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初心者向け
Zoomマニュアル(PC用)

1.環境確認

2.Zoomをインストールする

3.Zoomに入室

4.マイクの操作

5.ビデオカメラの操作

6.スピーカーの操作

7.背景をぼかす

7.[応用]背景を画像に変更

8.名前の変更

9.Zoomを退出

ズーム
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1.環境確認
パソコン付属
カメラ位置の例

•インターネットに繋がって
いる事

•カメラがついている事

パソコンを準備する
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2.Zoomをインストールする

① Googleやyahooなどで「zoom」と
入力し検索

② Zoom Meetingsをクリック
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②

①

既にインストール済みの方は
P7の３．Zoomに入室へ進んでください
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2.Zoomをインストールする

③ Zoomのページに行くので一番下へ移動

④ ダウンロードをクリック
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ページの
一番下の方へ

移動

③
④
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2.Zoomをインストールする

⑤ ダウンロードをクリック

⑥ ダウンロードされたファイルをク
リック

⑦ インストールが始まるので待つ
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⑦
⑥

⑤
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2.Zoomをインストールする

⑧ 完了をクリック

以上でインストールは完了です
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⑧
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3.Zoomに入室

① 受信したメールに記載の
Zoom参加URLをクリック

② Zoom Meetingを開くを
クリック
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②

イベント名
開始年月日 時間

ミーティングのURL

数字9～11桁
数字6桁

①
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3.Zoomに入室

③ 受信したメールに記載の
パスコードを入力

④ ミーティングに参加するを
クリック
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③

④
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3.Zoomに入室

⑤ ビデオ付きで参加をクリック

⑥ コンピューターでオーディオ
に参加をクリック

以上で入室の準備は完了です
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⑥

⑤
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4.マイクの操作

• マイクのON/OFF

(自分が発言しない時はOFFにします)

自分が発言
できる状態

自分が発言
できない状態

クリック
で切替
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5.ビデオカメラの操作

• ビデオカメラのON/OFF

(自分の発言に関わらず常にONにします)

自分の顔が
見える状態

自分の顔が
見えない状態

クリック
で切替
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6.スピーカーの操作

•パソコン画面右下のスピーカーの設定

スピーカーが×になっていた場合
①スピーカーマークをクリック
②スライドバーを左右に動かしてみる（数字は音量） 12

相手の音が
聞こえる状態

相手の音が
聞こえない状態

①

②
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7.背景をぼかす(バーチャル背景)

① ビデオマークの隣の△をクリック

② バーチャル背景を選択をクリック

③ ぼかしをクリックすると背景に
ぼかしがかかります

④ ×をクリックし閉じる

13

①

②

③

④

背景を任意の画像に変更したい場合は
次ページの[応用]へ
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7.[応用]背景を画像に変更(バーチャル背景)

① ＋マークをクリックし画像の追加
をクリック

② 背景画像の選択ウインドウが表
示されるので表示させたい画像
を選択し「開く」をクリック

③ 選んだ写真が追加
されるので選択する

④ ×をクリックし閉じる
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③

④

①

②
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8.名前の変更

① 参加者をクリック

② 参加者一覧が表示され
自分が一番上に出てくるので
カーソルを合わせると
「詳細」ボタンが表示されます

③ 詳細をクリックすると「名前の変
更」ボタンが現れるのでクリック

④ 名前を入力しOKをクリックする
15③

③

④

②
①

yama
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9.Zoomを退出

① 退出をクリック

② ミーティングを退出をクリック
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①

②
以上で終了です。
お疲れ様でした！


