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Zoom（オンラインミーティングシステム）の基礎知識 

 
2020 年度コロナ禍により学内への⼊構が制限されるなか、学⽣との授業やセミナー、個々の相談等の

コミュニケーションツールとして「Zoom」を導⼊しました。新⼊⽣の中には、⼊学試験や進学相談会な
どのツールとして利⽤を経験した⽅も多いかと思います。 

2021 年度についてもコロナ禍を完全に払拭できずにいる最中、今後も学⽣との間で多⽤されることが
想定されます。新⼊⽣の皆様にとっては、各種開催予定のガイダンス等に Zoom を利⽤いただくことも
否定できず、各所で Zoom の利⽤を急遽求める可能性が想定されます。 

以下に、Zoom 利⽤の基本的な概要を⽰しますので、事前に理解いただきますようお願いいたします。 

 

【Zoom 参加⽅法例（Windows PC 版）】 

「Zoom」アプリを Windows OS 機器にインストールして、当ミーティングシステムを利⽤するための
操作⽅法を掲載しています。＊ 本マニュアルは Windows 10 の画⾯イメージを使⽤しています。 
 

Ⅰ・事前準備（アプリケーションのインストールと初期設定） 

＊Zoom をインストール済みの場合は、当項⽬Ⅰの事前準備は操作不要です。 
 

(1)『Zoom アプリ ダウンロード』(※)クリックして開いてくだ
さい。 (※) https://zoom.us/download 

 
(2)Zoom 社の HP が開きます。⼀番上部にある『ミーティング⽤
Zoom クライアント』の「ダウンロード」をクリックします。 
しばらくすると画⾯下部にダウンロードしたファイルに対する操
作を求めるポップアップが表⽰されるので「実⾏」をクリックし
てください。 
インストール画⾯が表⽰されるのでそのままお待ちください。 

 
(3)インストールが完了すると左記画⾯が表⽰されます。 
「×」ボタンで画⾯を閉じてください。 
これでインストール作業は完了となります。 
なお、Zoom アカウントを個⼈で取得する必要はありません。ミ
ーティングシステムの主催者（⼤学の教員、職員等）以外はゲス
トとして Zoom を利⽤可能です。＊ただし無料でアカウントを取
得することも可能で、いずれも利⽤に問題ありません。 
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Ⅱ・ミーティング参加時の操作について 

ミーティングの主催者から指⽰された⽇時に下記⼿順に従って Zoom アプリを起動してミーティング
に参加してください。 

(1)PC 左下のスタートメニューを開き、アプリケーションの⼀覧か
ら「Zoom」→「Zoom」をクリックします。 

 
 
 
 
 

 
(2)左記画⾯が表⽰されたら「ミーティングに参加」をクリックしま
す。＊サインインの必要はありません。 

 
 

 
 
 
(3) 左記画⾯が表⽰されるので、以下の情報を⼊⼒して「参加」

をタップします。 
・①「ミーティング ID または個⼈リンク名を⼊⼒」欄 

ミーティング主催者より提供された Zoom ミーティング ID を⼊⼒。 
 
・②「名前を⼊⼒」欄 

ミーティング主催者から指⽰された名前を⼊⼒します。 
主催者や他のミーティング参加者にはここに記⼊した名前が、 
Zoom（ミーティング）上に表⽰されます。 

 例）カナガワ タロウ 
 
 
(4)ミーティングパスワードの⼊⼒を求められるので、ミーティング

主催者より提供されたミーティングパスワードを⼊⼒し、「ミー
ティングに参加」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

① 
② 
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(5)ミーティングにより待機を促す画⾯が表⽰される場合がありま
すのでそのままお待ちください。主催者の操作によりミーティン
グが開始されます。 

※ 左記画⾯は⼀例です。 
 
 
 

 
(6)左記画⾯が表⽰される場合は「コンピュータでオーディオに参加」
をクリックします。 
 
 
 
 

 
(7)ミーティングが始まると画⾯上部に下記画像のようなメニューが表⽰されます。 
主催者の指⽰に従って必要に応じた操作を⾏ってください。 
ミーティングが終わったら「退出」を押してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

以上、ここまでは Windows PC での操作例を⽰しましたが、操作画⾯はあくまでも⼀例です。PC の機
種やバージョンによっても異なる場合があります。 

また、その他にも Mac PC・iOS 端末（iPhone や iPad）・android（android スマホやタブレット）等で
も Zoom は利⽤可能です。事前にお試しいただき活⽤してください。 
 
 

以上 

ミーティン
グ終了時に
押してくだ
さい。ミー
ティングか
ら退出でき
ます。 

⾳声 ON/OFF の設
定ができます。⾚い
斜線が⼊っている場
合、あなたの⾳声は
OFF になっ て い ま
す。 

カ メ ラ 映 像 の
ON/OFF の設定がで
きます。⾚い斜線が
⼊っている場合、あ
なたの映像は OFF に
なっています。 

主催者が許可
している場合
は、あなたの
PC 上 の 画 ⾯
をすべてのミ
ーティング参
加者に共有で
きます。 

主催者とチャ
ットでの会話
が可能です。 


