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コ
ロ
ナ
禍
に
よ
り
対
面
で
の
ミ
ー
テ

ィ
ン
グ
が
制
限
さ
れ
る
な
か
、
い
ま
多

く
の
人
に
利
用
さ
れ
て
い
る
の
が

Zoom

に
代
表
さ
れ
る
ビ
デ
オ
会
議
ツ

ー
ル
で
す
。

　

Zoom

は
、
会
議
の
主
催
者
＝
ホ
ス

ト
が
、
あ
ら
か
じ
め
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト

上
（
ク
ラ
ウ
ド
）
に
会
議
室
を
予
約

し
、
参
加
者
に
そ
の
場
所
（
Ｕ
Ｒ
Ｌ
）

を
伝
え
て
、
専
用
の
ア
プ
リ
ま
た
は
Ｗ

ｅ
ｂ
ブ
ラ
ウ
ザ
か
ら
参
加
す
る
し
く

み
。
こ
こ
で
は
、
ホ
ス
ト
に
な
る
方
法

を
紹
介
し
ま
す
。

　
　

Zoom

に
ユ
ー
ザ
ー
登
録
す
る

　

会
議
室
を
予
約
す
る
に
は
、Zoom

へ
の
ユ
ー
ザ
ー
登
録
が
必
要
で
す
。

Zoom

で
は
無
料
プ
ラ
ン
の
ほ
か
、
年

間
２
万
１
０
０
円
の
プ
ロ
、
１
ラ
イ
セ

ン
ス
（
10
ラ
イ
セ
ン
ス
以
上
か
ら
）
年

間
２
万
６
９
０
０
円
の
ビ
ジ
ネ
ス
な

ど
、
複
数
の
プ
ラ
ン
を
提
供
し
て
い
ま

す
。
無
料
プ
ラ
ン
に
は
３
人
以
上
の
会

議
の
時
間
が
40
分
ま
で
と
い
う
制
限
が

あ
り
ま
す
が
、
有
料
プ
ラ
ン
に
は
時
間

制
限
が
あ
り
ま
せ
ん
。
ま
た
上
位
の
プ

ラ
ン
で
は
、
１
０
０
人
を
超
え
る
大
規

模
な
会
議
も
開
催
で
き
ま
す
。

　

無
料
プ
ラ
ン
の
ユ
ー
ザ
ー
登
録
は
、

メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
を
登
録
し
て
認
証

し
、
名
前
と
パ
ス
ワ
ー
ド
を
入
力
す
る

だ
け
で
簡
単
に
で
き
ま
す
。

　

Google

やFacebook

の
ア
カ
ウ

ン
ト
を
持
っ
て
い
る
場
合
は
、
そ
の
ア

カ
ウ
ン
ト
を
使
っ
て
認
証
す
る
こ
と
も

で
き
ま
す
。

　

い
ず
れ
か
の
方
法
で
サ
イ
ン
イ
ン
し

た
ら
、
Ｗ
ｅ
ｂ
の
ポ
ー
タ
ル
サ
イ
ト
ま

た
は
専
用
の
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
ア
プ
リ
を

ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
し
て
、
す
ぐ
に
ミ
ー
テ

ィ
ン
グ
の
ス
ケ
ジ
ュ
ー
リ
ン
グ
（
会
議

室
の
予
約
）
が
で
き
ま
す
。

　
　
ミ
ー
テ
ィ
ン
グ
を
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
す
る

　

Ｗ
ｅ
ｂ
の
ポ
ー
タ
ル
サ
イ
ト
の
「
ミ

ー
テ
ィ
ン
グ
を
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
す
る
」

ま
た
は
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
し
た
デ
ス
ク
ト

ッ
プ
ア
プ
リ
の
「
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
」
か

ら
会
議
を
設
定
し
ま
す
（
図
表
１
）。

　

ま
ず
は
「
ト
ピ
ッ
ク
」
に
会
議
名
を

入
力
。
次
に
「
開
始
日
時
」
を
指
定
し

ま
す
。「
所
要
時
間
」「
持
続
時
間
」
は

目
安
で
構
い
ま
せ
ん
。
定
期
的
に
開
催

す
る
ミ
ー
テ
ィ
ン
グ
の
場
合
は
「
定
期

的
な
ミ
ー
テ
ィ
ン
グ
」
を
チ
ェ
ッ
ク
す

る
と
、
会
議
用
の
Ｕ
Ｒ
Ｌ
が
固
定
さ

れ
、
同
じ
Ｕ
Ｒ
Ｌ
で
会
議
を
繰
り
返
し

開
催
で
き
ま
す
。

　
「
ミ
ー
テ
ィ
ン
グ
Ｉ
Ｄ
」
は
「
自
動

的
に
生
成
」
を
選
び
ま
す
。「
個
人
ミ

ー
テ
ィ
ン
グ
Ｉ
Ｄ
」
は
、
自
分
専
用
の

個
室
の
番
号
で
す
。
個
室
で
会
議
を
開

く
こ
と
も
で
き
ま
す
が
、
誰
に
で
も
気

軽
に
教
え
る
わ
け
に
は
い
き
ま
せ
ん
。

不
特
定
多
数
の
人
が
参
加
す
る
会
議
で

は
、
１
度
き
り
の
ミ
ー
テ
ィ
ン
グ
Ｉ
Ｄ

を
自
動
的
に
生
成
し
て
、
使
用
す
る
こ

と
を
お
す
す
め
し
ま
す
。

　
「
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
」
の
項
目
は
、
会

議
を
安
全
に
運
営
す
る
た
め
に
特
に
重

要
で
す
。

　
「
パ
ス
コ
ー
ド
」
は
、
参
加
時
に
入

力
し
て
も
ら
う
パ
ス
コ
ー
ド
。「
待
機

室
」
を
チ
ェ
ッ
ク
す
る
と
、
ホ
ス
ト
が

許
可
し
た
人
だ
け
が
、
逐
次
会
議
に
参

加
で
き
る
よ
う
に
な
り
ま
す
。

　
「
ビ
デ
オ
」
は
参
加
時
に
カ
メ
ラ
を

オ
ン
に
す
る
か
ど
う
か
、「
オ
ー
デ
ィ

オ
」
は
「
コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
ー
音
声
」

（
W
e
b
で
の
設
定
）
ま
た
は
「
コ
ン
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コロナ禍により Zoomが一気に普及しましたが、ゲストになるこ
とはできてもホスト役を円滑にこなせる人はまだ少ないでしょう。
ここでは、ホストとなって会議を行なう際のポイントを紹介します。

Zoomのホストとなって
会議を行なう際の
ポイントとは



87 企業実務　2021.　7

参
加
で
き
ま
す
が
、
よ
り
安
定
し
た
状

態
で
参
加
す
る
た
め
に
、
事
前
に
パ
ソ

コ
ン
に
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
ア
プ
リ
を
ダ
ウ

ン
ロ
ー
ド
す
る
こ
と
を
お
す
す
め
し
ま

す
。
設
定
し
た
日
時
に
な
っ
た
ら
ア
プ

リ
を
起
動
し
て
サ
イ
ン
イ
ン
し
、
ス
ケ

ジ
ュ
ー
ル
さ
れ
た
ミ
ー
テ
ィ
ン
グ
の

「
開
始
」
ボ
タ
ン
を
押
し
て
、
会
議
を

始
め
ま
す
。

　

ま
ず
自
分
の
顔
が
大
写
し
に
な
り
ま

す
が
、
何
も
表
示
さ
れ
な
い
場
合
は
画

面
左
下
の
ビ
デ
オ
マ
ー
ク
の
横
に
あ
る

「
∧
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
、
カ
メ
ラ
が
正

し
く
設
定
さ
れ
て
い
る
か
確
認
し
て
く

だ
さ
い
。

　

な
お
、
同
じ
「
∧
」
か
ら
「
バ
ー
チ

ャ
ル
背
景
を
選
択
」
を
選
ぶ
と
、
背
景

に
画
像
を
合
成
し
て
部
屋
を
隠
す
こ
と

が
で
き
ま
す
。

　

同
様
に
音
が
聞
こ
え
な
か
っ
た
り
、

こ
ち
ら
が
話
し
て
い
る
声
が
聞
こ
え
な

い
と
言
わ
れ
た
と
き
は
、
マ
イ
ク
マ
ー

ク
の
横
に
あ
る
「
∧
」
を
ク
リ
ッ
ク

し
、
マ
イ
ク
や
ス
ピ
ー
カ
ー
が
正
し
く

設
定
さ
れ
て
い
る
か
確
認
し
ま
す
。

　

会
議
の
設
定
で
「
待
機
室
」
を
チ
ェ

ッ
ク
し
た
場
合
、
参
加
者
が
ア
ク
セ
ス

し
て
く
る
と
画
面
に
通
知
が
表
示
さ
れ

ま
す
の
で
、「
許
可
す
る
」
を
ク
リ
ッ

ク
し
ま
す
。

　

会
議
を
終
了
す
る
場
合
は
、
画
面
右

下
の
「
終
了
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。

ピ
ュ
ー
タ
ー
オ
ー
デ
ィ
オ
」（
ア
プ
リ

で
の
設
定
）
を
選
び
ま
す
。

　

最
後
に
「
保
存
」
を
押
す
と
、
会
議

室
に
ア
ク
セ
ス
す
る
た
め
の
Ｕ
Ｒ
Ｌ
が

発
行
さ
れ
ま
す
。「
招
待
の
コ
ピ
ー
」

か
ら
Ｕ
Ｒ
Ｌ
を
含
む
必
要
事
項
を
コ
ピ

ー
し
、
メ
ー
ル
な
ど
で
参
加
者
に
通
知

す
れ
ば
、
会
議
の
準
備
は
終
了
で
す
。

　

な
お
、Zoom

に
は
、
会
議
の
予
定

をO
utlook

カ
レ
ン
ダ
ー
やGoogle

カ
レ
ン
ダ
ー
な
ど
に
簡
単
に
登
録
で
き

る
機
能
も
備
わ
っ
て
い
ま
す
。

　
　
会
議
を
開
催
す
る

　

会
議
に
は
Ｗ
ｅ
ｂ
ブ
ラ
ウ
ザ
か
ら
も

ホ
ス
ト
が
「
全
員
に
対
し
て
ミ
ー
テ
ィ

ン
グ
を
終
了
」
を
選
ぶ
と
、
参
加
者
が

見
て
い
る
画
面
も
強
制
的
に
閉
じ
ま

す
。「
ミ
ー
テ
ィ
ン
グ
を
退
出
」
を
選

ぶ
と
、
あ
な
た
だ
け
が
退
出
し
て
、
会

議
室
は
最
後
の
ひ
と
り
が
退
出
す
る
ま

で
維
持
さ
れ
ま
す
。

　
　
会
議
で
で
き
る
こ
と

　

こ
こ
ま
でZoom

を
使
っ
て
会
議
を

開
催
す
る
方
法
を
紹
介
し
て
き
ま
し
た

が
、
こ
こ
か
ら
はZoom

で
ど
ん
な
こ

と
が
で
き
る
か
を
紹
介
し
ま
す
。

①　
表
示
方
法
を
切
り
替
え
る

　

画
面
右
上
の
「
表
示
」
で
、
表
示
方

法
を
切
り
替
え
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

「
ア
ク
テ
ィ
ブ
ス
ピ
ー
カ
ー
」
は
、
い
ま

話
し
て
い
る
人
が
大
写
し
に
な
る
モ
ー

ド
。「
ギ
ャ
ラ
リ
ー
ビ
ュ
ー
」
は
参
加
者

が
均
等
に
表
示
さ
れ
る
モ
ー
ド
で
す

（
図
表
２
）。
パ
ソ
コ
ン
の
場
合
、「
ギ
ャ

ラ
リ
ー
ビ
ュ
ー
」
で
は
１
度
に
最
大
７

×
７
の
49
人
ま
で
表
示
で
き
ま
す
。

②　
会
議
を
レ
コ
ー
デ
ィ
ン
グ
す
る

　

メ
ニ
ュ
ー
の
「
レ
コ
ー
デ
ィ
ン
グ
」

か
ら
会
議
を
録
画
す
る
こ
と
が
で
き
ま

す
。
無
料
プ
ラ
ン
で
は
録
画
デ
ー
タ
の

保
存
先
は
パ
ソ
コ
ン
に
な
り
ま
す
が
、

有
料
プ
ラ
ン
で
は
ク
ラ
ウ
ド
に
デ
ー
タ

を
保
存
す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

図表１　ミーティングをスケジューリングする

会議名を入力
開始日時を指定

目安の時間

こちらを選択

こちらを選択

「ギャラリービュー」では参加者が均等に表示される

図表２　表示方法を切り替える

ここで
切替え
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③�　
参
加
者
の
状
態
を
コ
ン
ト
ロ
ー
ル

す
る

　

画
面
下
の
「
参
加
者
」
を
ク
リ
ッ
ク

す
る
と
、
会
議
に
参
加
し
て
い
る
人
が

一
覧
表
示
さ
れ
ま
す
。
こ
の
画
面
で
参

加
者
の
状
態
を
確
認
で
き
ま
す
。
マ
イ

ク
の
ア
イ
コ
ン
に
斜
線
が
入
っ
て
い
る

場
合
は
、
マ
イ
ク
が
ミ
ュ
ー
ト
に
な
っ

て
い
て
、
そ
の
人
の
音
声
は
聞
こ
え
な

い
状
態
。
発
表
を
す
る
と
き
に
は
「
す

べ
て
ミ
ュ
ー
ト
」
を
押
し
て
、
参
加
者

の
マ
イ
ク
を
一
斉
に
ミ
ュ
ー
ト
に
す
る

こ
と
も
で
き
ま
す
。

　

な
お
ミ
ュ
ー
ト
の
解
除
は
、
参
加
者

自
身
で
行
な
っ
て
も
ら
う
必
要
が
あ
り

ま
す
。

　

参
加
者
個
々
の
「
詳
細
」
を
ク
リ
ッ

ク
し
て
共
同
ホ
ス
ト
に
し
た
り
、
会
議

の
レ
コ
ー
デ
ィ
ン
グ
を
許
可
す
る
な

ど
、
個
別
に
権
限
を
与
え
る
こ
と
も
で

き
ま
す
。
な
お
、
参
加
者
が
挙
手
機
能

を
使
っ
て
挙
手
し
た
場
合
も
、
こ
の
画

面
で
確
認
で
き
ま
す
。

④　
画
面
を
共
有
す
る

　

プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
資
料
な
ど
を

見
せ
な
が
ら
話
し
た
い
場
合
は
、
あ
ら

か
じ
め
パ
ソ
コ
ン
で
共
有
し
た
い
資
料

を
開
い
て
お
き
、「
画
面
の
共
有
」
を

ク
リ
ッ
ク
し
て
そ
の
資
料
の
ウ
ィ
ン
ド

ウ
を
選
択
し
ま
す
。
ま
た
は
「
画
面
」

を
選
ん
で
、
パ
ソ
コ
ン
の
画
面
全
体
を

共
有
す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。
動
画
を

見
せ
る
な
ど
音
声
も
共
有
し
た
い
場
合

は
、
こ
こ
で
「
音
声
を
共
有
」
も
チ
ェ

ッ
ク
し
ま
す
。

　
「
共
有
」
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
、
参

加
者
の
ウ
ィ
ン
ド
ウ
が
小
さ
く
な
っ
て

デ
ス
ク
ト
ッ
プ
が
表
示
さ
れ
ま
す
（
図

表
３
）。
共
有
さ
れ
て
い
る
ウ
ィ
ン
ド

ウ
は
緑
の
枠
で
囲
ま
れ
ま
す
の
で
、
緑

囲
み
の
ウ
ィ
ン
ド
ウ
に
つ
い
て
操
作
を

す
れ
ば
（
パ
ワ
ー
ポ
イ
ン
ト
の
ス
ラ
イ

ド
を
切
り
替
え
る
な
ど
）、
そ
れ
が
参

加
者
が
見
て
い
る
画
面
に
も
反
映
さ
れ

ま
す
。
共
有
を
終
了
す
る
と
き
は
、
画

面
上
の
メ
ニ
ュ
ー
か
ら
「
共
有
の
停

止
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。

　

ホ
ス
ト
以
外
の
人
も
画
面
を
共
有
で

き
る
よ
う
に
す
る
に
は
、「
画
面
の
共

有
」
の
横
に
あ
る
「
∧
」
か
ら
「
高
度

な
共
有
オ
プ
シ
ョ
ン
」
を
開
き
、「
共

有
で
き
る
の
は
誰
で
す
か
？
」
で
「
全

参
加
者
」
を
選
び
ま
す
。

　

こ
の
ほ
か
「
画
面
の
共
有
」
で
は
リ

ア
ル
タ
イ
ム
に
書
き
込
み
が
で
き
る
ホ

ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
を
共
有
し
た
り
、
パ
ソ

コ
ン
に
接
続
し
た
カ
メ
ラ
の
映
像
を
共

有
す
る
と
い
っ
た
こ
と
も
で
き
ま
す
。

⑤　
チ
ャ
ッ
ト
を
活
用
す
る

　

会
議
中
に
チ
ャ
ッ
ト
を
使
っ
て
、
全

員
ま
た
は
特
定
の
参
加
者
に
メ
ッ
セ
ー

ジ
を
送
る
こ
と
が
で
き
ま
す
（
図
表

４
）。
画
面
下
の
メ
ニ
ュ
ー
か
ら
「
チ

ャ
ッ
ト
」
を
選
ぶ
と
ウ
ィ
ン
ド
ウ
が
表

示
さ
れ
ま
す
の
で
、「
送
信
先
」
で

「
全
員
」
ま
た
は
、
特
定
の
参
加
者
の

名
前
を
選
ん
で
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
入
力

し
、
送
信
し
ま
す
。
ド
ラ
ッ
グ
＆
ド
ロ

ッ
プ
ま
た
は
「
フ
ァ
イ
ル
」
か
ら
選
択

し
て
様
々
な
デ
ー
タ
を
送
信
す
る
こ
と

も
で
き
ま
す
。

　

チ
ャ
ッ
ト
の
内
容
は
「
…
」
→
「
チ

ャ
ッ
ト
の
保
存
」
で
テ
キ
ス
ト
デ
ー
タ

と
し
て
保
存
可
能
。
議
事
録
な
ど
に
も

活
用
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

⑥　
ブ
レ
イ
ク
ア
ウ
ト
ル
ー
ム
を
使
う

　

Zoom

に
は
、
会
議
の
参
加
者
を
複

数
の
小
さ
な
グ
ル
ー
プ
に
分
け
ら
れ
る

「
ブ
レ
イ
ク
ア
ウ
ト
ル
ー
ム
」
と
い
う

機
能
も
備
わ
っ
て
い
ま
す
。
大
人
数
の

会
議
を
い
っ
た
ん
少
人
数
に
分
け
て
議

論
し
て
も
ら
い
、
再
び
大
人
数
で
集
ま

っ
て
発
表
す
る
と
い
っ
た
使
い
方
が
で

き
ま
す
。

◇　
　
　
　

◇

　

ビ
デ
オ
会
議
で
は
、
あ
ま
り
話
せ
て

い
な
い
人
に
発
言
の
機
会
を
与
え
る
、

ミ
ュ
ー
ト
を
コ
ン
ト
ロ
ー
ル
し
て
集
中

し
や
す
い
環
境
を
つ
く
る
な
ど
、
会
議

を
ど
う
仕
切
る
か
も
ホ
ス
ト
の
腕
の
見

せ
ど
こ
ろ
で
す
。

　

ツ
ー
ル
の
使
い
方
に
早
く
慣
れ
る
よ

う
に
し
て
、
ス
キ
ル
を
磨
く
こ
と
が
肝

要
で
す
。

●▲

図表３　画面を共有する

図表４　チャットを活用する

お
お
た
　
ゆ
り
こ
　
パ
ソ
コ
ン
、
タ
ブ
レ
ッ
ト
、
ス
マ
ー
ト
フ
ォ
ン
か
らIoT

機
器
ま
で
、
身
近
な
デ
ジ
タ
ル

ガ
ジ
ェ
ッ
ト
、
お
よ
び
そ
れ
ら
を
使
っ
て
利
用
で
き
る
サ
ー
ビ
ス
を
中
心
に
取
材
・
執
筆
活
動
を
続
け
て
い
る
。

「画面の共有」をクリックして共有したい資料のウィンドウを選択

画面下の「チャット」をクリック


