
zoom会議参加手順

zoomでの会議は、会議前にメールで招待が来るので、メールから参加して
ください。
スマートフォンやタブレット、カメラとマイクがついたノートパソコンで
参加が可能です。

招待メールの例
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zoom会議参加手順

①日時と時間が
正しいか確認する

②「zoomミーティングに参加する」の
すぐ下のアドレスをクリックする

2



zoom会議参加手順

③「zoomミーティングを開く」を
クリックする

※「zoomミーティングを開く」が出てこない場合
は「ここをクリックし」をクリックする
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zoom会議参加手順

④ミーティングパスワードを入力する
※パスワードはメールに記載されています。

会議ごとに毎回変わります。

⑤「コンピューターでオーディオに
参加」をクリックすると
すぐ始まります

※心配な場合はテストをクリックす
ると事前にテストできます

（テスト手順は6ページをごらんく
ださい）
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zoom会議参加手順

⑥自分の顔と、会議参加者の顔がうつっ
ていれば成功です

会議に参加できています
終了するときは右下の「ミーティングか
ら退出」をクリックしてください。
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おわりです
テスト手順は6ページ、うまくいかない
ときは8ページをごらんください。



①音が聞こえたら
「はい」をクリックする

スピーカーとマイクのテスト手順

②なんでもいいので、パソコンに向かって話しかける。
自分の声が返ってくるので、

聞こえたら「はい」をクリックする

聞こえますか～

聞こえますか～
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zoom会議参加手順

③「コンピューターでオーディオに参
加」をクリックする
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⑥自分の顔と、会議参加者の顔が
うつっていれば成功です
会議に参加できています



うまくいかないとき
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Ｑ１．声が聞こえない、聞こえなくなった。

①「ミュート」のすぐ右を
クリックする

②「スピーカー＆マイクをテストする」を
クリックして、6ページの手順でテストする

①パソコンのスピーカーの音量
を調節してください。

画面の右下のスピーカーマーク
をクリックすると調節できます。

Ｑ２．声が小さい。または大きすぎる
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Ｑ３．聞こえないと言われた。発言しても、自分の声が参加者に聞こえて
いないようだ。

①「ミュート解除」をクリックする
もう一度クリックするとミュートになる

マイクのマークに赤い斜線が入っていると「ミュート」という状態になっている
ので、発言しても聞こえません。
自宅からの参加の場合、生活音やペットの声などを拾ってしまうことがあるので、
発言時以外はミュートにすることを推奨します。

うまくいかないとき

iPhoneやMacOSでマイクのボタンが出てこない場合は、

をクリックしてオーディオに参加してください。

オーディオに参加しても聞こえない場合は、設定でzoomがマイクを使用すること
を許可してください。


