
(公社)日本金属学会
2021年春期大会
Zoomマニュアル

※タブレットやスマートフォンは想定しておりませんのでご了承ください。
(注意）本マニュアルは下記を参考・引用させて頂いております。
・澁川幸加様のブログ（https://redbuller.hatenablog.com/
entry/2020/03/28/022605）



Zoomのインストール方法︓ HPから（PC）

nZoomのHPからダウンロード
uご⾃⾝がお持ちの端末に対応したものをインス

トールしてください。
https://zoom.us/download#client_4meeting

nPCの場合
u上記URLにアクセスし、「ミーティング⽤Zoom

クライアント」からダウンロードしてください。

uダウンロードされたファイルをダブルクリックす
ると、アプリのインストールが始まります。

uサインイン画⾯が表⽰されたらインストール完了
です。

Windows

https://zoom-japan.net/manual/pc/zoom-pc-app/ より引⽤

Mac
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■すでにアプリをダウンロードしている⽅は、最新版にする。

Zアプリを最新版にアップデートする合︓
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日本金属学会 2021年春期講演大会ページトップ

会場への入室方法

聴講したいプログラムタイム
テーブルの日付をクリック

タイムテーブルにて個人認証
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タイムテーブルまたはプログラムから各セッション会場へのZoomリンク

リンクはボタンとするのでこ
ちらでURLは表示されていま
せんが、PC画面の枠には
URLが表示されます。

会場（Zoom)アイコンをクリックし、
入室

または詳細プログラムを開き、
会場（Zoom)アイコンをクリックし、
入室

タイムテーブルで参加者個別ID/PW認証
参加者は学会から配布されたID/PWで認証して、タイムテーブルに入ります。

参加者へ配布の個人認証
IDとパスワードを入力し、
公開サイトへログイン

※セキュリティ上、Zoom会場のアイコンは開催当日朝に表示され
ます。 -4-



Zoomの基本操作画⾯︓PC

① ミュート機能：⾳声のオン・オフを設定できる
② ビデオの開始・停⽌を設定できる
③ 招待：通話する相⼿を招待できる
④ 参加者：ミーティングルームに参加している⼈を確認できる
⑤ 画⾯の共有：通話している相⼿とパソコンの画⾯を共有できる
⑥ チャット：参加者に対して⽂章を送ることができる
⑦ レコーディング：通話をレコーディングできる（※許可が必要）
⑧ 反応：親指アップ👍と拍⼿👏ボタンで反応を⽰すことができる
⑨ ミーティングから退出：⾃分だけがミーティングから退出できる
⑩ 情報：ミーティングルーム名（会場名）やURL等を確認できる
⑪ ギャラリービュー：参加者の顔を⼀覧できる画⾯へ切り替えられる

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

⑪

ギャラリービューを選択した画⾯→

⑩
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接続環境の準備

必要物品
n端末

uインターネット接続が可能なPC
（※スマートフォン、タブレットでのご参加は想定しておりません。）

nネットワーク
u安定したWi-Fi回線がある環境が望ましい

nスピーカー（聞く︓イヤフォン、外部接続スピー
カーなど）
uハウリング防⽌のため、PC内蔵スピーカーの使⽤は
推奨しません。

nPC内蔵スピーカーだとマイクがその⾳を拾い、ハ
ウリングが起こりやすくなります。

■マイク（話す︓スピーカーフォン、ヘッドセットなど）
■カメラ（顔を見せる︓パソコン内蔵カメラ、ウェブメラ
など）

■聴講時はマイクをミュート・カメラをオフに設定してく
ださい。
◆キーボード入力やマウスクリック時のノイズを送るこ

とを防ぎます。

■発言するときは、マイクのミュートを解除してくださ
い。

■スピーカーをイヤフォンか外部接続スピーカーに設定し
ていることを確認してください。
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Zoomの動作確認

nミーティングが始まる前に、Zoomが提供してい
るテストページから動作確認ができます。

uビデオカメラのテスト
https://support.zoom.us/hc/ja/articles/201362313-
%E3%83%93%E3%83%87%E3%82%AA%E3%82%92%E3
%83%86%E3%82%B9%E3%83%88%E3%81%99%E3%82
%8B%E6%96%B9%E6%B3%95%E3%81%AF-

uスピーカーとマイクのテスト
https://support.zoom.us/hc/ja/articles/201362283-
%E3%82%B3%E3%83%B3%E3%83%94%E3%83%A5%E3
%83%BC%E3%82%BF%E3%83%BC-
%E3%83%87%E3%83%90%E3%82%A4%E3%82%B9%E3
%82%AA%E3%83%BC%E3%83%87%E3%82%A3%E3%82
%AA%E3%81%AB%E5%8F%82%E5%8A%A0%E3%81%BE
%E3%81%9F%E3%81%AF%E3%83%86%E3%82%B9%E3
%83%88%E3%81%99%E3%82%8B%E3%81%AB%E3%81
%AF%E3%81%A9%E3%81%86%E3%81%99%E3%82%8C
%E3%81%B0%E3%82%88%E3%81%84%E3%81%A7%E3
%81%99%E3%81%8B-
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参加者名の設定

n発表者か聴講者か識別しやすいよう、⽒名や所属
の情報を含む参加者名にしてください。
uミーティングへ参加後、変更することもできます。

n参加者名はローマ字姓名＠所属
としてください。

発表者の例︓講演No*:Se n d a i I ch ir o@* * 大学

聴講者の例︓Se n d a i I ch ir o@* * 大学

座長の例︓N o.(座長番号) 座長:Se n d a i I ch i r o@* * 大学

PCの場合

nミーティングへ参加後、参加者名を変更する⽅法
u「参加者」をクリックする
u参加者⼀覧から⾃分の名前にマウスを近づけ、「詳

細」をクリックし、「名前の変更」を選択する。

8
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マイク・スピーカーの設定

n聴講時はマイクをミュート・カメラをオフに設定
してください。
u「ミュート解除」、「ビデオの開始」をクリックす

ると設定を変更できます。

n発⾔するときは、必ずスピーカーの設定をイヤフォ
ンか外部接続スピーカーに変更してください。
uPCのスピーカーだとマイクがその⾳を拾い、ハウリ

ングが起こりやすくなります。
nミュート機能の右隣「＾」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。

PC

-9-

echizenya
線



画⾯共有︓PC
画⾯共有の開始・停⽌
n「画⾯を共有」をクリックします。
n共有したい画面やアプリケーション（例︓パワーポイ
ント）を選択し、右下の「画⾯の共有」を押すと画⾯
共有が始まります。

n「共有の停⽌」を押すと画⾯共有が終わります。

-10-

echizenya
楕円

echizenya
楕円



画⾯共有︓PC
共有画⾯の切り替え
n画⾯共有の途中で共有したい画⾯の切り替えがで
きます。

n画⾯共有中に「新しい共有」をクリックすると、
新たに切り替える画⾯を選択できます。

n別のアプリを選択（例︓PDF)すると、選択した
画面の新しい共有ができます。
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画⾯共有︓PC
動画再⽣時の⾳声共有
n「画⾯共有」から共有する画⾯を選ぶ際に、左
下にある「コンピュータの⾳声を共有」に
チェックをいれると、コンピュータ上で再⽣し
た映像等の⾳声を相⼿に送ることができます。

nもしくは「詳細」から「コンピュータの⾳声を
共有」を選択します。
u「コンピューターオーディオの共有」を許可する

か確認される場合があります。許可をするように
設定してください。

nマイクも反応するので、映像を再⽣しながら⼝
頭で解説することもできます。
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「⼿を挙げる」機能︓PC

n質疑応答で質問がある⽅は、「⼿を挙げる」機能
で⼿を挙げ、座⻑の指名を受けてから発⾔するよ
うにしてください。

nPCから「⼿を挙げる」場合
u「参加者」をクリックします。
u新たに表⽰された「参加者」の画⾯下にある「⼿を

挙げる」をクリックします。
u⾃分の名前の右に⼿のマークが表⽰されます。
u「⼿を降ろす」を選択するともとに戻ります。

n注意︓ホストに割り当てられた⼈は、⼿を挙げる
機能を使うことはできません。
uその代わりに、ホストに割り当てられた⼈のみ「す

べての⼿を降ろす」機能を使えます。
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チャット機能

n参加者全員や特定の参加者にメッセージやファ
イルを送ることができます。

nPCの場合、「チャット」を選択すると、チャッ
ト画⾯が表⽰されます。
uPCの場合、標準の設定では、エンターを押すと発

⾔内容が送信されるので注意してください。
n宛先を選択すると、メッセージを送る相⼿を指
定できます。

PC

■確認方法︓「…詳細」をクリックし、チャッ
トを選択。
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著作権の取り扱い

n学会でのオンラインでの発表は、⾃動公衆送信によ
る再送信とみなされます。著作物を使⽤するには、
原則として、著作権者の許諾が必要となります。
u画像・⾳声等にも出典を明記することや、著作権を
侵害していないことを確かめてください。

n発表者が企業の⽅の場合や⼤学でも受託研究・共同
研究などで、事前に発表の形式、聴衆の範囲などの
許可を取っている場合、開催形式がオンライン発表
に切り替わった場合には再度の許可⼿続きが必要に
なります。特に輸出貿易管理令に抵触する内容の場
合などではオンラインでの配信は許可されないこと
もあるので、発表者は⼗分に注意してください。

以下の情報も参考に、著作権の取り扱いには⼗分に
注意してください。
n⽂化庁「新型コロナウィルス感染症対策に伴う学校
教育におけるICTを活⽤した著作物の円滑な利⽤に
ついて」
u著作物の利⽤対応を表明している著作権等管理事業
者等⼀覧を確認いただけます。

https://www.bunka.go.jp/seisaku/chosakuken/
92080101.html
n公益社団法⼈著作権情報センター「著作物の正しい
使い⽅は︖」
https://www.cric.or.jp/qa/hajime/hajime6.html
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・受信映像・資料の取り扱い
・退出する

受信映像・資料の取り扱い
n受信映像や発表資料の保存（画⾯キャプチャを
含む）、録⾳、再配布は原則禁⽌です。

退出する
n「ミーティングから退出」を選択すると、⾃分
だけがミーティングから出ることができます。

n同じミーティングに再度参加したい場合は、会
場のZoomアイコンをクリックするともう⼀度
参加できます。
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発表時の注意まとめ
1 . 発表するときは、マイクとカメラをオンにする

2 .  講 演 番 号 N o . : S e n d a i  I c h i r o @ * * 大 学 （ ロ ー マ 字 姓 名 ＠ 所 属 ）
に設定する

Ø座 長 の 場 合 ︓ N  o . ( 座 長 番 号 )  座 長 : S e  n  d  a  i  I  c h  i r  o @ *  *  大 学

3 . 発表するときは、必ずスピーカーの設定をイヤフォ
ンか外部接続スピーカーに変更する

ØP C内蔵スピーカーだとマイクがその⾳を拾い、ハウリン
グが起こりやすくなります。

Ø発⾔終了後は再度ミュートにしてください。

4 . 複数モニタと接続して画⾯共有をする際、発表者
モード画⾯が相⼿に⾒えないようにする

Ø共有する画⾯の選択やPow e r P o i n t上のプレゼンテーショ
ンモードの設定等に注意してください。

5 . 動画を再⽣するときは「コンピュータの⾳声を共
有」を有効にする

6 . 著作権への配慮
Ø画像や⽂献の出典を明記してください。
Ø学 会 で の オ ン ラ イ ン で の 発 表 は ⾃ 動 公 衆 送 信 に よ る

再 送 信 と み な さ れ ま す 。
7 .  質疑応答は「⼿を挙げる」ま た は 「 チ ャ ッ ト 」
　 　 機 能 で 受 け 付 け る 。 Ø座長が指名をしてください。

8 . 受信映像や資料等の扱い
Ø発表者や主催者の許可がない限り、受信映像や発表資料の
保存（画⾯キャプチャを含む）、録⾳、再配布は原則禁⽌
です。必要な場合は、事前にすべての関係者に許可を得て
ください。

PC
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聴講時の注意まとめ
1 .  マイクをミュート・カメラをオ フにする

Øキーボード⼊⼒やマウスクリックなどのノイズを送ることを
防ぎます。

2 .  S e n d a i  I c h i r o @ * * 大 学 （ ロ ー マ 字 姓 名 ＠ 所 属 ）
に 設定する

質疑応答で質問のある方は「手を挙げる」機能またはチャット
を使う。座長から氏名を受けた⽅がカメラとマイクをオンにし発
⾔してください。

4 . 発⾔するときは、必ずスピーカーの設定をイヤフォンか
外部接続スピーカーに変更する

Ø P C内蔵スピーカーだとマイクがその⾳を拾い、ハウリングが
起こりやすくなります。

Ø発⾔終了後は再度ミュートにしてください。
5 . 受信映像や資料等の扱い

Ø発表者や主催者の許可がない限り、受信映像や発表資料の保
存（画⾯キャプチャを含む）、録⾳、再配布は原則禁⽌です。
必要な場合は、事前にすべての関係者に許可を得てください。

PC

PC

Ø座 長 の 場 合︓N  o . (座長番号 )  座長 : S e  n  d  a  i  I  c h  i r  o @ * * 
大 学
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トラブルシューティング

n相⼿の⾳声が聞こえない
uパソコンやスマートフォン⾃体のスピーカーが

ミュートになっていないか確認をしてください。

nカメラやマイクが起動しない
uパソコンやスマートフォンの設定から、Zoomが

アクセスできるようになっているか確認してくだ
さい。

例︓Windowsの場合
uWindowsの設定＞プライバシー＞「カメラ」
u「アプリがカメラにアクセスできるようにする」

をオンにしてください。
uWindowsの設定＞プライバシー＞「マイク」
u「アプリがマイクにアクセスできるようにする」

をオンにしてください。

n画⾯が反転して⾒える
u⾃分には反転して⾒えていても参加者には読める

ように映っています。
u「ビデオの開始/停⽌」ボタン右の「＾」ボタン→

ビデオ設定→ビデオ→「マイビデオをミラーリン
グします」 のチェックをオフにすると⾃分の画⾯
も反転せずに⾒えます。
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