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注意事項

★録画・録音・スクリーンショットやSNSへの投稿等は禁止！

著作権・肖像権を守って受講してください。発覚次第、著作権・肖像権侵害として
対処いたします。

★指定した時に、所定の文言で、チャット送信を！

出席確認は、チャットの受信記録により行います。事務局が指定した時に、所定の文
言での受信記録が、全て不備なくそろっていることで出席とみなします。

★講義中は「ミュート」で！

講師または事務局から指示があるまで「ミュート」で受講してください。

★「ビデオ付きで参加」を！

「ビデオの停止」等をお願いする時は、講師や事務局から案内します。

★オーバーなくらいのリアクションを！

ビデオを通して、みなさんの反応を確認しながら進行します。集合研修 よりオーバーなく
らいリアクション（大きくうなずく、手で大きく○印をつくる等）してください。
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事前準備１
必要な機材・環境
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機材・環境 内容

パソコン
タブレット

インターネット回線 通信容量無制限等で、長時間安定して視聴が可能な通信環境

静かな環境 同一部屋で複数のパソコン・スマートフォン・タブレットを使用する場合
は、ハウリング防止のため必ずヘッドセットを使用してください。

①、②、③のどのパターンでも利用可能ですが、

資料を映すため画面の大きな端末を推奨します。

１
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事前準備２
Zoomアプリのダウンロード

Zoomアプリのダウンロード
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上の画面が表示されたら
インストール完了です。

【パソコンの場合】

①下記のURLよりアプリをダウンロードする。

https://zoom.us/download

②ダウンロードが完了したら、
【ZoomInstaller.exe】をダブルクリックし、
Zoomアプリをインストールする。

【スマートフォン・タブレットの場合】

上記アプリより、「Zoom」と検索し、

下記アプリをダウンロードする。

https://zoom.us/download


接続テスト

Zoomのご利用が初めての方・不慣れな方は、

事前に接続テストを必ず行ってください。

＜Zoomミーティングテストに参加＞

https://zoom.us/test
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《接続テスト時の確認事項》
【参加ボタン】をクリック後、画面の指示に従って操作ください。

①コンピュータオーディオに参加する
②カメラの確認
③スピーカーの確認
④マイクの確認
⑤テストを終了

https://zoom.us/test


参加方法１
招待メールを受信する

１．招待メールを受信する
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事務局からメールで届いたZoomURLをクリックします。
※ Zoomアプリを起動し、【ミーティングに参加】ボタンをクリックし、IDとパスコードを入力
する方法でも参加できます。

※ 研修日2日前になってもメールが届いていない場合は、事務局まで必ずご連絡ください。



参加方法２
Zoomを開く

２．Zoomを開く
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←のZoom画面が起動するまでに
時間がかかる場合があります。

ボタンをクリック



参加方法３
ミーティングに参加する

３．名前を入力し、【ミーティングに参加】する
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下記の画面が出てきたら、「コンピューターでオーディオに参加」、「ビデオ付きで参加」をクリックする

施設名 氏名を入力する



参加方法４
表示名の変更

４．自分の表示名を変更する
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①【参加者】をクリックする

② 参加者一覧より（自分）と表示されている
ところにカーソルを合わせ、【詳細】をクリックする

③【名前の変更】をクリックする

④【施設名・名前】を入力する

1台の機器で複数人で参加される場合も、
全員のお名前をご入力ください。

➄【OK】をクリックする



参加方法５
スピーカーとマイクテスト

５．スピーカーとマイクテストを行う
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① ミュート横にある[Λ]をクリック

② 「スピーカー＆マイクをテストする」をクリック

③ 利用するスピーカー及びマイクが選択されてい
ることを確認し、画面の指示に従ってテストを行う。

使用する機器に切替える

音が聞こえない場合は、パソコンスピーカーの音を消して
しまっている可能性がありますので、スピーカー音量を設
定してみてください。



参加方法６
チャット送信

６．出席確認について
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出席確認のため、チャットから「施設名・お名前」を入力・送信をお願いする場合がございます。

こちらからアナウンスを行いますので、ご対応よろしくお願いいたします。

※1台のパソコンで複数名が参加される場合も、参加者全員のお名前を入力し、
送信してください。

【出席確認の時間】
①研修開始前 ②昼休憩後の研修開始前 ③研修終了後、退出する前 ④その他

＜チャットの利用方法＞
①画面下の【チャット】アイコンをクリックし、チャット画面を開く。

②下方の「ここにメッセージを入力します。。。」に、氏名（フルネーム）を入力し、「Enterキー」を押す。

施設名とお名前を入力して、Enterキーを押す チャット画面を閉じるには、再度【チャット】
アイコンをクリックしてください。
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【スマホ・タブレット】でミーティングに参加する方法

①Zoomアプリをダウンロードする ② ③リンクの開く方法を「１回のみ」
「常に開く」のどちらかをタップする

④名前を【フルネーム】で入力する

⑤《超重要》
【WiFiまたは携帯のデータ】
をタップする

⑥「音声の録音」を許可する （名前がフルネーム表示になっていない場合）

⑦「参加者」より、（自分）をタップし、
名前をフルネームに変更する

⑧出席確認のためチャットに【フル
ネーム】を入力し、送信する

タップする



研修中
音声・ビデオのオン・オフ

音声・ビデオのオン/オフ
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研修受講中のマイク及びビデオのオン・オフは、講師・事務局の指示に従って
操作をお願いします。

講義中は必ず「ミュート」に
してください。



グループワーク

グループワーク（演習）がある場合
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①講師または事務局からの演習説明後、自動的に「ブレイクアウトセッショ
ン」という画面に切り替わります。
操作は不要ですので、画面が変わるまでお待ちください。

②「ブレイクアウトセッション」に切り替わるとグループメンバーの顔が表示され
ます。

③「ミュート」を解除してグループワークを実施してください。
※同一の部屋で複数人がグループワークに参加する場合は、
必ずヘッドセットを付けて、お互いの音を拾わないよう間隔を空けてください。

④制限時間になったら、自動的に「ブレイクアウトセッション」から元の画面
（「メインセッション」）に切り替わります。操作は不要ですので、画面が変
わるまでお待ちください。



発表や質問

発表や質問等の方法
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① 演習・質疑応答時以外は、マイクを「ミュート」にして下さい。
発表や質問等で発言する場合は、該当の受講者のみ「ミュート」を
解除してください。

② 研修によっては、「チャット」で質問等を募る場合があります。
その際は、チャットの宛先を必ず「全員」にしてください。



Zoom画面の
変更方法

Zoom画面の変更方法
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画面右上の「表示」をクリックし、スピーカーまたはギャラリービューを選択することで、発表者を

大きくしたり等の表示変更が可能です。



ＦＡＱ

受講者の機材・環境のトラブルは、
協会では対応いたしかねます。
受講者自身で対応いただきますよ
うお願いいたします。

Ｑ．Zoomミーティング画面が消えた？！

A. 画面下部のタスクバーにある をクリックすると画面が表示されます。
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Ｑ．Zoomミーティング画面が小さくなった？！

A. 画面にある下記のボタンをクリックすると元の大きさに戻ります。



ＦＡＱ
受講者の機材・環境のトラブルは、
協会では対応いたしかねます。
受講者自身で対応いただきますよ
うお願いいたします。

Ｑ．研修会中、音声が聞こえなくなった

①参加方法５の「スピーカー・マイクの設定」を確認・調整ください。

②Zoomミーティングから一旦退出し、パソコンを再起動してみてください。

Ｑ．研修会中、画面が固まった、画面の動きが悪い

①他に開いているアプリケーションがありましたら、閉じてください。

②通信環境が安定している場所へ移動するか、その他の通信回線へ切替える。

③無線LANを使用している場合は、可能であれば有線LANに変更する。

④Zoomミーティングから一旦、退出する。

⑤パソコンを再起動してみる。

Ｑ．ハウリングする

A.同一部屋で複数のパソコン・スマートフォン・タブレットを使用している場合、
ヘッドセットを必ず使用してください。
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連絡先

Ｑ．研修当日、予期せぬ機材・環境トラブルが発生した

受講者の機材・環境のトラブルは、協会では対応いたしかねます。
受講者自身で対応いただきますようお願いいたします。
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Ｑ．研修途中で受講を終了したい

A. やむを得ず、研修終了前に受講を中止する場合は、下記まで電話してください。

【連絡先】沖縄県看護協会 教育課 研修担当
☎098-888-3105


