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ZOOMとは︖
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御社 eBASE社
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ZOOM社が提供するインターネット回線を利⽤したオンライン会議システムです。

ご利⽤の際には、PC、スピーカー、マイクが必要です。
（タブレットやスマートフォンでもご利⽤いただけます。）

ZOOMの利⽤にあたり御社費⽤負担はございません。

・⾳声通話
・ビデオ通話
・画⾯共有



各PCのマイク、スピーカーを利⽤するパターン
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ZOOM 利⽤イメージ１

参加者、各々のPCを利⽤して参加する形です。
PCのスピーカー、マイクを利⽤しますので、ご利⽤のPCにスピーカー、マイクが
無い場合には、ヘッドセットやマイク付きイヤホンなどをご⽤意ください。



ZOOM 利⽤イメージ２ ご利⽤環境１
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①
①

②

代表者PC参加者

御社（会議室等） インターネット接続環境

スマートフォンor
タブレット端末
（マイク、スピーカー⽤途）

※プロジェクターがあれば
代表者の画⾯を参加者で
⾒ることができます。

※

or
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②

スマートフォン、タブレットをスピーカー・マイクの代わりに利⽤できます。
PCとは別にスマートフォンでZOOMに参加していただき、スマートフォンを通して
会話を⾏います。

ご⽤意頂くもの

画⾯を映す



ZOOM 利⽤イメージ２ ご利⽤環境２
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①
①

②

代表者PC参加者

御社（会議室等）

②

インターネット接続環境

スピーカーフォン
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スピーカーフォンを利⽤する場合には、代表者PCにスピーカーフォンを接続し
スピーカーフォンを通して会話を⾏います。

ご⽤意頂くもの

※プロジェクターがあれば
代表者の画⾯を参加者で
⾒ることができます。

※

画⾯を⾒る

聞く・話す

画⾯を映す
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ZOOM
ご利⽤⼿順

1. ZOOMへの接続環境の準備
スピーカー、マイクの準備

2. 開催予定時間に、各端末（PC・スマホ）から当該URLにアクセス

3. インターネット経由でZOOMへの接続が開始されます。

4. スクリーン名（ZOOM画⾯上に表⽰される名称）を⼊⼒

5. スピーカー・マイクの⾳量調節

6. Web会議開始
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PCを使⽤する場合
１︓Web会議システム接続環境の準備

PCへのスピーカー、マイクもしくはヘッドセット等への接続

代表者PC

御社

①

②

インターネット接続環境

スピーカー、マイクor
ヘッドセットやマイク付イヤホン等
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or
②
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代表者PCを使⽤する場合
１︓Web会議システム接続環境の準備

代表者PCへのスピーカーフォン、プロジェクタ等への接続

代表者PC

御社

①

②

インターネット接続環境

タブレット、スマートフォン
or

スピーカーフォン
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or
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２︓開催予定時間に、各端末（PC・スマホ）から当該URLにアクセス

URLは事前にeBASE社よりe-mail にてご連絡致します。

各PCから接続する場合には、各々のPCよりURLにアクセス
してください。

https://zoom.us/j/XXXXXXXXX

代表者PC

※ログイン時にパスワードが必要な場合が有ります。

ZOOM ご利⽤⼿順

10



Copyright(C) eBASE Co.,Ltd. All Rights Reserved

３︓インターネット経由でZOOMへの接続が開始されます。

Zoom Meetingsを開
くをクリック
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４︓スクリーン名（ZOOM画⾯上に表⽰される名称）を⼊⼒
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名前欄に名前を⼊⼒してください。
こちらに⼊⼒された名前がZOOMのミーティング画⾯に表⽰されます。
他の参加者が分かりやすい様に、「企業名 ⽒名」の形式で⼊⼒してください。
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４︓スクリーン名（ZOOM画⾯上に表⽰される名称）を⼊⼒
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ミーティング参加後にスクリーン名を変更する場合には下記の⼿順で⾏ってください。
１．メニューの参加者をクリック。

2．画⾯右に参加者⼀覧が表⽰されるので〜〜（⾃分）と⾃信の名前にカーソルを当てる。

3．詳細をクリックすると「名前の変更」が出るので、クリック。

4．名前を変更し、OKボタンをクリック。
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５︓スピーカ・マイクのテストと⾳量調節
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コンピューターオーディオのテストを
クリック
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５︓スピーカー・マイクのテストと⾳量調節

・スピーカー
複数のスピーカーが接続されている場合、どのスピーカーを使⽤するのかを選択できます。
「スピーカーのテスト」をクリックすると、⾳声が流れますので、⾳量を確認してください。
⾳量が⼤きすぎたり、⼩さすぎたりする場合は、⾳量を調整してください。

・マイク
複数のマイクが接続されている場合、どのマイクを使⽤するのかを選択できます。
「マイクのテスト」をクリックすると、数秒間、声を録⾳できます。
その後、録⾳した⾃分の声が再⽣されますので、⾳量を確認してください。
⾳量が⼤きすぎたり、⼩さすぎたりする場合は、⾳量を調整してください。
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ZOOM ご利⽤⼿順
６︓Web会議開始

このエリアに
共有画⾯が表⽰されます。

16



Copyright(C) eBASE Co.,Ltd. All Rights Reserved

⾃⾝のPC画⾯を共有する場合

メニューから「画⾯の共有」を選択

共有したい画⾯を選択してください。

画⾯の共有ボタンをクリックすると、⾃分のパソコンの画⾯を参加者に
⾒せることができます。
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（付録）インターネットWeb会議システム ご利⽤の際のマナー

• 開始5分前にはログインし、会話できる準備を整えましょう。
この時間を利⽤して⾳声や映像などの技術的な問題を解消しておきましょう。

• 他の参加者が発⾔している間は、雑⾳が⼊らないように⾃分の⾳声をミュートにする。
ミュートボタンは、画⾯の左下にあります。

• 参加者が多いWeb会議の場合、発⾔の際は、「⼿を挙げる」を使⽤してください。参加者
の⼀覧の⼀番下にボタンが表⽰されます。

発⾔後は、上記ボタンが「⼿を降ろす」ボタンを必ず押してください。

• 次の⼈が話しやすいように「以上です」などの⾔葉で、話し終わったことを他の参加者に
伝えてください。

インターネットWeb会議での⼀般的なマナーを記載させていただきます。
会議の進⾏をスムーズにするため、ご協⼒お願いいたします。
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