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※必要に応じて、本マニュアルを印刷してお手元に置き、受講の参考にしてください。 
※本講座では Zoom という WEB 会議システムを使用します。 

PC やスマートフォンによる受講の際には、接続に料金はかかりませんが、接続中は通信料が発生し
ます。 Wi-Fi 環境等でのご受講を推奨いたします。 

※お使いのパソコンによって、また Zoom を使ったことがあるかによって、本マニュアルと同じ画面に
ならないことがございます。受講に問題はありませんので、本マニュアルや、「受講にあたって」に
記載されている URL を参考に、講義にご参加ください。 

 

①招待メールを開く 

                 ・申込時にご記入いただいたメールアドレスに、地域連携係 
                  （chiren@office.tut.ac.jp）からメールが届きます。 
                  メールを開き、   の URL をクリックしてください。 
                 ・ご参加いただく際の参加者名（番号）を割り当てます。 

同メールにご自身の番号の記載がありますので、参加時に 
ご使用願います。 

 
 
 
 
 
 
 

 

②登録する  

URL をクリックすると下のような画面になります。 
氏名欄に、メール記載の参加者名と、メールアドレス      ※もしも姓名の入力欄が１つしか 
を確認のため 2 回入力し、「登録」を押してください。       ない場合、３桁の番号のみを 
                               入力してください 

A 

 
 
 
                          メールアドレスを 2 カ所に入力してください 
                                            
 

←入力後、登録ボタンを押してください １ 
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A B 

③参加する 

登録が完了すると、以下 A の画面になります。 
また、登録いただいたメールアドレスに、B のような登録完了メールが届きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
・受講当日、9：30～10：00 の間に、メール記載の URL をクリックし、参加します。 
（A の URL からも参加可能です。）(※１、※２) 
・参加時、氏名、メールアドレス、パスコード等を入力する画面が出ることがありますので、入力し、
「Web セミナーに参加」（あるいはそれに類するボタン）をクリックしてください。（※３） 

パスコードは、B のメールに記載されています。 
 
 
※１ 講座が開始される前に参加すると、右のような 
   画面になります。開始までお待ちください。 
※２ 同時に、アンケートフォームが出る場合があり 

ます。終了後にアンケートにご協力ください。       
 
 
※３  参加時に右のような画面が出た場合には 
    「開く」をクリックしてください。 
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クリックすると質問を入力する画面が出ます 

講座が開始され、開始までの間はこのような画面 
になります。（本学が画面共有をしています。）     ・チャットにて大学紹介動画などの URL を送信 
開始の挨拶が始まるまでお待ちください。        します。よろしければご覧ください。 
                          ・講義中も、自動で画面が切り替わりますので、 

                          特に操作の必要はありません。 
                          ・受講者の方はミュート（音もビデオも切ってあ 
                           る状態）になっています。顔は映りません。   
                          ・「退出」ボタンを押すと参加を終了し、途中でも 
                           受講を終えることができます。途中退出の場合に                                                 
                           もアンケートへのご協力をお願いします。 
                          ・開講中は何度でもミーティングに参加すること 
                           ができます。通信環境によって Zoom が切れて 

しまっても、再度ご参加いただけます。 
 
 

●質疑応答について 

・講義中、講師への質問等がある方は、Q&A に質問を入力し、送信してください。随時、または、質疑
応答の時間に講師から回答をしていただきます。時間の都合上すべての質問にお答えすることはできま
せん。ご了承ください。 

 

 
 

・画面下の「Q&A」をクリックし、質問を入力し、 
 「送信」を押すと、講師へ質問が送信されます。 
 ボタンが見つからない場合はカーソルを動かして 
 ください。 

 
※「チャット」は本学からの連絡用です。 

  受講者の方は送信不可になっています。 
  本学からチャットが送信されると 
 

          このようになりますので、 
          「チャット」をクリック 

してご確認ください。 

ここに質問を入力し、送信してください 
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・質疑応答の時間になりましたら、Q&A からの質問の他に、口頭での質問も受け付けます。口頭での質
問を希望される方は、｢手を挙げる｣ボタンを押してお待ちください。状況によっては質問を受けるこ
とができない可能性がありますので、ご了承ください。 

 ※｢手を挙げる｣は質疑応答の時間にのみ可能になります。 
 ※参加時に｢参加者名｣に入力いただいた番号（地域連携係から受講前に送信するメールに記載の番

号）を覚えておいてください。講師はその番号で指名、回答を行います。 
 
                                   〈通常〉 
                                   ｢手を挙げる｣を押す 
                                   
 

〈手が挙がっている状態〉 
                                   もう一度クリックすると 
                                   手を降ろします 
 
 
講師から指名されると画面にこのように 
表示されます。｢ミュートを解除｣をクリ 
ックすると、マイクがオンになり、口頭 
で質問ができるようになります。                  
※質問後、こちらで再度ミュートに                クリックして質問してください 
 させていただきます。 
 
 
 

●投票機能について 

 
・講義中、講師から｢○○と□□、どちらだと思いま 

すか？○○だと思う方は A を、□□だと思う方は        選択し、「送信」を押します 
B を押してください｣というように、問いかけが           
あります。 
その後、右のように投票ボックスが表示されます 
ので、該当する回答をクリックし、｢送信｣を押し 
てください。 

 
 
 

４ 
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●退出の仕方 

                                 
画面右下の「退出」をクリック 

                                すると受講を終了します。 
                                ※一時的に席を外す場合などは 

退出する必要はありません。 
                                ※講義時間中に一度退出し、再 
                                 度受講を希望される方は、メ 
                                 ―ルの URL から再参加可能 
                                 です。 
 
 
 

●アンケートについて 

・「退出」をおして受講を終了、または本学により講義が終了された後、自動的にアンケートフォームが
現れるようになっています。また、講義後にチャットにてアンケートフォームの URL を送信します
ので、そちらからもアンケートに回答できます。 

・受講後すぐに回答をしなかった場合でも、受講 2 日前に地域連携係から送信するメールに記載の URL
からアンケートに回答することができます。 

・今後の運営の参考とさせていただきますので、是非、回答のご協力をお願いいたします。 
 


