている
アプリケーションなどが選択可能。

4. 別の資料を共有したい場合は[新しい共有]をクリック。再度資料
を選択すると前の共有資料は表示されなくなり、新しい共有資料が
表示される。

5. 共有を一時停止したい場合は[共有の一時停止]をクリック。

6.画面の共有を停止する場合は、[共有の停止]アイコンをクリック。
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動画を共有する
場合はココに
チェックを入れる



３. ミーティング中の操作方法
⑦ 画面の共有 ※PPTファイルスライドショー時の発表者ビュー表示手順
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1. パワーポイントファイルの立ち上げ
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2. 画面共有選択 PPTファイルを選択

画面共有元のみPower Pointのスライドショー時、発表者ビューを表示させる手順

画面共有元のみ発表者ビューが表示できる

3. 画面共有後、スライドショーを展開

4. スライドショー上で右クリック
発表者ビューを表示をクリック

［画面共有元］ ［他の参加者］

※この操作手順は
共有元端末が
HDMI接続をして
いない場合のみ有
効です。



３. ミーティング中の操作方法
⑧ 会議の録画 ※ホストの許可必要
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3.会議の録画はローカルPCに保存される。

録画中は画面左上に と表示される。

録画したファイルは次の場所から確認可能。
・ローカルPC︓C:¥Users¥(Windowsユーザー名)¥Documents¥Zoom

2. 「レコーディング」のアイコンをクリック。

1. ホストから「レコーディング」を許可された場合のみ操作可能。
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３. ミーティング中の操作方法
⑨ 画面表示操作
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スピーカービュー
話をする人が大きく映ります

ギャラリービュー
参加者が同じ大きさで映ります
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1. 右上の表示をクリックし、スピーカービューかギャラリービューを、また全画面表示を選択できます。



3. ミーティング中の操作方法
⑩ ミーティング情報の表示
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1. ミーティング画面右上部 「i」のアイコンをクリック 2. ミーティング情報が表示される
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3. ミーティング中の操作方法
⑪ ブレークアウトセッション機能
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ブレークアウトセッション機能 ※グループワークに最適
メインのミーティングルームの中で、参加者をいくつかのグループの小部屋に振り分けられる機能。
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1. 「ブレークアウトセッション」のアイコンをクリック。

2. セッション（=部屋数）を決め、「セッションの作成」をクリック。



3. ミーティング中の操作方法
⑪ ブレークアウトセッション機能
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3. 「割り当て」からそのセッションに
割り当てたい参加者をチェックする

4. 全ての参加者を割り当てたら、
「すべてのセッションを開始」をクリック

5. ホストが特定のセッションに参加するときは、
セッション名の横の「参加」をクリックする

6. 特定の参加者のセッションを変えるには、
移動先からセッションを選ぶ。



3. ミーティング中の操作方法
⑪ ブレークアウトセッション機能
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7. セッションから退出する（メインセッションに復帰する）
ときは、「ルームを退出する」、「セッションを退出」をクリック

7. すべてのブレークアウトセッションを停止するときは、
「すべてのセッションを停止」をクリック



４. ミーティングの終了
① 退出・Zoomアプリケーションの終了
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1. 「終了」のアイコンをクリック。

2. Zoomアプリケーションを終了する。
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