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  ※このマニュアルは「Windows」を想定しています。「MAC」をお使いの方は、 

センターまでご連絡ください。 

※操作の不明点等ありましたら、生涯学習センターまで電話にてご連絡ください。 
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１．反応（スタンプ機能） 

 「反応」（    ）は、スタンプで講師や参加者に自分の反応を示せる機能です。 

 

「反応」をクリックすると、図の①のように「      （拍手）」や「    （いいね）」のスタン

プが表示されます。これをクリックすると、②自分の画面上に選択したスタンプが表示さ

れます。 

※講座では、あまり使用しません。講師から求められたら場合に使いましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③の位置にスタンプが表示されています。 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

講師 

講師 

名前 

名前 
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２．ペアワークやグループワーク時の操作 

ペアワークやグループワークを行う際は、講師がその操作をします。 

参加者の画面には、下の図①のような表示があるので、「参加」をクリックしてくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  クリック後、そのままお待ちください。 

下の図のように自分が参加するグループへの接続が行われます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

① 
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接続されると、下の図の画面が表示されます。（※これは２人の時の画面です。） 

２人で行うペアワークでは、自分と相手の画面が映ります。 

３人以上で行うグループワークでは、自分と相手２人以上の画面が映ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヘルプを求めると、画面内に下の図が表示されます。次に、「ホスト招待」をクリッ

クしてください。その後は、ホスト（講師）が来るまでお待ちください。 

※ホスト（講師）が自分のグループに参加するのに、時間がかかる場合があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グループワークの残り時間です。 

0 秒になると自動的に終了し、 

元の講座の画面に戻ります。 

現在のグループ（ルーム）から

退出し、元の講座の画面に戻

れます。※原則、使いません。 

講師やスタッフにヘルプを 

求めることができます。 

※詳細は、下を確認。 
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３．チャット機能 

・ZOOM では、チャットを行うことができます。 

※講座内では、原則使用することはありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

チャットのボタンをクリックすると、PC 画面の右側にチャットの画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チャットが届くと、下の図のようになります。 

① 

② 

＜①の拡大図＞ ＜②の拡大図＞ 

↑メッセージの送受信は、 

ここに表示されていきます。 

↑ここに送りたいメッセージを

入力し、エンターキーを押す

と送ることができます。 

「チャット」 

複数の利用者がリアルタイムでメッセージの

やり取りをするためのシステムです。簡単に言

うと、雑談やおしゃべりをインターネット上で

行うようなイメージになります。 
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４．ＺＯＯＭのダウンロード・インストール 

 ①ZOOM の公式 HP（https://zoom.us/jp-jp/meetings.html）のページの一番下にある 

「ダウンロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②「ダウンロードセンター」のページに移動します。 

  「ミーティング用 Zoom クライアント」の下「ダウンロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

https://zoom.us/jp-jp/meetings.html


ＺＯＯＭのダウンロード・インストール 
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③画面下にダウンロードについての表示が出ます。（※お使いの機種や設定によっては、出

ない場合もあります。その場合は、自動でダウンロードとインストールがされます。）

その中の「実行」をクリックするとダウンロードが開始されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④下の図のような ZOOM 画面が開いたらダウンロード・インストール完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ＺＯＯＭの画面が開いたらダウンロード・インストールの全作業は完了です。 

表示された ZOOM 画面の右上に「×」があるので、クリックして画面を閉じてくだ

さい。 

※③の手順は     このマークのブラウザ（インターネット）の場合です。 

   このマークの場合は、ダウンロードされたファイルが左下に表示されます。

そこをダブルクリックするとインストールされます。 

③ 参考例 

＜自動で開かない場合＞ 

③の図の「実行」をクリック。 

その後に表示される「開く」をクリック 

するとＺＯＯＭの画面が開きます。 

＜ＺＯＯＭの画面が出てこない場合＞ 

左の図のように、画面一番下のタスクバ

ーに、ＺＯＯＭのアイコン（  ）が出

ているので、そこをクリックすると左の

図のように表示されます。 



ＺＯＯＭのテスト 
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５．ＺＯＯＭのテスト  

講座の開催当日、スムーズに講座へ参加するため、事前にＺＯＯＭの操作テストを行っ

てください。そのテストを行うには「２．ＺＯＯＭ(PC 版)のダウンロード・インストー

ル」とは別に、以下の作業が必要です。 

 

①ＺＯＯＭの公式サイト（https://zoom.us/jp-jp/meetings.html）の一番下の「サポート」

項目にある「Ｚoom をテストする」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「ミーティングテストに参加」というページに移動したら「参加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

https://zoom.us/jp-jp/meetings.html


ＺＯＯＭのテスト 
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③ＺＯＯＭテスト用のソフトがダウンロードされます。画面下にダウンロードについての

表示が出ます。（※お使いの機種や設定によっては、出ない場合もあります。その場合

は、自動でダウンロードとインストールがされます。）その中の「実行」をクリックす

るとダウンロードが開始されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④インストールが完了したら待機画面になります。自動で画面真中にビデオプレビューが

表示されますので、ビデオ付きかビデオなしのどちらかを選んで参加してください。（※

どちらを選んでも大丈夫です。ミーティング画面にて変更ができます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※③の手順は     このマークのブラウザ（インターネット）の場合です。 

   このマークの場合は、ダウンロードされたファイルが左下に表示されます。

そこをダブルクリックするとインストールされます。 

③ 

④ 

※自分が映ります。 

背
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⑤ミーティング画面が開きます。テスト画面なので、ここで色々と試してください。 

 例：マイク・スピーカーの音だし確認、ビデオの開始／停止が作動するか、など 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※再度テストをする場合は、①⇒②⇒④の流れでになります。（※③は行われません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

※自分が映ります。 

背景 

「ミュート」と表示されている時： 

あなたの音声が、講師や他の参加者に聞こえます。 

 

 

「ミュート解除」と表示されている時： 

マイクのマークに赤の斜線があり、あなたの音声が、講師や他

の参加者に聞こえません。 

 

「ビデオの停止」と表示されている時： 

あなたの姿が、講師や他の参加者に見えます。 

 

 

「ビデオの開始」と表示されている時： 

ビデオのマークに赤の斜線があり、あなたの姿が、講師や他の

参加者に見えません。 

 

 

 

※なお、このテスト画面で使用する ZOOM ミーティング画面は、テスト用の画面

になります。実際に講座で使用する時は「セキュリティ」は表示されません。 

クリックすると切り替わります 

 

クリックすると切り替わります 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜問い合わせ先＞ 

足立区生涯学習センター 

指定管理者：あだち学ときずな創業事業体 

〒120-0034 東京都足立区千住 5-13-5（学びピア 21） 

TEL：03-5813-3730 FAX：03-3870-8407 

URL：https://www.adachi-shogakucenter.net/ 

E-mail：namagaku-ys@canvas.ocn.ne.jp 

 

開館時間：午前 8 時 30 分～午後９時 30 分 

受付窓口：午前 9 時～午後 8 時 

※12/28、1/4 は、午前 9 時～午後 6 時の開館（受付は、午前 9 時～午後 5 時） 

休館日：毎月第 2 月曜日（祝日の場合は、第３月曜日）、年末年始（12/29～1/3） 

「オンライン講座のための ZOOM の使い方マニュアル」参考資料 

発行日：令和２年 10 月 29 日（第３版・修正版） 

制 作：足立区生涯学習センター 

本マニュアルに掲載の写真・記事等の無断転載・転用・複製を固く禁じます。 

記載されている内容は、発行日時点での情報です。操作方法や画面内用等が更新されてい

る場合があります。 


