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第３回 １１月配信 

オンライン活用 ～Zoom で会議を主催しよう～ 
 

 

 

 

 

 

 
 
【講演概要】 

オンラインミーティングを始める前に確認すること 

●カメラの角度や距離   ●背景の映り込み     ●照明で顔を明るく   ●静かな環境 

●はっきり、ゆっくり話す ●相づちは「うなずき」で ●自分が話すとき以外はミュートにする 

●複数人で参加する時はイヤホンマイクを使う     ●ネット環境の良い場所でアクセスする 

●ツールは常にアップデートして最新版を使う 
 

ホスト／参加者の権限 

ホスト…ミーティングを主催できる（ユーザー登録が必要、ミーティングの詳細設定可能） 

参加者…ミーティングに参加できる（ユーザー登録は不要。スマホから参加の場合は登録が必要） 
 

Zoom の便利な機能（2021年現在） 

   …マイクの ON／OFFの他、マイクとスピーカーの設定やテストができる 

   …ビデオのON／OFFの他、背景やフィルター、ビデオの設定ができる 

   …ホストまたは共同ホストがミーティング中にオプションを有効／無効にできる 

   …ミーティングに参加している人と人数を確認できる。右上の数字は参加人数 

   …全員又は選択した参加者とメッセージのやり取りをすることができる 

   …自分の PC 画面を参加者に共有することができる 

   …参加している Zoomミーティングを録画できる。ただし、参加者が録音をするために 

は、主催者に許可が必要で勝手に録音はできない 

   …主催者からの指示で参加者を２つ以上のグループに分けることができる 

   …絵文字で相手の話を聞きながらリアクションを送ることができる 

   …画面の見え方（スピーカービュー／ギャラリービュー）を調整できる 

   …ミーティングが終了した際や、途中でそのミーティングを抜ける際に押すと退出できる 
 

SNS における情報発信の基本 

６W３H を心がける…Who（誰が） What（何を） When（いつ） Where（どこで） 

Why（なぜ）Whom（誰に向けて） How（どのように） 

Hom much（いくらで） How long（どのくらいのスケジュールで） 

【講師】蝦名 晶子さん 

生まれも育ちも、現在の活動拠点も青森県青森市。地元青森のショッピングセンターの販売促進課でマー

ケティング・共同販促・広告・イベント企画・ディスプレイ等に携わる。「何かをつくりあげること」に魅

力を感じ「デザインを発注する側」から「デザインする側」へ転身。 

2004 年に「ディーシーティーデザイン」を設立、Web サイトや紙媒体の企画から制作、活用提案、さ

らに継続的な運用支援を行っている。クリエイター向けのセミナー講師のほか、経営者向けの講演なども

行う。2012 年、青森県内の仲間と NPO 法人あおもり IT 活用サポートセンターを設立。IT 教育部会を

担当し、ITに関わる人材育成に力を注いでいる。 

 

＊＊＊受講生の感想＊＊＊ 

・Web会議のマナー等を改めて確認する機会となった。普段何気なく使用しているが、相手にとって 

見やすい・聞きやすい環境になっているのか確認してみようと思った。 


