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Zoom操作方法（受講者用） 
  

この資料では、本会主催の研修を受講する際に使用していただく操作方法を説明します。

この資料の作成にあたっては Zoom Video Communications（以下「Zoom社」という）のホー

ムページを参考にしています。Zoomの詳細については、Zoom社のホームページをご確認く

ださい。 

 

1 事前準備 

（１）Zoomのダウンロードについて 

 下記 Zoom 社公式サイトにアクセスし「ミーティング用 Zoom クライアント」のダウンロ

ードを実施します。 

 なお、Zoom は定期的にバージョンアップされていますので、利用される際には最新のバ

ージョンをダウンロードすることをおすすめします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zoomダウンロードページ URL（https://zoom.us/download#client_4meeting） 

https://zoom.us/download#client_4meeting
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（２）必要な機器と通信環境について 

 Zoom社が推奨している機器と通信環境については以下のとおりです。 

 

＜推奨されている機器＞  

・内蔵または外付けカメラ＋WindowsPC （Windows8.1または 10） 

・内蔵または外付けカメラ＋Mac （OS10.13以降） 

＜推奨されている通信環境＞ 

・高品質のビデオでは 800kbps/1.0Mbps（アップ/ダウン） 

・ギャラリービューおよび 720p HDビデオの場合：1.5Mbps/1.5Mbps（アップ/ダウン） 

・1080p HDビデオの受信には 2.5mbps（アップ/ダウン）が必要 

・1080p HDビデオの送信には 3.0 Mbps（アップ/ダウン）が必要 

 

 

通信速度を測定する場合、以下のサイトが使用できます。 

 

 

 

（３）Zoom ミーティングへの参加方法 

 Zoomミーティングへの参加方法は以下の２通りがあります。 

 

①URLからログインする方法 

 本会が送付する「招待メール」を使用する方法です。URLから直接研修に参加ができるも

のと、事前登録が必要なものがあります。 

 

・URLから直接研修に参加できるもの 

 

インターネット回線スピードテスト（https://speedtest.gate02.ne.jp/） 

 

 

クリックすると Zoomミーティングに 
入室ができます。 

https://speedtest.gate02.ne.jp/
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「Zoom ミーティングに参加する」に記載されている URL をクリックすると、待機室へ移

動します。ホストが入室を許可することにより、Zoom ミーティングへ入室が可能となりま

す。 

 

・事前登録が必要なもの 

 

事前登録が必要な場合は、サイト上で「名」「姓」「メールアドレス」を入力の上、登録を

していただきます。 

ここで登録された「メールアドレス」宛てに、研修当日に使用する Zoomミーティングの

招待メールが自動送信されます。また、ここで入力された「名」及び「姓」が画面に表示さ

れます。 

研修によっては「名」や「姓」に受講者番号等をご入力いただく場合がありますので、各

研修の注意事項をご確認ください。 

 

 

 

 

 

研修によっては「名」の場所に「受講者番
号」の入力をお願いすることもあります。 

 

 

クリックすると事前登録ページに 
アクセスすることができます。 
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 登録完了後、以下のようなメールが届きます。「ここをクリックして参加」より、研修に

参加することが可能です。届いたメールは研修当日まで大切に保管をしてください。 

 

 

②ID・パスワードでログインする方法 

 Zoomミーティングにはそれぞれミーティング IDとパスワードが設定されており、アプリ

から直接入室する場合に使用します。ミーティング ID とパスワードで Zoom ミーティング

に入室する場合はアプリを立ち上げ「ミーティングに参加」をクリックします。 
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「ミーティングに参加」の画面では、招待メールに記載されている「ミーティング ID」

と受講者本人の名前を入力します。 

入力する名前については、受講者番号と名前を入力してすることもあるため、各研修の

指示に従ってください。 

 

 

 

 本会の研修は基本的にパスワードを設定しています。パスワードが設定されている場合

は招待メールに記載されているパスワードを入力してください。 
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（４）Zoom接続テストについて 

Zoom の動作確認と、接続テストは以下のホームページを活用してください。このテスト

サイトは、実際の Zoom ミーティングと同じように Zoom が立ち上がり、受講者としての各

種操作（マイクのミュート、カメラの停止等）を行うことができます。Zoomの基本操作、接

続が不安な方は、研修当日までに必ずご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①オーディオ機器の動作確認 

 確認の際は、マイク（内蔵マイク、USBマイク、ヘッドホンのインラインマイク等）及び

スピーカーまたはヘッドホンをご用意ください。 

    

 

Zoomミーティングテストサイト（https://zoom.us/test） 

 

「ミュート」タブの矢印をク
リックし、「スピーカー＆マ
イクをテストする」を選択し
ます。 

https://zoom.us/test
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②スピーカーのテスト 

音が聞こえない場合は、テストボタンの横にあるプルダウンから別のスピーカーを選択

するか、出力音量を調整します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③マイクのテスト 

マイクセクションで、[マイクのテスト]をクリックしてマイクをテストします。Zoom が

オーディオの音声を認識すると「入力レベル」バーが動きます。また、認識された声がスピ

ーカーから流れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ビデオの動作確認 

確認の際は、カメラ（内蔵カメラ、外付けカメラ等）をご用意ください。 

 

 
 

 
「ビデオの開始」をクリック

します。カメラが接続できて

いれば、画面に映像が表示さ

れます。 
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２ 当日の操作 

 事前登録メール及び ID・パスワードを入力し、Zoomミーティングへアクセスしてくださ

い。アクセスした後の操作については、以下を参考にしてください。なお、ご利用の PCに

よってはアイコンの配置が異なる場合があります。 

 

（１）オーディオ・カメラの設定について 

 Zoom ミーティングでのオーディオ及びカメラの設定は入室後に行います。画面左下にあ

る「ミュート」「ビデオの開始（停止）」という部分をクリックすることで、切り替えが可能

です。 

各機能の作動状況は、アイコンをみて判断ができます。下の図では、「ミュート」には斜

線がないため作動中。「ビデオの開始」には斜線があるため停止中です。 

 
 

 

 

 スピーカーの音量調整は「オーディオ

設定」から行います。 
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参考：音が聞こえない・伝わらない場合の対応 

  スピーカーまたはマイクの接続がうまくできていない可能性があるため、「スピーカー

＆マイクをテストする」をクリックしてください。 

 

     

「スピーカー」「マイク」の 

音量について調整ができま

す。 
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音声を認識すると「出力レベル」バーに動きがあります。スピーカーまたはマイクの反応

がない場合、「スピーカー１」または「マイク 1」を選択し、接続先を変更することをお試

しください。 

 

 

 

 

 

「出力レベル」が動いている

ことで、音が出ていると分か

ります。 

使用するマイクやスピーカーの 

選択をすることができます。 
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（２）画面の変更について 

 ミーティング画面のレイアウトには以下の 2種類があり、切り替えることが可能です。 

①スピーカービュー 

 話をしている人が画面中央に大きく表示されます。 

②ギャラリービュー 

 参加者全員が均等な大きさで表示がされます。 

 

①「スピーカービュー」 

 

 

②「ギャラリービュー」 
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（３）チャット機能について 

研修の出席確認、主催者（ホスト）や講師に質問する際に使用するチャット機能がありま

す。画面下に表示されているメニューの「チャット」をクリックすると、右側にチャット画

面が表示されます。チャット機能使用については、研修毎のルールに従ってください。 

 

 

 

 

（４）画面の共有について 

 自身が見ている画面を他のメンバーと共有できる機能です。グループワークや発表の際

に活用することができます。なお、画面を共有する権限はホストにあります。画面共有機能

を使用する場合は、講師や主催者の指示に従ってください。 

  

 

 

メッセージを入力する 
ことで、このように質問
することが可能です。 

共有する際には、共有したい資料や
webサイト等を事前に立ち上げてお
く必要があります。共有したいデー
タを選択し「共有」ボタンをクリッ
クします。 
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画面の共有をすると画面上に「画面を共有しています」と表示されます。画面の共有を終

了する時は、「共有の停止」をクリックします。 

 

 

 

（５）ミーティングの終了について 

 画面右下にある「退室」のボタンをクリックして退室します。 

 

 
クリック。 


