
①画面に表示される名前をフルネームで登録

②音声とビデオのON／OFF設定方法

③チャットと反応ボタンを活用お願いします

④見やすい画面にしましょう

⑤退出方法

⑥よくある質問

⑦名前の登録スマホ版

総会の前に必ず設定をお願いします。

音声やビデオが心配な場合は
下記リンクのZOOMのＴＥＳＴミー

ティングで確認しておくといいと
思います。パソコンスマホいずれ
からもいつでもできます。

http://zoom.us/test

必須！



ZOOMの設定ボタンをクリック
（スマホは画面の下の方に
設定ボタンがあるケースが多いです。
最後のページに詳細を掲載しました。）

まずＺＯＯＭのアプリを開きます

①画面に表示される名前を正しい氏名に変えてください。

会員の確認は表示されたお名前でのみ可能です。
お名前を確認させていただいた上で会議参加となります。

必須！



プロフィールを選択



マイプロフィールを編集 をクリック



編集 をクリックすると
下記画面が出ます

正しい氏名（漢字）で入力

変更を保存ボタン（かなり下の方にあります）を押し、設定完了です。



ビデオのON／OFF

ビデオのマークをクリッ
クするとON/OFFの切り
替えができます。

ミュート（音）のON／OFF

マイクのマークをクリッ
クするとON/OFFの切り
替えができます。

ご自身の発言時以外は
OFFでお願いします

Zoom画面の下に操作部分があります（表示されない場合はマウスを画面下で動かし
たりクリックすると表示されます。設定によっては画面上に出ていることがあります）

②音声とビデオの設定をしましょう

この表示になっている時は
OFF状態です



チャット

ここからメッセージを送信することができます。
画面右側にチャット画面が開きます。

宛先は
「全員」で

反応

いいね！と思ったら
拍手や�で盛り上
げましょう！

③チャットと反応ボタンを積極的に活用
お願いします！（スマホは詳細ボタン）

オンラインだと発表者に反応が伝わ
りにくいです。是非ちょっとしたこ
とでもいいので感想や質問をいただ

けると嬉しいです。
会も盛り上がりますね！



④画面を設定しましょう
→全画面表示が見やすいです。

③ウインドウに合わ
せる

②オプションを表示

①全画面表示

資料が一部が見えな
い場合は②③の
設定をしてください



Zoom画面の下に操作部分があります⑤会議から退出する方法

画面下：ミーティングを退出→ポップアップ画面：ミーティングを退出→会議終了です！
お疲れ様でした。



よくあるご質問
１．正しいURLをクリックしていますが会議に入れません
回答：ZOOMアプリはインストールされてますか。
インストールできていない場合は
Chrome※から入ることをお勧めします。
https://us02web.zoom.us/j/83218258517?pwd=RnpPRHBZRlJBYmQyMUtiZjIrbVlCQT09
ミーティングID: 832 1825 8517 パスワード: 337857

２．自分の画面が映りません。音声が聞こえません
回答：ビデオ、音声（ミュート）がOFFになっている。当該資料の②を確認してください
または、パソコンそのもののカメラなどがOFFかもしれません。パソコンのF1～FXXキー
で、音声、マイク、カメラのキー※を確認し、押してみてください。
※パソコンによりキーの割り当てが異なります。以下の場合音声キーはFnキーとF1キーを
同時に押せば、ON/OFFできます。 （Fnを同時に押す必要がないパソコンもあります。
該当のキーがなく「設定」から操作が必要なパソコンもあります。）

マイクキー カメラキーFｎキー
一番下にあります

※Chromeのマーク
ここを開いてから以下のURLから入る

音声キー

３．雑音やキーンとするハウリングが起こります
回答：2台で参加（スマホとＰＣなど）してないでしょうか。一方の音をOFFにしてください。



①画面に表示される名前を正しい氏名に変更する方法

スマホの場合（機種によって多少異なります）

自分を選び

設定ボタンを
押す プロファイル画面で

「表示名」を押すと
名前の入力が可能。
ＯＫで設定完了


