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Zoomは、“ホスト”が“ゲスト”を”通話に招待するという関係があります！

ホスト ：通話に招待する人

ゲスト ：通話に招待され、参加する人

※無料アカウント作成が必要

※無料アカウント作成は必要なし

今回はホストに必須である無料アカウント作成の方法をご説明します！

STEP1.無料アカウントの作成
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STEP1.無料アカウントの作成

ここをクリック
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STEP1.無料アカウントの作成

生年月日を入力
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STEP1.無料アカウントの作成

メールアドレスを入力

“サインアップ”をクリック

okayama@gmail.com
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STEP1.無料アカウントの作成

表示された内容に合わせて該当する
画像が含まれる枠をクリック
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STEP1.無料アカウントの作成

該当する画像をクリック

“次へ”をクリック
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STEP1.無料アカウントの作成

ここをクリック

okayama@gmail.com 

登録したアドレス宛にこのようなメールが
届きます。
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STEP1.無料アカウントの作成

学校の代表者としての登録かどうかを
聞かれていますので“いいえ”を選択

入力後、“続ける”をクリック

必要事項を入力
岡山太郎

太郎

岡山

●●●●●●●●

●●●●●●●●

パスワードは以下の条件があります
・8字以上
・アルファベットと数字の両方を使う
・大文字と小文字の両方を使う
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STEP1.無料アカウントの作成

ここをクリックする
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STEP1.無料アカウントの作成

先ほどと同様に該当する画像をクリック

画像選択後、“確認”をクリック
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STEP1.無料アカウントの作成

✔が表示されたのを確認

“手順をスキップする”をクリック
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STEP1.無料アカウントの作成

“zoomミーティングを今すぐ開始”をクリック
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STEP1.無料アカウントの作成

“ダウンロードして開始してくださいZoom”をクリック

“ZoomusInstaller.pkg”がダウンロードされるので、
クリックしてインストール
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STEP1.無料アカウントの作成

これで無料アカウントの作成は完了です
次は新規ミーティングを作成してみましょう！
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STEP2.新規ミーティングの作成

“新規ミーティング”をクリック
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STEP2.新規ミーティングの作成

“コンピューターでオーディオに参加”をクリック

ここをクリックして✔を表示する
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STEP2.新規ミーティングの作成

ご自身のPCについているカメラ、または
接続したカメラの映像が画面に映ります。

※Zoomを使用する際にはご自身の後ろ
が映るということを念頭に置いておきま
しょう！
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STEP2.新規ミーティングの作成

画面上でマウスを動かすとメニューバーが出てきます
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STEP2.新規ミーティングの作成

ご自身のPCのマイクの“ON”“OFF”を設定できます

ご自身のPCのカメラの“ON”“OFF”を設定できます

ミーティングを録画することができます

ミーティングを修了することができます
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STEP2.新規ミーティングの作成

岡山太郎

ミーティングに参加している
人の名前が表示されます
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STEP2.新規ミーティングの作成

ここに文字を入力することで
チャットをすることができます

【使用例】

・発表内容についての質問
をチャットで受け付ける

・参加者は発表者が話して
いる間に質問事項をここに
打ち込んでおく
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STEP2.新規ミーティングの作成

入力したメッセージは
ここに表示されます

ここにメッセージを入力し、
“Enter”を押すと上に表示されます

“∨”をクリックするとメッセージを
送る参加者を選ぶことができます
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STEP3.参加者を招待する

岡山太郎

新規ミーティング作成後、
参加者を招待することで

招待した方とお話すること
ができます。

≪注意‼≫

・1対1（2人）でのミーティング

⇒時間無制限

・3人以上でのミーティング

⇒1回40分という制限あり

“招待”をクリック
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STEP3.参加者を招待する

岡山太郎

“メール”をクリック
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STEP3.参加者を招待する

岡山太郎

“招待リンクをコピー”をクリック
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STEP3.参加者を招待する

岡山太郎

コピーされたという表示が出たのを確認
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STEP3.参加者を招待する

okayama@gmail.com

普段使っているメールを開き、コピーした招待用の
URLをメール本文中に貼り付け、メールを送る

これで参加者の招待は完了です。
次は招待されたミーティングに参加してみましょう！
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STEP4.招待されたミーティングに参加する

okayama@gmail.com

招待URLをクリック
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STEP4.招待されたミーティングに参加する

アプリでZoomを開くことを要求されますので、
“開く”をクリック
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STEP4.招待されたミーティングに参加する

“ビデオ付きで参加” or “ビデオなしで参加”
をクリック
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STEP4.招待されたミーティングに参加する

招待してくれた人が許可するまで
ミーティングには参加できません
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STEP4.招待されたミーティングに参加する

許可されると『接続しています』と表示されます
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STEP4.招待されたミーティングに参加する

自分

相手

これでミーティングに参加できました！

自分の映像が表示されます

相手の映像が表示されます
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STEP5.決められた日時にミーティングを設定する
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“スケジュール”をクリック



STEP5.決められた日時にミーティングを設定する
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『ミーティングをスケジューリング』という画面が表示
されるので、各項目について設定を行ってください。



STEP5.決められた日時にミーティングを設定する
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ミーティングの名称を決めて入力

開催日を設定

開始時間を設定

開催時間（長さ）を設定

※無料アカウントでは３人以上のミーティング
の場合は最長４０分までとなります。

自動的に生成を選択してください

※個人ミーティングIDは変更ができないため、
安易に使わないように注意してください！



STEP5.決められた日時にミーティングを設定する
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パスワードは自動で設定されます

ホスト及びゲストのカメラ設定を選択

ミーティング共有用のカレンダーを選択

※ご自身で設定することも可能ですが、
その場合は予測しづらいものにしま
しょう！

※ミーティング開始時の初期設定です
ミーティング開始後に参加者自身で
変更することが可能です。

※今回は他のカレンダーを選択した
場合の説明を行います。

“詳細オプション”をクリック



STEP5.決められた日時にミーティングを設定する
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≪推奨！≫待機室を有効化

・待機室とは、ホストがミーティングに参加する前にゲストが待機しておく場所です。

・ミーティング開始時に待機室にいるゲスト一人一人をホストが許可することで、ゲストはミーティング
に参加することができます。

・不正入室を防止することで、より安全性の高いミーティングが開催できます！



STEP5.決められた日時にミーティングを設定する
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設定後、“スケジュール”をクリック

※表示内容がコピーされます。

岡山

このような画面が表示されます

“クリップボードにコピー”をクリック



STEP5.決められた日時にミーティングを設定する
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okayama@gmail.com

普段使っているメールを開き、コピー内容を
メール本文中に貼り付け、メールを送る

これでミーティングの設定は完了です。

事前に予定しておくことで、ミーティング当日に
ミーティングを作成したり、参加者を招待する
手間を省くことができます！
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【注意①】フリーWi-Fiは使用しない！

フリーWi-Fiは誰でも使えるので、悪意ある第三者が通信内容を盗もうとする
可能性があります！

例えば・・

・フリーWi-Fiを通じて入力している内容を盗み見る

・フリーWi-Fiに見せかけたWi-Fiを設置し、端末に不正アクセスされる等

STEP6. Zoom利用時の注意点
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【注意②】パスワード付きWi-Fiであっても使用しない！

お店などのフリーWi-Fiにパスワードが設定されていても、お店のフリーWi-Fi

パスワードは貼り出されていることが多く、誰でも使えてしまうため、使わない
ようにしましょう。

・パスワードを設定していても、誰でもパスワードが分かるようになって

いるのであればパスワードの意味がありません！

・悪意のある第三者がアクセスできてしまうため、フリーWi-Fiと同様に

使用しないようにしましょう！

STEP6. Zoom利用時の注意点
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【注意③】ミーティングIDをSNSや掲示板などで共有しない！

ミーティングIDをSNSや掲示板等の誰でも見ることができる場所で共有してし
まうと、第三者がZoomを使ったミーティングに侵入し荒らし行為をされてしま
う可能性があります。

例えば・・

・画面共有で不快な画像を表示する

・チャットで不快な発言を書き込む 等

STEP6. Zoom利用時の注意点



これで研修は終了です。
Zoomを活用して身近な方とのミーティングをしてみましょう！
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※Zoom使用時は通信料にご注意ください！

ビデオ機能をONにしている場合は特に通信量が多くなるため、
契約しているプランによっては通信料が高くなる可能性があります。


