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＜はじめに＞ 注意事項
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●Zoomのアカウントをお持ちでない場合には、Zoomのダウンロードサイト
https://zoom.us/download#client_4meeting から Zoomのインストール
とアカウントを取得してください(無料)。

●ウェブカメラ
プレゼンテーションを収録する際にはウェブカメラを使用してください。

●マイク
マイクかマイク付のヘッドセットを使用してください。
マイクが口から離れすぎていると音が入りにくくなりますが、口を近づけ
すぎると雑音が入りやすくなります。コンピュータ内蔵のマイクの利用は
できれば避けてください。

●終了時
プレゼンテーション終了時には、「以上です。」などの、
プレゼンテーションが終了したことが分かるような一言をお願いします。
キーボード プレゼンテーションのスライドを進める際は、雑音を防ぐた
めマウスではなくキーボードで操作してください。

●収録場所
十分に明るい室内で収録してください。逆光で顔が暗くならないように
するなど工夫を行ってください。

●収録時間
指定された時間内に収まるように収録してください。



＜STEP1＞ ZOOMダウンロード

サポートされるオペレーティングシステム

macOS X とmacOS 10.9 以降
Windows 11 * * 注: Windows 11 はバージョン 5.9.0 以降でサポートされます。
Windows 10 * * 注: Windows 10 を実行しているデバイスの場合、
Windows 10 Home、Pro、または Enterprise を実行する必要があります。
S モードはサポートされていません。
Oracle Linux 6.4またはそれ以降

SP1以降を搭載のWindows Vista CentOS 6.4またはそれ以降
SP3以降を搭載のWindows XP Fedora 21またはそれ以降
Ubuntu 12.04またはそれ以降 OpenSUSE 13.2またはそれ以降
Mint 17.1またはそれ以降 ArchLinux（64ビットのみ）
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①初めてZoomを使う場合、招待されたZoomのURLをクリックすると
自動的にZoomがインストールされます。

②サインイン画面が表示されたらインストール完了です。

①

②



＜STEP2＞ ZOOMの動作確認
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Zoomが提供している『ZOOMをテストする』から動作確認ができます。

https://us02web.zoom.us/test

https://us02web.zoom.us/test


※Zoomアプリを起動し、サインインをご選択ください

取得したアカウントを入力しサインインしてください。

＜STEP3＞ ZOOMサインイン
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「アップデートを確認」をクリックいただきますと、現在のバージョンをシステム
が自動的に確認いたします。

最新のバージョンになっていない場合、「更新可能」という表示が出てまいりま
すので、アップデートをいただきますようお願いいたします。

※サインイン後

アカウントのアイコンをクリックいただきますと
メニューが出てまいります。

＜STEP4＞ ZOOMのアップデート確認
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＜STEP5＞ ZOOMの設定
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①画面右上の設定(歯車
アイコン)をクリックしてく
ださい。

②設定画面が表示されま
す。【プロフィール】を
クリックしてください。

③プロフィール設定画面が
表示されます。
【マイプロフィールを編集】
をクリックしてください。

別ウィンドウでZOOMのプロ
フィールが表示されます。



＜STEP5＞ ZOOMの設定
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④プロフィール画面が表示されます。
【設定】をクリックしてください。

⑤ミーティング設定の【ホストビデオをON】
にしてください。
※ホストビデオはカメラ機能を使用して、

顔出しする設定となります。

⑥設定→記録→【ローカル記録をＯＮ】
にしてください。
※ローカル記録はZOOMで録音するための

設定となります。



＜STEP6＞ ミーティングを開催する
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①発表用PPTを起動したまま、ZOOMから【新規ミーティング】をクリックしてください。

②ZOOMミーティング画面下部アイコンより【画面の共有】をクリックしてください。



＜STEP6＞ ミーティングを開催する
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③共有するアプリケーション(発表用PPT)を選択してください。

PowerPointに音声が含まれる場合は、
必ずこちらにチェックを入れてください

④スライドショーを開始する前に以下のPPTの設定を確認してください。
・ツールバーリボンの【デザイン】タブを選択し、【スライドのサイズ】を標準(4:3)、
サイズに合わせて調整を選択してください。

・ツールバーリボンの【スライドショー】タブを選択し、【スライドショーの設定】を選択。種類を出席者として
閲覧する(ウィンドウ表示)(B)に設定してください。

カメラ画像
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＜STEP6＞ ミーティングを開催する
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⑤レコーディング前に以下の確認事項をチェックしてください。
【確認事項】
(1)収録に必要な機材が揃っているか確認してください。
(2)身だしなみを整えてください。
(3)収録スペースをプレゼンテーションしやすいようにセッティングしてください。
(4)収録用の機材を揃えてください。

PC、ウェブカメラ、マイク(※1)
※1 PC用マイクかヘッドセットを使用すると、声がよりはっきりと収録されます。

マイクがなければ、イヤホンに付属しているマイクの使用も可能です。

カメラ画像
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＜STEP7＞ レコーディングを開始する
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画面上部『画面を共有しています』あたりにカーソルをもっていくと設定バーが
表示されます。マイク・ビデオがオンになっていることを確認してください。

オンの状態 オフの状態

①をクリックして【スピーカー＆マイクをテストをする】を選択して、テストを実施
してください。

②【詳細】をクリックし、③【このデバイスにレコーディング】を選択します。
「画面を共有しています」が、以下のようになっていれば、レコーディングが

開始されております。プレゼンテーションを通常通りに実施してください。

①

②

③
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＜STEP8＞ レコーディングを終了する
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開始時同様の方法でレコーディングを終了します。

【詳細】 → 【レコーディングを停止】 → 【終了】

【終了】をクリックすると左画像が表示されます。
【全員に対してミーティングを終了】
をクリックしてください。

ZOOMで自動的に変換が始まります。
変換には時間がかかります。必ず終了までお待ち
ください。

完成したｍｐ4ファイルが表示されます。

全てレコーディングは終了です。


