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 発表・聴講にあたっての注意事項                

※１ Zoom をこれからインストールされる方は＜P.５＞へ移動してください。 
 

１．Zoomのアプリケーションを最新バージョンへアップデート 

更新していない場合は、一部機能が使用できない不具合が生じる場合がありますので、事前に最

新バージョンへアップデートをお願いいたします。 

 

２．入室時はマイクミュート・ビデオオフを各自で設定 

発表会場へ入室（アクセス）しましたら、各自でマイクをミュート（オフ）、ビデオ（自画像）を

オフの設定にするようお願いいたします。司会進行中や発表中などに音声が入り込んだ場合は、ホ

スト権限によりマイクをミュートに変更、または、強制的に退室させる場合があります。 

 

３．各自で参加者名を設定 

入室後、各自で参加者名の設定を行うようお願いいたします。 

なお、発表者の場合は、セッション内で発表する人のみが、「発表者」として記載するようお願い

いたします。 

 

名前の設定 例 

座 長 座長：氏名漢字（所属） 座長：自然復男（〇〇大学） 

発表者 発表者：氏名漢字（所属） 

※セッション内の発表者のみ表記する 

発表者：復元学子（株式会社□□） 

視聴者 氏名漢字（所属） 自然環朗（無所属） 

司 会 司会：氏名漢字（所属） 司会：環境元美（△△高校） 

 

＜名前の変更方法＞ 

 ツールバーの「参加者」をクリックし、名前の変更を行います。 

 上記の表に従って名前を入力し、「OK」ボタンをクリックして完了です。 

 

  

発表者：復元学子（株式会社□□） 
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 発表会場での基本操作                     

 

１．操作画面 

起動時には以下のような画面が表示されます。ホスト・共同ホスト・参加者によって画面下部の

操作用アイコンの種類が異なりますのでご注意ください。 

 

 

２．操作用アイコンの確認 

「参加者」用の操作画面のアイコンと役割、操作方法について解説します。 

ご自身が発表または質問等を行うとき以外は、マイクはミュート、ビデオは停止の状態にしてお

いてください。なお、質問等がある場合は、質問者自ら「マイクをオン」にしてご発言ください。 

  

 

ミュート： 

マイクのオン／オフ 
 

ビデオの停止： 

自画像のオン／オフ 
 

参加者：参加者一

覧／名前の変更 
      

 

チャット：声が出せ

ない時に使用します 
 

画面共有：発表者の

方のみ使用します  

終了： 

会場からの退室 

 

３．発表会場からの退室 

画面下部右側の「終了」をクリックするとミーティングから退室できます。 
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４．画面共有の方法（発表者のみご確認ください） 

➊発表用 PPT のスライドショーを開始した後に、Zoom 画面より「画面共有」をクリックする。 

 
 

❷共有画面より「PowerPoint スライドショー」を選択して、右下の「共有」をクリックすると

PPT のスライド画面が共有されます。 

 
 

❸発表が終わったら、「共有の停止」をクリックして、画面共有を解除する。 
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 カメラ･マイク･スピーカー設定／手をあげる機能／チャット機能  

※１ Zoom をこれからインストールされる方は＜P.５＞へ移動してください。 
 

１．カメラ・マイクの設定 

原則として、発表または質疑応答以外は、ビデオ（自画像）をオフ、

マイクをミュートに設定してください。 

 

２．スピーカーの設定 

発言するときは、かならずスピーカーの設定をイヤホン

または外部接続スピーカーに変更してください。PC 内部の

スピーカーを使用するとマイクがその音を拾い、ハウリン

グしやすくなります。 

「ミュート機能」右わきの「＾」マークをクリックし、使

用するマイクとスピーカーを選択してください。 

 

３．手をあげる機能 

質疑応答にて発言するときは、手をあげる機能を使用してください。 

ツールバーの「リアクション」から「手をあげる」をクリックすると、意思表示ができるようにな

ります。また、「手を降ろす」を選択するともとに戻ります。 

 
 

４．チャット機能 

何らかの事情で「声が出せない聴講者の方」は、チャットを用いて質疑応答を行ってください。 

なお、当機能では、参加者全員、または、特定の参加者へメッセージやファイル送信もできます。 

ツールバーより、「チャット」を選択すると、チャット画面が表示されます。「送信先」を選択し

て、メッセージに文章を打ち込んで送信すると、相手へメッセージが送られます。 
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 ＜STEP1＞ Zoom アプリ（PC 版）のダウンロード         

※１ 既にダウンロードされている方は＜STEP2＞へ移動してください。 
※２ Zoom をダウンロードせずに Web で参加したい方は＜STEP５－２＞へ移動してください。 

 

１．クライアントアプリのダウンロード 

➊Zoom の公式ホームページ（https://zoom.us/）のホーム画面最下部へ移動し、「ダウンロード」

⇒「ミーティングクライアント」をクリックしてください。 

 

 

 

 

❷ダウンロードセンター画面より「ミーティング用 Zoom クライアント」の「ダウンロード」をク

リックし、exe ファイルをダウンロードしてください。なお、必ず最新版をご利用ください。 

 

 

 

  

＜サポートされるオペレーティングシステム＞ 

〇Mac OS 10.9 以降を搭載の Mac OS X     〇WINDOWS 7/9/8.1/10 など 

＜サポートされるタブレットとモバイルデバイス＞ 

〇iOS と Android デバイス 〇Blackberry デバイス 〇WIN8.1 以降の Surface PRO2 以降 など 

※その他の詳細を確認したい場合は、Zoom ヘルプセンターをご確認ください。 

 URL https://support.zoom.us/hc/ja/articles/201362023 

https://zoom.us/
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＜STEP２＞ Zoom アプリ（PC 版）のインストール         

※１ 既にインストールされている方は＜STEP３＞へ移動してください。 
※２ Zoom がインストールできずに、Web で参加したい方は＜STEP５－２＞へ移動してください。 

 

１．クライアントアプリのインストール 

➊ダウンロードした exe ファイルをダブルクリックすると、インストールが開始されます。 

 

❷以下の画面が表示されたら、「サインイン」をクリックしてください。 

 

❸次に、「無料でサインアップ」をクリックして、使用可能なメールアドレスを入力してください。 
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➍入力したメールアドレスに、Zoom より以下のメールが届きますので、「アクティブなアカウント」

をクリックしてください。 

 

 

 

❺ログイン情報の入力設定画面が表示されますので、必要事項をご記入ください。 

  ※１ 画面表示が異なる場合がありますが、ログイン情報の入力をお願いします。 

  ※２ 友達を招待しますか？と尋ねられますがスキップしていただいて結構です。 

 

 
＜注意事項＞ 

・ここで登録した「姓名」は、Zoom 入室時に周囲に表示される名称となりますので予めご了解ください。 

・ここで設定した「パスワード」はサインインの際に使用しますのでメモしておいてください。 

 

これで事前準備は終了です。 
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＜STEP３＞ 研究発表会への入室前の確認事項           

 

１．Zoomアプリへのサインイン 

➊Zoom クラウドミーティングをダブルクリックします。 

❷サインインをクリックします。 

 
 

❸事前登録したメールアドレスとパスワードを入力して Zoom アプリにサインインしてください。 
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２．ビデオ／オーディオテスト 

➊設定（歯車）をクリックします。 

 
❷以下のとおり、「ビデオの設定」をします。 

 ・カメラ：ご使用のカメラを選択し、HD にチェックを入れる。 

      ※外部カメラを使用している場合は、ここで別のカメラを選択できます。 

 ・以下の項目にチェックを入れてください。 

「マイビデオをミラーリングする」，「外見を補正する」，「ビデオ参加者の名前を常に表示する」， 

「ビデオミーティングに参加するときに常にビデオプレビューダイアルログを表示する」， 

「話している間、自分自身をアクティスピーカーとみなす」 
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❸以下のとおり、「オーディオの設定」をします。 

 ・スピーカー：ご使用のスピーカー（赤○上）を選択して、スピーカーのテストを行ってください。 

この際、正常に音声が聞こえれば問題ありません。 

 ・マイク：ご使用のマイク（赤○下）を選択して、マイクのテストを行ってください。 

      この際、正常に自分の声が聞こえれば問題ありません。 
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＜STEP４＞ 接続環境の準備・確認                

 

１．端末 

インターネットに接続可能なパソコンまたはタブレットを準備ください。 

発表者の方は、パワーポイントなどのスライドを用いて発表いただきますので、パソコン環境

を整えていただくことをお勧めいたします。 

２．インターネット環境 

安定したネット環境が望ましいため、インターネットは可能な限り有線接続や光回線による無

線 LAN 等を用いた発表／視聴を推奨しています。不安定な接続環境ですと、音切れや画像飛

び、画質の低下につながり視聴しづらい状態となるほか、Zoom アプリのシャットダウン等につ

ながることがあります。 

３．オーディオ／マイク機器 

可能な限りマイク付きイヤホンやマイク付きヘッドセット、専用の外部接続スピーカーとマイ

クなどを活用することを推奨します。 

４．カメラ 

ノート PC などに内蔵されているカメラ、または、Web カメラなどの外部接続カメラなどをご

使用ください。発表者の方は発表前に顔の確認をしたく思いますので、カメラを接続する用意を

しておいてください。なお、視聴のみのご参加の場合は、必ずしもカメラを接続しなくてもかま

いません。 
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＜STEP５＞ 研究発表会への入室方法                

 

１．クライアントアプリよりサインイン 

➊発表者および聴講登録者のメールアドレス宛に、「Zoom 接続先（アクセスポイント情報）」につ

いてご案内いたします。 

 

 

〇〇〇〇〇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: 令和３年度自然環境復元学会第 22回全国大会 

時間: 2022年 2 月 18 日 9:00 AM 大阪、札幌、東京 

 

Zoomミーティングに参加する 

https://us02web.zoom.us/j/00000000=aaaaaaaaBBBBBBBBBBZz09 

 

ミーティング ID: 000 0000 0000（11 桁の数値） 

パスコード: 0000000（6桁の数値） 

 

 

❷指定されたミーティング URL をクリックすると以下の画面が表示されますので、「ミーティング

を起動」をクリックください。 

  

https://us02web.zoom.us/j/00000000=aaaaaaaaBBBBBBBBBBZz09
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❸本大会では、安全管理の観点から Zoom 待機室を用いた受付確認を行っております。 

大会用の ZoomURL をクリックしたのちに、以下の画面が表示されますので、大会運営者（ホス

ト）の許可を得るまでしばらくお待ちください。 

 

 

 

 

 

  

自然環境復元学会 第 22 回全国大会研究論文発表会 

2022/02/18 
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２．ZoomアプリをインストールしないでWebブラウザで参加する方法 

➊メールより学会用 Zoom アドレスをクリックする。 

❷自動的にアプリのダウンロードを要求されますが、無視して「こちら」をクリックする。 

 

 

❸自動的にアプリのダウンロードを要求されますが、無視して「ブラウザから起動してください」

をクリックする。 
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➍お名前（Zoom 上で公表される名前）を入力してください。 

 
 

❺ミーティングパスワード（入力済み）とメールアドレスを入力して、「参加」をクリックする

と、入室画面に移行します。なお、セッション準備中の場合は入室不可の画面が表示されますの

でしばらくお待ち下さい。 

 

 ＜サポートされるブラウザ＞ 

〇WINDOWS： IE7+，Firefox，Google Chrome，Safari5＋ 

〇Mac： Safari5+，Firefox，Google Chrome                    など 

※その他の詳細を確認したい場合は、Zoom ヘルプセンターをご確認ください。 

 URL https://support.zoom.us/hc/ja/articles/201362023 


