
受講前の確認事項
ZOOMセミナー

ZOOM Manual
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セミナー開始前の準備
ZOOMマニュアル  1

Preparation
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【PCの場合】 
下記のURLより事前に 

ダウンロードも可能です。 
https://zoom.us/download 

《ZOOMセミナー初参加の方》 
ZOOMのアプリをダウンロードしましょう。

セミナー開始前の準備
ZOOMマニュアル  1

Preparation
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《ZOOMセミナー初参加の方》 
ZOOMのアプリをダウンロードしましょう。

【スマートフォンの場合】 
iphoneの場合は、App store 
Androidの場合は、Playストアで 
【ZOOM Cloud Meetings】を 
ダウンロードしてください。 

セミナー開始前の準備
ZOOMマニュアル  1

Preparation
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セミナー開始前の準備
ZOOMマニュアル  1

Preparation

ZOOMセミナーを始める前には 

必ずカメラと音声のテストをしてください。

スマホ PC
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セミナー開始前の準備
ZOOMマニュアル  1

Preparation

【オーディオ】 
設定画面の『オーディオ』でスピーカーとマイクの 

テストを行うことができます。
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セミナー開始前の準備
ZOOMマニュアル  1

Preparation

【オーディオ】→【スピーカーのテスト】 
クリックすると自分のPCのスピーカーから音が流れますので、

『出力音量』で音量を調整してください。
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セミナー開始前の準備
ZOOMマニュアル  1

Preparation

【オーディオ】→【マイクのテスト】 
クリックすると自分の声が正しく聞き取れているか 

テストできます。

8

9

セミナー開始前の準備
ZOOMマニュアル  1

Preparation

【外部スピーカーやイヤホンを使用している場合】 
自分が使用したい機器の名前が 

表示されているか確認してください
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セミナー開始前の準備
ZOOMマニュアル  1

Preparation

【設定画面】→【ビデオ】で 
ちゃんと自分の顔が写っているか確認します。 

カメラは『16:9（ワイドスクリーン）に設定します。

10

11

参加の方法
ZOOMマニュアル  ２

Entry
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参加方法
ZOOMマニュアル  ２

Entry

【PCの場合】 
PCからの参加者は、「招待URL」を クリックするだけで、ミ
ーティングに 参加できます。 またZOOMのアプリを取ってある
場合 は、図のようにIDを入力すると入ること もできます。  

ミーティングIDは『会議室のアドレス』
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【スマートフォンの場合】 
スマートフォンやタブレットからの参加者 は、 

「ミーティングID」に「9ケタの数字」を 入力します。  

https://zoom.us/j/123456789

ミーティングIDは『会議室のアドレス』

参加方法
ZOOMマニュアル  ２

Entry
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セミナー中の設定
ZOOMマニュアル  ３

Setting
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セミナー中の設定
ZOOMマニュアル  ３

Setting

【音声のハウリングに注意】 
２台以上の機器のマイクやスピーカーが近くにあると 

ハウリングが発生してしまいます。 
右下の『…(詳細)』をクリックして、 

オーディオの切断をタップし、左のアイコンが 
ヘッドホンに変更されていれば解消します。

① ② ③
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【ミュートの方法】 
「ミュート」アイ コンで自分の音声を 

他の人に聞こえないように 設定できます。  

セミナー中の設定
ZOOMマニュアル  ３

Setting
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セミナー当日の注意
ZOOMマニュアル  ４

Attention
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セミナー当日は 
弊社からメールで送られてきたURLから入ってください。 
ミーティングルームに入ってスタンバイしてください。  

セミナー当日の注意
ZOOMマニュアル  ４

Attention

１
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ZOOM初参加の方は、 
主催者側より音声・映像が 
 聞こえるか?見えるか? 
の確認を致します。  

セミナー当日の注意
ZOOMマニュアル  ４

Attention

２
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映像・音声確認が出来たら、 
ミュート&ビデオの停止をしてもらって 

離れてもらって良いです。 
ただし、講義開始5分前に戻ってきてください。  

セミナー当日の注意
ZOOMマニュアル  ４

Attention

３
20
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よくあるトラブル
ZOOMマニュアル  ５

Troubleshooting
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お互いの音声が聞こえないとき、 
「コンピューターでオーディオに 
参加」ボタンを 出ていたら、 

そのボタンをクリック。  
この時、「ミーティングへの参加時
に自動コン ピューターでオーディオ
に参加」に✔をつけて下 さい。 

よくあるトラブル
ZOOMマニュアル  ５

Troubleshooting

音が聞こえない・話せない

一番左のボタンが 
「オーディオに参加」になっていたら、 

「オーディオに参加」を  
クリックして、 

「コンピューターでオーディオに参
加」ボタンをクリックして下さ い。  
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よくあるトラブル
ZOOMマニュアル  ５

Troubleshooting

PCで聞こえる声が小さすぎる
「ミュート」ボタンの右の「 ^ 」をク
リックして、 「オーディオ設定」から
以下の対応を試してみま しょう。 
 
・他の人の声が聞こえにくい →スピー
カーの「出力レベル」をあげる  

・声が小さい人が特定できたら →マイ
クの「入力レベル」を上げてもらう  

・パソコン本体のスピーカーのボリュ
ームを上げる  
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よくあるトラブル
ZOOMマニュアル  ５

Troubleshooting

スピーカー内蔵のノートパソコンでは音量を最大化しても、  

他の参加者の声が小さくしか聞こえないことがあります。  

そんな時には、外付けのスピーカーを購入するという 

 選択肢も考えてみましょう。 

PCで聞こえる声が小さすぎる
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よくあるトラブル
ZOOMマニュアル  ５

Troubleshooting

この場合は上図のようなメッセージが表示されます。  

こんなときのパターンは3つです。  

パソコンでWEBカメラが使えない
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よくあるトラブル
ZOOMマニュアル  ５

Troubleshooting

この場合は上図のようなメッセージが表示されます。  

こんなときのパターンは3つです。  

パソコンでWEBカメラが使えない
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そもそもPCにカメラがついていない 
▶スマホやタブレットで参加しましょう。

セミナー当日の注意
ZOOMマニュアル  ４

Attention

１
パソコンでWEBカメラが使えない
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WEBカメラがパソコンに正しく認識されていない。 
▶PCを再起動しましょう。

セミナー当日の注意
ZOOMマニュアル  ４

Attention

２
パソコンでWEBカメラが使えない
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スカイプなど他のアプリがWEBカメラをつかんだままに なっている。  
▶windowsの場合、画面下にアンダーラインが引かれたスカイプのアイコンを 

見つけたら、右クリックして「Skypeを終 了する」をクリック。  

セミナー当日の注意
ZOOMマニュアル  ４

Attention

３
パソコンでWEBカメラが使えない
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よくあるトラブル
ZOOMマニュアル  ５

Troubleshooting

「ビデオ設定」→「ハード ウェアアクセレーションを有効にする」を 

確認して下さい(ただし、WindowsPCに限る)。 ここにチェックがつい

ている場合は、 チェックを外すと、不具合が改善することが あります。  

映像がカクカクorフリーズ する
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よくあるトラブル
ZOOMマニュアル  ５

Troubleshooting

【iPhoneの場合】 

『設定』→『ZOOM』→「マイク」と「カメラ」  

ここをONにすれば、ZOOMアプリでカメラやマイクを 

使うことができるようになります。  

ス︎マ︎ホで︎カ︎メ︎ラ︎や︎マ︎イ︎ク︎が︎使︎え︎な︎い︎ 
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よくあるトラブル
ZOOMマニュアル  ５

Troubleshooting

左下のアイコンがヘッドホンアイコンの場合は、 

タップして「インターネットを使 用した通話」を選択してください。 

左下のアイコンがミュートに変わればOKです。  

ス︎マ︎ホで︎音声のやり取りができない
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