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全般 A1 事前参加登録はできますか？

9月25日（金）より参加登録を受付予定です。学会公式サイトトップページに申込サイト
へのリンクボタンを設けますのでそちらからアクセス下さい。
当日視聴を行うにあたって必要なURL及びログイン用ID・PWは、事前参加登録が完了し
た方へご案内します。

全般 A2 オンライン発表はどのように行うのでしょうか？
別添のチュートリアル集（掲載：http://jpstss.jp/meeting/index.html）8～10ページ目
に、接続方法や講演や聴講についてご案内しておりますのでご参照ください。

全般 A3
19日の事前説明会へ出席できなかったのですが後日視聴はできま
すか？

別途、事前説明会の配布資料、ストリーミングサイトのURLを皆様にご案内いたしますの
で、ご希望の方はオンライン運営事務局（jpstss2020@online-conferences.jp）までご連
絡ください。

全般 A4
日程表（タイムテーブル）には第○会場とありますが、実際の会
場はありますか？

JPSTSS2020はオンラインでの開催となります。オンラインツールは「Zoomウェビナー 
」を使用いたします。第1、第2、第3会場と記載してますが、同時並行して３つのチャン
ネルでLIVE配信されるオンラインウェビナーサイトを表しています。

全般 A5 オンライン講演のテスト・リハーサルはできますか？
ご講演いただく先生方でZoomを初めて使われる方など不安がございましたら、以下オン
ライン運営事務局（jpstss2020@online-conferences.jp）までご連絡ください。

動画・データ
関係

D1
講演のナレーション入りの動画データは必ず事前に提出しなけれ
ばなりませんか？

指定講演の先生で、webinarに慣れていらっしゃる先生は、音声入り動画をご提出いただ
くことは必須ではございません。万一のトラブルを考え、バックアップのスライドをご登
録ください。ご登録方法については事務局より改めてご案内いたします。
シンポジウム、主題、一般口演、ポスター発表の先生方におかれましては、事前にナレー
ション音声付き動画データ（MP4形式）を御提出下さいますようお願いいたします。

動画・データ
関係

D2
PowerPointのバージョンによりナレーション録音、動画保存が
できません。どのようにしたら良いでしょうか？

本FAQ集巻末（3～6ページ）に、Zoomに接続いただきナレーション録音・動画保存する
方法を掲載しておりますので、ご参照ください。その上でご対応が難しい方については、
ONLINE運営事務局（jpstss2020@online-conferences.jp）までご連絡ください。

動画・データ
関係

D3
Mac Keynoteを使っていますが、ナレーション録音、動画保存
はどうしたら良いでしょうか。

本FAQ集巻末（7～8ページ）に、Keynoteからのナレーション録音・動画保存する方法を
掲載しておりますので、ご参照ください。

動画・データ
関係

D4
ナレーション付きスライドショーをmp4変換すると、音声が聞こ
えません。（PowerPointでは音声録音を確認できています）

一部の動画再生ソフトでmp4の音声出力に対応していないことがあります。
GoogleChromeのブラウザ画面にドラッグ&ドロップ頂く事で、再生ご確認頂くことも可
能です。

動画・データ
関係

D5
提出するデータのファイル名はどのようにつければ良いでしょう
か？

抄録集に「講演番号（セッションコード）」を記載しております。各々の講演を 御確認頂
き、 講演番号と氏名でファイル名を付けて下さい。（講演番号と氏名の間はアンダーバー
を入れて下さい。） 　「講演番号_氏名」

動画・データ
関係

D6 動画、データの提出先を教えてください。

以下のメールアドレス宛に御提出ください。データボリュームが大きい場合、ギガファイ
ル便等のファイル転送サービス（https://gigafile.nu）のご利用をお願いしております。
送信先　：　upload_jpstss2020@online-conferences.jp
受付期間：　9月23日（水）12:00 ～ 9月30日（水）12:00

本FAQ集巻末10ページをご参照ください。

講演関係 L1 講演時のトラブル等へのサポートについて教えて下さい。

座長や講師の先生向けに、Facultyの皆様方には特にZoomのテクニカルな観点から、技術
的な問題が生じた場合のアドバイスを行って頂きます。Facultyの先生方は各セッションに
必ず１人以上参加頂きます。
その上でONLINE運営事務局が、進行・講演時間の管理。Facultyの先生へのサポート、次
の講演・セッションの先生方への連絡、質疑応答等の補助を担当します。

講演関係 L2
講演時に事務局に来院・来所頂いてサポートしてもらうことは可
能ですか？

申し訳ありません。数百名の先生方にご登壇頂きますので個別のサポート対応は行ってお
りません。事前説明会・リハーサルで接続や講演環境のご確認をお願いしております。
オンライン開催当日はONLINE運営事務局より講演の支援を行います。

講演関係 L3 セッション開始何分前にログインすれば良いでしょうか？
座長・ご講演・Facultyをお勤め頂くセッションの開催定刻10～15分前にはウェビナーに
アクセスをお願いします。ログインがすぐにできないなどアクセスに時間を要することも
あり、開催定刻に余裕をもってアクセス下さいますようお願いします。

講演関係 L4
セッションの流れ（開始・終了時のアナウンスや質疑応答の方法
等）について教えてください。

発表形式にもよりますが、オープニング、座長によるご挨拶と講師の紹介、講師による講
演、Q&A、座長による総括と閉めのご挨拶、クロージングの流れとなります。
（間に協賛企業等のCMが上映されます）

Zoom
機器環境関係

T1 参加にあたってZoomのアカウント登録は必要ですか? 視聴いただくだけであればZoomのアカウント登録は必要ありません。

Zoom
機器環境関係

T2
Zoom アプリ（ソフトウェア）をインストールする必要はありま
すか？

Zoomのアプリ（ソフトウェア）をインストールしておくと，スムーズに参加できます
が、インストールせずにブラウザで利用することも可能です（ブラウザの場合
GoogleChromeの使用を推奨します）。利用される端末で、動作確認用のテストミーティ
ングを事前に行って頂けると、当日トラブルなくご参加できます。すでにアプリをインス
トールされている場合は、最新版にアップデートしてください。
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Zoom
機器環境関係

T3
Zoomに接続するために、パソコンのスペックや通信環境に不安
があります。

ZoomはWindows、Mac、Linux、Android(スマートフォン・タブレット等)、
iOS(iPad、iPhone等)に対応しています。使用される機器・通信環境により映像・音声の
途切れが発生したり、操作に時間がかかったりすることがあります。Zoom社のテストサ
イトにてアクセス、映像・音声のご確認を事前に行ってみてください。
→ https://support.zoom.us/hc/ja/articles/115002262083

Zoom
機器環境関係

T4
Zoomに接続しましたが音が聞こえません、カメラも動いていな
いようです。

本FAQ集巻末11ページにZoomの音声・カメラ（ビデオ）のチェック方法について掲載し
ておりますので、ご参照ください。

Zoom
機器環境関係

T5
MacでZoomの画面共有がうまくいきません。画面共有画面を開
くと、「三角形のビックリマーク」が表示されたりします。

Mac OS 10.15 Catalinaで画面共有を行うには、Mac OSのシステムにZoomによる画面
録画アクセスを許可する必要があります。本FAQ集巻末12ページにシステム環境設定の方
法を掲載しておりますので、ご参照ください。

Zoom
機器環境関係

T6
Zoomのバーチャル背景を使いたいのですが、どのようにすれば
良いですか？

本FAQ集巻末13ページにバーチャル背景の使い方について掲載しておりますので、ご参照
ください。学会の公式背景画像も配布しておりますのでご希望の方は、ONLINE運営事務
局（jpstss2020@online-conferences.jp）までご連絡ください。

Zoom
機器環境関係

T7 スマートフォンでも参加・視聴できますか？
Zoom はタブレットやスマートフォンでも利用可能ですが、端末のサイズによっては、資
料等が見ずらい場合がありますので、上記リハーサル等の機会を用いて事前にご確認くだ
さい。パソコン（Windows, Mac）での視聴を推奨しております。

Zoom
機器環境関係

T8
接続が突然切れてしまうことがありますが、どの様に対処したら
良いでしょうか。

PC等端末の再起動を行い、事前に通知された URL とパスワードを用いて、当該会場への
再接続を試みてください。再接続もできない場合は、他の端末・回線を利用できるようで
したら、そちらから改めて接続してみてください。
どうしても再接続できない場合には、ONLINE運営事務局（jpstss2020@online-
conferences.jp）宛までご連絡ください。

Zoom
機器環境関係

T9 PC にカメラやマイクが付いていませんが講演は可能ですか？
カメラありの PC を推奨しますが，カメラが無くても講演は可能です。 PC マイクが内蔵
されていない場合は、お手数ですが、マイクを使用可能な PC や外付けのマイクをご用意
下さい。

Zoom
機器環境関係

T10
講演中に動画を再生しますが、動画の音声は視聴者に聞こえます
か？

Zoomの画面共有画面で「コンピュータの音声を共有」を選択すると、視聴者と動画再生
時の音声を共有できます。詳細は別添のチュートリアルをご参照下さい。
※ 動画再生時のフリーズや音声身出力などのトラブルが起こる場合もあり、必ず事前にリ
ハーサル・テストを行って下さい。

協賛・出展
関係

E1
出展登録用の画像・動画データ等の提出先として、事務局から指
定のあった「https://app.box.com」へアクセスができません。
代わりの提出方法を教えてください。

お手数ですが、ONLINE運営事務局（jpstss2020@online-conferences.jp）宛に、メール
添付、ファイルストレージサービス等を用いてご提出ください。

協賛・出展
関係

E2
プロモーションムービーについてどの様に使われるか、教えてく
ださい。

ご提出いただく動画は講演の開始前、開始後のCM配信に使用します。併せてオンライン展
示ページでも使用します。音声、バックミュージック等を入れて頂いてもかまいません。

協賛・出展
関係

E3
プロモーションムービーの長さが「15秒」となっていますが、既
存のもので対応できるデータがありません。30秒、1分のデータ
でも掲示可能でしょうか？

CM配信では他社とのバランス、配信時間の都合で15秒に統一させて頂いております。ご
提出は任意となりますが、CM用のムービーは静止画でも代替可能です。また、5秒ずつ3
枚のスライドをご用意頂いてもかまいません。その場合、Zoom等に自分１人で接続して
プレゼンしながら録画する、あるいはパワーポイントにナレーションを入れmp4で保存し
てご提出ください。（mp4形式録画データの作成方法は別添チュートリアル資料「動画作
成手順」をご参照下さい）
オンライン展示ページに掲載するムービーに長さの制限はありませんので既存のプロモー
ションムービー等をご利用ください。

協賛・出展
関係

E4
オンライン企業出展登録用のテキスト情報、画像・動画データ等
の提出期限の18日（金）に間に合わない場合、どうすればよいで
すか？

ご対応可能な範囲で、可能なものから順次、情報をご提供ください。9月25日（金）以
降、企業の皆様が自ら展示会場システムにログインしてアップロードし、修正いただくこ
とが可能です（改めてご案内致します）。25日までにご提出頂ければ事務局でアップロー
ドまで代行いたします。

協賛・出展
関係

E5 オンライン企業出展は何人まで登録できますか？ 登録人数に制限はありません。登録方法につきましては改めてご案内いたします。

協賛・出展
関係

E6 企業サイトのアクセスログは提供頂けますか？
参加証種別毎にアクセスログの記録を行い、後日ご案内いたします。後日リストを指定サ
イト（後日改めてご案内します）よりダウンロード頂く事も可能です。また、サイトへの
アクセス毎に、指定のメールアドレス宛にメール配信を行います。

協賛・出展
関係

E7
協賛セミナーの告知を行いたいのですが、チラシにオンラインセ
ミナー参加サイトのURLを掲載したいのですが、どうすれば良い
でしょうか？

25日（金）までは学会公式サイト（http://www.jpstss.jp/meeting/index.html）を掲載
ください。オンライン学術集会のURLは9月25日目途に決定し、ご案内する予定です。
また、告知チラシ・Webサイト等は、ご協賛企業様発行物として企業様ご自身で確認いた
だければ事務局確認は不要です（送付だけしていただければ幸いです）

協賛・出展
関係

E8
協賛セミナーのチラシに記載する付与単位の情報はどちらを確認
すれば宜しいでしょうか？

別添のオンライン開催版チュートリアルに記載されている「日本整形外科学会教育研修講
演」一覧をご参照ください。

協賛・出展
関係

E9
プレミアムページ(名刺を置かれた先生が見られるページ)に動画
やPDFは掲載可能でしょうか。あるいは、当社Webサイトへのリ
ンクは可能でしょうか。

システムの都合上、説明文とイメージ画像のみの掲載にてお願いいたします。
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その他 O1 手書きの領収書は発行されますか？
Web上からダウンロードいただく領収書とともにカード会社発行の明細書をもって、公的
な領収書とさせて頂いております。手書き徴収書への対応は行っておりませんので、予め
ご了承下さい。

注意事項 N1 セッションの参加者情報【禁止事項】
参加者情報は座長・Faculty・講演者の方のみ閲覧可能です。それ以外の方は閲覧をお断り
いたします。

注意事項 N2 ONLINE学会の撮影・録音【禁止事項】

ライブ配信、ストリーミング配信の撮影や録音等は禁止です。視聴者が本学会及び講演者
の許可なく、講演資料やコンテンツの画面キャプチャ、録音・録画等による複製、複製し
たデータの上映、公衆送信、展示、頒布、譲渡、貸与、翻案、翻訳、二次的利用等を行う
ことは、著作権侵害となる場合があり、また登壇者等の肖像権を侵害する行為となる場合
があるため、おやめください。
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Zoomソフトウェアのダウンロードとインストール

Zoomレコーディング機能を用いた動画作成について

l Zoom用ソフトウェアは、Zoom社公式ホームページ
（https://zoom.us/download）で配布されています。

「ミーティング用Zoomクライアント」のダウ
ンロードをクリックすると、クライアントアプ
リのインストーラーがダウンロードされます。

https://zoom.us/download

ダウンロードしたインストーラーを起動すると、イ
ンストールが始まります。特に情報を入力する必要
はありません。

lナレーションを録音される際、極力、周辺の音が入らない静かな環境での録音をお願い致します。
lPC内臓マイクは周りの音を拾いやすいため、できましたらヘッドセットを使用いただくとクリアな音
声で聞き取りやすくなります。

録音の準備

１．Zoomへのサインアップとソフトのインストール
l Zoom社トップページ（https://zoom.us/）右上のボタンよりサインアップ（登録）を行って下さい。
表示手順に沿ってお名前、メールアドレス、パスワード等の入力・設定を行い、アカウントを作成し
て下さい。

Mac Keynoteをご利用の方、PowerPointの動画変換ができない方はこちらをお試し下さい

＊普段Zoomをお使いの方は、上記１と、次項２のご確認は不要です。
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２．スピーカーやマイクの有無や動作の確認 テストミーティング「https://zoom.us/test」

6

※ウェブブラウザを使って参加される方で、zoomアプリがインストールさ
れている場合はアンインストールをしてください。

※聴講者の音声や画像はホストが許可しない限り誰にも共有されません。

４．視聴者マニュアル

１．チュートリアルを視聴する
決済完了後に送られたメールに
Zoomの会議室URLが記載されています。
Zoomの会議室URLをクリックしてご参加ください。

アプリのインストールをせずブラ
ウザから視聴する場合は、「ブ
ラウザから起動してください」を
クリックして入室してください

上記Zoomのテストミーティングサイトに
アクセスし、「参加」をクリックします。

Zoomへの接続が初めての場合、起動後、
名前の入力を求められることがあります。
お名前を入力し、「ミーティングに参加」
をクリックします。

「Zoomを開く or 許可」をクリック。

＊ ナレーション録画のみを行う場合、カメラ（ビデオ）の接続・チェックは不要です。

【音声チェック画面】

l ガイダンスに沿ってスピーカーとマイク、カメラの有無や正常に動作するかを確認します。
上手くいかない場合はPCのデバイスや設定を確認してください。

上記の「音声チェック画面」が表示されない場合、
Zoomミーティング画面下部の操作コンソールの
左端「ミュート解除」の右側の「上向き矢印」を
クリックし、右の画面を表示します。

「スピーカー＆マイクをテストす
る」をクリックすると、「音声
チェック画面」が表示されます

マイクの「ミュート解除」に赤斜線が付いていたら、クリックして解除します。

＊ナレーション録画のみを行う場合、「ビデオの開始」は赤斜線のままにしてください。

④新規ミーティングをクリック

⑤マイクとカメラに赤斜線が付いていたら、クリックして解除

⑥画面の共有 をクリック
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l 御講演資料(PowerPoint ・Keynoteスライド、PDF等)を開きます。
※以下❶以降の操作を行う前に、御講演資料のファイルを先に開き全画面表示（最初のスライ

ド・ページから）にしてください。

9

加」で参加させるなどのご配慮をお願い致します。
・参加者側(ビデオなしで参加)の画面

3.3 授業を開始する.
授業開始時刻になったら、自分のマイクがオンになっていることを確認し、授業開始の
発声をします。

3.4 学生に画面を共有する
PowerPoint スライド等の資料を提示したい場合は、以下の手順に沿ってウィンドウを共
有します。
① 学生に提示したいファイル（PowerPoint スライド等）を開きます。

※②以降の操作を行う前に、必ず提示したいファイルを先に開いておいて下さい。
② Zoomウィンドウ下にあるメニューの「画面の共有」をクリックします。

③ 学生に提示したいファイルのウィンドウを選択し、Zoom ウィンドウ右下の「画面
の共有」をクリックすると、選択したウィンドウの画面が学生に共有されます。

PC 上で再生される音声ファイル等を共有したい場合は「コンピュータの音声を共有」にチェックを入れます。

３．Zoomミーティングの起動（ダウンロードしたZoomソフトウェアを起動します）

新規ミーティングを
クリック

４．スライド資料の共有と、レコーディングの開始

❶ Zoomウィンドウ下にあるメニューの「画面の共有」を
クリックします。

�

�

「画面の共有」をクリック
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ҽのگ※ P& ৏で࠸生されるԽ声ファイル等を共有したい場合は「αンϒューνのԽ声
を共有」にοΥックを೘れます。

�=RRP͹ΠϕϨίʖεϥϱώʖζϥϱ�೵௧Յؽ˟ �.�.� Ґ৏͗ଲে�
ʀ3RZHU3RLQW ηϧ΢χをώʖοϡϩഐܢに͢ͱϕϪκϱτʖεϥϱ͗Ͳ͘るؽ೵
�、画面を共有する಼༲を選択するウインドウがන示されますが、このウインドウの৏にある

νϔの「৆ࡋ」をクリックします。
ࠪにある「ώーοϡルഐܢとしての PowerPoint」をクリックします。

�、ώーοϡルഐܢにしてϕϪκンτーεϥンしたいファイルを開きます。

�

レコーディング中はZoomのコントローラーは画面上部に移動
（コントローラーをクリックし任意の場所に移動できます）

l 「レコーディング」をクリックするとすぐに
記録が開始されます。

l レコーディング中は「赤いマーク」が表示さ
れます。

l 上記の黒色のコントロールバーが消えてし
まっている場合は緑色の部分にカーソルを合
わせるとコントロールバーが表示されます。

本番前に、一度10～20秒程度のテストを行い、
作成法・生成される動画のご確認をお願いします。

ナレーションの録音をしながら画面をクリックしスライドを進めます。

脊椎一郎_JPSTSS 2020 事務局

�

④⑤ コントロールバーの「詳 細 」から
「レコーディ ング」をクリックします。

�
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l 変換後の動画データはデフォルトの状態で以下に保存されます。
♦ Windows： 「ドキュメント」 → 「Zoom」 → 「作業した日付・時間・ホスト名等のフォルダ」
♦ Mac： 「書類」→「Zoom」→「作業し日付・時間・ホスト名等のフォルダ」

修正する場合は、初めから最後までレコーディングし直すか、 修正箇所だけレコーディング頂
き、動画編集ソフトなどを使用頂き、繋ぎ直したり編集作業が必要になります、

l ①②最後のスライドまでレコーディングが
終了したら、コントロールバーの「詳細」
から「レコーディングの停止」をクリック
します。

l ③レコーディングが停止されたら上部にあ
る「共有の停止」を押して下さい 。

５．レコーディングの終了と、動画データ変換の開始

�




�

「ミーティングの終了・退出」ボ
タンからミーティングを終了、ま
たは退出をします。

ミーティングを終了、または退出
すると、レコーディングの変換が
始まります。

＊ 変換には時間を要します。

６．レコーディングデータの確認

＊ Zoomミーティングを終了または退出しないと動画データ変換は始まりませんのでご注意下さい。

2020-09-05 20.00.00
	���zoom������9348379478

動画・ナレーション音声付きの mp4形式のデータ
（こちらをご提出頂きます）

最後に、作成された動画ファイルを再生できるか、ナレーション音声・表示内容、
スライドの遷移タイミングに問題無いか、ご確認をお願い致します。

学術集会事務局 ： 亀田総合病院 脊椎脊髄外科 kameda.jpstss2020@kameda.jp
ONLINE運営事務局： 株式会社 考える学校 jpstss2020@online-conferences.jp

【問い合わせ先】

抄録集に「講演番号（セッションコード）」を記載しております。各々の講演を 御確認頂き、講
演番号と氏名でファイル名を付けて下さい。（「講演番号_氏名」 講演番号と氏名の間はアン
ダーバーを入れて下さい。）

７．ファイル名について
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(１) 音声入力の環境
lナレーションを録音される際、極力、周辺の音が入らない静かな環境での録音をお願い致します。
lPC内臓マイクは周りの音を拾いやすいため、できましたらヘッドセットを使用いただくとクリアな音
声で聞き取りやすくなります。

(２) ファイル形式
① 出力ファイル形式： m4v形式 あるいはmp4形式
② ファイルサイズ ： 最大２GBまで （２GBを超える場合には複数のファイルに分割して下さい）
③ 画面サイズ ： ワイド画面(16:9)でのスライド作成を推奨しておりますが、標準画面(4：3）

でも動画の公開は可能です。（投影画面の左右に余白ができます。）

１．ナレーション音声の録音

録音の準備

ナレーション音声付き動画データの作成手順（Mac keynote版）

抄録集に「講演番号（セッションコード）」を記載しております。
スライドのタイトルページの右上に「講演番号」をいれて下さい。

❶
❷

❸

❶「書類」⇒
❷「オーディオ」⇒
❸「スライドショーを記録」
の記録ボタンの順にクリック
下さい。下段の記録画面が表
示されます。
＊カーソルポインタ・レー
ザーポインターモードは利用
できませんのでご注意くださ
い。

❹

❹ 画面下の「赤いボタン」を
クリックするとナレーション
録音が始まります。

❺

２．Keynoteの保存

❺ 録音が終了したら❹と同じ
赤いボタンをクリックすると、
録音が終了します。
画面右上の「×」ボタンをク
リックください。

録音後、keynoteデータの保存を行ってください。
抄録集に「講演番号（セッションコード）」を記載しております。各々の講演を 御確認頂き、講演番号と
氏名でファイル名を付けて下さい。（講演番号と氏名の間はアンダーバーを入れて下さい。）
「講演番号_氏名」

T200915

＊次のスライドに進むには、記録ウインドウでスライドをクリック
するか、キーボードの「矢印（→）キー」を押します。
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l 保存したナレーション音声付きデータを開き、「再生」タブ⇒「記録したスライドショーを再生」でナ
レーション音声やスライド遷移のタイミング等をご確認下さい。

３．動画ファイル作成の前に （バージョンにより表現が異なる場合があります。）

録音し直しが必要の場合
「消去」をクリックして
消去します。

❶「ファイル」タブ⇒
❷「書き出す」⇒
❸「ムービー」を選択
すると以下の画面が表示さ
れます。

４．動画ファイルの作成
❶

❷
❸

❹ 再生は「スライドショー記録」
❺ 解像度は「1080p」か
画角4:3の場合「1024×768」
画角16:9の場合「720P」を選択

❻「次へ」をクリックすると以下の
画面が表示されます。

❹
❺

❻

ファイル名は講演番号と氏名でファイル名を付け、
講演番号と氏名の間はアンダーバーを入れて下さい。

「書き出す」ボタンをクリックすると動画への変換が
始まります。

最後に、作成された動画ファイルを再生できるか、ナレーション音声・表示内容、
スライドの遷移タイミングに問題無いか、ご確認をお願い致します。

学術集会事務局 ： 亀田総合病院 脊椎脊髄外科 kameda.jpstss2020@kameda.jp
ONLINE運営事務局： 株式会社 考える学校 jpstss2020@online-conferences.jp

【問い合わせ先】

ファイル＞書き出す＞ムービー を選択

PowerPointでは「mp4形式」での保存でお願いしておりますが、Mac Keynoteか
ら生成される「m4v形式」も同じ内容となりますのでそのまま御提出ください。
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動画作成方法・データの御提出について

－ 4－

n PowerPoint作成手順
（チュートリアル4～6頁目）

n Zoomによる作成手順
（FAQ集 巻末３～6頁目）

Zoomソフトウェアのダウンロードとインストール

Zoomレコーディング機能を用いた動画作成について

l Zoom用ソフトウェアは、Zoom社公式ホームページ
（https://zoom.us/download）で配布されています。

「ミーティング用Zoomクライアント」のダウ
ンロードをクリックすると、クライアントアプ
リのインストーラーがダウンロードされます。

https://zoom.us/download

ダウンロードしたインストーラーを起動すると、イ
ンストールが始まります。特に情報を入力する必要
はありません。

lナレーションを録音される際、極力、周辺の音が入らない静かな環境での録音をお願い致します。
lPC内臓マイクは周りの音を拾いやすいため、できましたらヘッドセットを使用いただくとクリアな音
声で聞き取りやすくなります。

録音の準備

１．Zoomへのサインアップとソフトのインストール
l Zoom社トップページ（https://zoom.us/）右上のボタンよりサインアップ（登録）を行って下さい。
表示手順に沿ってお名前、メールアドレス、パスワード等の入力・設定を行い、アカウントを作成し
て下さい。

Mac Keynoteをご利用の方、PowerPointの動画変換ができない方はこちらをお試し下さい

＊普段Zoomをお使いの方は、上記１と、次項２のご確認は不要です。
3

n Keynote作成手順
（FAQ集 巻末7～8頁目）

(１) 音声入力の環境
lナレーションを録音される際、極力、周辺の音が入らない静かな環境での録音をお願い致します。
lPC内臓マイクは周りの音を拾いやすいため、できましたらヘッドセットを使用いただくとクリアな音
声で聞き取りやすくなります。

(２) ファイル形式
① 出力ファイル形式： m4v形式 あるいはmp4形式
② ファイルサイズ ： 最大２GBまで （２GBを超える場合には複数のファイルに分割して下さい）
③ 画面サイズ ： ワイド画面(16:9)でのスライド作成を推奨しておりますが、標準画面(4：3）

でも動画の公開は可能です。（投影画面の左右に余白ができます。）

１．ナレーション音声の録音

録音の準備

ナレーション音声付き動画データの作成手順（Mac keynote版）

抄録集に「講演番号（セッションコード）」を記載しております。
スライドのタイトルページの右上に「講演番号」をいれて下さい。

❶
❷

❸

❶「書類」⇒
❷「オーディオ」⇒
❸「スライドショーを記録」
の記録ボタンの順にクリック
下さい。下段の記録画面が表
示されます。
＊カーソルポインタ・レー
ザーポインターモードは利用
できませんのでご注意くださ
い。

❹

❹ 画面下の「赤いボタン」を
クリックするとナレーション
録音が始まります。

❺

２．Keynoteの保存

❺ 録音が終了したら❹と同じ
赤いボタンをクリックすると、
録音が終了します。
画面右上の「×」ボタンをク
リックください。

録音後、keynoteデータの保存を行ってください。
抄録集に「講演番号（セッションコード）」を記載しております。各々の講演を 御確認頂き、講演番号と
氏名でファイル名を付けて下さい。（講演番号と氏名の間はアンダーバーを入れて下さい。）
「講演番号_氏名」

T200915

＊次のスライドに進むには、記録ウインドウでスライドをクリック
するか、キーボードの「矢印（→）キー」を押します。

7

抄録集に「講演番号（セッションコード）」を記載しております。
スライドのタイトルページの右上に「講演番号」をいれて下さい。
（既に動画まで作成済みでしたらご不要でかまいません）

n タイトルページへの講演番号記載

抄録集に「講演番号（セッションコード）」を記載しております。各々の講演を 御確認頂
き、講演番号と氏名でファイル名を付けて下さい。（講演番号と氏名の間はアンダーバー
を入れて下さい）「講演番号_氏名」「S7-12_脊椎一郎」

n ファイル名

n 御提出先 以下メールまでお願いします 9月23日（水）12:00 ～ 9月30日（水）12:00
upload_jpstss2020@online-conferences.jp ボリュームがある場合ファイル転送サービスをご利用下さい

ギガファイル便：https://gigafile.nu

セッションウェビナーの参加方法【先生方】
パネリスト（座長・講演者・Facultyの先生方）には以下の招待メールが、
ご出講１週間前、１日前にZoom「no-reply@zoom.us」より配信されます。
＊ zoom.us よりのドメインまたはメールアドレスを受信可能な設定にして下さい。

こちらをクリックしてウェビナーにアクセス下さい。

座長・ご講演・Facultyをお勤め頂く開催日・
会場をご確認下さい。

6

※ウェブブラウザを使って参加される方で、zoomアプリがインストールさ
れている場合はアンインストールをしてください。

※聴講者の音声や画像はホストが許可しない限り誰にも共有されません。

４．視聴者マニュアル

１．チュートリアルを視聴する
決済完了後に送られたメールに
Zoomの会議室URLが記載されています。
Zoomの会議室URLをクリックしてご参加ください。

アプリのインストールをせずブラ
ウザから視聴する場合は、「ブ
ラウザから起動してください」を
クリックして入室してください

「Zoomを開く or 許可」を
クリック下さい。

Zoomのアプリ・ソフトのインストールをせずブラウザか
ら視聴する場合は、「ブラウザから起動して下さい」をク
リックしてアクセスして下さい。Webブラウザを利用して
参加される場合は、Google Chromeをご利用下さい。

チュートリアル10ページ
10



【音声（スピーカーやマイク）確認】 テストサイト「https://zoom.us/test」

6

※ウェブブラウザを使って参加される方で、zoomアプリがインストールさ
れている場合はアンインストールをしてください。

※聴講者の音声や画像はホストが許可しない限り誰にも共有されません。

４．視聴者マニュアル

１．チュートリアルを視聴する
決済完了後に送られたメールに
Zoomの会議室URLが記載されています。
Zoomの会議室URLをクリックしてご参加ください。

アプリのインストールをせずブラ
ウザから視聴する場合は、「ブ
ラウザから起動してください」を
クリックして入室してください

上記Zoomのテストミーティン
グサイトにアクセスし、「参
加」をクリックします。

Zoomへの接続が初めての場合、
起動後、名前の入力を求められ
ることがあります。お名前を入
力し、「ミーティングに参加」
をクリックします。

「Zoomを開く or 許可 or 開
く」をクリック。

【音声チェック画面】

lガイダンスに沿ってスピーカーとマイク、カメラの有無や正常に動作するかを確認しま
す。

lそれぞれに「はい」or「いいえ」をクリックします。
l「スピーカーとマイクが良好です」と出たら「終了」をクリックし、zoomの画面に戻
ります。
＊上手くいかない場合はPCのデバイスや設定を確認してください。

左記の❶「音声チェック画面」が表示されな
い場合、Zoomミーティング画面下部の操作
コンソールの左端「ミュート解除」の右側の
「上向き矢印」をクリックし、右の画面を表
示します。

「スピーカー＆マイクをテストす
る」をクリックすると、【音声
チェック画面】が表示されます

マイク、ビデオの解除に赤斜線が付いていたら、
クリックして解除します。

音声・カメラ（ビデオ）のチェックについて

こちらに表示されているカメラが使用可能の状態
であれば、画面に自分の顔が映ります。

画面に自分の顔が映らない場
合、ビデオ設定をクリックし、
右の画面を表示してください。

画面に何も映っていない
（グレー)の場合は、ド
ロップダウンメニューを
クリックして別のカメラ
を選択します。

＊変更できるカメラがない場合は外付けカメラなど物理的に使えるように対処が必要です。
＊カメラを使う他のアプリ（例：Skypeなど）が先に起動しているとZoomがカメラを使
うことができないため、カメラを使う他のアプリを終了させてください。
＊ここ数年のノートPCは、ディスプレーの上に小さなカメラとマイクを内蔵していること
が多いですが、デスクトップPCではカメラを内蔵していないことがあります。

【音声のチェック】

【ビデオ・カメラのチェック】

❶ 共有する御講演資料(PowerPoint ・Keynoteスライド、PDF等)を開きます。
❷ 御講演資料をデスクトップ上に展開した状態で、Zoomウィンドウ下にある
メニューの「画面を共有」をクリックします。

❸ 共有したいウィンドウをクリックして選択します。
❹ 画面右下の「共有」をクリックします。

❺画面共有を終了するときは「共有の停止」をクリックします。

l Zoomのコントローラーは画面上部に移動
（コントローラーをクリックし任意の場所に移
動できます）

l上記の黒色のコントロールバーが消えてし
まっている場合は緑色の部分にカーソルを合
わせるとコントロールバーが表示されます。

�

画面を共有をクリックします

□コンピューターの音声を共有 共有

画面左下の「コンピューターの音声を共有」チェックボッ
クスにチェックを入れると、パワーポイントに埋め込んだ
動画音声の共有ができます。

「共有」をクリック

�

�
共有したいウィンドウ
をクリックして選択

【画面共有時の注意】

l利用する環境によっては、お使いの端末の「デスクトップ全画面の共
有」と、「特定のソフトウェアのウィンドウの共有」が選択できます。
「デスクトップ全画面の共有」する場合はデスクトップ上の全ての情
報が表示されます。メールやＳＮＳ、その他の通知が視聴者にも見え
てしまうため、事前に通知機能等をＯＦＦにしてください。

l「特定のソフトウェアのウィンドウの共有」の選択を推奨します。
lPowerPointでマウスカーソルを「レーザーポインタ」として使う方
法は、以下のキーワードでGoogle等検索サイトで検索すると変更方
法を説明するMicrosoft社のサイトがヒットするのでご参照ください。

２．画面共有時の画面及び終了について

【画面共有時】

１．画面共有の方法について

�

Microsoft マウスをレーザーポンターに変更する

※ 動画再生時のフリーズや音声身出力などのトラブルが起こる場合もあります。
必ず事前にリハーサル・テストを行って下さい。

Zoom画面共有の方法について
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質疑応答の方法について
n 質疑応答はZoomの「Q＆A」機能を使用します。セッションに関する質問は、
「Q&A」、その他事務連絡等は「チャット」を利用して、テキストでご質問下
さい。講演時間中常時受け付けております。

n Q＆Aの内容は、パネリスト・視聴者ともに閲覧できます。
n パネリスト・視聴者が関心をお持ちの質問に「いいね」ボタンを押すことで、そ
の質問の表示順位が上がりフォーカスされます。是非ご活用下さい。

【視聴者画面 PC画面】

音声が聞こえない場合、
こちらをクリックし、シ
ステムに接続されたス
ピーカー、ヘッドセット
をご確認下さい。

セッションに関する質問は
「Q&A」ボタンからテキスト
で入力下さい。

セッションに関する質問以外
の事務的なご連絡は「ホスト
(事務局)」宛てに、チャットに
てお願いします。

○○ ○○

チュートリアル11ページ

Zoomを起動している場合、Zoomを
一旦終了させないと、この変更は反映
されないので、Zoomアプリを再起動
します。

システム環境設定 > セキュリティとプライバシー

三角形のビックリマークを選択すると以下の画面が表示されます。
（Zoomのバージョンにより表示されないこともあります）

画面左上・アップルマークから、「システム環境設定」を開き、
「セキュリティとプライバシー」をクリック。

Mac OS 10.15 Catalinaで画面共有を行うには、システムに画面録画アクセスを許可する必要があります

Zoomの画面共有を開くと、「三角形
のビックリマーク」が表示される場
合、右の手順でシステム環境設定を設
定ください。

macOS Catalina にアップデートした環境で起きる画面共有のトラブルについて

左の項目の中から「画面共有」を選択
すると、Zoomのアイコンがあり、そ
ちらにチェックマークを入れます。

「プライバシー」タブをクリック

あらかじめ画面左下の鍵マークをクリックして、ログイン
パスワードを入力して、鍵を空けておきます。

こちらから「システム環境設定」を開くこともできます。

�

�

�

�

� ☑

�

�
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バーチャル背景とはプライバシー保護用に背景画像を出す方法ですが、お使いの機器の性能、OSバージョンにより使えない場合もあります。

【事前設定】
１．Zoom.US （https://zoom.us） の上右にある「サインイン」からサインインし→「設
定」→「ミーティングにて（詳細）」タブから、「イメージバーチャル背景」の設定をオン
にします。

【ホーム画面から設定する場合】
２．アプリからサインインし、設定（歯車のマーク）をクリック→「背景とフィルター」→
「バーチャル背景」を選択後、任意の画像を選択すると、背景が変わります。画面下の「グ
リーンスクリーンがあります」のチェックを外します。（はじめからチェックが入っていな
い場合は一度チェックを入れ、外すと反映されます）

【ミーティング中にバーチャル背景を有効にする場合】
３．ミーティング中に切り替える場合には、画面下「ビデオの停止」の右側にある上向き矢
印をクリックし、「バーチャル背景を選択」をクリックします。２．の右側の画面がでるの
で、同様に任意の画像を選択し、画面下の「グリーンスクリーンがあります」のチェックを
外すと背景が変わります。

４．背景を設定しない場合は、「None」を選びます。
（自分のいる場所が背景としてそのまま映ります）

設定の歯車マーク

チェックを外します。（はじめから
チェックが入っていない場合は一度
チェックを入れ、外すと反映されます）

「ビデオの開始」の右側の
「上向き矢印」→「バー
チャル背景を選択」をク
リックします。

.画像を追加したい場合は
「+」をクリックし、画
像をアップロードします

＊自分が保有している画像、または、無料で公開されているバーチャル背景画像を
ダウンロードしておくと、自分の好きな画像を背景に設定することができます。
＊Zoomのバーチャル背景は、PC（Windows/Mac）とiPhone（古い機種の場合
対応していないことも）で利用できますが、現在Androidは非対応なので、確実に
バーチャル背景を利用したい場合は、パソコンからの参加がおすすめです。

＊バーチャル背景がうまく設定できない時は、以下の点を確認してください。
・１．で設定したバーチャル背景が有効になっているか再度ご確認ください。
・バーチャル背景が有効になっているのに設定で「バーチャル背景」のタブが表示されてい
ない場合は、一度ログアウトし、再度サインインしてください。
＊zoom社の下記サポートもご参考にしてください。
https://support.zoom.us/hc/ja/articles/210707503-
%E3%83%90%E3%83%BC%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%AB%E8%83%8C%E
6%99%AF%E8%A8%AD%E5%AE%9A

Zoomのバーチャル背景について
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