
Zoom 基本操作

項目 Can-do プロ

１
設定

待機室を有効化する

２ チャット自動保存設定をする

３ ブレイクアウトルームをオンにする

４
入室後

待機者を参加させる

５ 会議室をロックする

６ 録画録音 クラウド上に録画する 〇

７ 名前変更
名前の変更ができる（参加者一覧には、「記号➡数字➡
アルファベット➡日本語」の順で上から表示）

８
オーディオ

参加者のマイクをミュートをオンオフにする

９ 参加者に自分のミュートを解除させない

１０ ミュート一時解除（スペースキーの長押し）

１１
ビュー

スピーカービューへの切り替えができる

１２ ギャラリービューへの切り替えができる

１３

チャット

チャット上のメッセージを読むことができる

１４ 全員/個人あてにメッセージが送れる

１５ 参加者が個人あてには送れないよう設定する

１６ チャット上を使って、ファイルや URLを送れる

１７

画面共有

ビューの切り替えができる

１８ 左右表示モードで表示、セパレーターの調整ができる

１９ 画面共有時、音声を共有する

２０ 必要な部分のみを切りとって画面共有する

２１ 共有画面にコメントをつける

２２ 参加者のコメント書きを禁止する

２３

ブレイクアウト

小ルームを設定（部屋数、割り当て、時間設定、カウント
ダウン、グループ名入力、参加者表示）

２４ 全員へメッセージを送る

２５ 小ルームでのチャット使用、録音録画について

２６ 共同ホスト権の設定 〇

２７ ほかのルームへの移動法 〇

２８ ホストにヘルプを求める

２９ 小ルームを勝手に抜けることができないようにする

３０
投票機能

質問の設定 〇

３１ 結果の共有 〇

３２ 結果のダウンロード 〇


