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インターネットを使って複数人で相手の顔を見ながらミーティング（会議）を

行う場合「ｚｏｏｍ」と言うソフトを使います。 

1．パソコンにインストールする 

ソフトをパソコンにインストールする手順です。 

操作手順 

1．インターネットのヤフーでＺＯＯＭと入力 → 検索 

 

 
2．「あらゆるデバイスからの対面ミーティング-Zoom」をクリック 

 
3．この画面が出るので、一番下までスクロール（この画面は時々変わりま

す） 

 

最下端までスクロール 
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4．最下端までスクロールすると以下の画面になる 

   ミーティングクライアントをクリック 

 
5．ZOOM デスクトップクライアントの文字確認 → ダウンロード 

 
 

6．画面右上部に以下の表示が出る → 「ファイルを開く」が出たらクリッ

クする。 

     
 

 

 

 

7，8 項削除 

しばらく待つと 

9．インストールが始まる 
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10．ZOOM が起動して、最初の画面が出る 

 
次にデスクトップにソフトのアイコンを作ります。 

11．スタート →すべてのアプリ → ZOOM をクリック → 下に出る

Zoom の文字をドラッグしてデスクトップの空いているところに持って行

き放す 

 
12．デスクトップに ZOOM のアイコンが出来ました。 

    
以上で、ＺＯＯＭのインストールは完了です。 
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2．アカウント登録（ホスト役で使用） 

 

ホスト役を行うには、最初にＺＯＯＭに登録が必要です。 

以下に登録手順を記述します。 

 

登録には、メールアドレスが必要です。 

 

手順 

1．空き 

2．ZOOM を起動 

3．サインアップ 

   
 

4．生年を入力 → 続ける 
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5．メールアドレスを入力 → 続ける 

   
  登録したメールアドレスを忘れないように。 

 

6．メールにコードが届くので、入力 → 認証   

   
7．名前、パスワードを作って入力 → 続ける 

   
 

登録したパスワードは忘れないようにメモします。 
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8．閉じる 

 
9．ミーティング 

 
 

4．パーソナルミーティング ID   → 編集 
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5．パスコードを決める（参加者に伝えるもの） → 待機室チェックを外す  

                           → 保存 

 
 

6．ホーム画面に戻る → これで登録完了、閉じる 
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3．ミーティングを開催する（ホスト役となります） 

 

ホスト役はミーティングを開催する日時を計画し、参加者に通知し

ます。 

 

 

１．ZOOM を開く → サインイン 

   
２．メールアドレス、パスワードを入力（アカウント作成時のパスワード） 

→ サインイン 
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3．ホームをクリック → 新規ミーティング 

 
4．コンピューターオーディオに参加する 

 
5．画面の真ん中でマウスを動かす → 下にアイコンが現れる → 

  この 2 カ所に赤の斜線が有れば、クリックして消す（顔が出る） 
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参加者が画面共有を使う時は、第 6項を行う 

6．画面共有の右の山をクリック → 複数の参加者が････に✔付ける 

 
 

ここまで、操作したら、参加者が入って来るのを待つ 

 

7．顔が写る 

 
 

これで、ミーティングが開始出来る 
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画面の見え方を変える→ギャラリーとスピーカーの 2 種類が有る 

8．画面の見え方を変える → マウスを動かし、画面の右上の表示をクリッ

ク → スピーカーとギャラリーを切り替える 

 

 
 

①ギャラリー → 参加者が一覧で写る 

 
②スピーカー → 話し手が画面中央に写り、その他は上部に小さく写る 
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    よく有るトラブル 

  ①自分の顔が写らない 

    「ビデオ」をクリックして、赤の斜線を消す 

  ②相手の声が聞こえない 

    パソコンの右下に有る、スピーカーが「×」になっていたら 

    クリックして×を消す 

  ③自分の声が相手に届かない 

    マイクをクリックして、赤の斜線を消す 

   

9．ミーティングの終了は、終了をクリック 

   
 

10．画面、右下 → 全員に対してミーティングを終了 

    
11．ZOOM の元画面が出るのでサインアウトをする 

   右上の名前をクリック → サインアウト 
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12．画面を閉じて、おしまい 
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4．参加する 

 

ZOOMを起動 

1．デスクトップにアイコンがあれば、ZOOM アイコンをダブルクリック 

          
 

 

2．ソフトが起動する → ミーティングに参加 

   
 

3．ホストから教えてもらった ミーティング ID と   

自分の名前を入力   →    参加 
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4．パスコードを入力 → ミーティングに参加 

     
5．コンピューターオーディオに参加する 

 
6．ホストの準備が出来るまで、この画面で待つ→しばらくすると顔が写る 
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7．顔が写る 

 
顔が出ない、マイクが使えない時 

8．画面の真ん中でマウスを動かす → 下にアイコンが現れる → 

  この 2 カ所に赤の斜線が有れば、クリックして消す（顔が出る） 
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9．画面の見え方を変える → マウスを動かし、画面の右上の表示をクリッ

ク → スピーカーとギャラリーを切り替える 

 

 
 

①ギャラリー → 参加者が一覧で写る 

 
②スピーカー → 話し手が画面中央に写り、その他は上部に小さく写る 

 



 19 / 25 

 

   

  よく有るトラブル 

  ①自分の顔が写らない 

    「ビデオ」をクリックして、赤の斜線を消す 

  ②相手の声が聞こえない 

    パソコンの右下に有る、スピーカーが「×」になっていたら 

    クリックして×を消す 

  ③自分の声が相手に届かない 

    マイクをクリックして、赤の斜線を消す 

   

10．ミーティングを終了する方法 

ホストが終了操作をします → 終了させましたと表示 → × 

    
11．×で閉じる 
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6．バックの背景をぼかす 
 

ＺＯＯＭでは、自分の顔と自分の部屋の様子がカメラで写ります。 

この時、自分の部屋を見せたくない場合、室内をぼかすことが出来ます。 

ミーティング開始後に設定します。 
 

ZOOM ミーティングを開始して、 

１．ビデオの停止の右側をクリック → 背景をぼかす をクリック 

 
２．室内がぼけました （顔はぼけません） 
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7．画面共有の方法 

 

ＺＯＯＭでは、ミーティング開催中に「参加者のパソコン資料を皆で見る」

（共有と言う）ことが出来ます。 

例えば、ワードの文書とか写真などを全員で見ることが出来ます。 

この仕組みを「画面共有」と言います。 

 

ホスト役、参加側、どちらからでも実行可能です。 

 

ホスト役の画面の共有はすぐ出来ますが、参加者側の画面を共有する場合は、

以下の１～３項の操作が必要です。 

 

説明では、ホスト役にＡさん、参加者側として、Ｂさん以下数名として、Ｂさ

んの資料を皆に見てもらうという説明です。 

 

参加者側の「画面共有」を有効にする（ホストが操作する････Ａさん） 

１．普通にミーティングを始める →  

Ａさん・・・・ホスト側の画面で、「画面を共有」の右側をクリック 

    
2．Ａさん・・・・複数の参加者が同時に共有可能 をクリックし✔を付ける 
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次に見てもらいたい人の画面（資料など）を表示する操作 

 

3．画面を見てもらう側（Ｂさん）の操作 

  Ｂさんの操作・・・・「画面を共有」をクリック 

   
 

4．Ｂさんの操作・・・・次の画面で、「画面」をクリック → 共有 

 
 

５．Ｂさんの操作・・・・見てもらいたいパソコンの画面を表示する 

   
これで、Ｂさんの画面を、全員で見ることが出来ます。 
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Ｂさんは、表示した資料を修正する事が出来、結果は全員に直ぐに反映されま

す。（他の人は見るだけ） 

 

共有を終わるには、 

Ｂさんは、画面上部にマウスを動かし、「共有の停止」をクリックします。 

 

  
 

ＺＯＯＭの画面に戻り、終了します。 
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8．相手のパソコンをリモート（遠隔）操作する 

 

ＺＯＯＭでは、ミーティング開催中に相手のパソコンの画面をこちらから 

遠隔で操作できます。 

パソコントラブル、ソフトの操作説明、インターネットの検索など相手のパソ

コンをこちらから自由に操作できます。 

ホスト役、参加側、どちらからでも実行可能です。 

但し、自由と言っても相手との承認作業が必要ですので勝手には出来ません。 

 

役割設定 

 Ａさん（ホスト役とする）・・・・Ｂさんの画面を操作する人 

 Ｂさん（参加者側とする）・・・・Ａさんに自分のパソコンを操作してもら

う人 

 

１．普通にミーティングを始め、画面共有を行う  

 

＜Ａさんの操作＞ 
  マウスを画面上部に持って行く 

2．オプションをクリック → リモート制御のリクエスト をクリック 

 

 
3．Ａさんの画面に 下記のメッセージが出る → リクエスト 
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＜Ｂさんの操作＞ 
4．承認 

 
 

5．これで、Ａさんは、Ｂさんのパソコンを操作できます。 

 

リモートを終了するには 
＜Ａさんの操作＞ 
オプションを表示 → リモート制御権の放棄 → 遠隔操作が終わる 

 

 

＜Ｂさんの操作＞ 
共有の停止をクリックします。 

 

  
 

リモート操作は終了です。 


