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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」【便利機能】マニュアル（Windows版） 

 

１．プロフィールの変更 

（１）Zoomの Webサイト（https://zoom.us/）にアクセスする。 

 

 

（２）Zoomのホームページ右上の「サインイン」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）登録したメールアドレス、パスワードを入力して「サインイン」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 ４ 

 
 

検索画面で「zoom」と入力して検索 検索結果で「zoom」の HP をクリック 
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（４）Zoomの初期画面から、「プロフィール」をクリックします。 

 ＜名前を変更する際＞ 

  プロフィール画面の右側にある編集をクリックして名前を変更します。Zoomでは、「名」

「姓」の順番で表示されますので、[名]欄に姓を、[姓]欄に名を入力登録することを推奨して

います。 

 ＜アイコンを変更する際＞ 

  プロフィール画面の左側にエンピツマークが表示されますので、それをクリックしてアイコ

ンを変更します。サイズが 2M未満の jpg/jpeg、gif、または png画像ファイルを選択してア

ップロードし、切り取ってください。 

 

 

  

いつも使う「名前」を変更し

たい時に設定します 
画面オフの時にアイコンを

表示したい時に設定します 
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２．背景を変更する 

（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）ホーム画面右上の歯車のボタンをクリックします。 

 

（３）左側のメニューから「背景とエフェクト」を選択し、画面表示を見ながら好きな背景画像

に変更することができます。 
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３．画面共有する（会議中） 

（１）画面下部中央付近にある「画面の共有」をクリックします。 

 

 

（２）画面共有する前の設定画面が出てきますので、通常は、見せたいアプリケーションやデー

タ等をあらかじめ起動しておいて、画面共有したい時に、見せたいものだけを選択して、最後

に「共有」をクリックします。 

 

 

 

（３）画面が共有されますので、通常の Windows と同じように操作することができます。画面共

有を解除したい場合は、画面上部の「共有の停止」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通常は、見せたいアプリケーションやデータ等をあらかじめ起動しておい

て、画面共有したい時に、見せたいものだけを選択して共有します。 

デスクトップ画面をそのまま見せたい時 

音声も共有したい時にチェックをします。 

動画を画面に合せて最適化

する際にチェックします 
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４．ホワイトボード 

（１）画面下部中央付近にある「ホワイトボード」をクリックします。 

 

 

（２）ホワイトボードの事前設定画面が出てきますので、新しくホワイトボードを利用する際は、

「新しいホワイトボード」を選択して、「開いてコラボレーションする」をクリックします。事

前に用意されているテンプレートを利用したい場合は、画面上部の「テンプレート」からお好

きなテンプレートを選択して利用することもできます。 

 

（３）ホワイトボードが始まります。ホワイトボードツールを活用しながら、皆さんで文字や図

形を共有することができます。会議終了後でも共有機能を使うことで、ホワイトボードを共

有することができます。終了するときは、画面上部の「ホワイトボードを閉じる」をクリッ

クします。 

 

 

ホワイトボードツール

を選択し、マウス等で

画面に文字や図形等を

書き込むことができま

す。 

「共有」から「リンクコピー」

をクリックして、その URL を

メール等で共有すると、会議

終了後でもホワイトボードを

共有することができます。 
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５．チャット 

（１）画面下部中央付近にある「チャット」をクリックします。 

 

 

（２）画面右側にチャット画面が表示されます。 

 

 

（３）「宛先」を選択し、入力画面にてメッセージを入力して、「Enterキー」を押すことで送信す

ることができます。 

 

 

宛先を選択します。全員に送信し

たり、個別に送信することができ

ます。 

メッセージを入力して、「Enter キ

ー」を押すと送信することができ

ます。 


