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初めてマニュアル



平塚市在宅医療・介護連携支援センター

ひらつか地域介護システム会議

このマニュアルは、平塚市在宅医療・介護連携支援センター，

ひらつか地域介護システム会議が行う研修用に作成したものです。



ZOOMはインターネット回線を使ったテレビ会議ツールです。

パソコンやスマートフォンで参加できます。

ZOOMは無料でダウンロードできます。(参加人数や時間に制限があります。)

〇必要な機器

Webカメラ・マイク・スピーカー

パソコンに内蔵されていない場合はそれぞれ用意する

必要があります。

スマートフォンは基本的にはそのままでOK

〇インターネット回線

通信費用がかかります。制限のない回線かWi-Fi接続をお勧めします。

ZOOMを始めよう

事業所のパソコンへの導入は、必ず許可を
取りましょう



ZOOMで検索

下までスクロール

パソコンやスマートフォンに簡単インストール

＊パソコン

ZOOMのサイトにアクセスStart

＊スマートフォン

ZOOMアプリ を
インストールするだ
けでOK

iPhone
→ AppStoreより

Android
→ GooglePlay

ストアより





このアプリがデバイスに変更を加えることを許可しますか？

Zoom Video Communications, Inc.
～～～～～
～～～～～

これでインストールは完了です。
ミーテイングに参加できます！

はい いいえ

自動でインストールプログラ
ムが起動する場合もあります。

※

ミーティングに参加するために
サインイン(サインアップ)する
必要はありません。



ZOOMを起動

会議や研修に参加しよう

Start

参加する際は事前に事業所名／参加者全員のフルネームでお申し込み
ください。

★重要★

＊スマートフォン＊パソコン

ZOOMのアプリを起動

タップ



例えば…

平塚社協／栗原ひらのすけ

1台のパソコンで複数人参加する場
合は参加者全員を表示してください。
表示しきれない場合はチャットで全
員のフルネームをお知らせください。

タップ

ミーテイングIDは会議ごとに
主催者より通知されます

必ず事業所名と参加者名を
入力してください

スマートフォンの
場合も同様です



基本的にはビデオ付きで
参加をお願いします。

個人情報等が映らないように
注意しましょう

タップ

ミーテイングIDと合わせて
通知されます



ミーティングに参加するために
サインイン(サインアップ)する
必要はありません。

待機室と言われる画面です。
ミーティングの主催者（ホスト）が順次参加
を許可しますのでこのままお待ちください。



会議中，研修中は… ＊パソコン

音声はミュートに設定

オンラインでも集合でも参加者に変わりはありません。

講師の方に失礼の無いようご協力ください。

ビデオはON

不具合が生じた時は
共同ホスト宛に

チャットでお知らせ

ください

チャットをクリック
すると画面右側に表
示されます。

クリックするとチャット
の相手を選択することが
できます。

選択しないと参加者全員
に送信されます。

ミュートの状態では

参加者側は集音しません。

発言を求められた場合はミュートを解除してください。

チャットでメッセージを
送るには…

ここにメッセージを入力

クリック



参加者が変更になった場合はできるだけ事前にお知らせください。

共同ホスト宛チャットでもOK

表示画面を変えるには…

スピーカービュー

発言中の話し手や共有画面が大きく映ります。

ギャラリービュー

参加者同じ大きさでタイル状に表示されます。

質問は方法はその都度ご案内します。

スピーカービュー

ギャラリービュー



音声はミュートに設定

発言を求められた場合はミュートを解除してください。

ビデオはON

タップ

タップ

会議中，研修中は… ＊スマートフォン

オンラインでも集合でも参加者に変わりはありません。

講師の方に失礼の無いようご協力ください。

ここにメッセージを入力

ミュートの状態では
参加者側は集音しま
せん。

不具合が生じた時は共同ホスト宛にチャットで

お知らせください

チャットでメッセージを
送るには…

タップするとチャット
の相手を選択すること
ができます。

選択しないと参加者全
員に送信されます。



右にスワイプすると画面表示が変わります。
講師の方や共有画面、ほかの参加者の映像などに切り
替わります。

参加者が変更になった場合はできるだけ事前にお知らせください。

共同ホスト宛チャットでもOK

質問は方法はその都度ご案内します。

表示画面を変えるには…

参加者本人を表示

参加者を4人ずつ表示

発言者を大きく表示

研修などはこの状態に
しましょう



～よくある質問～
参加者名を変えるには

「参加者」より自分の
名前をタップする

「名前の変更」をタップ

＊パソコン ＊スマートフォン

自分の名前に
カーソルを合わせる



～よくある質問～

①件チャットが
届いています！

＊スマートフォン＊パソコン

チャットが届いたときは


