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基本知識
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■画面共有する時の注意点

画面共有をすると、参加者の顔が画面の右端に並んで表示されます。
そのため、画面共有で表示した資料の右端が隠れてしまう場合があります。
参加者にお願いして、参加者の顔を画面共有の邪魔にならないところに移動させてもらいましょう。
誰かの映像の部分をクリックして、ドラッグすると横並びになります
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■画面共有する時の注意点（左右表示モード）

「オプションを表示」から
「左右表示モード」にチェックを付けます。

画面共有エリアと参加者表示エリアの間に
あるボーダーラインをマウスで左右にドラッグ
することで、表示エリアの大きさが変化します。

ただし、画面共有している人は、
左右表示モードは使えません。
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■ZOOMなら「参加者」はアカウント登録不要
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■ZOOMなら５００人まで参加可能

Skypeは、４～５人で回線接続が不安定！？
ZOOMなら１００人でも問題なし！
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■ZOOMのメリットたくさん

・参加者は全国から、海外から！
・自分のいる場所が「会場」になります。会場まで移動する必要がない
・移動する交通費が不要に
・面倒な会場探しや手配はいりません
・育児、介護などで外出しづらい人も参加しやすい
・早朝、夜間でも開催できます
・台風、雪など天候に左右されません
・資料や写真など共有するのも簡単！
・資料の印刷が不要に！
・グループごとに分かれてお話もできます
・録画もワンクリック！動画配信にも活用できます！
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■無料と有料の違いは？

有料オンライン講座などの場合は、有料契約が良い！

ウェビナーは有料契約＋ウェビナー契約が別途必要！

【無料版】 【有料版】（月額14.99ドル）

・１対１の場合は、時間制限なし
・１対多の場合（3人以上）、
４０分という時間制限あり
・録画データの保存先は、パソコンの
み
・参加人数は、100人まで

・時間制限なし
・録画データの保存先は、パソコン
またはクラウド
・参加人数は、100人まで、追加料金
で５００人、1000人に増やすことも可
能



■移り方に配慮しましょう

背景からの光に注意しましょう。特に、日光が差し込む窓を背にすると、
かなり暗く映ります。こんなときには、カーテンやブラインドを閉めましょう。

更に、背後にパーテーションなどを置いて、コルクボードなどでさり気なくお知らせを 告
知したり、ホームページのURLを書いておくと、雰囲気的にも華やかになります。

顔が近すぎたり遠すぎたりしないように注意しましょう。
バストアップくらいで映るのがベストでしょう。



■主催者はサインアップが「必要」
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準備
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■ZOOMの「起動画面」の出し方
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■ZOOMのバージョンアップ確認、バージョンアップ

ZOOMのバージョンを確認 するに
は、ZOOMを起動し て、サインイ
ンをした画面 （右）を表示させて
下さい。

名前の緑ボタンをクリッ クして、
「アップデートは確 認」を選択しま
す。最新版が あれば、「今すぐ更
新」をク リックして下さい。
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■セミナー開始前の準備

ZOOMで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。

特に有料セミナーなどで、主催者のカメラが映つらない、音声が聞こえないなど
のトラブルで、セミナーの開始時間が遅れてしまったり、最悪の場合、セミナーが
中止などと言う事態になれば信用に関わります。

設定画面



■セミナー開始前の準備（オーディオの設定）

設定画面→「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。
●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。出力レベル（ボリューム）を
調整してください。
●マイクのテスト → クリックすると、自分の声を

レコーディ ングし、再生します。入力レベルを調整、
もしくは、「自動で音量を調整」にチェックを入れてください。

使いたいスピーカーやマイクが選択肢にない場合には、
正しく接続されて いるかを確認して下さい。パソコンが、
それらを認識していない場合もあります。
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■セミナー開始前の準備（ビデオの設定）

設定画面の「ビデオ」でビデオ䛾テストを行うことができま
す。
ビデオが映らない場合は、カメラが正しく選択されている

かを
確認します。

● カメラは、16:9(ワイドスクリーン)で使いましょう。

● 「HDを有効にする」にすると、ネット上を流れるデータ

量は若干、増えますが、映像が美しくなります。

● 「ミラー効果を有効にする」にチェックを入れて、左右反

転させ ても、自分䛾見た目が反転するだけで、他の人に

は正しく見 えています。

● 「外見を補正する」にチェックを付けるとふんわりぼや

けて肌が綺麗に見えます。
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■音声のハウリングに注意

パソコンとスマートフォン、タブレットなどを併用する場合には、音声のハウリングに注意して下さ い。
２台以上の機器はマイクやスピーカーが、お互いの音を拾ってしまうような距離にあるとハウリ ングが発生します。

ZOOMの右下の「・・・」アイコンをタップして、「オーディオの切断」をタップします。
右下のアイコンが、マイクからヘッドホンに変更されれば、ハウリングは収まります。



■ミーティングＩＤは「会議室のアドレス」

・主催者は「ミーティング ID」を発行します。

・ 参加者には「ミーティング ID」を含む
「招待URL」をお知らせします。

・ 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。

・ スマホ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。



■ミーティングの種類によるミーティングＩＤ発行方法の違い

①すぐに開催したいとき
→ インスタントミーティング

・ミーティング直前に「ミーティングID」を発行し、
参加者にお知らせ

・ミーティングが終了すると、ミーティングIDは
無効になります

・ミーティングIDは一度限り䛾使用 ミーティング

「招待ボタン」で発行

②日時を決めて開催するとき
→ スケジューリングミーティング

・あらかじめ日時を決めてZOOMにスケ ジュール
しておき、ミーティングID」を発行。 参加者に事前
にお知らせ。

・アプリで作成する方法とWEBで作成する方の
２通りあり。

「スケジュール」をして発行
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■ミーティングＩＤ発行方法（インスタントミーティング）

「URLのコピー」をクリックすると、「招待URL」が
クリップボードにコピーされます。
それをペーストして参加者にお知らせ します

ZOOMの起動画面から、
「新規ミーティング」を クリックします。



■ミーティングＩＤ発行方法（スケジュールミーティング①）

ミーティング名

ZOOMの起動画面から、
「スケジュールミーティング」を
クリックします。

日時
・ミーティングの開始と終了は、
主催者による「手動」

・終了時間を正確に入力する必
要はありません

ミーティングに参加したとき
の映像・音声の設定

「他のカレンダー」選択

最後に「スケジュール」
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■ミーティングＩＤ発行方法（スケジュールミーティング②）

① ミーティングIDを範囲選択したらここだけコピー
（https://zoom.us/j/154729075）
②「ミーティングID」をメールやメッセンジャーなどに貼り
付けて、参加者にお知らせ



■ミーティングＩＤ発行方法（スケジュールミーティング③）

ミーティングが複数回にまたがるときや、定期的なミー
ティングを行うときは「定期ミーティング」にチェックしておく
と便利です。
毎回、同じミーティングIDを使用できます。
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■ミーティングオプション設定

「ミーティング オプション」は、「詳細オプション」を
クリックすると、項目が展開されます。

・ ミーティングに入る前にパスワードを要求するか。

・ ホストがミーティングに参加する前に参加者が
ミーティングに入って、待っていることができるか。

・ ミーティングの開始時に参加者をミュートにしておくか。

・個人ミーティングIDを使用するか。

・ミーティング開始と同時に録画を開始するか。

などを設定することができます。
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■開始当日、主催者として接続サポート

主催者䛿開始〇分前からミーティングルームに入ってスタンバイ

双方向（主催者・参加者）間で音声･映像が聞こえるか？見えるか？

OKなら、接続はそのまま。
ミュート＆ビデオは停止。5分前に戻ってきてくださいね
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基本操作

Copyright © 2019 株式会社Lutz All Rights Reserved.



■ミュート管理

参加者は「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。

ホストは「参加者の管理」から、特定䛾人をミュートにすることができます。

また、「すべてミュート」で全員を一斉にミュートにしたり、「すべてミュー トを解除」で
全員のミュートを一斉に解除することができます。

ZOOMでオンラインセミナーを開始し、多数の参加者がいる場合、あらかじめミュート管理を徹底する旨の
お話をしたほうがよいこともあります。

1. 参加者の周囲の雑音が大きくて、他の参加者が主催者の声を聞きづらくなってし
まう。

2. 主催者の表情やジェスチャーなどをじっくりと見たくてスピーカービューにしている
参加者には、雑音の大きな人が、スピーカー (話者)として大映しになってしまう。
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■マイミーティング設定

ZOOMサイトの管理画面で、ZOOMに関する様々な設定を
行うことが できます。
https://zoom.us 
→ マイアカウント → マイミーティング設定

ここで設定に変更を加えた場合、その設定内容は、
新しくミーティングを立ち上げたとき、新たにミーティング ルームに
入室したときに反映されます。

編集画面は、
・ミーティング ・記録 ・電話 の３つのタブに分かれています。
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■「主催者」は必ずこの設定をON！

「ブレークアウトルーム」と「リモートサポート」は
連動しています。 「ブレークアウトルーム」を

ONにしたい時は、「リモートサポート」を
OFFにしてください。
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■「画面共有」

1. 「画面共有」をする前に共有したいものを開
いておく。

2. 「画面共有」→ 共有したいものを選ぶ。
3. 右下の「画面の共有」の青いボタンをク リック

※ZOOMでは共有したいものだけを選んで み
せることができます。
パワポ、ワード、画像、動画･･･などなど。

Copyright © 2019 株式会社Lutz All Rights Reserved.



■「画面共有」（iphone、iPADの画面共有）①

パソコンでZOOMを使っている時、手元にある
iPhone やiPadの画面を共有することができます。
画面共有から、iPhone/iPadをクリックして、右下
の 「画面の共有」をクリック。

iPhone/iPad䛾画面を始めて共有する時は、
プラグインをインストールしますか？と聞かれ

ますので、インストールしてください。

すると、右図のような画面が表示されます。 次
の、iPhone/iPadの操作をします。
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■「画面共有」（iphone、iPADの画面共有）②

パソコンと同じネットワークに接続されているiPhoneを手に持ちます。
下からスワイプして、コントロールセンターを表示します。
AirPlay Mirroringをタップして、Zoom-？？？をタップします。

iPhoneなどで撮影した写真を見せたり、ビデオを再生したりすることに使うと便利です。
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■「画面共有」時の音声について

パソコンで画面を共有する時、「コンピューターの音声を共有」にチェックを付けるとパソコンや iPhoneで再生した
動画の音声を参加者のスピーカーからダイレクトに流すことができます。
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■「画面共有」時の音声について

パソコンで画面を共有する時、「詳細」

→「コンピュータサウンドのみ」を選ぶと、

パソコンで再生した音声を参加者の

ピーカーからダイレクトに流すことができます。
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■「画面共有」の「部分共有」について

パソコンで画面を共有する時、「詳細」→「画面の部分」を選ぶと、デスクトップが共有されます。

緑の枠を移動することで、画面共有したい部分を選ぶことができ、部分的な画面共有ができます。
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■「画面共有」の設定

ミーティングを実行中に、画面共有の細かい設定をするとき

に䛿、 「高度な共有オプション」を選択します。

同時に画面共有できるのは、 1名だけか、その他の人も画

面共有できるのか。ただし、見る方の画面が一つの場合、新

しく画面共有した人の画面しか見られません。 デュアルモニ

ターを採用している場合は、同時に複数の共有画面が見ら

れます。

また、画面共有できるのは、ホストだけか、参加 者も画面共

有できるのか。

誰かが、画面共有している状態から画面共有できるのは、

ホストだけか、全参加者かの設定もできます。
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■投票（アンケートの作成）①

有料アカウントを使用している場合、ZOOMミーティングの主催者は、参加者からアンケートを取ることができ

ます。 この機能は、スケジュールされたミーティングでのみ有効です。

ミーティングをスケジュールしたときの完了画面を

一番下までスクロールすると「投票」という項目が

あります。アンケートを作成するには「追加」ボタン

をクリックします。



■投票（アンケートの作成）②

アンケート作成画面が表示されたら、アンケートのタイトル、質問を 入力します。

「1つの選択肢」と「複数選択肢」を選択できます。選択肢は10個までです。

「質問を追加」をクリックすると、

ひとつのアンケートで複数の質問を

作成する ことができます。
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■投票（アンケートの作成）③

ホストの「投票」ボタンをクリックすることで、

アンケートを起動することができます。

アンケートを作成していなくても「投票」ボタンは表示

されます。

「投票」ボタンから、いきなりアンケートを作成すること

も可能です。

１つのミーティングの中に複数のアンケートを

作成した場合は、アンケートを選択することが

できます。
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■投票（アンケートの作成）④

アンケートでは、誰がどれを選択したのかは分かりません。それぞれの選択肢に投票された人数とパーセン

テージが表示されます。
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その他知識
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■バーチャル背景①

背景に好きな画像を映し出すことができます。無料版でも使えます。

ただし、「マイミーティング設定」で「バーチャル背景」がONになっていなければ使えません。
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■バーチャル背景②

ホームセンターで販売してます。（約６００円～約８００円）

１枚か２枚購入すると、カメラの映る範囲をカバーできる！
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■字幕

セミナーの参加者が、何かの事情で音声を
聞き取れない時には、字幕でセミナーの内容を
伝えることも可能です。

まず、「字幕」をクリックすると、誰かに任せるか、自分自身で字幕入力するのかを聞
かれます。

字幕入力を任せたい参加者の「詳細」から、「字幕入力の割り当て」を クリックすること
で、任された人の画面に、メッセージが表示され、更に 「字幕」ボタンが表示されます。

字幕ボタンをクリックすることで、チャットのような
入力ウィンドウが表示されます。



■「ホスト」と「共同ホスト」

有料版の場合、「ホスト」は参加者に

「共同ホスト」の権限を与えたり、「ホスト」の権限

を渡してしまうこともできます。

ただし、

・字幕

・ブレークアウトセッション

の機能は、「ホスト」だけしか使えません。



■ミーティングの録画

ZOOMの録画は、「レコーディング」をクリックするとでき、記録方法が2

通りあります。

①録画データをパソコンに記録するパターン

②クラウドに記録するパターン

パソコンに録画をすると、ドキュメントフォルダの Zoomというフォルダの

下に記録した日時のフォルダが作成され、その中に動画データが 保存

されます。(mp4ファイル) 

クラウドに録画すると https://zoom.us/recording 

（https://zoom.us/→「マイアカウント」→「マイ記録」）に動画データが

できます

クラウドに録画できるのは、有料アカウントのみです



■クラウドに記録されるデータの種類

クラウドにレコーディングするデータは

「マイミーティング設定」→「記録」

で選ぶことができます。
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■クラウドに記録されるデータの容量制限

ミーティングを終了すると、動画データの生成が始まります。
生成にかかる時間は、動画の長さによりますが、その時によってかなり差が有ります。
クラウドに記録できるのは、デフォルトで1GBまでとなっていますが、1GBを超えても録画が中断されるわけで
わけではなく、次回のミーティングのときに、クラウドには録画できないことになっています。

※ごみ箱に入れるだけで、
使用できる容量は復活します。
ごみ箱は30日を経過する
と自動で削除されますが、
その間は容量無制限です。
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■クラウドに記録されるデータのシェア方法

クラウドにレコーディングしたデータは、
「マイ記録」で一覧を見ることができます。

「Download」で動画をパソコンにダウンロード
で きます。
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■クラウドに記録されるデータのシェア

・不要な部分を削除したり、結合したりという編集をすると見る人が
視聴しやすくなります。
・クラウド上のデータの保存は1GBまでという制限があるので、レコー ティ
ング機能を頻繁に使用する人䛿、こちらを方法をオススメします。

基本的に無料で使えます。しかし、動画が削除されたり、広
告が入ったりすることがあります。
「公開範囲」を選ぶことができます（公開・限定公開・非公開）

ダウンロードしたデータを「YouTube」や「Vimeo（ビメオ）」に動画をアップし、URLを参
加者にお知らせしてシェア

Vimeoは有料ですが、より高いセキュリティを設けるこ
とができます。有料の動画コンテンツを配信するには
オススメです。



■ZOOMで使えるショートカット（Windows用）
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■ZOOMで使えるショートカット（Mac用）
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ブレークアウトセッション
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■ブレイクアウトセッションを使うために

まずは、ブレークアウトセッションを使うための設定をしましょう。

・マイミーティング設定にアクセス https://zoom.us/profile/setting 
・ブレークアウトルーム」をONにする
このとき、リモートサポートがOFFになっている必要があります。
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■ブレイクアウトセッションの起動

ブレークアウトセッションが使用できるようになっていれば、
右下に 「ブレークアウトセッションのボタンが表示されます。

画面サイズが小さい場合には、
「詳細」というボタンの中に隠れていること
もあります。
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■セッション（部屋の数）と割り当て方

まずは、部屋の数（セッション数）を決定します。
また、メンバーを各部屋に自動で割り当てるか、一人ずつ手動で割り当てるかを選択します。

次に進むには「セッションの作成」をクリックします。
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■手動の場合は、１人ずつ部屋を割り当てる

ブレークアウトルームを手動で作成すると
空の部屋が一覧表示されます。

各部屋の「割り当て」ボタンで、
メンバーにチェックを入れながら
各部屋にメンバーを割り当てて
行きます。



■部屋の変更、削除、追加、再作成

自動で部屋に割り当てた場合は、リストが表示さ れます。

「名前の変更」で、部屋の名前を変更
「削除」で、部屋を削除
「セッションの追加」で部屋を50個まで追加できます。

もう一度異なるメンバーで部屋を作り直したいときには、
「再作成」

「すべてのセッションを開始」で、ブレークアウトセッ ショ
ンを開始できます。



■メンバーの移動

リストにあるメンバーを移動するときには、
移動したいメンバーの行にある
「移動先」をクリックします。

ここで、移動先の部屋を選択すること で、
メンバーをその部屋に移動するこ とができます。
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■メンバーの交換

リストにあるメンバーをブレークアウト
セッション間で、交換することができます。

交換するときには、交換したい
メンバーの行にある「交換」をクリックしま す。

ここで、どの部屋の誰と交換するかを
選択することで、そのメンバーと交換できます。
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■セッションの開始

ブレークアウトセッションを開始するには、
「すべてのセッションを開始」をクリックします。

参加者に䛿、「参加」「後で」のボタンが表示され、
参加者は、「参加」をクリックすることで、

ブレークア ウトセッションに参加できます。
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■開始後のメンバーチェンジとホストの参加

◇メンバーチェンジメンバー

ブレークアウトセッションが始まってから
もメンバーチェンジをすることができ ます。
このときは「移動」のみ可能です。

◇ホストの参加

ホストは、各ブレークアウトセッション
参加の右側にある「参加」をクリック
することで、任意の部屋に参加する
ことがで きます。
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■参加者がホストを呼ぶ

ホストがブレークアウトセッションに
参加していないか、別の部屋にいるとき、参加者は
「ヘルプを求める」⇒ 
「ホストを招待」をクリックして、ホストを呼ぶ
ことができます。

既に他の人がホストにヘルプを求めている時は、
ホストを招待できません。
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■ホストが参加者に呼ばれる

ホストが参加者にヘルプを求められると、
ホストには、誰からヘルプが来ているのかが、

分かるように通知されます。

「ブレークアウトルームに参加する」をクリック
することで、ヘルプを求めた人の部屋に
参加することできます。 「後で」をクリックすると、
右のようなメッセー ジが表示されます。
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■参加者が自分で移動できる範囲

ブレークアウトセッションの参加者には、
右下 に「ブレークアウトセッションを退出」というボタンが
表示されます。

これをクリックすることによって、メインセッショ ンに
移動できます。

また、メインセッションから、ブレークアウトセッション
のボタンをクリックして、割り当てられた ブレークアウト
ルームに戻ることもできます。



■ホストが全員にメッセージを送る

ホストは、各部屋にいる全員へ、
一斉にメッ セージを送ることができます。

「全員宛てのメッセージを送信」をクリックして、
メッセージを入力し、「ブロードキャスト」ボタン
をクリックします。



■ブレークアウトセッションの終了

ブレークアウトセッションを終了するには、
「すべてのセッションを終了」をクリックします。

すべての参加者がブレークアウトルームを
退出するか、1分が経過すると、
ブレークアウトルームは閉じられます。



■セッションの再開・セッションの再作成

再度、同じメンバーでブレークアウトセッションを開始す
るには、そのまま「すべてのセッションを開始」 をクリッ
クします。

異なるメンバーでブレークアウトセッション
を行う場合には、「再作成」をクリックして、
すべてのメンバーを割り当て直すことも
できます。
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三浦さやか＊メールマガジン最新の集客・セミナー情報はLINE@から！
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