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国立がん研究センター主催 令和４年度 
－第２回 主催者向け Zoom操作説明会－ 

 
〔開催日程〕  

2022年 11 月 16 日 (水) 13:30～16:30  (13:00 より受付開始、13:25 までにご入室ください) 
 
 
〔事前準備〕  
・Zoom の基本操作(ミーティングへの参加、マイク操作、リアクション、画面共有)についてご確認ください 
※Zoom の基本操作についてのご説明はプログラムに含まれておりません 
 Zoom の基本操作について不安な方は、別添資料・動画をご活用ください。 
 ①別添 受講者向け Zoom マニュアル 
 ②動画「はじめての Zoom」  

URL：https://vimeo.com/558431158  
パスワード：w64vamgt2022 

 
 
・Zoom アプリのダウンロードおよびインストール 
・Zoom のアカウント登録(サインアップ) 
※Zoom アカウント登録サイト https://zoom.us/signup 
※説明会では有料アカウントは不要です 

 
 

〔必要機材〕 
・パソコン (機能に制限があるためタブレット端末・スマートフォンでのご参加はお控えください) 
・ウェブカメラ (パソコンに内蔵されていない場合は外付けウェブカメラ) 
・外付けマイク (パソコンに内蔵されている場合も、外付けマイクをご用意ください) 

 
 
〔Zoom ミーティング情報〕 
ミーティング ID：813 9666 2609 
パスコード  ：641549 
・接続前に Zoomデスクトップアプリを最新にしてください 
・入室時、お名前が分かるよう表示名の設定を行ってください 

 
 
〔当日緊急連絡先〕  

090-9106-3159 ※11/16 のみ対応 
 
 
 

スマートフォン・タブレット端末ご利用時は 
こちらの QR コードからもアクセス可能。 
QR コード読み取り後、パスワード入力で 
動画視聴開始。 

https://vimeo.com/558431158
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〔プログラム〕 
開始  終了 所用時間 内容  

13:00 ～ 13:25  受付 
13:25 までにご入室ください。入室後、マイク・カメ
ラテストを実施します。お声がけしましたら、マイク・
カメラをオンにしてお答えください。 

13:25 ～ 13:30  出欠確認  
13:30 ～ 13:35 5 分 主催挨拶・開催趣旨  
13:35 ～ 13:45 10 分 ①主催者としての準備について 主催者向け Zoom 操作マニュアルをお手元にご

準備ください。    
 

・設備・環境の準備 
・有料アカウントの取得方法 
・ホストの権限(参加者との違いについて) 

13:45 ～ 13:55 10 分 ②開催準備  

    ・ミーティングをスケジュールする 
・参加者への案内 

 

13:55 ～ 14:05 10 分 ③PC・オーディオ設定各種確認  

    
 ・オーディオ設定(マイク・スピーカーテスト) 
・バーチャル背景・ビデオフィルターについて 
・その他機材関連の Tips 

 

14:05 ～ 14:15 10 分 質疑応答（前半の内容について）  

14:15 ～ 14:30 15 分 休憩（質疑個別対応）  

14:30 ～ 15:30 60 分 ④ミーティング進行時の操作 
※模擬研修プログラムに沿って説明 

模擬研修プログラムに沿って、研修会運営に係る
実際の操作・運営の流れについてご説明します。 

    【受付開始～】 
・入室管理 
・共同ホストの任命 
・表示名の変更について 

    【開会・挨拶～講義】 
・スポットライト 
・チャット機能の活用 
・画面共有 
・レコーディング機能について(設定と周知事項) 

 

    【グループワーク】 
・ブレイクアウトセッションについて 

(設定と振り分け方法、実際に振り分け体験 

    【休憩】 
・講師控室の設置、活用 
・休憩時間の告知 

 

15:30 ～ 15:40 (10 分) 休憩 ブレイクアウトルーム設定予定。ブレイクアウト
ルーム間の移動お試しをいただけます。 

15:40 ～ 15:50 (10 分) 【発表】 
・タイムキープについて 

 

    【閉会】  
15:50 ～ 16:10 (20 分) ⑤よくあるトラブルとその対応  

    ・画面共有、オーディオ、接続環境  

16:10 ～ 16:30 (20 分) 質疑応答（後半の講義について）  

  16:30  閉会  

(予定) 


