
WEB会議ツールZoom

パソコンでの参加⽅法



メールにて送付されまし
たURLをクリックします。

Step1

メモ︓
会議室URLがクリックできない場合には、そのURLをコピーしてブラウザのアドレス
バーに貼り付け、PCの[Enter]キーを押します。

Step2（Zoomを初めて利⽤される⽅）

メモ︓
Zoomをすでにインストールされた⽅Zoomアプリ使⽤許可の確認メッセージが表⽰され
るので、「Zoom Meetings を開く」というボタンを押します。

Zoomがダウンロードされますので、
ここをクリックします。
インストールが完了すると、⾃動で
ミーティングに参加されます。



⾳声を聞くには、「コンピュー
ターでオーディオに参加」をク
リックして下さい。

Step3

参加者の管理をクリックすると、右側
に参加者⼀覧を確認できます。⾳の設
定をしていないとマイクのマークが表
⽰されません。

Step4

メモ︓
参加者⼀覧の⾃⾝の⽒名の横に表⽰されている「詳細」をクリックし、表⽰された⼀覧
から「⽒名の変更」をクリックして表⽰名を変更できます。

メモ︓
初めてZoomをご利⽤される⽅でしたら、参加者表⽰名を登録いただきます。
すでに利⽤されたことがある⽅でしたら、以前登録された参加者表⽰名で⼊室する場合
があります。



Zoomのチャットの使い⽅
（質問時）



ツールバーからチャットをク
リックしますと、右側にチャッ
ト部分が表⽰・⾮表⽰が切り替
えます。

メモ︓
Zoomの画⾯内にマウスカーソルを移動したり、Zoomの画⾯内でマウスを動かすと、画
⾯イメージのように下部にツールバーが表⽰されます。

送信先をドロップダウンで選択。
質問する場合、主催者（ホスト）
を選択してください。

チャットのやり取りは
表⽰されます。

全画⾯表⽰に切り替え
ます。



フローティングのチャット部分。
ツールバーで表⽰・⾮表⽰の切替
ができます。

チャット部分を閉じた状態で
チャットがくると、オレンジにな
ります。クリックしてチャット部
分を表⽰しましょう。

メモ︓
全画⾯表⽰をした場合。チャット部分はフローティングウィンドウになります。


