
修習におけるオンライン利用の手引

(第76期司法修習生用）

令和4年10月

司法研修所事務局

本手引は、常に手元に置き参照すること。

司法研修所（教官を含む｡）から本手引記載と異なる指示があった場合

は、その指示に従うこと。

なお、本手弓lに引用している画面レイアウトは、作成時点のものであ

り、変更されている可能性がある。

また、講義等において実際に使用する画面が引用されているため、同期

の司法修習生以外の第三者の目に触れないよう適切に管理すること。
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第1編留意事項

本編では、令和4年8月29日付け司法研修所長通知「司法修習において司法修

習生が取り扱う修習関連の情報のセキュリティ対策について」（以下「セキュリティ

通知」という。）及び同日付け司法研修所事務局長事務連絡「司法修習において司法

修習生が取り扱う修習関連の情報のセキュリティ対策について」により定められた

基準を踏まえ、司法修習生が修習にお．いてオンラインを利用する際のアプリケーシ

ョンの具体的な利用ルールを定めるものである。ただし、司法研修所（教官を含む｡）

から、本留意事項と異なる指示があった場合は、その指示に従うこと。

1 利用するアプリケーションについて

第76期司法修習においては、マイクロソフト社が提供する各種アプリケ

ーション（以下「マイクロソフト365アプリ」という。）を利用する。

例えば、司法研修所教官の行う講義等の一部は、マイクロソフト365ア

プリの「MicrosoftTeams｣ (以下「チームズ」という。）を利用して実施す

る。また、修習期間を通じて、司法研修所からの各種事務連絡や’

にもチー’
ダ

ムズを利用する場合があるほか、司法研修所に対する各種申請又は提出のツ

一ルとして、 ･Forms (以下「フオームズ」とい．う。）､ MicrosoftLists (以下

「リスト」という。）を、司法修習生から事務局への質問に対する回答方法と

して、チームズのアプリであるPowerVirtuaIAgentsを利用したチヤットボ

ット等のアプリケーションを利用する。

司法修習生は、本編記載事項及び第2編の各種マニュアルを参照し、司法

研修所の指示に従ってマイクロソフト365アプリを使用すること。

2
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3 1D等の管理等について

（

ノ
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5 デスクトップ版アプリの使用

司法修習生がチームズを使用する際は、原則として、デスクトップ版アプ

リを私物端末にダウンロードして利用する。ブ､ラウザ版やモバイル版アプリ

では、チームズの機能が一部制限されており、講義等を受講する際に支障が

出る可能性があるためデスクトップ版アプリの使用を推奨するが、デスクト

ップ版アプリが接続不良等で使用できない場合は、ブ‘ラウザ版のチームズを

使用することも差支えない。

6 チームとチャネルの構成について

’

｜

’ 、少なくとも1司法修習生は、

3



日に1回、新規投稿がないか確認すること。

（
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8 チームズのウェブ､会議及び音声・ビデオ通話利用時の一般的ルールについ

て

(1) チームズのウェブ会議及び音声・ビデオ通話（以下「ウェブ会議等」とい

う。）を利用する際（ウェブ会議により講義を受講する場合や事後に講義録画

を視聴する場合を含む｡）は、情報の外部への流出や第三者の介入を防止する

ため、個室等の機密性の保たれた場所から参加することとし、不特定多数の

，
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者が出入りする場所で利用してはならない4。

（2） ウェブ､会議等の様子を録音、録画したり、画面を撮影（画面のスクリーン

ショットを含む｡）してはならない。

（3） ウェブ会議等の様子を司法研修所の許可なく第三者に見せたり、インター

ネット上に配信するなど､、第三者がウェブ会議等の内容を確認できる状況を

作出してはならない。

なお、司法研修所において録画したウェブ会議の動画データは、司法研修

所において、修習内容の改善のための検討等に用いることがある。

9 ウェブ会議参加時の注意点

チームズにサインインした後、 しばらくの間は、端末の挙動が安定しない現

象も確認されていることから、講義に参加する際などは、開始時間前に余裕を

もってサインインを行うこと（講義開始直前にチームズにサインインをし、講

義に遅参するということのないよう十分注意すること。）。

10司法研修所からの事務連絡・データ配布物の確認方法

(1) 教官（室）からの事務連絡等

教官（室）からの事務連絡や資料等の文書の配布がチームズを利用して行

（

画＝

われる場合は、

チャネルの「投稿」画面又は「ファイル」画

面にアップロードされる。

I

(2) 事務局からの事務連絡等

6



事務局からの事務連絡については、

ポータルサイトにより連絡や資料の配布がされ

る。

(3) ポータルサイト

ポータルサイトには、事務局からの司法修習生への連絡事項・各種事務手

’｜続の案内、マイクロソフト365アプリの操作マニュアル、

’’ Iが掲載される

庁

）

11 司法研修所がアップロードしたデータファイルの取扱い等についiて

7
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(4)

､

12データファイルの送信について
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14 トラブルが生じた場合の対応等について

（1） ヴェブ会議等の実施に支障が生じた場合の留意事項

ア司法研修所の回線やマイクロソフト365アプリのサービスに障害が発

生するなど、司法研修所においてウェブ会議等の実施に支障が生じた場合

には、司法修習生に対し、司法研修所に届けられている電話番号又は、前

記3(2)で司法研修所に届けられているメールアドレスに連絡することがあ

る。

イ司法修習生において支障が生じた場合は、第2編第，章8のトラブルシ

ューティングを参考に解決を試みる。

｜

｜

’
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(3) サボートデスク等

マイクロソフト社製品の問合せ先は、以下のとおり。

https://support.microsoft.com/ja-jp/contactus/

(4) 照会先

アマイクロソフト365アプリの利用・アカウント管理に関するもの全般

企画第二課企画係（直通） ’

’ ’イ 認削 錘挫1画…

企画第二課調査係（直通） 048－460－2045

1
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第2編マニュアル

第1章チームズ利用マニュアル

1 基本説明

(1)』サインイン

マイクロソフト365アプリを利用する場合は、いずれのアプリであって

もサインインをする必要があります。

（2） 画面の基本的構成及び用語の説明

チームズにお.いては、コミュニケーション単位としてメ
■

ンバーを集めた①「チーム」と②「チャネル」の2つの単

《

■ 一
一

チ里ム

あな胞・ﾁｰ10

(チーム名）

●ﾛ■■

白

|‐
① 位があります。

②
●･U

QgO
ツーム ロ一触

■
『

■非表示のﾁﾔﾈ

ルはクリックすれば表示されます。

チーム内で配布された資料等は、各チャネルの③「ファ

イル｣.タブ､から確認することができます。

③‐･×’1｢両厩－－③心
阜
》
ｅ
却
一
獅
弛
一
巴

ひ会風①
チーム

ー

1局噂におﾃｰ(6

． （チーム名）
一般’ 上記部分に各種タブが表示されます。全てが表示されてい

ない場合は． 「その他』をクリックすれば隠れているタブが表
示されます。

１
１Ⅱ■■■■

謡閏
■■■■■■■

’
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2 カリキュラムを受講するに当たって

（1） 会議への参加

カリキュラムご､とのウェブ会議予定が、 ’ ’

チャネルに投稿され、各教官が担当組又は各班の司法修習生に対して講義を

実施します。ボータルサイトに掲載されている週間日程表で当日のカリキュ

ラムを確認し、開始時刻に余裕をもってウェ･ブ会議に参加してください。

(2) 既に教官又は司法研修所事務局が参加している場合は、次のような画面が

表示されますので、 「参加」をクリックしてください。教官又は司法研修所事

務局がまだ会議に参加していない場合は、参加ボタンが表示されるまで待っ

てください。
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｢コンピュータの音声jを選択する

蒜と音声のｵシﾖﾂを選択して<煙-．－ 。

’
。

ヨ
ヨ

i一一

｜ 国 ⑫コツ嘩一ﾀｰの雷声
８
０
Ⅱ
ｒ
ｒ
ｆ

■
■
Ｂ
ｉ
・
’
１
Ⅱ
。
ｒ
０

PEのﾏｲｸとｽ怪1－

－－] q'･==

‐

〆‐凶

カメうは万ﾌになってい室ロ

外部マイク等を接続する場合は

■

ここから設定する。部屋の斎声

,△0 音声を使用しない画① 申 ○

ｷｬﾝ通ル ||~冨毒前

カメラ及びマイクのオンとオフについては、教官の指示に従ってくださ

い。会議参加後は、ツールバーで、カメラ及びマイクのオンとオフを切り替

えられます。

e蝿 醜 ＆恥
ロ
岬
一

。
ｐ
噛 霧

田
馳ソヨ

画 α、退出 、，
共有

●●■

その髄 ｶﾒﾗ マイクチ ト リアクヤヅト リ〃クソ

※教官のマイクがオフになっていて、教官の声が聞こえない場合には、口頭で

教官に伝えるか、会議チャットでメッセージを送ってください。

※

〆

■
１
■
。
■
７
日
０
７
Ⅱ
凸
１
８
０
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■
Ｂ
■
Ⅱ
Ⅱ
■
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3 講義中の操作

（1） ピン留め

複数名が会議に参加すると画面が小さく分割されるので、教官が大きく映

るように、教官の映像をピン留めしてください。

一

O今 、a…
ｿ”″凸f f錘

瞳1 蕊
岬リ マ⑫

抄加轡

理《回
“

名朗必入力 q

睦招符壱共有

的令置r”人1

（
？
一

口（ 名前 ）

③r－司：
｜

牡出戴白酎ゐ

ら倉…D“

｜

｜
’

表示されている画像をピン留めするためには、パソコンでは、①ツールバ

ーの「参加者を表示」→②参加者の名前の横の「…」をクリック→③「自分

用にピン留めする」を選択します。スマホでは、画像を長押しします。

複数のピン留めもできます。ピン留めをしていても、画面共有が行われて

いる場合には後者が優先されます。

似た機能として「スポットライトを設定する」がありますが、会議の参加

者全員に影響するため使用しないでください。誤ってスポットライトを設定

した場合は、画面上で右クリックして、 i 「スポットライトを終了する」を

押すか、 ii 「参加者を表示」→「選択し"た人の右にある三点リーダーを右ク

リック」→「スポットライトを終了する」で設定を解除してください。

（

16



(2) 挙手やチャット

質問等をする場合には、教官の指示に従って、①会議チャットで質問す

るか②リアクション機能を利用してください。

① ②

凶＆⑨
ｶﾒﾗ マイク 共狗ク 共布力 ラ マ

e配・
轆
一

田
雌

●●●

その他

元退出 、′
ﾁャット

②リアクションにて挙手を選択すると、挙手したままになりますので、

用が済めば再度クリックして挙手を解除してください。会議チャットは、

チヤットウイン．ドウに表示されます。

会議中のウインドウが小さいとリアクションやチャットのアイコンが隠

れていることがあります。アイコンが見当たらない場合は、会議中のウイ

ンドウを大きく表示してください。

会議チャットを利用して質問した場合、当該カリキュラムの会議予定投

稿画面に投稿文言が保存されます。

17



一一』＝一一

(3)

■■■■■指定された司法修習生が会議を開催する場合は以下の手順になり

ます。一旦今入っている全体会議（講義等）を最小化してください。

｜
’ ｋⅧルイアフ函

一
珊
一
，
誰

一
戦
一
ｑ

一
■

⑧-D ×｜
③匡國。.､

＜ ＞

園
Q
r…q

e
夢中もり

’ ’一

一
一

① (チーム名）

－股’
《
皿
恥
一
一
一
一
処
■
詞

（

17鍋

会服を予定

’ 函2鯉,""鴬認&。
P題眠

①画面左側にある「チーム」をクリックし→②「投稿」タブを選択し→③画
一

面右上の「会議」をクリックします。
会議名を入力

P ＝P ＝次のか舜柵鯉"殉設定 E遼根

|－ ﾁｬﾈﾙの新しい会醗

－－－－

一

『コンピューターの音声」を選択する。 |畷ｺﾂ酌･ﾀｰ｡”

PC⑱Wｸとｽ修ｶー

④一
一

童

侭1

月ﾒｦはオフになみにぃ座り tq‘●-－－－

、部屋の筒撒

顛 毎音声魁使用しない

○
○二二コ

…"II…鯛
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’次に、

画面右下の「今すぐ参

加」をクリックして会議を開きます（チャネルのメンバーであれば、その
｛

チャネル内で開かれた会議には、全て参加できますので、個別の招待は不

要です。よって、 「参加するユーザーを招待する」と表示されても、その

ウィンドウを閉じてもらって構いません。 ） 。

(4) 今すぐ会議への参加

参加したい会議を選択し、 「今すぐ参加」を押してください。マイク及び

カメラのオン／オフの設定をしてください（15頁参照） 。

(5) 今すぐ会議から元の講義への戻り方

今すぐ会議から退出（23頁）すると、 14頁の画面に戻るので、元の講
、

義へ「参加」し、 「再開」をクリックしてください。

(6) 今すぐ会議の終了

会議を開催した司法修習生は、 「退出」の横の下向き矢印をクリックし、

「会議を終了」させるこ‘とができます。

蜘遺曲 ’ず、退出ve亀田
配
ロ

●●●

退出

会譲を終了に ’｜

’

ノ

19



(7) 画面共有

|共有’共有アコンテンツを共有

馨。鰯…L-Er善画 へ現出
｡ｰ

ｺｿﾃｿﾂを共有 ”ピｭ園ﾀｰｻ挿磁“6~、

托麹←ド

@L&画画

,|覆面

〃ｽﾀﾏｲｽﾞ

Iｳ”ドｩ(3)

宝石〒ｰ

●

ー

共有をクリックする．と、 「画面」 、 「ウインドウ」が表示されます

ので、その中から共有したいものを選択してください。画面を選択す

ると、使用しているパソコンのデスクトップの映像がそのまま共有さ

れることになります。ワードやエクセル等のファイルを共有する場合

は、予めファイルを開いておき、その上で「ウインドウ」を選択して

ください。

（

イ制御を要求・許可・停止

㈱制御を要求

画面共有中に発表者以外の者が「制御を要求」することで、発表者以

外の者も発表中のファイル等の画面操作をすることができます。司法修

習生が発表している時に、教官や他の司法修習生が画面の制御権を要求

する場合などが想定されます。

’ …退出鈴 e亀制御を要求 醐域師G●●

(ｲ) 制御を許可

発表者が｢制御を要求｣を｢許可｣すれば､発表者以外も発表者の画

20



面を操作できます。

’
(功制御を停止

制御の要求を停止する場合は、 「制御を停止」を押してください。

’ 剛＆蘭 ｜穴退出e亀
釦
函

G毎分

ウ共有（発表）の停止

共有（発表）を停止する場合は、①会議画面に戻ってからツールバーの

「共有を停止」をクリックするか、②発表画面の上部にカーソルをおけば表

示される「発表を停止」をクリックしてください。

． ①
－一

へ退出e亀
伽
璽

毎ee

共有を停止する縦閲十節侭＋園

②
座 ■ △---

園國團制御を渡す ￥回発表中-．

(8) 共同編集

会議中に共同で文書等を編集するよう教官から指示された場合は、その作成

や提出の方法についても指示を仰いでください。

共同編集の方法は、会議中に会議チャットにファイルを添付して投稿してそ

こから開くか、 24頁、 25頁のとおり当該文書ファイルをアップロードする

又はファイルを新規作成する方法があります。ファイルを開いた後は、共同編

集をすることができます。

ファイルを閉じれば、自動的に編集内容が上書保存されます（反映に時間が

21
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4 講義の終了に当たり

（1） 会議から退出
、

’

馴敷卿e鰯 元退出伽
璽

谷の●

(2) サインアウト

チームズの挙動が不安定な時に、サインアウト及びパソコンを再起動する

ことで、安定することがあります。

②| ‐。 ×｜IIQ"＜ ＞

9 チーム
”芋超w

e
チ肝升

錨
勺専ム

衝

一般投癌ファイルWiki
一
一

凸
■
■
■
■
■
■
■
‐
０
０
１
】
■
■

■■

口係蒔濁劒

回ｱｶｳｿﾄ⑳置選

、
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5 データファイルをアップロードする場合

（1） 既存のファイルをコンピューターからアップロードする方法
I

一一＝百一

号

lq倒辮
－

－鰹岡"ｲル
③‐｡×1
｡会協①…

< ＞

阜
ｱ”U甘漉

e
fﾔﾌｻ
匡一

K勘| ｜
尖hl

’
一
一
一 Wiki

’
借

（
チャネルの「投稿」タブを開き、 「新しい投稿」

をクリックしてください。 ｜

－」
⑦
4■･弓

｢回了1 瞳ﾁｰﾑ鐸雲

チーム全体に文書を送信したい場合には､チャネル6の「投稿」タブからファ

イ.ルを添付して送信するか（①）、 「ファイル」タブ内にアップロードしてくだ

さい（②）。

（

ノ

Ｐ

ｂ

6

1

’
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’；⑧’ 一口 ＞Q検索＜
戸－

－▲.一一一

闘う,ｲﾙwik，－般,鳥‘圃 ロ分IKO＝

e
7fザI

●
■
庁
口
血

●

面

■

一

■
■
■
可
宮

．‘
唾宮

噂ﾁｰﾑとﾁｬﾈﾙを拶罵 １
－

’⑦
心。

を入力して､雅かにﾒﾝ”ﾝして<嬢い

9②…

一＝一

国①"国｡惨｢す1 噸テｰ"罐
－

Iq"

一般"IWwi"

＋”②|唾ドI|…・ﾘﾝｸ種ｺピｰ ﾑダｳﾝロード

q検崇 ②一画×< ＞

r
争
争

『吟這r喀

旦
4←＝P

塚G嘩蝿

二v・べてのドキュメント、'

＝

’織私
凸
ﾖｧ41

(2) チームズ上で新規作成する方法

’一
一

②’ 一脚×Q檎景< ＞

F
■
~

F”壷阻

臼
ツ壗卜

一一一心一一一

-職鐸阿w,” r,Go会蘭

二すべてのドキュメントv

一
一

一

子アッブロードリ 向朗 毎》リンクをコピー 』ダウンローI、

訂

〃

、＋新規v

職｜
ワーみ

凸
7君凡

新規作成後、ファイルを閉じれば、チーム内のファイルに文書等が保存され

ます。
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6 チャットでのメッセージの送信

１
１
１

I

特定の相手（1人）や少人数のグループにメッセージを送信したい場合は、

①をクリックして、②に送信先を入力してください。

少人数のグループにメッセージを送信したい場合は、③をクリックすると④

が表示されますので、グループ名を設定することができます。 （

そして、送信するには⑤をクリックしてください。

②鞠 ②‐画×’⑳ ’
一
面

一戸一一一一画一■ ■＝ ー 一一一

＝一一卓一

湿り掴 ③□
チャット、‘

園睡α)チャッI

薪しい子W卜

一
一’ ③‐圃〆｜

＜ ＞

扉負＝Fクザぐぜ脚 1
⑤
多守ブト

I■■■

職

、

圏近のチャ歩卜

砺じいﾁｬｯﾄ

ﾒﾝｰ2名扇､ﾒｰﾙ.蓑たはﾀグを入力 ハ

（
粍
睡
■
洲

|

｜
’

②
ヘ島ブ

新いⅨﾂｾｰ”入力

紗③心ge[~面 ⑤日
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また、チャットに20人以上いる場合、 ビデオ通話、音声通話及び共有等が

無効になります。

『チャット」又はチャネルの「投稿」タブからメッセージを送信する際は、

エンターキーを押すとそのまま送信してしまいます。改行する際は、シフトキ

－を押しながらエンターキーを押してください。

新しい会話を開始します｡＠を入力して､誰かにﾒﾝｼﾖﾝして<崖い°

回・陽9．… 陰

A′又はCtrl+Shift+xを押すと、送信欄が拡大し、件名などを付加するこ

とができ、改行もエンターキーでできるようになります。また、一度送信し

たメッセージも、投稿文にカーソルを合わせて表示される「…」を押し、編

集を選択すると、編集できます。

「誰かにメンションしてください」欄の冒頭に、を入力すると、そのチャネ

ルに参加しているメンバーが表示されるので、送信先を選択してください。送

信先でメッセージが強調表示されるので見落としにくくなります。メンショ

ンされた人以外には普通のメッセージに見えます。チャネル全体でメッセー

ジを強調する場合には、 「@team」と入力します。

、
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8 トラブルシューティング

‘1 ハウリングする

(1) マイクがスピーカーの音を拾うことで発生することが多いため、発言を

するとき以外は、マイクをミュートに設定してください。

(2) スピーカーの音量が大きい場合、音量を調節してください。

2 相手の声が聞こえない

(1) スピーカーのミュート設定（スピーカーがミュートになっていないか、

音量が極端に小さくないか等）を確認してください。

(2) デバイスが正しく設定されているか確認してください（外部マイク等を

つないだ場合にも設定の切り替えが必要になります。 ） 。

一

墨。鰯｡□倒
十フヴリの遮鮒

」蝋 殴回 ．､“､
I＋フヴリの遮節

’
”28

F雨砺
ーー

Z と● やT

銭⑤吻 。” 凶悪画 へ退出07236

■
デバイスの股定

| ｫ壼震‘星"‐ ￥

ｽ陸ガー

ス塵カー(Rea1tek(R)ハudio)

q!e

ﾏｲｸ

マイク(Maltek(R)AUdio)

製

V

ツ

ﾉｲ抑制①
他の人が篇康を闇くことが琵華うにする贈合憾､【働
E選び諭・

解題協穏

自動(既定） 、′１
１ 」カメラ
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(3) 参加者が複数名の場合は、声が聞こえない相手に発言してもらい、全員

が聞こえているかどうか確認してください。誰かが聞こえていれば、 自分

側のスピーカーに問題がある場合もあります。

(4) 会議参加時に15頁の上部の写真で「音声を使用しない」にチェックを

入れると音声が聞こえない場合があります。その場合は、再度会議に入り

直し、再設定することで解消されます。

(5) チームズからサインアウトして、パソコンを再起動した後に再度サイン

インすれば改善されることがあります。

（
3 自分の声が相手に聞こえない

（1） パソコンのマイクがミュートになっていないか確認してください。

（2） デバイスの設定を確認し、マイク機能がオフになっていないか等を確認

してください。

4 途中で音が割れる、音声が遅延する､など音の品質が下がる

ネットワークの品質（回線速度や電波状況等）が原因で発生することが

多いため、ネットワークを利用する他のアプリをシャットダウンしたり、

電波状況の良い部屋に移動したりしてください。

5 画面が固まる／通信が途切れ､る

ネットワークの品質(回線速度や電波状況等）が原因で発生することが

多いため、ネットワークを利用する他のアプリをシャットダウンしたり、

電波状況の良い部屋に移動したりしてください。

｛

6 自分のビデオ映像が映らない

(1) 各デバイスの設定で「オーディオデバイス｣‐ 「スピーカー」 「マイク」

「カメラ」の項目にデバイス名が入っているか確認してください。

入っていない場合には、正しく設定されていない可能性がありますの

で、デバイスを再インストールするなどの方法を試してみてください。そ
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れでも改善できない場合には、使用するデバイスのメーカーサポー･卜に問

い合わせる等してください。

（2） ウエブカメラにカバーをかけられる機種などは、カバーがかかっていな

いか確認をしてください。

7 参加時にビデオ映像がオンになってしまうがオフにしたい

参加画面のビデオ設定や会議中のカメラ設定でカメラをオフに設定してく

ださい。

8 ビデオ映像が左右逆になる

ウェブ会議中、 自分のビデオ映像は左右反転された鏡像として表示される

仕様です。相手側には左右反転されず表示されています。

9挙手機能が使えない（手のマークが描かれているボタンが表示されない）

チームズの画面が小さぐなっていると、一部の機能ボタンが表示されませ

ん。画面を最大化して、ボタンが表示されないか確認してください。

10 ファイルが開けない／動画を視聴できない

(1) 個人用のマイクロソフトアカウント等の司法研修所の管理領域で利用

するアカウント以外でサインインしていないか確認してください。

（2） ファイルにパスワードが設定されている場合もありますので、確認して

ください。

11 ファイル名が長くて、全て表示されない

名前と更新日時の間にカーソルを合わせて、 ドラッグしてファイル名の表

示域を広げてください。

12 0SがMacの場合

OSがMacの場合は制御系のプライバシーに許可を入れないと画面共有や

画面制御できないのでｾｷｭﾘﾃｨとブﾗｲバｼｰの設定を確認する必要が

あります。
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‐ ’第2章 の利用方法
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第4章 .Lensアプリで書類をPDF化する方法

MicrosoftLensは、スマートフオン及びタブレットで書類の写真を撮影して、

PDFファイルを作成するアプリです。提出方法及び提出書類によっては、スマー

酉 |がトフォン等 必要になりますので、使用に当たっては、司法

研修所の指示に従ってください。

1 Lensアプリのダウンロード

(1) iOSの場合

J7 AppStore鯉から､ MicrosoftLens●をダｳﾝﾛｰドします。
=f MicrosoftLensのアプリを開きます。

ウ 「アクセスを許可」を選択します。なお、 「口自動的にデータを送信して

MicrosoftLensの品質向上に協力する」のチェックを外してください。

（

一

可

」

写璽潅j服影瑚.諺(ご(誰、カメラにアクィヱス
す謡f騒蕊力ぐあり津･靭一。

可
１
Ｊ

国チェックを外すチェックを外す 臼g功n勺にテご一夕在塞1麓してMic心softL③n＄
の晶拶砿向-仁に1厩力で-轟匂

プライノ噂シー【匡噸す-壱函ﾛ回

※ウに誤ってチェックをした場合

クの後に､設定．のｱブﾘから､●Lensを開き､ 「ﾌｨｰドパｯｸの品質

’ 、’向上へのご協力のお願い」から、 をr耳に変更しま
利用状況データの送信

’ はぽ耳のまま変更しません。● ’す。なお、 画倣データを送信

※機種によって、、～②の設定があります。

① 「Microsoftではお客様のプライバシーの保護に努めています」は「次へ」
ゅ

をタップします。
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｢"LenS"から写真にアクセスしようとしています」は「許可しない」を選ク

択します。
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(2) Androidの場合

Jy PIayｽﾄｱﾚから､ I,｡ftLens@をｲﾝｽﾄｰﾙします。
ム

=r MicrosoftLensのアプリを開きます。

※機種よって、◎または＠の設定があります。

。 『Lensに「ご､利用の端末上の写真、メディア、ファイルへのアクセス」を

許可しますか』は「許可」を選択します。

’■ﾛ■ 巽藍bg毒髭未世羅翠猯
ﾌﾌｰﾌﾌｱｰrノレダや、のフシク
ーセ．ス」を普午可しきﾐす‐
力、？ （

今葎垂表し春し、

許可しなし、

① 『デバイス内の写真やメディアへのアクセスを「Lens」に許可しますか』は

「許可」を選択します。

‐

＝ノ電＝で室内の写塞や＞とラーーィフフ
ジ～‐フプクモ=Z=rL=gn=_I I=
許可L〆＝ヨーヵ鈷言

＜宝＞
■午可L〃＝し、

オ画を押すと、 「Microsoftはお客様のプライバシーの保護に努めていま
■

す」は「次へ」をタップします。
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』

｢一緒に進歩する」は「オプションのデータを送信しない。」を選択します。力
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『Lensに「カメラに直接アクセスして写真またはビデオを撮影すること」ク

を許可しますか？』は「許可」を選択します。

Lensにrカメラに直

接アクセスし芦て写真ま
たはビデすを撮影する
こと」を許雷します
か？

許可しない’一

2 Lensアプリで書類をPDF化

（1） 「ドキュメント」を選択します。

1

国

(2)赤い枠の□が書類全体へかかるように留意しながら、写真を撮ります。

を■①ヤンチ麦に毎回j箆界在鋼屠靜界 副、錘 回 輿キス

に変更することで、連続し※
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て写真が撮れ、一つのPDFにすることができます。
一

囮 ’オプション※ の－を押すとく写真を撮る画面に戻れます。

③写真を撮り終えたら.右下の画を狸します。
順度写真を追加したい時は左下の|鳶|を押します
※撮った写真の白□が小さい場合は、広げることができます。

(4) 「オプション」でファイルサイズを高から低へ変更する。

匡謬
蚤睡カロ

|〈
I

罰-シ･ション

高から低へ

（
〃JO T（ pZ w塚

■孵し

■

一

叫』 冠

⑤ぺｰジ数を確認後右下のに皇切を押します。 ノ

（

⑥エクスボート先の「タイトル」は、文書の題名を付けてください。

※同一の文書の提出において、分量が多い等の理由で二つのファイルに分けてを

作成するときには、文書の題名の先頭に①、②と記載してください。

(7)エクスポート先の「保存先」は、 「PDF」を選択してください。

《Android版

|-"9UX:スキャンしか諏嘩をクラウドに保存す-るにはザインイ

mMM鰯里襲嘉溌作"…ﾂｲﾝｲﾝ“

,嘩慰鱸熊:理ｲﾄ懇1W"""I|…ｲﾝｲﾝしゞ
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(8)iOSの場合は、 PDFの保存先を「電話のストレージ｣を選択します。
I

＜戻る PDF
一

OneDriVeは

保存一一 一 一 一 一 一一 一

電話のストレージ
ーー 一

選択しない

4

-OneDrive

(9)iOSの場合は、ファイルに保存します。

左上にあ量ﾏｲｽｷｬﾝP岬に､作成した,｡Fﾌｧｲﾙを選択し左ゞ
にある■から､ 『ﾌｧｲﾙに保存｣をします。
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⑩PDFファイルの保存先

J/ iOSの場合

ｺｱｲﾙ園のｱプﾘを”
に保存されます。

=r Androidの場合

き歯 I
i( IOudD '屯

－

このiPhone内
一

直下｜
’

保存する際に、保存先を確認してください。

【例】

[劃

－ 一

（
Fi les>Documents>OfficeLensに格納されています。

3 トラブルシューティング

(1) PDFを押しても、処理中のまま進みません。

・スマートフオンの電源をoffにし、再起動して、再度お試しください。

・ 20枚位に減らして、残りは別ファイルとして作成してください（2(6)参

照） 。

･MicrosoftLensのアプリをアンインストールし、再度アプリをインストール

してください。

②写真の追加と一部削除について

園 ができます。
匡需 =吾等量 ~琴＞

’
1

、

毒
諏
塞
》

〈琴
つイノレター

マ
インウ

1画一
トリ■し参

"r
ヂ典エロ今

面
》

r麺
I倣日邑里
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(3) 写真の並べ替えについて

＠口句 面
イルタートリミング 回転 刷除

▽ T
インク テキスト

(4) 斜めから撮ると字がぼやけます。

真上から撮るとクリアになります。

トリミングから確認で編集できます。

三厘ユ匝忍
迩加 フ

園、
迩加 ツイルク

(5) 影が映ってしまいます。

フィルター（「ドキュメント」、 「明るく」、 「白黒｣）で影を消します。

I
￥

3
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第5章ボータルサイトの利用方法

1 ポータルサイトへアクセスする方法

方法①【推奨】ウエブブラウザ(Microsoft Edge又はGoogleChrome)で

にアクセスする。

I※サインインを求められた場合は、

力してサインインしてください。

|を 入

※ブラウザのお気に入り等に登録しておくと、次回から簡単にアクセスでき

ます。
（

■■－－からアクセスする。方法②

’

｜
||ﾄ ’

’
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2 主なコンテンツの利用方法

①事務局からのお知らせ・配布物

I
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3 トラブルシューティング

●

タ

●ポータルサイトが閲覧できない ’

’ ｜でサインインしてしまっている可能性があります。以下の画

面が表示される場合は、 「別のアカウントを使用してこのサイトに． ． ．」を選

択し､ l lでサインインし直してください。

（

1

｜

’

’

‐

は’※ブラウザで ’堀蝉 を使

用しており、そちらからサインアウトしたくない場合には、以下の方法により

プライベートモードでブラウザを起動して、

します。

I

|でサインイン
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【プライベートモードでブラウザを使用する方法】

①ブラウザの右上の［･･･」のメニューから、 「新しいInPrivateウィンドウ」

(MicrosoftEdge)又は「新しいシークレットウィンドウ」(GoogleChrome)

をクリックする。

’でサインイン②

できるブラウザが起動するので、ポータルサイトのURL等を入力してアクセス

し､ ’ ｜でサインインする。

●最新のお知らせが表示されない･ ･ ･Windowsの場合はキーボードの「Ctrl+

F5」キー、Macの場合はキーボードの「shift+cmd+R」キーを同時に押下する

ことで、最新情報を読み込んで画面を更新することができます。

的のお知らせやファイルが見当たらない・ ・ ・特定のお知らせやファイルを探

すときには、検索機能を使用します。 53頁の2①を参照し、検索してみてく

ださい。

●目的のお知らせやファイルが見当たらない

マニュアルやトラブルシューティングを見ても解決しない場合には、チヤット

ボット|亭 ｜(次頁）に尋ねるか､企画係まで電話で問い合わせてくだ

※

さい。

1
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