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入室にあたって

〇 入室時間
開始の15分前から入室可能です。
それまでは待機室での待機をお願い致します。

Zoomアプリの最新版のダウンロード
が可能な場合は、ダウンロードをお
願いします。
当日にイヤフォンマイク、ヘッド
セット等を使用される場合は、あら
かじめ「スピーカー、マイクの接続
状況の確認」を済ませておいていた
だけると、大変ありがたいです。
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〇 スクリーンネームの変更
スクリーンネームを、「自治体名、氏名」と変更してください。

入室したらやっていただくこと①

①ご自分の画像にマウスを移動させる
と出てくる「･･･」マークをクリック
します。

②「名前の変更」を選択して、スク
リーンネームを変更します。

ミーティングＩＤとパスワードを入力して入室さ
れる場合には、最初にスクリーンネームを入力し
ますので、その際に「自治体名、氏名」と表記し
ていただくことで、設定が可能です。 3



入室したらやっていただくこと②

〇 スピーカー、マイクの状況確認
入室したら、以下の手順でスピーカーとマイクの状況確認をお願いします。

ミュートアイコンの右隣にある「▲」
をクリックし、「オーディオ設定」を
選択します。
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②スピーカーの音量
が出る設定かを確認
します。

②マイクの音量が自
動になっているか確
認します。

①「スピーカーのテスト」
をクリックして、音が聞こ
えるかを確認します。

①「マイクのテスト」を
クリックして、マイクの音
が出ているかを確認します。
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音声トラブル等があるとき

１． 「スピーカー/ヘッドフォン」「マイク配列」の選択を変える
スピーカー、マイクの選択を変更すると、トラブルが解消できる場合があり
ます。

２． パソコンを再起動する
パソコンの再起動をしていただくと、トラブルが解消できる場合があります。

３． それでもダメな時は、事務局にご連絡ください。

クリックすると、
他のスピーカーや
マイクを選択でき
ます。
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視聴時（発言しないとき）

〇 発言するとき以外は、音声はミュートに。
雑音を拾ってしまわないよう、発言するとき以外は、音声はミュートにしてくだ
さい。

〇 発言しないときも、画面はオンに。
ネット環境が安定している場合は、顔が見える関係でのセミナー運営にご協力く
ださい。

この表示だと、ミュート状態です。

この表示だと、画面が表示されています。
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〇 発言するときは、「手を挙げる」方法その①
発言を希望される場合は、「手を挙げる」機能で、発言の意思を事務局にお知ら
せください。
ZOOMの最新バージョンがダウンロードされている場合は、下に出てくる「リア
クション」アイコンをクリックして出てくる「手を挙げる」を選択します。

発言したい場合（手を挙げる）

①「リアクション」のアイコンをクリックします。
②「手を挙げる」を選択します。

③「手を挙げる」とご自身の画像の左上に、
このようなマークが表示されます。

指名され、ご発言されたら、事務局側で「手
を下ろす」作業を致します。
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〇 発言するときは、「手を挙げる」方法その②
リアクションアイコンをクリックしても、「手を挙げる」が出てこない場合には、
以下の方法で「手を挙げる」ことができます。

①「参加者」のアイコンをクリックします。

②表示された「参加者画面」の
右下の「手を挙げる」アイコンをクリック
します。

③アイコンがこの状態になると、事務局に
「手を挙げた」ことが表示されています。
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グループワーク等で指名されたら

〇 指名されたら、ミュート解除。
発言の際は、ミュート解除をお願いします（画面はオン）。
発言したい方の人数が多い場合は、全員が指名できない場合もあります、ご了承
ください。

この表示だと、ミュート
解除状態です。
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