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１ 受講の方法 

 

①使用するオンライン会議ツール 

オンラインまちづくり出前講座は、「ZOOM（ズーム）」というアプリを使用し

て受講します。 

各自でパソコン・スマートフォン・タブレット等をご用意してください。 

 

②参加方法 

出前講座の申込後、担当課から受講者へ、講座の受講に必要な ZOOM の URL

やミーティング ID を送信いたします。 

（オンライン受講に関する詳細な説明は５ページにて記載されていますのでご

参照ください。） 

 

③受講方法について 

受講方法は、下記の 2 種類あります。 

担当課と事前調整の際に、希望の受講方法についてお伝えください。 

 

方法１ 「集合型」オンライン講座 

受講者が、一堂に会してオンライン受講する方法 

（例：映像をスクリーンに投影して、参加者全員が 

同じ画面を見ながら受講する型式） 

 

※受講者がスクリーンなど必要な設備を 

 用意する必要があります。 

 

 

 

方法２ 「多数接続型」オンライン講座 

受講者が、それぞれの端末で離れてオンライン受講する方法 

（例：自分が所持しているパソコンや 

スマートフォンなどで、受講する型式） 

※「多数接続型」の場合、受講人数が多数（30 人以上等） 

  になる場合、接続が不安定になることがありますので、 

  ご注意ください。 
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２ 講座の参加方法の流れ 
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①受講申込書の記入 

 オンライン受講形式に 

チェックを入れる 

受けたい講座を選び、受講申込書へ必要事項

をを記入する。 

実施方法を選択する際、オンライン（Zoom）

集合型か、オンライン（Zoom）多数接続型

にチェックを入れる。 

②受講申込書の提出 

 講座実施２週間前までに 

 担当課へ提出する 

講座実施担当課へ、郵送、FAX、電子メール、

窓口へ直接等の方法で提出する。 

③担当課から「出前講座決

定通知書」の送付 

受講が決定したら、担当課と講座当日につい

て調整をすすめる。 

※決定までに数日を要する場合があります。 

④担当課から Zooｍの 

 ＩＤパスワード等をも

らう 

担当課から受講者へ Zoom のミーティング

に参加できる ID とパスワードが受講者へ送

られます。 

※必要に応じて配信テスト等を行ってくだ

さい。配信テスト等の実施は、申込者と講座

講師が行ってください。 

⑤講座の開催 

実施当日、申込団体は講座の開始時間までに

Zoom のミーティングに参加する。 

※当初定めた時間内で終了するようお願い

します。 

※詳しい参加方法は、５ページ～記載があり

ます。 



３ 講座の参加方法 

 

担当課から Zoom ミーティングの受講用 URL が書かれているメールが送付さ

れます。 

オンライン出前講座に参加する方法は、(ア)メールで送付された URL から参加

する方法と、(イ)ZOOM のアプリを立ち上げてミーティング ID を入力して参

加する方法の 2 パターンがございます。 

 

 

（ア）送付された URL からアクセスする場合 

 

 

上記のようなメールが、出前講座担当課から届きましたら、講座用ミーティング

URL（①）を入力またはコピーしたものをブラウザに貼り付け、もしくは、クリ

ックをして開きます。 

 

 

 

 

 

 

３ 



 

「ミーティング ID または個人リンク名を入力してください。」の欄に、メール

に添付されていたミーティング ID（②）を入力します。 

 

 
次にお名前の欄に、受講者の名前を入力し、参加を選択します。 

 
最後にミーティングパスコードの欄にメールで添付されたパスコード（③）と、

メールアドレス（普段使用しているもので可）を入力し、下の参加ボタンを選択

します。 

４ 



 

（イ）ZOOＭのソフトやアプリから入る場合 

 

 

 

ＺＯＯＭを起動し、ミーティングに参加を選択します。 

 

 

 

 

 

 

５ 



 

担当課から送付されたメールに記載されたミーティング ID（②）を「ミーティ

ング ID またはパーソナルリンク名」と書かれている欄に入力します。 

下の欄には自分の名前を記入します。 

 

パスワードも同じく、送付されたメールに書かれていますので、そのパスワード

を「ミーティングパスワード」と書かれた該当欄に入力します。 

記入を終えたら右下の「ミーティングに参加」をクリックすると、出前講座のオ

ンライン受講部屋に参加することができます。 

６ 



（参考）ZOOM で使える機能 

 

（例：ミーティング画面） 

① オーディオ…マイクのマーク右横の小さなやじるしをクリックすると、声の

大小の調整、マイクのマークをクリックすると、声のオンとオフを調整でき

ます。 

質疑応答時以外、講座の最中は基本的にマイクをオフ（マイクのマークをク

リックし、赤線を表示させる。）のままにしてください。 

② ビデオ…カメラのマークをクリックすると、カメラのオンとオフを調整でき

ます。 

③ 参加者…人型のマークをクリックすると、今この講座に誰が参加しているか

見ることが出来ます。 

④ 画面の共有…上矢印のマークをクリックすると、画面の共有が出来ますが受

講している間は使わないケースがほとんどです。（講師が資料など共有する

際に使います。） 

⑤ チャット…吹き出しのマークをクリックすると、メッセージを送る画面が出

ます。 

声を出さずに講師へ質問などのやりとりが出来ます。（内容は全受講者が見

ることが出来ます。） 

⑥ リアクション→笑顔のマークを押すと拍手・いいねなどの 6 種類のリアクシ

ョンと「手を挙げる」ボタンが表示されます。 

質疑応答の際に、手を挙げて合図をするなどの使い方が出来ます。 

７ 

 



⑦設定→①オーディオや②ビデオと同じく、音声や画面の編集や、背景画像の変

更が可能です 

（下記画像参照） 

 

また、右下の退出ボタンからミーティング会場から出られますが、改めて入室し

たい場合には、再度 ID とパスワードを入力する必要があります。 
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