
- 1 - 

 

Zoom 導入マニュアル 
 

※本マニュアルでは、Windows10 を想定しています。ご利用環境に応じて読み替えて下さい。 

 

第１章．Zoom インストール 

 

複数人で同時参加可能なビデオ・Web会議アプリケーションのZoomをパソコンに導入するための手順です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Version2 

１． 検索サイトにて、下記キーワードを入力し検索。 

  【zoom】 

２． 検索結果から左記リンクをクリック。 

３． Zoomのトップページが表示されることを確認。 

４． 一番下まで画面をスクロールし、【ダウンロード】を 

  クリック。 

５． 【ミーティング用Zoomクライアント】にある 

  【ダウンロード】をクリック。 

６． ダウンロード完了後、【実行】をクリック。 

  ※ご利用のブラウザに応じて【開く】の項目が 

  表示される場合があります。 
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７． しばらく待ちます。 

Version2 

８． 左の画面が表示されたら導入完了。 
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第２章．Zoom ショートカット作成 

 

次回から簡単にZoomを起動する為に、デスクトップ上にショートカットを作成する方法です。 
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５． デスクトップ上にショートカットが作成されること。 

２． 【最も一致する検索結果】に【Zoom】と 

  表示されること。 

３． 【Zoom】を右クリック⇒ 

  【ファイルの場所を開く】をクリック。 

４． 【Zoom】を右クリック⇒【送る】⇒ 

  【デスクトップ(ショートカットを作成)】をクリック。 

１． パソコンの画面の左下にある検索窓にて下記 

  キーワードを入力。 

  【zoom】 
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第３章．Zoom 利用方法 

 

Zoom起動時の操作方法です。 
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１． デスクトップ上のアイコンをダブルクリック。 

２． 【ミーティングに参加】をクリック。 

３． 【名前】の欄に「お名前 販社名」を入力。 

 

 お名前と販社名の間にスペース（間）を入れて下さい。 

※留意点 

  【将来のミーティングのためにこの名前を記憶する】 

  のチェックは外さないで下さい。 

４． 【ミーティングIDまたは個人リンク名】に数字を 

  入力。 

  ※ミーティングIDは、セミナーごとに異なります。 

  事前にWebSystemやMEMBERSでご確認ください。 

５． 【参加】をクリック。 
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８． 【ビデオ付きで参加】をクリック。 

９． 【コンピューターでオーディオに参加】をクリック。 

６． 【ミーティングパスコード】を聞かれた場合、 

  パスコードを入力。 

  ※事前に担当者・担当部署にご確認ください。 

７ 【ミーティングに参加する】をクリック。 

１０． Live配信の映像が配信されます。 
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１０． 画面左下の【ミュート】をクリック。 

１１． 赤の斜線が入ること。 

※留意点１ 

セミナーなどの場合、数十名の方々が同時に接続されます。質問タイム以外は必ず【ミュート】をオンにして

ご自身の声が聞こえないように設定してください。 

※留意点２ 

Zoomには、ご自身の映像を見せない設定として【ミュート】の右隣に【ビデオの停止】があります。 

しかし、どなたが接続されているか明示するため、セキュリティの観点から、【ビデオの停止】は行わないで

必ずご自身の映像が見えるようにしてください。 

１２． 終了する場合、画面右下の【ミーティングを退出】 

   をクリック。 

１３． 【ミーティングを退出】をクリック。 

１４． 【×】をクリック。 
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第４章．Zoom 推奨機器 

 

Zoomを利用するにあたり、放送に近い形式（販社長会議、セミナー）の場合は、パソコンに内蔵されている 

スピーカー、マイクで特に問題ございません。 

 

しかし、大人数で議論するような場合には、声が被ると音声が途切れることがありますので、推奨機材として、 

下記のどちらかを導入していただきますようお願いいたします。 

 

 ・ヘッドセット 

 ・マイク付きイヤホン 

 

また、パソコンにカメラ機能が付いていない場合は、セキュリティの観点から会議中にご自身の映像が常時 

映るよう、下記を導入していただきますよう、お願いいたします。 

 

 ・Webカメラ 
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