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はじめに
Zoomの使用にあたり、以下の注意点をあらかじめご確認ください。

• インターネットにつながる通信環境がよい場所でご参加ください。

• 極⼒静かな場所で雑音が入らないようお願いいたします。

• お持ちのPCにカメラ、スピーカー、マイクが付属されているかご確認

ください。

• 可能な限り、マイク付きイヤホンやヘッドセットマイクをご使用ください。

• PCの負担軽減のため、ご自身のPC上で不要なアプリケーションは全て

閉じてください。

• 利用の前には必ず最新版を確認し、アップデートしておいてください。



Zoom 入室までの流れ



接続が初めての方は、「Zoomアプリケーション」のダウンロードと

インストールが始まります。

事前に接続チェックを行ったり、「Zoomアプリケーション」をダウンロード

したことがある方は「Zoomを開きますか？」というウィンドウが出るので

「Zoomを開く」を選択してください。

１）セミナー開始30分前までに、事前にご案内した
URLから直接Zoomにご入室ください。



名前の入力が完了したら「Webセミナーに参加」を
選択してください。

2）「電子メールアドレスと名前を入力してください」と
いうウィンドウが開くので、指示に従い入力してください。
メール： 事前参加登録と同じアドレスを入力してください。

名 前： 担当セッションに接続するときのユーザ名（表示名）は

「<[演題番号]or[座長]>氏名漢字_所属」としてください。

座長 の 例： [O1-3座長]順大太郎_順天堂大学

発表者の例： [O1]順大花子_順天堂大学

※他セッションを聴講する際は、「氏名漢字_所属」で結構です。

【注意】以前にZoomを使用したことがある方は、

前に設定された名前が残っていることがあります。

必ず本セッションの仕様に変更をお願いします。

[O1-3座長]順大太郎_順天堂大学



■セミナー開始10分前～

聴講者の入室を開始します。

入室中は大会事務局より幕間スライドが画面共有されています。

3）セミナー開始前
■セミナー開始30分前

座長・講演者など登壇者の方は、セミナー開始30分前より、

事前にご案内したURLから直接Zoomにご入室ください。

発表の手順や画面共有のチェックなど、簡単な最終チェックを行います。
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入室後の確認事項



ホスト（大会事務局）側で座長および講演者の入室を確認し、それぞれ

にパネリスト権限（ビデオ・マイク・画面共有使用可能）を付与します。

（視聴者からの昇格）

4）ウェビナー機能を使用するため、
最初は視聴者として接続されます。

【注意】視聴者の状態では画面上にウィンドウは表示されません。

表示されるのは、管理者である「事務局」および、

パネリスト権限が付与された「座長」「講演者」のみです。

→一度接続が切れて、再接続が始まります。

５）入室が確認できたら、管理者（事務
局）側で「パネリスト」に昇格させて
いただきます。

パネリストに昇格がなされていない場合、入室したことを「チャット」を使って

管理者にお知らせください。

例）「座長の順大太郎が入室しました。パネリストに昇格させてください」など

「チャット」の宛先は「すべてのパネリスト」を選択してください。



→ 画面上に自分のウィンドウが追加されます。

（座長、講演者がカメラを使ってご自身の映像を送出されるかは任意ですが、
映像があった方がそれぞれの意図が聴講者に伝わりやすいです。）

6）「パネリスト」になると「ビデオ」と
「オーディオ（マイク）」が有効になります。



雑音やハウリングなどのトラブルを避けるため、
発表時以外マイクはミュートにして下さい。
（同じ部屋にスピーカーを用いた別の参加者がいると事故が起こり
えます。）

複数PCで視聴する際には、一つでもマイクONにするとハウリング
（キャンセルできないエコー）が起こりえますので、ヘッドフォンの
視聴を推奨します。）



【オーディオ設定】

パネリストでの入室後は、オーディオテストを実施してください。

相手の音声が聞こえない、自分の発言が相手に聞こえていない等の指摘を

受けた時はオーディオ設定で適切なスピーカ、マイクが選択されているか

確認してください。

適切な設定がされているのにうまくいかない時はミュートになっていないか、

ヘッドセット側のスイッチがOFFになっていないか等もご確認ください。



マイクの設定をチェック



・セッション開始10分前にはリハーサルを終えてください。

（10分前には幕間スライドが流れ、視聴者の入場が始まります）

・必要のないプログラムは全て終了してください。

・音声の混在を防ぐため、基本はマイクミュート、発言時だけマイクを

オンにしてください。（画面共有、マイクのオンオフは全て各自で行う）

・発表者はすぐに発表できるよう、事前に画面共有するスライドを

準備しておいてください。

・1演題ごとに発表が終了したら、座長のリードで質疑を行ってください。

・視聴者からの質問は、「Q&A」機能を使い、文章でいただくことを

推奨します。→詳細は後ほどご説明します。

7）登壇者への確認事項



・質疑応答後、座長はWeb上の視聴者に「手をあげる」機能をつかった

評価案内をお願いします。

1）演題が良いと思った場合には、 「手をあげる」をクリックしていだくよう

座長よりWeb視聴者へ、呼びかけをお願いします。

2）大会事務局にて、「手をあげる」をクリックした人数をカウントします。

カウントが完了しましたら、座長へ合図いたします。

3）カウントが終わるまで、「手をあげる」が解除されないよう、

適宜 「手をあげる」をクリックしていただく必要がございます。

Web視聴者への呼びかけの際に、

あわせてご案内いただけますようお願いいたします。

・最優秀演題賞の参考の為、よろしくお願いいたします。



セッション開始



＜座長＞
通常の学会と同じように、「セッションの開始の宣言、自己紹介、欠席者等の
お知らせ、質疑方法の説明、講演者の紹介」を行ってください。

8）座長の進行でセッションが始まります。

＜演者＞
前の講演者の終了が近づいたら、いつでもZoomで画面を共有しミュートを解除で
きるように準備をしておいて下さい。
自分の発表順がきたら「画面共有」機能などをつかって資料を表示しながら
発表してください。
【注意】パワーポイント等の資料はフルスクリーンモードにして参加者が

見やすいようご配慮ください。



【動画再生時の音声共有】
動画を再生し、その音声を共有する方法はひとつではありませんが、一例として
「コンピュータの音声を共有」をクリックすると参加者と動画再生時の音声を共有
できます。
※動画の再生はトラブルになりがちなので必ず事前にテストを行ってください。

発表が終わったら、速やかに画面共有を解除してください。



9）質疑応答

視聴者からの質問は、原則、Q&A機能で受け付けます。
座長の方は表示される質問を随時チェックし、「質疑応答」の時に
口頭で講演者に伝えてください。



10）時間の管理
セッションや発表時間の管理は、お手数ですが、
座長・講演者それぞれでお願いします。

すべての進行が終了したら、セッションの終了を宣言して下さい。
そして、メニュー右下の「ミーティングを退出」から速やかに退出してくだ
さい。

※次のセッションに参加する場合は、あらためてオンライン大会用ホームページの
日程表からプログラムコンテンツを経由してご参加ください。

11）講演終了



お問い合わせ
【運営事務局】 株式会社メッド
〒108-6028 東京都港区港南2-15-1
品川インターシティA棟28階
〈通常のご連絡先〉
Tel：03-6717-2790 FAX：03-6717-2791
E-mail：jｒｓ59@med-gakkai.org
〈学会期間中の緊急連絡先〉
Teｌ：03-5802-1229


