
オンラインで広がる
ボランティア活動

Zoom 入門



全5回 体験しながらマスターしよう！

2

オンライン会
議ってなに？

Zoomを使ってみよ
う アプリを入れる、
会議に参加する

1

Zoomを使い
こなそう

チャット、ホワイト
ボード機能、メモ、
録画、画面共など

2

Zoomのホス
トになってみ
よう！

ブレイクアウトセッ
ションほか

3

トラブルに
なったら？

実習してできたこと
やできなかったこと
などを共有する

4

ほかにもある
よ！

LINE、Skype、Jitsi

Meet、Facebookほか

5



オンライン会議って
なに？

はじめに:

 Wi-Fiの接続

 Zoomのインストール

 なぜオンライン会議

 安全・快適に使うには

 暗号化を活用

 便利な機能

 オンライン会議の種類

 オンライン会議の応用

3
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Wi-Fiの接続

接続

パソコンやスマホ・タブレットなど
をWi-Fiルータに新たに繋ぐ時は、
「ネットワーク名（SSID）」と「セ

キュリティキー（暗号化キー）」の
入力が必要となります。

ルーター本体に貼り付けてあるラベ
ルに記載されているので、そちらを
入力してください。

会場でのWi-Fi設定

ネットワーク名（SSID)

セキュリティキー（暗号化キー）
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Zoomのインストール

 PCの場合

参加するだけの場合は自動でインス
トールします。

自分で設定するには、「ミーティン
グ用Zoomクライアント」をダウン
ロードしてインストール。

https://zoom.us/download#client_4meeting

スマホ・タブレットの場合

アップルは「App Store」

アンドロイドは「Google Paly」
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（参考）なぜオンライン会議？

コロナ禍でオンライン会議が必要不
可欠

コロナ収束後もオンラインが日常
生活に浸透する

仕事でインターネットおよびスマホ
の活用により業務改善

高齢者もスマホを使う時代に対応で
きる
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（参考）安全・快適に使うためには

パスワードや暗号化に対応し
たオンライン会議ソフトを使
う。

PCやカメラ背景、会話などの
個人情報などは最低限に。

暗号化されていない公共の無
料Wi-Fiは注意しましょう。

パソコンやソフトは最新版に
アップデイトする。

会議は、準備をして簡潔に、
長時間にならないようにする。

相手が聞き取りやすいように、
はっきりと発音する。

表情はにこやかに、通信や操
作トラブルは相手の立場で寛
容に。



8

（参考）オンライン会議のセキュリティ

乱入がある。

迷惑メールでオンライン招
待がくる。

安全に使うためにどうした
らよいか….

招待は知っている人から、
なるべく同じタイミングで、

本人確認ができればOK

SNS内で使うと、多少は安
全ですが油断はできない。
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（参考）暗号化を活用

 オープンソースのJitsi Meet の場合

暗号化キーが合っていない 暗号化キーで接続した場合

説明動画 https://youtu.be/QNKemVNrCbI

https://youtu.be/QNKemVNrCbI
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（参考）便利な機能

会議参加するときの待機室や
退出機能など。

チャットで文字を使ってコ
ミュニケーション

パソコン画面のプレゼン資料
を画面共有

話をしたい場合は、手を挙げ
る、マイクをON

マナーとして聞いている時は

マイクをOFF（ミュート）

記録として録画（さまざま方
法がある）

ネット配信（ストリーミン
グ）YouTubeライブなど

会議に参加する人を招待
（メールに対応）
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（参考）オンライン会議の種類

Zoomが有名ですが、今後、
さまざまソフトでオンライ
ン機能が使えます。
Facebook、LINE、Google、
Microsoftなど。

有料・無料があり、どれが
良いか迷う！

操作の基本は同じ、どれで
も使えるように慣れる。

Facebook Messenger

LINEのビデオ通話(Windows)
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（参考）オンライン会議の応用

オンライン相談や面談で移動
が困難なケースも可能

利用者様の日常生活サポート

手話・チャットで聴覚障がい
の対応

緊急対応 24時間・365日

担当者会議や地域連携でボラ
ンティア活動の効率化

オンラインでの画面編集フ
リーソフト(OBS Studio)の活用

で、さまざまな研修のオンラ
イン化が可能

https://obsproject.com/
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オンライン会議に参加する

Zoomの場合

メールにて招待状が届くので、
会議のリンクをクリック

初めての場合は、Zoomのソフ
トを自動ダウンロード

Zoomのソフトをインストール
した場合は、ミーティングIDと
パスワードで参加できます。

実際に参加してみましょう！
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オンライン会議に参加する（実践編）

Zoomの場合

Zoomのソフトをインストール
した場合は、ミーティングIDと
パスワードで参加できます。

ID 404 292 xxxx

パスワード 341xxx

実際に参加してみましょう！



15

オンライン会議を主催する

Zoomの場合

Zoomのユーザーアカウントが
必要です。

無料は40分までの会議まで。

アカウント作成
https://zoom.us/signup

Zoomのソフトをインストール
して新規ミーティングを作成

参加者を招待してみましょ
う！



準備作業

•

•
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Zoomクライアントのインストール（Windows 10 の場合）

ダウンロード

https://zoom.us/download

自分のPCにダウンロードして

ZoomInstaller.exe を実行

https://zoom.us/download
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Zoomのアカウント登録

登録ページ

https://zoom.us/signup

誕生日を入力します

https://zoom.us/signup
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Zoomのアカウント登録 その２

メールアドレスの入力

今使っているWindows10で

メールが確認できるメール

アドレスを入力します。

※もし、Gメールを持っている

場合は下のGoogleでサインイン
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Zoomのアカウント登録 その３

メールの確認

入力したメールアドレスで確認
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Zoomのアカウント登録 その４

承認

受信したメールの中で、「アカウン
トをアクティベート」をクリック
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Zoomのアカウント登録 その５

名前とパスワードの入力

名 （名前を入力）

姓 （苗字を入力）

パスワード （自分のパスワード）

パスワードを確認 （再入力）

「続ける」をクリック
※Are you signing up on behalf of a primary or secondary (K-
12) institution? 子供か大人かの違いなので、標準の「いい
え」でそのままでOKです。
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Zoomのアカウント登録 その６

パスワードの設定条件

• 文字は8字以上

• 1つ以上の文字（a、b、c…）

• 1つ以上の数字（1、2、3...）

• 大文字と小文字の両方を含めてく
ださい
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Zoomのアカウント登録 その７

仲間を増やしましょう。

これは必要ありません！

「手順をスキップする」

をクリックして、次に進みます。
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Zoomのアカウント登録 その８

テストミーティングを開始

3つの方法がありますが、「マイアカ
ウントへ」でOKです。
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Zoomのアカウント登録 その９

マイアカウント

今登録した自分のアカウントを確認
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Zoomのアカウント登録 その１０

ご使用のパーソナルミーティング
URL

これをクリックしても、「Zoomミー
ティングを今すぐ開始」と同じ動作に
なります



28

Zoomのアカウント登録 その１２

「Zoomミーティングを
今すぐ開始」をクリック
した場合

ー＞

「ミーティングを起動」

－＞

インストールしたZoom
クライアントで会議が起
動
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Zoomのアカウント登録 その１３

インストールしたZoom
クライアントで会議が起
動した場合

Zoom会議が始まります
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Zoomのアカウント登録 補足：その１（アカウント削除）

Zoomアカウントの削除

Zoomアカウントでサイ
ンします。

https://zoom.us/profile

自分のメールアドレス

もしくは

Gメールで登録した場合
は、「Googleでサインイ
ン」

https://zoom.us/profile
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Zoomのアカウント登録 補足：その２（アカウント削除）

プロフィール －＞

管理者 －＞

アカウント管理 ー＞

アカウントプロフィール
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Zoomのアカウント登録 補足：その３ （アカウント削除）

「アカウントを終了す
る」

クリック

パスワード入力に「続
行」をクリックで完了



Zoomを使いこなそう

•
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Zoomを使いこなそう！

基本の設定

一般

ビデオ

オーディオ（音声）

画面の共有

チャット

背景とフィルター

レコーディング（録画）

プロフィール

字幕

会議中の設定

ビデオ（カメラ）

オーディオ（音声・マイク）

セキュリティ

参加者

チャット

画面の共有

レコーディング
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PCとスマホの違い！

 PCとスマホでは、Zoomの設定画面や機能が異なります。スマホは会議に参加する人向け。
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基本の設定

基本の設定

Windowsの
場合

iPhoneの場
合
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基本の設定 一般

一般
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基本の設定 ビデオ

ビデオ

カメラの変更
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基本の設定 オーディオ（音声）

オーディオ

マイクのテスト

スピーカーの設定
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基本の設定 画面の共有

画面の共有

PC上の画面を共有

説明時に使う
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基本の設定 チャット

チャット

文字で連絡（全員・個人）

マイクを使う前にチャット

で連絡できる…
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基本の設定 背景とフィルター

背景とフィルター

バーチャル背景

ビデオフィルター

フィルターパッケージをダウン
ロード

「マイビデオをミラーリング」

文字が反転して写ってしまう

現象を解決する方法
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基本の設定 レコーディング

レコーディング（録画）

PCに保存
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基本の設定 プロフィール

プロフィール

自分の写真やイラスト
に変更
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基本の設定 統計情報

統計情報（技術的な仕様）

PCのスペック

オーディオ

ビデオ

画面共有
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基本の設定 フィードバック

フィードバック

Zoon社へ意見を送信
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基本の設定 キーボードショートカット

キーボードショートカット

キーボードで簡単操作

視覚障害の方も使う
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基本の設定 アクセシビリティ

アクセシビリティ

字幕文字サイズ（画面上に字幕表
示）

画面読み取り音声読み上げ（画面
リーダー）
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基本の設定 Windowsの読み上げ

ナレーターの設定

Windowsボタン -> 設定 ->

簡単操作 -> ナレーター
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基本の設定 補足 電話でZoomに参加（注意：電話料金が必要か
もしれません！）

電話での参加 有料通話をオフ!

日本のダイヤルイン番号

03 4578 1488

0524 564 439

03 6362 8317

に電話して、

(ミーティングID＋＃)

(パスワード＋＃)
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基本の設定 Zoomのオンライン会議の画面で操作

オンライン会議に参加

もし、「コンピュータでオーディ
オに参加」が表示されたら

「ミーティングへ接続時に、自動
的にコンピュータでオーディオに
接続」にチェックする
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基本の設定 Zoomのオンライン会議の画面で操作

オンライン会議に参加

オーディオに接続

でテスト

ビデオの停止

でテスト
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基本の設定 オンライン会議の画面で操作（セキュリティ）

セキュリティ

待機室の有効化

参加者に許可する

画面共有

チャット

名前変更

ミュート解除
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基本の設定 オンライン会議の画面で操作（参加者）

参加者

招待する

参加者の確認

ミュート設定など
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基本の設定 オンライン会議の画面で操作（チャット）

チャット

参加者とチャット

全員・個別

ファイル添付
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基本の設定 オンライン会議の画面で操作（画面の共有）

画面の共有

PC画面の共有

ベーシック

詳細（PowerPointを

背景にする）

ファイル
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基本の設定 オンライン会議の画面で操作（画面の共有）

ホワイトボード

文字

スタンプ

ペン

消しゴム

戻る など
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基本の設定 オンライン会議の画面で操作（反応）

絵文字などで表現

画面上に表示する
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基本の設定 オンライン会議の画面で操作（詳細）

詳細

レコーディング（録画）
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基本の設定 オンライン会議の画面で操作（終了）

終了

オンライン会議を終了

全員が終了

本人が退出



Zoomのホストになってみよう

•

•
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オンライン会議を主催する

Zoomの場合

Zoomのユーザーアカウントが
必要です。

無料は40分までの会議まで。

アカウント作成
https://zoom.us/signup

Zoomのソフトをインストール
して新規ミーティングを作成

参加者を招待してみましょ
う！
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Zoomのホストになってみよう！ （アカウント作成済み）

 Zoomクライアントを起動し、作成
したアカウントでログイン
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Zoomのホストになってみよう！

会議の作成

ミーティングのスケジューリング

パソコンのZoomソフトを使う

過去のサンプル！
説明用です。現在この会議室はありません。
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会議の設定

 開始日時 会議日と開始時間

 持続時間 会議時間（無料は45分まで）

 ミーティングID 自動的に生成を選択

 セキュリティ パスコード（パスワード）選択

 ビデオ 最初にビデオを使うか設定

 オーディオ 音声はコンピュータのみ、電話使わない

 カレンダー どれでもOK 使わないでも可能

 詳細オプション ホストより前の参加有効もできる
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会議への招待

 ミーティングへの招待を表示 （過去のサンプル）

Kazu Hodotaさんがあなたを予約されたZoomミーティングに招
待しています。

トピック: 「川崎市初めてのZoom」講座の復習ミーティング
10月19日

時間: 2020年10月19日 03:00 PM 大阪、札幌、東京

Zoomミーティングに参加する

https://us02web.zoom.us/j/8522516xxx7?pwd=N2Zmc0JNUHY0bitren
JqTEIrYXJoUT09

ミーティングID: 852 2516 xxxx

パスコード: D6fxxx

過去のサンプル！
説明用です。現在この会議室はありません。
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会議の開始

 「開始」をクリック

過去のサンプル！
説明用です。現在この会議室はありません。
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ホストになってみよう！

ホストになって練習しよう！

隣の人と交代でホストになってみよ
う

招待する場合、招待のURLはメールで
送らないようにしましょう。

ミーティングIDとパスワードで参加

 待機室の練習

 音声やビデオのミュートの練習

 チャットの練習（全員、プライ
ベート）

 画面共有
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上級者向けです！ ブレイクアウトセッション

ブレイクアウト（グループ分け）

会議に参加している人をグループ分
けする機能

ホストの「自分のプロファイル」で
設定

設定ー＞ミーティングー＞ミーティ
ングにて（詳細）－＞ブレイクアウ
トルーム を有効にする
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上級者向けです！ ブレイクアウトセッション その２

ブレイクアウト（グループ分け）

会議開始後 設定

会議作成時にも設定可能
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上級者向けです！ ブレイクアウトセッション その３

ブレイクアウト（グループ分け）

会議室への割り当て
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上級者向けです！ ブレイクアウトセッション その４

ブレイクアウト（グループ分け）

参加者を割り当てる

実際にテストしてみましょう



トラブルになったら

•

•
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トラブルになったら？ 実習で出来たこと、できないことの確認

 Zoomのよくあるトラブル

画面に許可を求めるメッセージが表
示されるがよくわからない

相手の音声が聞こえない

相手のビデオが表示されない

カメラや音声（マイク）の設定

パソコンやスマホのビデオ・マイク
の設定(ノートパソコンは設定が楽)

Wi-Fiよりも有線LANケーブルが便利
でスピードが速い

Zoomのアカウント設定ができない、
ほか
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実習で出来たこと、できないことの確認

実習で出来たこと

Zoomでオンライン会議に参加

参加者と会話、ビデオで参加

画面共有で説明

オンライン会議から退室など

自分で会議室の作成

参加者へ連絡・会議の運営など

 実習で出来なかったこと

画面共有？

ビデオで参加・設定？

自分で会議の作成？

参加者の招待？

皆さんのできなかっとことは？



ほかにもあるよ、オンライン会議ソフト

•

•
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オンライン会議ができるソフト（無料で使える）の一例

 Zoom

登録なしでメールで招待できる

 Skype

登録が必要、無料電話

 Facebook Messenger

アカウントが必要

 LINE

アカウントが必要

 Google Meet

アカウントが必要（Gメール）

 Jitsi Meet

自由に開発し、使えるフリーソフト
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Skype（Windows10に標準装備）
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Skype 体験してみよう

インターネット電話
機能が有名でした。

登録ユーザー同士で
通話・ビデオ会議
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Facebook Messenger
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Facebook Messenger 体験してみよう
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LINE（Windows版ダウンロード https://line.me/ja/download）
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LINE 体験してみよう
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Google Meet
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Jitsi Meet (フリーソフト、自由に使えて修正・開発ができる)

https://meet.kaigi365.com
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新しいITを学び、豊かな生活に！

いかがでしたでしょうか

操作は使えば覚えます！ チャレンジ

日進月歩のIT技術を学び、毎日の生活が豊かに
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新しいITを学び、豊かな生活に！

お問い合わせ

特定非営利活動法人NPO福祉支援ゆうやけネット

https://www.yuuyake.or.jp/contact

電話 044-220-1588   Fax 044-272-9523

https://www.yuuyake.or.jp/contact

