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１．はじめに



１．Zoom研修受講にあたっての準備

① 接続テストは必ず実施を！

接続テストでは「機材・環境確認（映像が映るか、音声が聞こえるか

等）」と、「Zoom操作練習（入退室・チャット・表示名の変更等）」

を目的に設定しています。受講者自身で必ず実施してください。

受講者が使用する機材や、インターネット回線のトラブルは、事務局

では対応いたしかねます。ご自身で確認、調整願います。

② 録画・録音・スクリーンショットやＳＮＳへの投稿は禁止！

著作権・肖像権を守って受講してください。発覚次第、著作権・映像

権侵害として対処いたします。



２．留意点
• ＵＲＬや招待メッセージを確認できるデバイス（端末）を推奨します。

• デバイスは１人１台準備してください。当協会のオンライン研修では、複
数人で１台のデバイスを共有して受講は出来ません。

•当協会のオンライン研修は、基本的に顔が見えるようにして受講してい
ただきます。「ビデオ付きで参加」が必須となりますので、カメラが内蔵さ
れていない場合は、必ずご準備ください。

• Zoom研修では、双方のやり取り（講師⇔受講者）（受講者⇔受講者）をし
ます。相手の声をよりよく聞くためや、自分の声をクリアに届ける為に、
ヘッドセットの使用を推奨します。



• 受講者の利用している通信環境によっては、映像が止まる、音声が途切れる
等うまく受講できない場合があります。事務局では対応しかねますので、

各自、安定した通信環境を確保して下さい。

＊有線にすると安定した通信環境になります

• 同じ部屋で２台以上のＰＣでオンラインに繋いだ場合、ハウリングが発生する
可能性がありますが、イヤホン使用により防止できます。

• 講義資料は研修管理システム（イージーセミナー）の各科目のページに添付
します。各自でダウンロードし、プリントアウトをしてください。

その際、著作権等により印刷は１回までとします。

• 研修後のアンケートをお願いしています。研修終了後、事務局より各自の
チャットにアンケート用のＵＲＬを送ります。またマイページにもURLを添付を
いたしますので、ご協力をお願いします。



２．オンライン研修 研修当日



「2024年度 ファーストレベルZoom研修・資料のダウンロード・
受講の操作方法」を参照し、「動画を見る」をクリックする



ホストが許可するまでの待機画面

コンピューターでオーディオの参加

コンピューターオーディオのテスト

➀「コンピューターでオーディオの参加」を
クリックする
エラーが出る場合は、イヤホン又はマ
イクの設定を確認する

②ホスト許可後、Zoom画面に入ったら名
前を変更する
「受講番号 山梨花子」
＊受講番号は受講決定通知書の右上
の番号を記入



② 画面説明

①マイク操作：マイクのオン・オフ(ミュート）の切り替え。赤の斜線は「オフ」の状態で、自分の声は相手に聞こえな
い。研修中は常に「オフ」とし、講師やホストからは発言を求められたら、斜線上をクリックし解除して話す。

②ビデオボタン：ビデオのオン・オフの切り替え。研修中は必ず「オン」の状態にし、顔が映るようにする。
③セキュリティ：研修中受講生は使用しない。
④参加者：研修参加者を一覧で表示する。参加者名の変更時等に使用する。
⑤チャット：短いメッセージのやり取りができる。
⑥画面の共有：ＧＷで記録物を用いた発表、パワーポイントでの発表時に使用。参加者全員に自分の画面を共
有できる。
⑦レコーディング：録画機能。受講生が録画することは禁じる。
⑧ブレイクアウトルーム：ホストがグループワークメンバーの振り分け時に使用する。
⑨リアクション：質問や発言時に使用するが、講師によっては使用しない場合もある。
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参加者全員が同じ枠のサイズ
に並ぶ（最大４９人まで同時
表示可）

発言中の人が画面中央に大き
く映る

ビューの切り替え
参加者の見え方を切り替え
る事ができる

クリック



③ 講義中の画面、留意事項

講義中の対応
・講義中は「ミュート解除」「ビデオの停止」が、上記のようになっている
ことを確認する。

・マイクは常時ミュート状態とし、発言時に「ミュート解除」をクリックし
てから発言する。

・ビデオは休憩時間以外は起動させる。



④ 休憩時間

休憩時間の対応

• ミュートは講義中と同様に音を消しておく。

• ビデオは「ビデオ停止」をクリックし、上記のような斜線表示にする。

• 小休憩、昼休憩中も、原則退出しない。どうしても退出が必要な

状況になった場合は、チャットで事務局（ホスト）に連絡する。



⑤ 終了の方法
退出をクリックすると「ミーティング
を退出」と表示される。
クリックして退出する。



２．チャットの活用
チャットを活用する時
１．講師への質問 （指示に従う）
２．事務局に連絡を取りたい場合
３．事務局からの連絡 等

①をクリック
②送信先：講師（質問時）

事務局（トラブル時等）

１

２



チャットの活用 応用編
①資料の受け取り

①ホスト（協会ｏｒ講師）か
ら自分（受講者）に資料が
送信されたことを確認



②クリック

保存先を決める



③ＰＣを
クリック

④デスクトップ
をクリック

ファイルの保存先の決定
（デスクトップの場合）



⑤デスクトップに
保存する

⑥保存を確認



②作成した資料の添付（議事録等）

①チャットを
クリック

②ファイルマーク
をクリック

③送信先（誰宛に送
るか）を選択する



④添付したい
ファイルを選ぶ

⑤開くを
クリック

⑥チャットに貼付され
たことを確認

作成した記録物は、必ずパソコン内
に保管してください。事務局でデー
タを取り込めなかった場合、メール
送信を依頼する場合があります。



３．グループワーク
１．講師、または事務局から演習説明後、自動的に「ブレイクアウトセッション」

という画面に切り替わる。操作は不要なので、画面が変わるまで待つ。

２．「ブレイクアウトセッション」に切り替わるとグループメンバーの顔が表示さ

れる。

３．「ミュート」を解除して、グループワークを実施する。

４．制限時間になったら、自動的に「ブレイクアウトセッション」から元の画面に

（メインセッション）に切り替わる。操作は不要なので、画面が変わるまで待

つ。

＊「ブレイクアウトセッション」に移動したら、グループメンバー以外の顔は映ら

ず、音声も聞こえない。チャットもグループのみとなる。



４．画面共有の方法

①あらかじめパワーポイントの等の資料を開いておく

（スライドショーにする手前まで）



②共有資料を開いた状態で、Zoom画面を前面に出す

ここをクリックする



③Zoomになったら、画面下にある「画面共有」をクリック

クリック



④画面共有したい資料を選択

クリック



⑤ 「共有」ボタンをクリック



⑥ スライドショーの開始

クリック



⑦ 画面共有を終了する場合

画面上部
「共有の停止」
をクリック



５．トラブル対処法①

１ 自分の
顔が映ら
ない

・タスクバーのビデオ通話のアイコンが になっている場合は、クリックし
て「 」を解除する。
・それでも映らない場合は、一旦退出し、使用しているＰＣやカメラを確認・調
整してから再入室する。

２ 動画の
映像が
変化しな
い

一旦退出し、以下を参考に機材・環境を再調整し、再度入室する。
・通信環境がより安定している場所への移動、他の安定した通信回線へ切り
替える。
・無線LANを使用している場合は、可能であれば有線LANに変更をする。
・使用している通信環境を確認・調整する。

３ 動画の
映像がク
リアに見
えない。
固まる

一旦退出し、以下を参考に機材・環境を再調整し、再度入室する。
・通信環境がより安定している場所への移動、他の安定した通信回線へ切り
替える。
・無線LANを使用している場合は、可能であれば有線LANに変更をする。
・使用している通信環境を確認・調整する。



５．トラブル対処法②

４ 動画の音声が聞
こえない

・使用しているパソコンのスピーカー設定やイヤホンを確
認・調整する。

５

発言時、自分の
声が小さく、相
手に聞こえにく
い

・使用しているパソコンのスピーカー設定を調整する。
（ボリュームを上げる）

Zoomが全画面になっている場合は、使用しているパソコンの操作ができません。
その際は一度全画面を終了すると、音量調整のアイコンが表示されます。
＊全画面終了操作は、パソコンキーボード左上 を押すと、Zoomの全画面が終
了しますので、 をクリックし、調整してください。

Esc
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