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Zoom簡易マニュアル１(発表者向け) 予防理学療法学会

１ Zoomのアカウントの取得

①ZoomのHPにアクセhttps://zoom.us/
②サイト右上の「サインアップは無料です」を
クリック

③指⽰に従い誕⽣⽇を⼊⼒

④メールアドレスを⼊⼒

Gmailをお持ちの⽅は「Googleでサインアッ
プ」で登録するとログインが簡単です。

⑤確認メールが⾶ぶので登録したメールを確
認・アクティベート（タイトル；Zoomアカウ
ントをアクティベートしてください)

⑥適切に回答する。通常は“いいえ“

⑦ユーザー登録を⾏います。⽒名は本名を正し
く⼊⼒してください。

⑦ユーザー登録が終わると次の画⾯になります。
早速テストミーティングを⾏ってみましょう。

２ テストミーティングの開始

①うまく接続ができるかと基本ソフトのインス
トールのために、テストミーティングを⾏い
ます。「Zoomミーティングを今すぐ開始」を
クリック

Zoomによる討議にはWebカメラ＋マイクがついたPC(有線LANが望ましい)
が必要です。発表者側にはスマートフォンを推奨しません。

△
Webカメラ+マイク

有線LAN Wifiは切れやすい

システム要件

Zoomヘルプセンター

②Zoomがインストールされていない場合は、
右下の「Zoomをダウンロードして実⾏し
てください。」をクリック

すでにZoomがインストールされているPC
の場合は，ポップアップが開くのでそれに
従う。

③インストールが終了すると次の画⾯が出ま
す。「コンピューターでオーディオに参
加」にクリック

④Zoomの準備ができました。

３ 画⾯の簡単な説明

①Zoomが⽴ち上がると、カメラがオフの状
態であれば下記の画⾯となります。

②画⾯下が操作メニューとなる。カーソルが
上にあると表⽰されます。

③操作についてはZoomのヘルプセンターや
その他のZoom紹介サイトをご覧ください。
Webサイトでの紹介のほか、Youtubeなど
でよりわかりやすいHow toがあります。

カメラの
オンオフ

マイクの
オンオフ

参加者をミーティングに
受け⼊れるときに使⽤

接続時の画⾯(ミーティング中)

カメラがついた
ノートパソコン
が望ましい



Zoom簡易マニュアル２(発表者向け) 予防理学療法学会

Zoomのミーティングの参加には“ホスト”と“クラ
イアント”の２つあります。演者にはサインイン
後に“ホスト”としてミーティングを⽴ち上げる必
要あります。今回は個別ユーザーにデフォルトで
1つ設定される「パーソナルミーティングルー
ム」を利⽤することを前提に説明します。

４ Zoomのサインイン

ZoomにはWebサイトからサインインする⽅法と
PCのZoomアプリケーションからのサインインす
る⽅法があります。これは基本的な操作はPC上の
アプリ側から⾏い、詳細な設定をサーバー側で⾏
うという仕様上の都合のようです。今回はPC上の
アプリからのサインインを紹介します。

①PCのZoomアプリを起動、サインインをクリッ
クする。

②サインインの際は必ず同じ登録アドレス（ID）
を使⽤してください。別ののアカウントでログ
インすると、参加者に知らせたミーティングに
⾃分⾃⾝が参加できないことがあります。

③サインインすると下記のようなアプリ画⾯が⽴
ち上がります。

５ ミーティングの開き⽅（ホスト）

①Web会議を「ミーティング」と呼びます。演者
と質問者はWeb上の「ミーティング」で議論を
⾏います。

②ミーティングの開き⽅はいくつかありますが、
もっとも簡単で確実な⽅法は「パーソナルミー
ティングルーム」を利⽤する⽅法です。

④オレンジの「新規ミーティング」をクリックす
ると「パーソナルミーティングルーム」が開き
ます。

⑥「パーソナルミーティングルーム」をご⾃⾝の
IDで⽴ち上げると、「ホスト」としてミーティ
ングを開くことになります。

６ ミーティングの知らせかた
①左上 をクリックするとミーティングの情報が
表⽰される。

②「招待リンク」がご⾃⾝の発表ページに表⽰す
べきInvite Link(http://からはじまるURL)です。
このURLにはパスワードまで埋め込まれており、
参加者はこのURLだけで直接演者のミーティン
グに参加することができます。URLのコピーを
クリックしてクリップボードにコピーしましょ
う。

③演者の⽅に別に知らせたID,PWで下記へアクセ
スする。
URL：

④スライドデータのほか、ZoomのInvite Linkを⼊
⼒するテキストボックスがあるので、そこへ
ペーストする。

⑤学会当⽇9⽉27⽇はこのURLから参加者が演者の
ミーティングに参加します。

※URLの表⽰は9⽉27⽇のみ表⽰されるように設定
します。

※Zoomを引き続き使⽤される⽅は、パーソナル
ミーティングルームに設定されるデフォルトの
パスワードを変更してください(URLにパスワー
ドが組み込まれているからです)。

７ 当⽇の討議の⽅法（ホスト）

各演題には掲⽰板及びZoomによる討議時間を設
けてあります。指定時間より10分程度前より
Zoomのパーソナルミーティングルームを開いて
ください。
①Zoomのアプリを⽴ち上げ、 ４‐①〜 ５‐④の⼿
順によりHPに掲載した「パーソナルミーティ
ングルーム」にアクセスします。

②質問を希望される参加者がURLからパーソナル
ミーティングルームにアクセスすると、画⾯下
の「参加者」に「⼊室許可待ち」の⽅がいるこ
とが知らされます。

※あらかじめここをクリックしておくと、画⾯
右側に「⼊室許可待ち」と「⼊室済み」のかた
が表⽰されます。

③参加者が⼊室を求めてきたら許可してお話しく
ださい。



Zoom簡易マニュアル３(発表者向け) 予防理学療法学会

カメラ

マイク

・発表者はマイクは原則オンにして
ください。

・マイクのオンオフはこちらでお願
いします（ヘッドセット側のスイッ
チは使⽤しない⽅が雑⾳が⼊りませ
ん）

・事前に⾳声テストを⾏いマイク・
スピーカーが機能しているか確認し
ましょう。

・発表者は原則カメラをオンにしま
しょう。

・質問を受ける際、相づちなどは体
の動きで表現しましょう（カメラは
発⾔者が優先されます）。

初⼼者はカメラとマイクが備わったノートパソコンを利⽤すると失敗が少ない。

参加者 ・参加者が来たかどうかわかるよう
に画⾯右側に参加者⼀覧を表⽰させ
ておきましょう。来訪者があったと
きすぐにわかります。

・この設定をクリックして「待機室
を有効化」をオフにすると、ホスト
が許可しなくてもミーティングに⼊
ることができます。

takeshi keraのパーソナル
ミーティングルームの情報

・誰も来ない場合は、HPに貼付したURLとここ
のURLが同じか確認してください。

・討議時間中は掲⽰板も確認してください。

Zoomを⽤いた討議の運⽤ルール

Zoomを導⼊する前に
・Zoomを⽤いた討議はオプションです。学会
準備委員会としては個別のサポートができ
ません。ご⾃⾝の責任で⾏ってください。

・ご⾃⾝で接続試験を⾏ってください。
・友⼈や先輩に参加者として、Zoomのパーソ
ナルミーティングルームに参加してもらう
予⾏練習をかならず何回も⾏ってください。

・⼀般演題での標準討議⽅法は掲⽰板です。
Zoomの接続がうまくいかない場合は、速や
かに掲⽰板での討議に戻ってください。

・Zoomが使えずに掲⽰板で質問される⽅にご
配慮ください。討議時間中はZoomを使⽤し
ていても、掲⽰板の質問が更新されていな
いか確認してください。

・相互通信ですが、通常の会話と同じように
相⼿の⾔葉に⾃分がかぶらないようにしま
しょう。

・相⼿には尊厳を持って、深いディスカッ
ションを⼼がけましょう。

Zoomヘルプ；⾳声関係 Zoomヘルプ;画像関係

Zoomヘルプ;待機室

チャット機能

・相⼿とダイレクトにテキストを交
換できます。

・連絡先交換に活⽤してください。
Zoomヘルプ;チャット

画⾯の共有

・PC画⾯・ウインドを相⼿
に⾒せられます。

・今回はできるだけ使⽤を
避けましょう。


