
Web会議システムZoomの
基本的な操作について
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Web会議システムZoomの基本的な操作の仕方に
ついて理解を深める。

ねらい

令和２年度（2020年度）
北海道教育研究所連盟 所員研修会 動画①
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本動画は、Zoomの基本的な操作についての

説明が中心となっています。

Zoomの活用事例については、

動画②を御視聴ください。

はじめに
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はじめに

令和２年度(2020年度）
第75回北海道教育研究所連盟研究発表大会（上川大会）

○開催日時 ８月28日（金）

○実施方法 Web会議システム（Zoom）により、北海道立教
育研究所及び国立教育政策研究所から各参加者に
配信する。

研究発表大会に向けて、Zoomの参加方法への理解が必要
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はじめに

○ ホスト側（配信する側）における操作方法

・招待の仕方

・画面共有の仕方

・ブレークアウトセッションの使い方

・ホワイトボード機能を利用した学習の進め方

○ ホスト側になった際の留意点

北海道立教育研究所「ウェブ会議Zoomの利用体験」アンケートより

体験を通して難しいと感じたこと・更に知りたいこと（抜粋）

特にホストとしての操作方法に難しさを感じている傾向

道研Zoom研修会 受講者の声
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はじめに この動画では、次の内容を扱います

１ 参加者側としての操作方法
(1) 入室の仕方
(2) 画面レイアウトの設定
(3) グループチャットの使い方

２ ホスト側としての操作方法等
(1)アカウントの作成・招待の仕方
(2)画面共有の仕方
(3)ブレークアウトセッションの使い方
(4)チャットの設定
(5)ホスト側になった際の留意点

知りたい部分だけを視聴してくださっても構いません。

内容
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パソコンやタブレット、スマートフォン等でウェブ会議を

行うためのソフトウェア

Zoomとは？

Zoomを活用することにより、児童生徒が自宅等にいる状

況であっても、学習指導や健康観察等をオンラインで行うこ

とができる。

ネット環境さえあれば無料で始められる。
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これから説明する操作方法は、

パソコンで使用する場合を

想定して作成しています。

タブレットやスマートフォンで使用する

場合は、表示等が多少異なることを

御理解ください。

はじめに
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(1) 入室の仕方（URL）参加者側

【 別　紙 】

日　時 6月30日(火) 15:30～16:30

会　場 第１回共同研究推進委員会

ミーティングID 951 0203 7173

パスワード dokenren

招待アドレス
https://zoom.us/j/95102037173?pwd=TEJ

6ejJhMUx4bHF1ZUtkNU9MdWRUUT09

招待QRコード

Web会議には、会議ごと
に招待アドレス（URL）
がある。
招待アドレスをコピー＆
ペーストしてアドレス
バーに入力したり、ＱＲ
コードを読み取ったりし
て入室する。
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(1) 入室の仕方（URL）参加者側



10

(1) 入室の仕方（URL）

○Zoomのインストールがまだの場合は、招待URL（ミーティングURL）
をクリックした後、自動的にダウンロードが始まる。

＜アプリをダウンロードしたいとき＞
○ 自動的にダウンロードが始まらない場合は、「ダウンロードして実
行してください」もしくは「Zoomをダウンロードして実行」をク
リックする。
○ ダウンロードが完了したら、ダウンロードしたファイルを実行して、
インストールを完了する

参加者側

Zoom（アプリ）のダウンロードについて
※アプリがなくても、Zoomは使用可能
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(1) 入室の仕方（アプリ）参加者側

951 0203 7173

③所属（スペース）名前を入力
例）石狩 ○○
※参加後も変更可能

石狩 ○○

②ミーティングＩＤを入力①クリック

④「コンピューターで
オーディオに参加」を
クリック
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参加者側 (1) 入室の仕方

【待機室がある場合】
・ホスト（主催者）が参加を許可するまで待つ。

※道研連主催の会議は、「待機室」を設定している。

【ホストがまだ入室していない場合】
・ホスト（主催者）がミーティング開始の許可をするまで待つ。

※入室までの時間に「コンピューター音声をテストする」からス
ピーカー＆マイクのテストをしてください。

（注意）タブレット等の場合は、
「ビデオ付きで参加」という
表示になっている。



(補足）カメラ映像とスピーカー及び
マイクの確認（ミーティングテスト）

参加者側
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(補足）カメラ映像とスピーカー及び
マイクの確認（ミーティングテスト）

参加者側

①カメラ映像 ③マイク②スピーカー
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参加者全員を映す
「ギャラリービュー」

発表者を大きく映す
「スピーカービュー」

画面右上にある「スピーカービュー」
アイコンで画面を次のように切り替え
ることができる。

参加者側 (2) 画面レイアウトの設定
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中央にある「チャット」アイコンで、チャット画面を開くことができる。

参加者側 (3) グループチャットの使い方

①「チャット」をクリック

②画面の右側にチャット画
面が表示される。

③入力バーにメッセージを
打ち込む。
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チャットの内容は保存できる。

参加者側 (3) グループチャットの使い方

⑤入力したテキストは参加
者内で共有できる（名前と
テキストが表示される）。

④チャットを送る人を、全
員または個別に設定できる。

参加者の
一覧が
表示される。
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（補足）「反応」アイコン

「拍手」や「いいね」などの反応を
することができる。
クリックすると自分の画像の右上に

約10秒間マークが表示される。

参加者側

マークは２種類
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アカウントの作成方法
①ZoomのHPにアクセスする。

②画面右上の「サインアップは無料です」をクリック。

③メールアドレスを入力し「サインアップ」をクリック。

④登録したメールアドレスに確認用メールが届く。

⑤確認用メールの中にある登録URLまたは「アクティブなアカウント」

をクリック。

⑥「Zoomへようこそ」という画面に、「名前」・「パスワード」・「パ
スワードを確認する」に必要情報を入力し「続ける」をクリック。

ホスト側 (1) アカウントの作成・招待の仕方
ホストとしてミーティングを開催する場合、Zoomアカウントが必要
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ホスト側 (1) アカウントの作成・招待の仕方

①「スケジュール」
をクリック

②会議名

③日 時

④時 間

⑥パスワード

⑤Ｉ Ｄ
※自動で可

⑦入室時の
画面

詳細オプション
※次ページ

会議室の作成方法
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ホスト側 (1) アカウントの作成・招待の仕方

⑪すべての設定が終
了後、「スケジュー
ル」をクリック

⑩詳細オプションで
待機室の有効化等
を設定可能

⑧オーディオの設定

⑨カレンダーの設定
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ホスト側 (1) アカウントの作成・招待の仕方

自分のアカウ
ントかを確認
し、クリック

「許可」をクリック



23

ホスト側 (1) アカウントの作成・招待の仕方
招待の仕方

「許可」をクリックするとこのページになる。

この下に、招待用のＵＲＬ等が
表示される。（次スライド参照）
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ホスト側 (1) アカウントの作成・招待の仕方

この①「ＵＲＬ」、②「ミーティング
ＩＤ」、③「パスコード」をコピー＆
ペーストし、参加者に伝える。
※メール文あるいは別紙にコピー＆
ペーストする。
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ホスト側 ホストの持つ権限

〔オーディオのミュート〕：参加者全員または個人の音声をミュートにすること

ができる。

〔ビデオの停止〕：参加者のビデオをオフにすることができる。

〔チャット〕：参加者同士のチャットを許可できる。

〔名前の変更〕：参加者の名前を変更できる。

（参加者も自分の名前は変えられる）

〔ビデオの変更〕：スピーカービューの際、選択した参加者のビデオを大きく

固定表示したままにできる。

〔スポットライトビデオ〕：主催者が選択した参加者の画面をスピーカービュー

サイズにして、目立たせることができる。

〔ホストを交代できる〕：選択した参加者にホストを交代できる。

〔レコーディングの許可〕：レコーディング(録画)の許可をすることができる。

〔削除〕：参加者をミーティングから削除することができる。
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ホスト側 (2) 画面共有の仕方

画面共有で、パソコンやタブレットに保存している画像やスライドを、
全ての参加者に提示することができる。

②共有したい画面をクリック

①「画面を共有」をクリック

ここには、その時パソコンで
開いている画面が表示される。
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ホスト側 (2) 画面共有の仕方

オンライン上で、言葉だけだと伝わり
にくい場合に有効。
パワーポイント等の資料を共有するだ

けでなく、端末の使い方が分からない参
加者に対して、自分の画面を使って操作
方法を説明することもできる。

③共有画面



ホスト側 (2) 画面共有の仕方
④共有可能な人数
を選択

・共有できる権限
・他が共有中に共有
を開始できる権限
を設定できる。

Ａさんの資料のみ

Ａさん、Ｂさんの資料

Ａさんの資料
が出ている時
ホストのみ、
さらに共有が
可能
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ホスト側 (補足) ホワイトボードの使い方

「画面を共有」をク
リックし、「ホワイ
トボード」を選択
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ホスト側 (補足) ホワイトボードの使い方

ホワイトボードの
内容も参加者で共
有できる。
（同時に書き込む
ことも可能）
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(3) ブレークアウトセッションの使い方ホスト側

こちらをクリック
する。

設定
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(3) ブレークアウトセッションの使い方ホスト側

設定
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(3) ブレークアウトセッションの使い方ホスト側

設定
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(3) ブレークアウトセッションの使い方ホスト側

①いくつのセッション（グルー
プ）を設定するか決める。

②割り当てをＰＣにお任せする
場合は左にマークを入れる。

③セッション当たりの
参加者が表示される。④クリック

参加者をグループに分ける方法
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(3) ブレークアウトセッションの使い方ホスト側

セッション作成後の確認画面

セッション
当たりの参
加人数が表
示される。

各セッション
の参加者が表
示される。
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(3) ブレークアウトセッションの使い方ホスト側

⑤ここをクリックすると、手
動での割り当てができる。

⑥様々な設定ができる。

自動的にセッション終
了の時間を設定できる。

終了のカウン
トダウン時間
も変更が可能

⑦設定後、セッション開始
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(４) チャットの設定ホスト側

こちらをクリック
する。

設定
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ホスト側

設定

(４) チャットの設定
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(４)チャットの設定ホスト側

設定
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○ 参加者も含めた、映像や音声の送受信について事前に

接続テストで確認

○ 会場の明るさやカメラを置く位置を工夫

○ 進行は複数体制で

例）説明する人・機器の操作をする人

○ 説明者が話す際は、受講者側のマイクを切る（ミュート）

○ 一方的な説明を避け、適宜「グループチャット」や「音声

によるやりとり」

道立教育研究所がZoomを用いて
オンライン研修を行う際に、留意していること

ホスト側 (５) ホスト側になったときの留意点
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終わりに

動画②にはZoomの活用事例が紹介されています。

遠隔での
研修講座

ぜひ動画②も御視聴ください！

遠隔での
会議

３密を避
けた授業

ゲストティー
チャーの活用

遠隔での
授業参観

保護者への
情報提供

研究所・
センター

学校



Web会議システムZoomの
基本的な操作について
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令和２年度（2020年度）
北海道教育研究所連盟 所員研修会 動画①

おわり

視聴後はWebアンケートへのご記入をお願い
いたします。
内容に係る御質問等も、ぜひ御記入ください。


