
Zoom初心者向け完全ガイド

はじめに

このガイドは、Zoomを初めて使用される方を対象に、基本的な操作か

ら実演に必要な機能まで、わかりやすく解説した取扱説明書です。ホー

ムページや生成AIの実演を行いたい方に特に役立つ内容となっていま

す。

各章では、実際の操作手順を詳しく説明していますので、このガイドに

従って操作していただければ、安心してZoomを使いこなせるようになり

ます。

第1章：Zoomのダウンロードとインスト
ール

Zoomを使い始めるには、まずアプリケーションをパソコンにインストールす

る必要があります。

1. インターネットブラウザで「zoom.us」と検索するか、直接

「https://zoom.us」にアクセスしてください。

2. 画面の右上に「サインアップは無料です」というボタンが表示されていま

す。このボタンをクリックします。

3. メールアドレスを入力する欄が表示されますので、普段お使いのメールア

ドレスを入力してください。

4. 入力したメールアドレスに確認メールが届きます。メールを開くと「アカウ

ントをアクティベート」というボタンがありますので、これをクリックして

ください。

5. 名前とパスワードを設定する画面が表示されます。あなたの名前（会議で表

示される名前）と、ログイン用のパスワードを設定します。



6. アカウント作成が完了したら、「Zoomミーティングクライアントをダウン

ロード」というリンクをクリックします。

7. お使いのパソコンのOS（WindowsまたはMac）に合わせて、自動的に適切

なファイルがダウンロードされます。

8. ダウンロードしたファイル（Windowsの場合は「ZoomInstaller.exe」、Mac

の場合は「Zoom.pkg」）をダブルクリックして実行します。

9. インストールウィザードが起動しますので、画面の指示に従って「次へ」ま

たは「続ける」をクリックしていけば、数分でインストールが完了します。

ポイント：インストールが完了すると、Zoomアプリケーションが自動的

に起動します。もし起動しない場合は、デスクトップまたはアプリケーシ

ョンフォルダから「Zoom」アイコンを探してダブルクリックしてくださ

い。

第2章：Zoomアプリの起動とサインイン

1. Zoomアプリを起動すると、最初にサインイン画面が表示されます。

2. 画面中央に「サインイン」というボタンがあり、その下にメールアドレス

とパスワードを入力する欄があります。

3. 先ほど登録したメールアドレスとパスワードを入力して、「サインイン」ボ

タンをクリックしてください。

4. サインインに成功すると、Zoomのホーム画面が表示されます。

ホーム画面には、大きく分けて4つの主要なボタンが並んでいます：

新規ミーティング（オレンジ色のボタン）

参加（青色のボタン）

スケジュール

画面を共有

画面の左側には、縦にメニューが並んでいます。「ホーム」「チャット」「ミー

ティング」「連絡先」「カレンダー」などの項目があり、このメニューから様々

な機能にアクセスできます。

第3章：初めての会議を開催する



1. ホーム画面の「新規ミーティング」ボタンをクリックしてください。

2. このボタンをクリックすると、即座にあなたがホストとなる会議室が開設さ

れます。

3. 会議が始まると、新しいウィンドウが開きます。

4. 最初に「コンピューターでオーディオに参加」という画面が表示されること

があります。

5. これは、パソコンのマイクとスピーカーを使って音声通信を行うための確認

です。「コンピューターでオーディオに参加」ボタンをクリックしてくださ

い。

6. 会議室に入ると、画面中央に自分のカメラ映像が大きく表示されます（カ

メラがオンの場合）。

注意：カメラをオフにしている場合は、あなたの名前が表示された黒い画

面になります。これは正常な動作です。

第4章：ツールバーの各ボタンの説明

画面の下部には、黒い帯状のツールバーが表示されています。このツールバー

には、会議中に使用する主要な機能ボタンが並んでいます。

ミュート／ミュート解除ボタン

一番左にあるマイクのアイコンです。このボタンをクリックすると、自分の音

声のオン・オフを切り替えられます。マイクに斜線が入っている状態は「ミュ

ート（音声オフ）」で、斜線がない状態は「音声オン」です。

ビデオの開始／停止ボタン

ビデオカメラのアイコンです。このボタンをクリックすると、自分のカメラ映

像のオン・オフを切り替えられます。カメラに斜線が入っている状態は「カメ

ラオフ」で、斜線がない状態は「カメラオン」です。

セキュリティボタン

緑色の盾のアイコンです。このボタンをクリックすると、会議室をロックした

り、参加者の権限を制限したりできます。

参加者ボタン



人のアイコンが表示されています。このボタンをクリックすると、画面右側に

参加者リストが表示されます。現在誰が会議に参加しているかを確認でき、こ

こから新しい参加者を招待することもできます。

チャットボタン

吹き出しのアイコンです。このボタンをクリックすると、テキストでメッセー

ジを送受信できるチャット画面が表示されます。

画面を共有ボタン

緑色のボタンで、ホームページや生成AIを実演する際に使用する最も重要な機

能です。

その他のボタン

反応：拍手や挙手などの絵文字を表示できます

レコーディング：会議の内容を録画できます

終了（赤いボタン）：会議を終了します

第5章：参加者を招待する方法

1. 画面下部のツールバーから「参加者」ボタンをクリックしてください。

2. 画面の右側に参加者パネルが表示されます。

3. 参加者パネルの下部に「招待」というボタンがあります。このボタンをクリ

ックします。

4. 招待方法を選択する画面が表示されます。「URLのコピー」「招待のコピー」

「メール」などの選択肢が表示されます。

URLのコピー（最も簡単な方法）

1. 「URLのコピー」をクリックすると、会議室のURLがクリップボードにコピ

ーされます。

2. LINEやメール、メッセンジャーなどで、このURLを参加者に送信してくださ

い。

3. 参加者は、受け取ったURLをクリックするだけで会議に参加できます。

招待のコピー（詳細情報付き）



「招待のコピー」を選ぶと、会議のURL、ミーティングID、パスコードなどの

情報がすべて含まれたテキストがコピーされます。このテキストをそのままメ

ールに貼り付けて送信すれば、参加者は必要な情報をすべて受け取れます。

第6章：画面共有の基本操作

ホームページや生成AIを見せるための画面共有機能について説明します。

1. 会議中に、画面下部のツールバーから緑色の「画面を共有」ボタンをクリ

ックしてください。

2. 「共有するウィンドウまたはアプリケーションの選択」という画面が表示

されます。

3. この画面には、現在開いているウィンドウやアプリケーションがサムネイル

（小さな画像）で表示されています。

4. 画面上部にはいくつかのタブがあります。「基本」タブでは、個別のウィン

ドウやアプリケーションを選択できます。

5. ホームページを見せたい場合は、「基本」タブの中から、ホームページを開

いているブラウザ（Chrome、Firefox、Safariなど）のウィンドウを選択し

てください。

6. ウィンドウをクリックすると、青い枠で囲まれます。

7. 画面左下に「コンピューターの音声を共有」というチェックボックスがあ

ります。動画の音声も参加者に聞かせたい場合は、このチェックボックスに

チェックを入れてください。

8. 選択が完了したら、画面右下の青い「共有」ボタンをクリックしてくださ

い。

9. 選択したウィンドウが参加者全員に表示されます。

重要：画面共有が開始されると、画面上部に緑色の帯が表示されます。こ

の帯には「画面を共有しています」というメッセージと、「一時停止」「新

しい共有」「共有を停止」などのボタンが表示されています。

第7章：ホームページの実演方法

事前準備



1. 会議を開始する前に、見せたいホームページをブラウザで開いておきましょ

う。

2. 実演したいページを複数のタブで開いておくと便利です。

実演の手順

1. 会議が始まったら、参加者に「これからホームページをお見せします」と伝

えます。

2. 前章で説明した手順で、ブラウザウィンドウを選択して画面共有を開始しま

す。

3. 画面共有が始まると、参加者にはあなたのブラウザ画面がそのまま表示さ

れます。

4. マウスカーソルの動きも参加者に見えますので、説明したい部分をゆっく

りとカーソルで指し示しながら説明します。

5. ページをスクロールする際は、ゆっくりとスクロールしてください。急にス

クロールすると、参加者が内容を読み取れません。

6. 重要な部分で一度スクロールを止めて、「ここに注目してください」などと

説明を加えます。

7. 別のページに移動したい場合は、通常通りリンクをクリックするか、別の

タブをクリックします。

8. タブを切り替える前に「次のページに移ります」などと声をかけると、参加

者が混乱しません。

注釈機能の使用

ホームページ上で注釈を加えたい場合は、画面上部の緑色の帯にある「注釈」

ボタンをクリックしてください。すると、画面に直接線や矢印を描いたり、テ

キストを追加したりできるツールバーが表示されます。

第8章：生成AIの実演方法

事前準備

1. 使用する生成AIのサイト（Claude、ChatGPT、Geminiなど）にアクセスし

てログインしておきます。

2. 実演で使用するプロンプト（AIへの指示文）を事前に考えておくと良いでし

ょう。



実演の手順

1. 会議中に画面共有を開始し、AIサイトを開いているブラウザウィンドウを選

択します。

2. 参加者には、AIのチャット画面が表示されます。

3. まず参加者に「これから生成AIに〇〇を作ってもらいます」と説明します。

4. プロンプト（AIへの指示文）を入力欄にゆっくりと入力していきます。

5. 入力する際は、タイピングの速度を少し落として、参加者が何を入力してい

るか読み取れるようにします。

6. プロンプトを入力し終えたら、「送信」ボタンをクリックします。

7. AIが応答を生成する様子が参加者にもリアルタイムで表示されます。

8. AIが文章を生成している最中に、「今、AIが考えて文章を作っています」な

どと実況解説を加えます。

9. AIの応答が完成したら、その内容をスクロールしながら説明します。

10. 「ここでAIはこういう提案をしていますね」「この部分は特に興味深いです」

など、具体的にコメントを加えます。

画像生成AIの場合

1. 画像生成AIを実演する場合も基本的な流れは同じです。

2. プロンプトを入力して、画像が生成される過程を見せます。

3. 画像生成には時間がかかることがあるので、その間に「通常、画像生成に

は30秒から1分程度かかります」などと説明しておきます。

注意：生成AIの応答時間は予測できません。時間に余裕を持って実演を行

い、待機時間中は参加者との対話を心がけましょう。

第9章：複数の画面を切り替える方法

ホームページの実演から生成AIの実演に切り替えたい場合など、共有する画面

を変更する方法を説明します。

方法1：新しい共有機能を使用

1. 画面上部の緑色の帯にある「新しい共有」ボタンをクリックしてください。



2. 再び「共有するウィンドウまたはアプリケーションの選択」画面が表示さ

れます。

3. 新しく共有したいウィンドウを選択して「共有」ボタンをクリックすれ

ば、共有画面が切り替わります。

方法2：一度停止してから再開

1. 緑色の帯にある「共有を停止」ボタンをクリックして、画面共有を終了しま

す。

2. 通常の会議画面に戻ります。

3. 再度「画面を共有」ボタンをクリックして、新しい画面を選択すれば切り替

え完了です。

ヒント：切り替える前に「今度は別の画面をお見せします」などと参加者

に予告すると、スムーズに進行できます。

第10章：音声と映像の設定

実演をより効果的に行うために、音声と映像の設定を確認しておきましょう。

オーディオ設定

1. 会議画面のツールバーで、「ミュート」ボタンの横にある小さな上向き矢印

（^マーク）をクリックしてください。

2. マイクとスピーカーの設定メニューが表示されます。

3. このメニューから「オーディオ設定」を選択すると、詳細な設定画面が開き

ます。

4. 使用するマイクとスピーカーを選択できます。

5. 「マイクのテスト」ボタンをクリックすると、自分の声を録音して再生でき

ます。

6. 実演前に必ずテストして、音声が明瞭に聞こえるか確認しましょう。

7. 音量が小さい場合は、入力レベルのスライダーを調整してください。

ビデオ設定

1. 「ビデオの停止」ボタンの横にある上向き矢印をクリックします。



2. カメラの設定メニューが表示されます。

3. 「ビデオ設定」を選択すると、カメラの詳細設定ができます。

4. 使用するカメラの選択、明るさの調整、背景のぼかしや仮想背景の設定な

どができます。

5. 実演中、自分の顔を小さく表示したい場合は、「マイビデオをミラーリン

グ」のチェックを確認してください。

第11章：参加者との対話機能

実演中、参加者とコミュニケーションを取るための機能について説明します。

チャット機能

1. 画面下部のツールバーから「チャット」ボタンをクリックします。

2. 画面右側にチャットパネルが表示されます。

3. 参加者が送信したメッセージは、このパネルに表示されます。

4. 実演中でも、時々チャットを確認して質問に答えると、双方向のコミュニケ

ーションが取れます。

反応機能

1. ツールバーの「反応」ボタンをクリックすると、絵文字の一覧が表示され

ます。

2. 参加者は、拍手や挙手、いいねなどの反応を送れます。

3. 実演の途中で「分かった方は拍手をお願いします」などと呼びかけると、

参加者の理解度を確認できます。

ギャラリービューの活用

1. 質疑応答の時間を設ける場合は、画面共有を一時停止または停止します。

2. 参加者全員の顔が見える「ギャラリービュー」に切り替えます。

3. 画面右上の「表示」ボタンから「ギャラリービュー」を選択してください。

第12章：録画機能の使い方

実演の内容を後で見返したり、参加できなかった人に共有したりするために、

会議を録画することができます。



録画の開始

1. ツールバーの「レコーディング」ボタンをクリックしてください。

2. 録画を開始すると、画面左上に「レコーディング中」という表示が現れま

す。

3. すべての参加者に「この会議は録画されています」という通知が表示されま

す。

録画の停止と保存

1. 録画を停止したい場合は、再度「レコーディング」ボタンをクリックして

「レコーディングを停止」を選択します。

2. 会議を終了すると、録画ファイルが自動的にパソコンに保存されます。

保存場所：

Windows：「ドキュメント」フォルダ内の「Zoom」フォルダ

Mac：「書類」フォルダ内の「Zoom」フォルダ

録画ファイルはMP4形式で保存されるので、一般的な動画プレイヤーで再

生できます。

第13章：トラブルシューティング

実演中に問題が発生した場合の対処法をまとめます。

音声に関するトラブル

問題：音声が聞こえない、または音声が届いていない

1. まずミュートボタンを確認してください。マイクに斜線が入っている場合

は、ミュートになっています。

2. ボタンをクリックしてミュートを解除します。

3. それでも解決しない場合は、オーディオ設定で正しいマイクとスピーカーが

選択されているか確認してください。



画面共有に関するトラブル

問題：画面共有がうまくいかない

1. Zoomアプリが最新版にアップデートされているか確認しましょう。

2. 画面左上のZoomアイコンをクリックして「アップデートを確認」を選択し

てください。

3. パソコンの画面共有の許可設定も確認が必要です。

4. Macの場合：「システム環境設定」→「セキュリティとプライバシー」→

「画面収録」で、Zoomに許可を与えてください。

5. Windowsの場合：「設定」→「プライバシー」→「画面の録画」で、

Zoomが許可されているか確認してください。

接続に関するトラブル

問題：インターネット接続が不安定で映像や音声が途切れる

1. 可能であればWi-Fiから有線LAN接続に切り替えてください。

2. 他のアプリケーションを閉じて、パソコンのリソースをZoomに集中させま

す。

3. ビデオをオフにして音声のみにすることで、通信量を減らせます。

第14章：事前準備のチェックリスト

実演をスムーズに進めるために、事前に確認しておくべき項目をリストアップ

します。

会議開始前の確認事項

☐ Zoomアプリが最新版にアップデートされているか

☐ インターネット接続が安定しているか（できれば有線LAN接続）

☐ マイクとスピーカーが正常に動作するか（オーディオテスト実施）

☐ カメラが正常に動作するか（ビデオ設定で確認）



☐ 見せたいホームページをブラウザのタブで開いているか

☐ 生成AIのサイトにログインしているか

☐ 実演で使うプロンプトを準備しているか

☐ 録画する場合、十分なディスク容量があるか

☐ 参加者への招待URLを準備しているか

実演中の注意事項

☐ マウスカーソルの動きをゆっくりにする

☐ 画面をスクロールする際はゆっくりと

☐ 重要な操作の前に声をかける（「ここをクリックします」など）

☐ 定期的にチャットを確認して質問に答える

☐ 参加者の反応を見ながらペースを調整する

第15章：より効果的な実演のためのヒン
ト

実演をより効果的に行うためのヒントをいくつかお伝えします。

リハーサルの重要性

実演前に、必ずリハーサルを行いましょう。自分一人で会議を開始して、画面

共有の操作や、見せたい内容の流れを確認しておくと、本番で慌てずに済みま

す。リハーサル中に、どのボタンがどこにあるか、画面切り替えにどのくらい

時間がかかるかなどを把握しておきましょう。

実演の構成を事前に決める

「まずホームページの全体像を見せて、次に詳細ページに移動し、最後に生成

AIで実際に作成してみる」など、流れを決めておくと、スムーズに進行できま

す。

参加者に合わせた説明レベル



参加者の人数や習熟度に合わせて、説明の詳しさを調整しましょう。初心者が

多い場合は、基本的な操作から丁寧に説明します。経験者が多い場合は、要点

を絞って効率的に進めることができます。

適度な間の取り方

実演中は、適度に間を取ることも大切です。新しい画面を表示したら、参加者

が内容を読み取る時間を与えましょう。「ここまでで何か質問はありますか」

と定期的に尋ねると、参加者の理解度を確認できます。

代替案の準備

技術的なトラブルが発生した場合に備えて、代替案を用意しておくと安心で

す。例えば、画面共有がうまくいかない場合に備えて、重要な画面のスクリー

ンショットを事前に撮影しておき、それを共有する方法もあります。

参加者との対話を重視

一方的に説明するのではなく、参加者との対話を心がけましょう。「この機能

について、どのような活用方法が考えられますか？」など、参加型の要素を取

り入れると、より有意義な時間になります。

成功のポイント：技術的な完璧さよりも、参加者にとって有益な情報を分

かりやすく伝えることが最も重要です。多少のトラブルがあっても、落ち

着いて対処し、参加者とのコミュニケーションを大切にしてください。

おわりに

このガイドでは、Zoomの基本的な使い方から、ホームページや生成AIの実演

に必要な機能まで、幅広く解説いたしました。

最初は操作に戸惑うかもしれませんが、実際に使ってみることで必ず慣れてい

きます。重要なのは、完璧を目指すよりも、参加者にとって価値のある内容を

伝えることです。

技術は手段であり、目的は参加者との有意義な交流です。このガイドが、あな

たのZoom活用の一助となれば幸いです。

サポート情報：



このガイドでカバーしていない機能や、より詳細な設定については、

Zoom公式サイトのヘルプセンター（https://support.zoom.us）をご参照

ください。

また、定期的にZoomアプリをアップデートして、最新の機能と修正を利

用することをお勧めします。


