
まちづくり活動のためのまちづくり活動のための

手引き手引き
オンライン会議 のオンライン会議 の

だれでもできる！

この手引きのデータは
こちらからも
ダウンロードできます
https://www.utshiminkoubou.org/zoom
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新型コロナウイルス感染防止の方策としてのオンライン会議（テレビ会議）の需要が拡大しています。

オンライン会議はパソコンやスマートフォンがあれば、だれでも参加できます。

これをきっかけにオンライン会議で zoomにチャレンジしてみましょう。

１．テレビ会議システム zoomとは
PC、スマホ等で使えるテレビ会議システムのことで、だれでも簡単に無料で、複数人でのテレビ会議ができます。

２．必要なものチェックリスト

①スマホでも使える ②無料で利用できる

自らがホスト（会議の主催
者）になり、３人以上の参
加者で４０分を超える場合
は有料。

③画面を共有できる

特徴
・アカウントが無くても使える（招待された場合のみ）
・背景を変えて、部屋を隠せる（一部 PCの性能による）
・大人数向けのセミナーができる　（有料版）
・遠隔操作ができる
・録画ができる

パソコン（Windows、Mac）・スマートフォン（Android、iPhone）・タブレットのいずれか

雑音が少なく話しやすい静かな場所

カメラとマイク
・ノート PC やスマートフォンは内蔵のもの
・デスクトップ PC は外付けのもの

インターネット接続環境
・PCは光回線等の高速インターネット環境。
・スマホはWiFi 環境を推奨。
※パケット通信の場合は、契約データ通信量（ギガ数）に余裕があるかを確認してください。

E メールアドレスもしくはLINE やMessenger のアカウント
・主催者から招待を受けるために必要

カメラ・マイクの例

オンライン会議にチャレンジ！
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３．参加するための操作手順　-　パソコン編
Windows10での例ですが、他の環境でも手順は同様になります。

１．参加するためのURLがメールで届きますので、クリックします。

２．ブラウザ（ホームページを見るためのアプリ。InternetExplorer や Chrome など）が開き、

zoom アプリケーションのダウンロードと実行が自動で行われます。本当に実行していいかどうか

の確認が表示されたら、「許可」もしくは「実行」をクリックします。

３．ダウンロードした zoomアプリケーションが実行されると、下記のような待ち画面が表示されます。

４．ミーティングで表示される名前を入力したら、「ミーティングに参加」をクリックします。

※100%になるまでお待ちください
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５．自分の顔と参加方法の確認画面が表示されるので、
「ビデオ付きで参加」をクリックすると、主催者
に向けて参加申請が行われます。

６．主催者が参加を許可するまでお待ちください。

７．音声を聞こえるように設定するかどうかの確認
が表示されるので、「コンピューターでオーディ
オに参加」をクリックします。

８．ミーティングがスタートします。終了するとき
は右下の「退出」ボタンをクリックします。

９．音声や映像に不具合がある場合は、画面左下のマイクやビデオカメラのアイコンがそれぞれ OFF になって

いないか確認してください。クリックで ON / OFF を切り替えられます。また、マイクボタンの右上にあ

るボタンから、マイクやスピーカーの設定を変更してみてください。

マイクOFF（ミュート）・ビデオカメラOFFの状態

マイクON（ミュート解除）・ビデオカメラONの状態



4．参加するための操作手順　-　スマートフォン編
Android スマートフォンでの例ですが、iPhone 等の環境でも手順は同様になります。

２．参加するための URL がメールで届きますので、
タップします。下のような画面が出てきたら、
「ミーティングに参加」をタップします。（パス
ワードはメールにて添付）

１．zoomアプリケーションを事前にダウ
ンロードし、インストールします。

4．マイクの使用許可が表示されるので、「OK」
をタップします。

3. 自分の顔と参加方法の確認画面が表示
されるので、「ビデオ付きで参加」をタッ
プします。

zoom 検索

5



6

6．主催者が参加を許可するまでお待ちください。５．通知の許可が表示されるので、「許可」
をタップすると、主催者に向けて参加申
請が行われます。

８．ミーティングがスタートします。終了す
るときは、右上の「退出」をタップします。

７．主催者が許可すると、スピーカーを利用す
る確認が表示されるので、「インターネッ
トを使用した通話」をタップします。
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豆知識

ミーティングを円滑にすすめるためのマナー

・オンラインミーティングでは、雑音がマイクに入ると、話者はとても気になり話がしにくくなります。普段

はマイクを「ミュート」（マイク OFF）しておき、発声するときのみ「ミュート解除」（マイク ON）するの

が望ましいです。

・同じ空間にいる人たちが異なる機器で同じミーティングに参加する場合、ハウリング（鳴音）が発生する恐

れがあります。プロジェクタで投影したり、広い空間で十分な距離を取ったり、違う空間（部屋）に分かれ

たりするなどの工夫をしましょう。

ID とパスワードから入室する方法

名前の変更方法
2. 変更したい名前を入力し、「OK」をクリック
します。

1. 自分のカメラ画像が映っている画面の右上にある「…」
から、「名前の変更」をクリックします。

3. ミーティングパスワード
を入力し、左下の「ミー
ティングに参加する」を
クリックして参加します。

1．zoomを起動し、「ミーティングに参加」
をクリックします。

2.ミーティングIDを入力します。

ミュート解除 …

※PCに zoomが既にインストールされている場合の例です。
※スマートフォンも同様の手順になります。
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宇都宮市まちづくりセンター「まちぴあ」
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「市民の手による、市民のためのまちづくり」の実現を目指す市民立

のシンクタンクとして調査研究・政策立案を、またドゥタンクとして

まちづくり活動の実践を担っています。［宇都宮市まちづくりセンター

指定管理者］

認定特定非営利活動法人宇都宮まちづくり市民工房企画

宇都宮市まちづくりセンター「まちぴあ」発行

宇都宮市における市民の皆さんによる地域での様々な取り組みである

「まちづくり活動」が、より一層活性化するための支援を行うセンター

です。

つばめソリューション制作

栃木県における地域ビジネスを、ホームページ制作、デザインや様々

なコンピュータシステムの提案と導入支援で応援します。春に舞うつ

ばめのように小回りがきき、誰にでも分かりやすいサービスを心がけ

ています。

※画面の表示等の仕様は変更される可能性があります。
※zoomアプリケーションの設定のほか、使用する機器やインターネット環境等の設定が別途必要な場合があります。
　必要に応じて機器を購入した販売店や契約中のインターネット事業者等にお問合せください。


