
参加の操作
① URLまたはIDを指定し接続
マイクOFF，ビデオOFF設定

② 操作部から参加者リストと

チャット画面を展開

[1]オンライン講演会の参加（聴講者，発表者，司会者）
©2020 ロボティクスシンポジア運営委員会

①接続直後の画面 （参加者
のカメラ
映像の
場合あり）

②展開時の画面

※司会者（共同ホスト）の氏名
はセッションごとに異なります

マイク
ON/OFF

ビデオ
ON/OFF

参加者
リスト展開

チャット
画面展開

退室
リアク
ション用

③ 参加者の 詳細 から表示

名変更 「⽒名（所属）」

④ チャット画面で宛先を

「司会者（共同ホスト）」
に変更

参加者リスト（拡大）

④司会者の確認

（共同ホスト）が司会者

チャット画面(拡大）

③表示名を変更
「⽒名(所属）」

④「司会者（共同ホスト）」
を宛先として選択

操作部(拡大）



v

① 司会者（共同ホスト）： ［マイクON］ 質疑応答の開始を宣言

[2]オンライン講演会における質疑応答手順
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画面イメージ（実際は発表者の画面共有やカメラ映像）② 質問者： ［チャット］

共同ホスト宛チャット

で質問の意思表示

③ 司会者（共同ホスト） ：

チャットで質問者確認

音声で質問者を指名

④ 質問者： ［マイクON ，ビデオON ］ 質問をする

⑥ 発表者： ［マイクON ，ビデオON ］ 質問に回答する

⑦ 質問者： ［マイクOFF，ビデオOFF］ 質問を終了する

⑧ 司会者（共同ホスト） ： ［マイクON］ セッションの進行
※司会者の氏名はセッションごとに異なります

マイク
ON/OFF

ビデオ
ON/OFF

参加者
リスト展開

チャット
画面展開

退室
リアク
ション用

参加者リスト（拡大）

②司会者（共同ホスト）宛に
質問の意思チャットで表明

③司会者（共同ホスト）
は質問者をチャット画
面で確認

②司会者の確認

（共同ホスト）が司会者

チャット画面(拡大）拍手・賛成のリア
クションができます

※ 「反応」ボタンが表示されない場合があります
（原因は未解明ですが聴講に支障はありません）



① 司会者（共同ホスト） ： ［マイクON］ 発表者紹介

② 発表者： ［マイクON ，ビデオON ］

③ 発表者：画面共有を開始する

選択画面で資料を選択し

共有開始 を押す

④ 質疑応答

⑤ 発表者： 共有の停止 で画面共有を終了

⑥ 発表者： ［マイクOFF ，ビデオOFF ］

操作部（画面下部）

[3] オンライン講演会における発表手順
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画面共有中の操作部（画面上部） 共有の終了

③発表資料を選択

③音声入りスライドが
ある場合はチェック

（PC側で音量調整）
③共有開始

共有キャンセル

③ 共有の選択画面

※ (i) 「コメントを付ける」を選択

※(ii) 「スポットライト」を選択

※(iii) 「スポットライト」のアイコン選択

共有された

マウスポインタ→

※ 画面共有中の操作部
からマウスポインタを●に変えて共有できる

コメントを付ける

マイク
ON/OFF

ビデオ
ON/OFF

参加者
リスト展開

画面共有
チャット
画面展開

退室



操作部（画面下部）

[4] オンライン講演会における司会者（共同ホスト）の仕事
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画面共有中の操作部（画面上部）

共有の終了

⑤質問者を確認

チャット画面

マイク
ON/OFF

ビデオ
ON/OFF

参加者
リスト展開

チャット
画面展開

録画
ON/OFF 字幕

③ホストからのメッ
セージにも注意

① 司会者（共同ホスト）： ［マイクON，ビデオON ］ セッション開始宣言

② 司会者（共同ホスト） ：発表者紹介

③ 発表者： ［マイクON ，ビデオON ］
発表開始

③ 司会者（共同ホスト） ： ［マイクOFF ，ビデオOFF ］
タイムキーパーを務める

［チャット］ ホストからのメッセージにも注意

④ 司会者（共同ホスト） ： ［マイクON ］ 経過（残り）時間通知
状況次第で講演の打ち切りと画面共有を強制終了

⑤ 司会者（共同ホスト） ：

［マイクON ，ビデオON ］ 質疑応答開始
［チャット］ 質問者の有無を確認

［マイクON ，ビデオON ］ 音声で質問者を指名
⑥ 質疑応答

⑦ 司会者（共同ホスト） ： ［マイクON，ビデオON ］ セッション進行

⑧ 司会者（共同ホスト） ： ［マイクON，ビデオON ］ セッション終了
⑨ 司会者（共同ホスト） ： ［マイクOFF，ビデオOFF ］

※事前にホストから共同ホストの権限を取得する

×
使用しません



会議ホストの画面

マイク
ON/OFF

ビデオ
ON/OFF

参加者
リスト展開

チャット
画面展開

録画
ON/OFF

ホストの操作部(拡大）

[5]オンライン講演会における講演室係（ホスト）の仕事

参加者リスト

②司会者を共同
ホストにする
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②司会者の確認

字幕 ①自分がホ

ストであるこ
とを確認

※司会者，講義室係の氏名はセッションごとに異なります

③ 発表者：発表する

司会者（共同ホスト）： タイムキーパー

講演室係（ホスト） : タイムキーパーを務める
［チャット］ 司会者に経過（残り）時間連絡

④ 司会者（共同ホスト）：セッションの終了

⑤ 講演室係（ホスト）： 録画終了

⑥ 講演室係（ホスト）：次のセッションに備える

（必要に応じてホストの変更やミーティングの終了を行う）

① 講演室係（ホスト）： ログインしミーティングを開始する

② 講演室係（ホスト）：参加者から司会者を見つけ，

詳細 から司会者を共同ホストにする

※誤ってホストにしないよう注意する

③ 司会者（共同ホスト）： セッション開始の宣言

講演室係（ホスト）： 録画開始


