
- 1 - 

 

令和 4年 12月 10日版 

青森市 PTA連合会 

 

オンライン会議システム「Zoom」【主催者用】マニュアル（Windows版） 

 

１．会議の予約方法（前日までの事前準備） 

（１）デスクトップ等の Zoomアイコンから、アプリケーションを立ち上げます。 

 

（２）ホーム画面の中の「参加」ボタンをクリックします。 

 

  

 「Zoom」のアカウントを作成している方、「Zoom」のアプリケーションをインストールして

いる方を対象のマニュアルです。まだアカウントの作成をしていない方、アプリケーションを

インストールしていない方は、「【アカウント取得・インストール】マニュアル」を参考にして

ください。 

資 料 ３ 
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（３）ミーティングスケジュールの項目を入力又は選択していただき、最後に「保存」をクリッ

クします。 

 

 

  

＜トピック＞ 

オンライン会議のタイトルを入力

します。 

＜日時＞ 

オンライン会議の日時を入力しま

す。 

＜ミーティング ID＞ 

・自動生成…ランダムな ID とパ

スワードが生成されます。 

・パーソナルミーティング ID 

固定した ID とパスワードを利用

できます。 

＜ビデオ＞ 

ミーティングに参加する時にビ

デオをオンにするかオフにするか

設定することができます。 

＜詳細オプション＞ 

ミーティングに参加する時にマ

イクをミュートにするかどうかを

設定することができます。 

＜カレンダー＞ 

Outlook カレンダー、google カレ

ンダーを利用してスケジューリン

グする方以外は「他のカレンダー」

を選択してください。 
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（４）スケジューリングした情報が表示されますので、「クリップボードにコピー」をクリックし

ます。メールや案内文書で参加者へ送付するために、メモ帳やＷＯＲＤなどに貼り付けます。 

 

 

２．オンライン会議の立ち上げ・参加者の許可 

（１）デスクトップ等の Zoomアイコンから、アプリケーションを立ち上げます。 

 

（２）ホーム画面の中に、事前にスケジューリングした会議が表示されるので、確認して「開始」

をクリックします。 
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（３）オンライン会議の画面が立ち上がります。「コンピュータオーディオに参加する」をクリッ

クします。 

 
 

（４）自分のカメラが表示されていない場合は、画面の左下の「ビデオの開始」をクリックしま

す。 
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（５）マイクとスピーカーのテスト 

画面左下のマイクやカメラアイコンの右側に小さく「↑」があります。マイクやスピーカー 

の機器が正しく選択されたかどうか確認します。その後、「オーディオ設定」をクリックし、設

定画面のマイクの項目にある「マイクのテスト」をクリックした後、自分の声を発声します。

しばらくすると、スピーカーから自分が発生した声が出力されますので、マイクとスピーカー

が出力されているかの確認を行ってください。適宜、マイクやスピーカーの音量の出力レベル

を調整してください。 

  

 

（６）画面下部中央付近にある「参加者」をクリックして、参加予定者がオンライン会議に入室

するのを待ちます。 

 

 

（７）待機室を設定している場合、参加者は一旦、待機室に入室し、主催者が許可しないとオン

ライン会議に参加できません。一人ずつ「許可する」をクリックするか、参加者画面の上部

にある「全員の入室を許可する」をクリックして、入室を許可します。 

 又は  

 

 

ボリュームを上げたい時

は、こちらのツマミを右側

にスライドする。 


