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【事前準備】
１．ビデオ会議システム Zoom の事前テストを行っておいてください．
２．ハウリング防止のため，イヤホン，ヘッドホン，外付けマイクの使用を推奨します．
３．なるべく静かで，ネットワークが安定している環境でご参加ください．
４．発表資料に動画を使用される方は，「動画マニュアル」をご参照の上作成頂き，事前に十分に作動確認を行ってください．

【セッション開始直前準備】
１． セッション開始 5 ～ 10 分前には入室する． 
止むを得ない場合は，講演の 5 分前までに入室すること．ただし，状況により講演順が前後する場合があるので，講演が後回しにされる
場合があります．

２． Zoom の参加者名を「講演 No.：Sendai Ichiro@ 〇〇大学」（ローマ字姓名 @ 所属）に変更する．←会場係や座長が講演順通りに進行で
きるかを確認しやすくするため．Zoom の参加者リストの上の方に表示させるために頭文字を数字とする．

３．マイクは座長の指示があるまでオフにしておく．ビデオはオン・オフどちらでもよい.
４．発表資料を立ち上げておく．

【発表開始】
予定時間になったら，座長のアナウンスに従い，マイクとビデオをオンにし，資料共有を開始し，発表を始める．

【発表中】
１． タイムキープは会場係が行いますが，ご自身でも時間を超過しないよう時計やタイマーを用意し，注意して発表ください．（一般講演は

10 分，それ以外はプログラムの（ ）内表示時間．）
２．講演終了時間になったら，直ちに講演を終了すること．
３． スライドの表示にタイムラグが生じる場合があるので，考慮して発表してください．スライドをめくったら，一呼吸して説明をする等お

願いします．
４． 質疑時間になったら，座長が質問を求め，質問者を指名します．指名された聴講者からの質問に答えてください．画面は資料共有のまま
にしてください．

５． 質疑時間が足りない場合は，WEB プログラムのコメント欄を利用して質疑して頂く場合がありますので，少なくとも会期中は，自身の
プログラムにコメントがないかご確認ください．

【発表終了】
１． 質疑時間が終了したら，座長のアナウンスに従い，①資料共有を停止し，②マイクをオフにしてください．( ビデオはオン・オフどち
らでもよい.)名前はそのままにしておいてください．
２．セッション終了後または適宜退室する．
【注意事項】
１．通信状態が悪い場合：
セッションコマ内で講演順を変更するなどの対応をさせて頂く場合がございます．トラブルが生じた場合は，事務局 TEL 022-223-3685 へ
ご連絡ください．
２． 講演者が現れない対応：講演時間の間に現れない場合は，欠講とさせて頂きます．トラブルが生じた場合は，事務局 TEL
022-223-3685へご連絡ください．
３．トラブルが解決できず発表ができなかった場合は，講演概要の公開をもって発表とみなします．
４．Powerpoint の資料の場合は，予備として PDF 版もご用意ください．
５．自分側のカメラに映るもの（背景など）に著作権上の問題が無いようにしてください．映像コンテンツの一部として扱われます．６．
オンライン発表に際して万が一トラブル等が生じた場合は，日本金属学会ではその責任を負いません．
【発表資料作成上の注意】
１．引用や転載の記載を必ず行ってください．
２． 他人が著作権を有する音楽，写真，映像の仕様は行わないでください．その他詳細はガイドラインに従ってください． 
映像コンテンツの著作権は講演者にあります．第三者の権利や利益の侵害問題を生じさせた場合，講演者が一切の責任を負うことになり

ます．
３．スライド資料のサイズは，発表者に一任します．
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