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ZOOMでのオンライン講座の開き方について

ビデオオン オフの仕方

１、ビデオ オン/オフ

Zoom画面の下のミーティングコントロールの『ビデオカメラ』のマークをクリック

すればビデオのオン・オフの切り替えをすることができます。

オン/写っている

オフ/写ってない



ZOOMでのオンライン講座の開き方について

２、ミュート（音） オン/オフ

Zoom画面の下のミーティングコントロールの『ミュート』のマークをク

リックすればミュートのオン・オフの切り替えをすることができます。

オン/聞こえてる

オフ/聞こえてない

ミュート・・・・自分の声が相手に聞こえなくなる機能
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【スケジューリングしたミーティングに招待する】

Zoomでは事前にミーティングをスケジューリングできます。

ミーティングをスケジューリングし、招待リンクを発行するときは以下の手順。

【PC編】

1.PCでZoomデスクトップクライアントを起動する

2.「スケジュール」をクリック

3.スケジュールを設定し、連携するカレンダーを選ぶ

4.「保存」をクリックする

5.カレンダーを開き、招待URLが表示されたメモをコピーする

6.コピーしたテキストをメールやチャットで送信する
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＊メールやラインにコピーして
貼り付けてお知らせする。



ZOOMでのオンライン講座の開き方について

【画面共有の方法】

自分が見ている画面を、相手の画面にも映すことで、お互いが同じ資料を見なが

ら話をすることが出来ます。

パワーポイント、PC、資料など共有できます。

1.Zoomミーティングのコントロールバーにある「画面共有」をクリック

2.選択肢の中から画面共有の見せ方を選択

3.画面右下の「共有」をクリック
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１

２
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ZOOMでのオンライン講座の開き方について

【名前の変更】

１、Zoomミーティングのコントロールバーにある「参加者」をクリック

２、右画面に参加者が表示

３、名前をクリックすると「・・・」が表示

４、「・・・」をクリックすると

・プロフィール写真の編集

・名前の変更が表示

５、名前の表示をクリックして変更

ひらがな推奨
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【表示される画像と名前】
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【表示される画像と名前】
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画面オフの時は、この画像が表示されます



ZOOMでのオンライン講座の開き方について

【背景のセットの仕方】

バーチャル背景を利用することで、自宅の様子を映すことなく、オンライン会議

ができます。

パソコンの場合

１、Zoom画面の下のミーティングコントロールビデオの横の小さなを

クリック



ZOOMでの講座の開き方について

２、背景とエフェクトをクリック

３、バーチャル背景を選択

４、好きな画像を選んでクリック

５、右端の＋マークをクリックする
と、ネット上の好きな画像を背景に
追加できる。

６、CANVAで作った自分が作成した
画像も追加できる



【資料作成】

・パワーポイント

PowerPoint（パワーポイント）は、プレゼンテーションソフトの

代表格ともいえるソフトです。

プレゼンテーションのスライドを作成し、プレゼンテーションの際に配布する    

資料も作成することができます。

・パワーポイント初心者入門 https://youtu.be/DdKSvzLkQVA?si=CjOtCohICD2zyiJO

・超入門講座 やさしいパワーポイント https://youtu.be/FNV4uSQkUsM?si=k5VptvxsllAjiFah

・パワーポイント使いかた https://youtu.be/g6P4Fn-zFwQ?si=H1yjbtyq8zEe5hsH

・CANVA
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【レッスン予約・決済】

オンラインの場合は、レッスン当日に料金を直接受け取ることが出来ないため、

 銀行振込やクレジットカード決済で、レッスン予約時に料金の支払いを完了し

てもらう

 ＊予約システムや決済手段を用意（paypay,STORES…)

＊レッスン予約・決済機能がすでに用意されている、 レッスンや講座を開催するため

のプラットフォームサービスを利用すると便利。

ストアカ、ココナラ、MOSH・・・・
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