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１ オンライン講習受講の事前予約

① 申請書類による書類審査が終わると、申請書類に記載されたメールアドレス宛に
「資格移行オンライン講習会」の事前予約の案内が届きます。

② 下図に示すような「資格移行オンライン講習会」の事前予約ページから、希望する
日時をクリックし、必要事項を入力し、仮予約をしてください。
個人名又は会社名（一度に複数人分）で予約可能です。

③ 仮予約が終わると、１０日以内に移行申請料（受講料及び資格証発行費を含む）を
指定の銀行口座に振り込んでください。

④ 銀行口座への振り込みを事務局で確認すると、「予約確定」メールが届きます。

⑤ 受講日の三日前までは、受講日のキャンセル、他の日時の講習への変更が可能です。

⑥ 本年度最後の講習会の三日前までにキャンセルした場合は、振込手数料を差し引い
て受講料を返還します。
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２ オンライン講習受講の事前準備

（１）ビデオミーティングアプリ「Ｚｏｏｍ」の事前インストール

Zoomは、パソコンやスマートフォンを使って、セミナーやミーティングをオンライ
ンで開催するために開発されたアプリです。
このZoomを使用してオンライン講習を行いますので、受講に使用するパソコン、ス

マートフォン又はタブレットにZoomアプリをインストールしておきます。

パソコンには、以下に示す方法によりインストールしてください。

① Zoomのホームページ （ https://zoom.us/jp-jp/meetings.html ）を開き最下部の
「ダウンロード」の「ミーティングクライアント」をクリックします。

「ミーティングクライアント」をクリック「ミーティングクライアント」をクリック
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②「ミーティング用Ｚｏｏｍクライアント」をダウンロードします。
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③ ZoomInstaiier(1).exeをクリックします。

クリック



④「実行」をクリックします。
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⑤「キャンセル」を数回クリックします。

⑥ アプリ一覧を開き、Ｚｏｏｍがインストールされていることを確認してください。
デスクトップにも、アイコンが表示されます。
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（２）「Ｚｏｏｍ」で使用するＷＥＢカメラ等の確認

オンライン講習を受講するためには、ＷＥＢカメラが必要です。最近のノートパソコン
にはＷＥＢカメラが付属していますが、ＷＥＢカメラが付属していないデスクトップパソ
コンやノートパソコンの場合は、別途、外付けのＷＥＢカメラを準備し、ＵＳＢ接続する
必要があります。

そして、１人１台のパソコンで受講する場合は、パソコンやスマートフォンに付属のＷ
ＥＢカメラで十分対応できますが、会議室等で複数の受講者が一緒に受講する場合は、付
属のWebカメラでは視野角が狭いので、別途、広角のWebカメラを設置した方がスムーズ
に受講できます。
なお、最近、テレワークの普及によりＷebカメラの在庫が少なくなっていますので、早

めに入手されることをお勧めします。

広角カメラ
マイク内蔵

ZoomでWebカメラやスピーカー・マイクのテストを事前にしておく必要があります。

http://zoom.us/testにアクセスしてテスト会議に参加し、指示に従ってビデオ及びマイ
クをテストすることができます。

● http://zoom.us/testにアクセスしてください。

● Zoomテストページで青色の[参加]ボタンをクリックしてZoomを起動します。

テスト会議では、スピーカーをテストするためのポップアップウィンドウが表示されま
す。着信音が聞こえない場合は、[いいえ]をクリックして、着信音が聞こえるまでスピー
カーを切り替えます。着信音が聞こえたら、 [はい]をクリックして、マイクのテストに進
みます。
マイクのテストでは、マイクに話しかけます。自分が話した声がしばらくしても聞こえ

ない場合は、 [いいえ]をクリックして、再生音が聞こえるまでマイクを切り替えます。
自分が話した声が聞こえたら[はい]をクリックします。

なお、会議室等で複数人が一緒に受講する場合は、講習事務局担当が受講者リストによ
りモニターに映る受講者をチェックしますので、受講者全員がモニターに入るようにカメ
ラ位置や受講生の座席位置を調整してください。

ＷＥＢカメラとマイクをセットしたら、以下の方法でテストをします。
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② 「ビデオ」をクリックし、ＷＥＢカメラのテストをします。

設定

Ｚｏｏｍによるオンライン講習の受講は、Ｚｏｏｍのアカウント（無料）を取得しなく
ても受講できますが、アカウントを事前に取得した場合は、下記の方法でＷＥＢカメラと
マイクのテストができます。
なお、Ｚｏｏｍアカウントの取得は、Ｚｏｏｍのホームページ（ https://zoom.us/ ）にア

クセスし、ページ右上の「サインアップは無料です。」というボタンから、ご自身のメー
ルアドレスを入力し、「サインアップ」をクリックするとアドレス宛にメールが届き、ア
カウントを取得できます。

① Ｚｏｏｍを開き、画面右上の「設定」をクリックします。
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③ 自分のビデオ映像が表示されれば正常です。

会議室等で複数人が一緒に受講する場合は、受講者全員がカメラに入るようカメラ位
置や座席位置の調整を行います。

④ 「オーディオ」をクリックしてマイクとスピーカーのテストをします。

・「スピーカー」のテストボタンをクリックし、音が聞こえるのを確認します。

・ 次に「マイク」のテストボタンをクリックし、声を出します。「入力レベル」の
横棒が変動し、少し遅れてその声がスピーカーから聞こえてくれば正常です。



３ 予約日当日のオンライン講習受講
以下に記述する事項については、Zoomによる模擬オンライン講習を数回実施し、不都合な部分は

修正する。

① 予約した講習会開催日前日の１３時過ぎに移行講習事務局から下記のメールが届
きます。

明日〇〇時△△分からオンライン講習を実施します。
開始1時間前からZoomミーティングルームに入室できますので、講習開始１５分前ま
でに入室し、講習事務局に入室通知をしてください。
なお、会議室等で１台のパソコンで複数の受講者が一緒に受講するときは、入室後

に受講者全員の氏名を「チャット」で講習事務局に通知してください。

入室は、次のいずれかの方法で行ってください。

・事前にインストールしたZoomアプリを開き、ミーティングID及びパスワードを入力
・Zoomホームページ（ https://zoom.us/ ）ページ上部の「ミーティングに参加する」
をクリックし、ミーティングID及びパスワードを入力

ミーティングID： 〇〇〇〇・・・・〇〇
パ ス ワ ー ド： ×××・・・×

ミーティングIDを入力

受講者氏名を入力
なお、複数人が一緒に受講するときは会社名を入力してください。

パスワード
入力画面に

② 講習会当日の開始１時間前～１５分前の間に、Zoomを立ち上げ、ミーティング
ルームに入室します。

「参加」をクリック

事前にインストールしたZoomアプリ開いて参加する場合は、下図のようになります。

9



「Zoomホームページ」https://zoom.us/から参加する場合は、下図のようになります。

①クリック

②ミーティングIDを入力し、
直下の「参加」ボタンをクリック

①受講者氏名を入力
複数人が一緒に受講す
るときは会社名を入力

②ミーティングパスワード
を入力

③「ミーティングに参加」
をクリック

ミーティングID、パスワード、氏名を入力して「参加」ボタンをクリックすると、
下図の画面が表示されます。そして、しばらくすると入室が許可されます。

待っている間にこのボタンを
クリックしてビデオやオー
ディオのテストができます。
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③ 入室が完了したら、講習開始時刻まで自由に時間を過ごしてください。
他の受講生とビデオ会話をしてもかまいません。
画面左下の「マイク」と「ビデオ」をＯＦＦにして、席を離れてもかまいません。

上図のマイクとビデオをクリックすると、下図のようになり、マイク、カメラは停止
します。

④ 会議室等で１台のパソコンで複数の方が一緒に受講する場合は、入室したら下図の
「チャット」をクリックし、右下の入力枠に受講者全員の氏名を入力し、講習事務局を
選択して「Ｅｎｔｅｒ」を押してください。
入力した文字が右枠の中に表示され、講習事務局でこれをチェックします。

さあ、いよいよオンライン講習の受講開始です

オンライン講習の受講方法の概要は以上のとおりです。

Ｚｏｏｍにサインアップしてアカウントを取得すれば、自分が主催者に
なって複数の友人等に呼び掛けてビデオミーティングを開催できますの
で、試してみてはいかがでしょうか。すぐ使いこなせますよ。
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