
WEB面談(Zoom) 操作マニュアル
～海外ワンストップ相談～
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Zoom操作方法のご案内

経営相談 助成金

￥

販路拡大 人材支援

私たちは東京都と連携して、中小企業を対象に幅広いサービスを展開する公的機関です
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Z o o m  ミーティング 実施フロー

御相談受付メールに記載の「Zoom：ＵＲＬ」をクリック１

3

会 議 当 日 に ト ラ ブ ル 発 生 等 緊 急 の 場 合 に は 以 下 に ご 連 絡 を お 願 い い た し ま す 。

■ 連 絡 先 ： 0 3 - 5 8 2 2 - 7 2 4 1 海 外 ワ ン ス ト ッ プ 相 談 担 当 事 務 局

Ｚｏｏｍ ミーティングの参加操作
※ご不明な方は、P8以降：Zoomミーティング操作方法をご参照願います。２

Ｚｏｏｍ ミーティングの実施３
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Zoomミーティング 操作方法

御案内メールの添付資料にてお渡ししましたPDF資料：「面談URL」をコピーのうえ、
検 索 エ ン ジ ン の 検 索 窓 へ 貼 り 付 け ま す 。

①Zoom:URLをコピー

②検索窓へ貼り付け
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Zoomミーティング 操作方法

Zoomミーティングを起動致します。
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Zoomミーティング 操作方法

ミ ー テ ィ ン グ に 参 加 を 選 択 後 , 御 案 内 メ ー ル に 記 載 の I D を 入 力 し ま す
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Zoomミーティング 操作方法

ご 参 加 の 方 の お 名 前 を ご 記 入 後 、 御 案 内 メ ー ル に 記 載 の パ ス ワ ー ド を 入 力 し ま す
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Zoomミーティング 操作方法

① Z o o m ア プ リ を イ ン ス ト ー ル 済 み の 方 ：
「 コ ン ピ ュ ー タ ー で オ ー デ ィ オ に 参 加 」 を ク リ ッ ク し ま す 。



© 2020 Tokyo Metropolitan Small and Medium Enterprise Support Center
9

Zoomミーティング 操作方法

② Z o o m ア カ ウ ン ト を お 持 ち で な い 方 （ ブ ラ ウ ザ か ら 参 加 を 選 択 さ れ た 方 ）
「 許 可 」 を ク リ ッ ク 後 、 「 コ ン ピ ュ ー タ ー で オ ー デ ィ オ に 参 加 」 を ク リ ッ ク し ま す 。
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Zoomミーティング 操作方法

参 加 完 了 ： 主 催 者 （ 公 社 ） が 開 催 す る ま で し ば ら く お 待 ち く だ さ い 。
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① 下 方 の 「 共 有 画 面 」 を ク リ ッ ク 後 、 ② 共 有 し た い フ ァ イ ル を ク リ ッ ク し 、
③ 右 下 の 「 共 有 」 を 押 下 し ま す 。

資料の画面共有方法について

「共有画面」をクリック



【ご参考】主な機能について

〈ミュート〉
マイクのミュート
ON・OFF切り替え

〈ビデオの開始〉
カメラのミュート
ON・OFF切り替え

〈Q&A〉
質疑（テキスト）が
入力できます。
回答済みにすると、質疑
の内容、投稿者名を先方
が確認できます。

〈チャット〉
先方への連絡事項やURLの掲載
が可能です。
全体公開のチャットと、特定の
ユーザー宛のプライベート
チャットができます。

〈画面を共有〉
パワーポイントや、HP画面、デ
スクトップ等の画面の共有が可
能です。
共有したいファイルを予め開い
ておくとスムーズに共有できる。
画面にマークを付けたり、書き
込んだりできます。

〈退出〉
終了まで押さないでくださ
い。

詳細なマイク・スピーカーの
設定が可能です。
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音 が 出 な い 、 ま た は 音 量 調 節 し た い 場 合 は 、 以 下 ２ 点 を ご 確 認 く だ さ い 。

① Z o o m の オ ー デ ィ オ 設 定

音量の調節について

ス ピ ー カ ー の
出 力 レ ベ ル を
ご 確 認 く だ さ い 。

② パ ソ コ ン や ス マ ー ト フ ォ ン 本 体 の 端 末 の 音 量 設 定



© 2020 Tokyo Metropolitan Small and Medium Enterprise Support Center

14

表示画面のサイズ変更について

画 面 上 部 「 オ プ シ ョ ン を

表 示 ∇ 」 を ク リ ッ ク 。

画 面 を 見 や す い 位 置 や サ

イ ズ に 調 整 い た だ け ま す 。

【複数画面】資料画面と登壇者画面など複数の画面表示がある場合

グ レ ー の バ ー を 左 右 に 動

か す こ と で そ れ ぞ れ の 画

面 サ イ ズ を 変 更 い た だ け

ま す 。

【画面表示モード】画面の位置や大きさを調整する場合


