
修習におけるオンライン利用の手引

(第77期司淘彦習生用）

令和6年2月

司法研修所事務局

本手弓|は、手元に置き必要に応じて参照すること（ただし、第1編について

は、基本的な利用ルールが記載されているため、全員必ず一読しておくこと｡)。

司法研修所（教官を含む｡）から本手弓|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、本手引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6年1月18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77期司法修習において、司法修習生は、修習期間中を通じて、Microsoft365に

おいて構築され、最高裁判所事務総局情報政策課長が管理するテナント（セキュリティ

通知記1(8)参照）内のMicrosoftlbams等のMicrosoft社が提供する各種アプリケーシ

ョンを利用する（以下修習で利用する①MicrosoftTeamsを「Teams｣、②Microsoft社

が提供する各種アプリケーションを「Microsoft365アプリ｣、①と②を合わせて

「Tbams等」という｡)。

例えば、司法研修所教官の行う講義等では、泥amSのウェブ会議機能を利用すること

がある｡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I

’’ にも1℃amSのメッセージ

投稿機能やファイル共有機能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

又は提出をTeams内のアプリで受け付けたり、司法修習生から事務局への質問に

Teams内で自動応答する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、司法研彦所の指

示に従ってMicrosoft365アプリを使用すること。
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3 1D等の管理等について
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5デスクトップ版アプリの使用

司法修習生がたamsを使用する際は、原貝Iとして、デスクトップ版アプリ、ブラウザ

版アプリ又はモバイル版アプリを私物端末において利用する。ただし、モバイル版アプ

リでは、泥amS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、講義等を受講する際には、デスクトップ版アプリ又ばブラウザ版アプリの

使用を推奨する。

6チームとチャネルの構成について

’司法修習生は、 少なくとも

1日に1回、新規投稿がない力聴認すること。

<上記①②③チームのチャネル構成＞′
■

チヤネJし名 使途
I ，

一般

1

3

■



ノ

醗 纈

ロ

翠碓

翻鱸 踊繁
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Ｉ
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8 TeamSで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) Teamsでのウェブ会議及び音声・ビデオ通話（以下「ウェフ会議等」という｡）を利

用する際（ウェブ会議により行われる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、不特定多数の者が出入りする場所で利用して

はならない4．

’

1

I
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（2）ウエフ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）ウエ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ウエブ会議参加時の注意点

T℃amS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、ウェブ会議利用が予定されている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Teams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TEamsを利用して行われる場

合はH
lI ｜ﾁｬﾈﾙの｢投稿｣画面｢ﾌｧｲﾙ｣画面又は｜
■■画面にｱﾂプﾛｰドされる。

(2)事務局からの事務連絡等

事務局からの事務連絡については‘ |｜
‐ 11ボｰﾀﾙｻｲﾄに連絡や配布資料がまとめられる｡事務連絡には期

限等が設定されている場合もあるため、各自見落としがないよう注意されたい。

(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

Ｉ
Ⅱ
Ⅱ
Ⅱ
Ⅱ
Ⅱ
Ⅱ
Ⅱ
｜
卜

’ i内、Microsoft365アプリの操作マニュアル、 が掲載

される

■■
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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て

’
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12データファイルの送信について

’

|｢13
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14 トラブルが生じた場合の対応等について

（1）ウェブ套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MiCroSoft365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。

10

』



イ司法修習生において支障力性じた場合は、第2編第1章8のトラブルシューティン

グを参考に解決を試みる。

~－ ■

’

(3) サボートデスク等

Microsoft社製品の問合せ先は、以下のとおり。

https:"support.microsoft.com6agjp/contactus/

11



(4)照会先

yy Microsoft365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

企画第二課調査係（直通） 048－460－2045

12
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第2編マニュアル

第1章TeamS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

Teams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つの単位があります｡■
1函．
←ム

と砿で脚§し

（ﾁｰﾑ名） ②

「

犀=示
のチャ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。

魚四 1’
－③
｡'風車醗判榊悶0” 厩］

一
1 一睡･q 寺L

（チーム察）

国 、
Ｆ

ｌ

Ｉ

Ｉ

卜

６

１

１

ト

ト

ー

０

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、 「＋
●」（●は数字）をクリックすれば隠れているタブが表示されます。

’

聖日

13

篭蛾



2ウェブ会議が予定されている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､「 I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。開始時刻

に斜谷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。

r

l黙画 砿I|･cp ’

同"鞭‘ ,,認"""“1 ，一般Q チームP”9 臼】

・RURQf＆

， （チーム名）

ｰ

図

、

| ･職良…
碗好子匙

’画糊爵…｡” 、11 ●■

ヨ【醤

ノ

|z"R昼峨鏥’
皿

14



’
’
1 「コンピュータの音声」を適択する。

デｵと音声のｵｼﾖｿを通｡”管､‘L－．

’ 凧コソ嘩一ﾀｰの喬声 e

Pcのﾏｲｸﾋｽ陸ｶー ←
→

戸

9mdbe

外部マイク等を接続する場合はここから

口部馳殻定する。

噂 唾苦声を使用しない ○ I

函
ｶﾒﾗl幼ﾌになっていまず

I 画｡
ｷｬﾂ11ル ロ｜ 今すぐ参掴

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。

※ 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。

※

｜
ト

一

1

15
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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。

①

□
○
F●0

⑨田
地り，勺‘哺〆官■ ●●

蕊唾 一埋坐
HJb 風■

画与･c

cｰ “卜

●知壷

O“画

ユ

唾甑輪“t荷

のC姉醇＠A】

(名前）祠 ②

。⑤鋤呵鴫一GG4

一一画？､虫竺_ずテバー●0．■

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、

ツールバーのi 「スポットライトを終了する」を押すか、画面左下の三点リーダー

をクリックし、 ii 「スポットライトを終了する」を押すか、 iii 「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、②手を

挙げる、③リアクション機能を利用してください。

② ③①

稲
識

哩
弛

鞠
娠

”
他
悲
郡

田
鐸る３

。
函アリ－期二十Ｉ２巷

。
ｐ
↓
”□ へ退出

②手を挙げるを押すと、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、チャ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

稿文言力蝶存されます。

17



’(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。

| :;: 噂 n1… ’

－－麟阿， "“ ，""， [:．、」
』

ヲ－ム

‘＆｡ q

（チーム名）
③ここにカメラマーク

①画

dIf墨

皿

、

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画面右上の

｢カメラマーク」をクリックします。
会議名を入力

h 攻㈱･覇ｨ鍼匙汀”設定f迩提

ﾁﾔﾈ"の新しい会瞳’

l
L

ｺｿ出題趣自演 ④｢コンピューターの音声」を選択する。

虻⑱ﾏｲｸﾋｽｰか 一

一

鰯

ｶﾒﾗはバクになって胤加 私のi 4, ･

Q郵息の賢肩

ゆ 竪資師使用唾い

○
０画②

キャソゼル

次に､1－ l
画面右下の「今すぐ参加」をクリックして会議

18
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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、そのウイ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
ウ

ン／オフの設定をしてください（15頁参照） 。

I

(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（22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。

ノ

e e 田圃画 ・“
手を季〃もりｱｸｼ”『ら 表尿 レム ア刃 そ餌

翻哩醐 へ鋤
郷9 マイク 共苔を鯵捗

退出

会凝を鍵了
■

19



(7)画面共有

コンテンツを共有ア
9

’e
r午洲

S e @
伊●】■ ？奄畢JGqタアク陣ジヴ＆

闘
圧
劇 …
んム QE屯

幽
榊
霞
輌 副へ逮働 ．

”ヂﾝﾂ罰t有 "ぜ，寺･”邦瞳猷；迂‘

弗覇膏奄ニド

ロ 暑 ■ ・ﾛ｡ 冑憾切璽郵

箇茜 、をン画画》

可
ｉ
Ｉ
Ｉ
田

L豊二！
’
一 ■

共有をクリックすると、 「画面」 、 「ウィンドウ」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

「ウィンドウ」を選択してください。

イ共有（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

「共有の停止」をクリックしてください。

①

○SE G ②田
､の0 りゎ巳 8■串趣勺リタハンロロ p■

･似． 画
C弾 h23

趣）
』

｜…． 、．-『……,､,,ll厘重.1E
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(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、 23頁、 24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（反映に時間がかかる場合

があります｡)。
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4講義の終了に当たり

（1）会議から退出
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’
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■
■
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es2 マ徹抄 ＠ ＄ … 勘喚
ﾁャット 参鯛者手を鎖海ﾘｱｸ池yする 畿示 その他 カメラ 聖’ へ退出
(2)サインアウト

Teams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。
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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

| 器: 噸 態’Qas 1

〔I
チーム 両"‘‘""“■■ 回

『
“

娚
画

１
１

■
０

チャネルの「投稿」タブを開き、 「投稿を開始する」をク

リックしてください。

③

閲

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)。
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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

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。

、｜

■I

､

黙噂
I

ド篁一 ’
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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

－を押すとそのまま送信してしまいます。改行する際は、シフトキーを押しながらエンタ

－キーを押してください。

新管い会騒を間§凱三す侭を〕､力L青膿戸息ルン昌乳［『だE、 ‘

田．, ．．… 陰

A,又はCtrl+Shift+xを押すと、送信柵が拡大し、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。

(チャットや投稿を強調したい場合）

入力欄に、を入力し、表示される候補からメッセージを強調したい相手を選択

してください。メンションされた人にはメッセージが強調表示され、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

ームに投稿する際に、メンバー全員に対してメッセージを強調するには、

「@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)デソ(イスが正しく設定されている力確認してください（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。 ） 。
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（3）参加者力噛数名の場合は、声が聞こえない相手に発言してもらい、全員が聞こえて

いるかどう力轆認してください。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) Teams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」

の項目にデソ(イス名が入っている力蠅認してください。

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トに問い合わせる等してください。

29



(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）

Teamsの画面が小さくなっていると、－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力轆認してください。

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司法修習で利用するアカウント以外でサイ

ンインしていない力確認してください。

（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プ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3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。分野別修習や集合修習中の起案の提出方法として利用が予定されてお

屋 一」り、スマートフォン等 が必要になります。使用に当たっては、司法研

修所及び配属先の指示に従ってください。

※MicrosoftLens以外のスキヤンアプリ利用は、控えてください。

1 Lensアプリのダウンロード

（1）緬舅鯉咽舎

ア 「AppStore｣から､MicrosoftLens⑪をダｳﾝﾛｰドします。

=f MicrosoftLensのアプリを開きます。

ウ 「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

外した上で、 「アクセスを許可」を選択します。
－~■

① チェッ

※ウで誤ってチェックをした場合

クまで完了した後に､｢設定｣のｱプﾘから､⑬Lensを開き､｢ﾌｨｰドバｯｸの品質

向上へのご協力のお願い」から、 「利用状況データの送信」をオンからオフに変更します。

● ’利用状況データの送信

なお､ ｢画像データを送信」はオフのまま変更しません。
１
１
１ ’●画像データを送信
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※機種によって、工～力の設定があります。

工 「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」をタップし

ます。

オ 「一緒に進歩する」は「拒否」を選択します。

力 「工クスペリエンスを強化する」は「OK」をタップします。

キ 「"Lens"がカメラへのアクセスを求めています」は「OK」を選択します。

ク 「"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」を選択します。
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(2) Androidの場合

ア 「馴ayｽﾄｱ｣から､州iclroso従L".@をｲﾝｽﾄｰﾙします。
=f MicrosoftLensのアプリを開きます。

※機種よって、 ウまたは工の設定があります。

ウ 『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。

工 『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。

オ曇を押すと､｢Microsoftはお客様のプﾗｲパｼｰの保護に努めています｣は｢次

へ」をタップします。
ノ

｢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

ウ 工

b

デバイス内の写真やメディア
へのアクセスを「LenSjに
許可しますか？

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？

■

①
今後我示しない

許可しない

許可しない

オ 力

MIcmSOftはお客楳のプライバシ
ーの保瞳に努めています

データ魁CM“に登れる喝酋でも．そのデータ
の術有剰13ユーザーの旗渉です

Mにｵ“ohでI患011唾かインストールされて

いるデバイスで．OIn鞭のセキコリテ.『、昼顔

一緒に進歩する

恥『｡．EX“I．”W画POm1･DIh“MDbW0．

0MN“に閉ﾂﾞる餅プシaンの鯵頚データと利
露状況データ電Mid“ollに透値していた露け

ると‘紺硯して改瀞を行うことがで透護り・こ

帆らのデータに値ユーザーの名靭‘ファイル
の内茜．。m“と1態鼎間師芯アプリに問する俄
報は宮まれ厩せん

DID“の描作に間するオプションのデータを
MIC”“11へ識因し願す”

胸鰻嗣租

の状睡．遇切琢勘竹を卿さするために必鋼のX

衝データと収鯖していますこのデータIざ．

01，“の甚＊認脆に間涯していて‘ユーザーの

名卿．フク'イルの内唇． 01,配と18隔間儲噂ア

プリに例可る備帽は含乱れ濫せん

W曲『｡， ビxcdq知w“pol､1．0WにeMOMgo

O“Nolcのプライバシ一睡が四腫れ．
杣圃o”hが収賎するデータとその使用方減ぞ
漣腿で管るようになり藤し肺内樗を見てみ談
しよう

脚綱圃慨
一

堂界唾i'

F竺一

＝

■ オフジョンのデータ審塞便Lr

■ﾛ■

’
１
１
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キ 「工クスペリエンスの強化」は「閉じる」をタップします。

ク 『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」を許可しま

すか？』は「許可」を選択します。

キ ク

回 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」を許可します
か？

鯖罰しない〆雨～
垂ダズい§以垂ン久m強化

凸

WqId，陣c制、P“紙Pclnt，OWi“MOb肥、

omNplgには、cWi““mからダウンロード

可馳芯テンプレート、遮恨しIこユーザーとファ

イルを共荷するためのon”I蝿ファイルスト

レージばど．オンラインサービスに接暁する

工クスペリエンスが含まれてい隈ず、これらの

ヱクスペリZンス琶使剛する唱合、0冊“によ

って鯵断サービスのデータが収嬢され談W溌

碇、こ刺らのサービスの中には、ユーザーコ

ンテンツ睦分術して俄繍やあすすめを資供する
らのもおり詮す

これらのプライバシー鰻定葱倒盤可騨臆は．以

下に移勲してください1
アプリの曲足のiプライバシーとアクセス貯

可1

群塘傭報

「扉了

38



2 Lensアプリで書類をPDF化

(1) Microso代Lens⑫のｱプﾘを開きます。

(2) |｢ドｷｭﾒﾝﾄ』庭選択します。｢ドキュメント」 ||画国 ドキュメント飢I ワ イ

(3) （白い枠・四隅の『』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。

※ 「スキャン後に毎回境界を調整」をオンからオフに変更することで、連続して写真が

ｽｷｬﾝ鍵に露!”際を澗索①●撮れ、一つのPDFにすることができます。

の←を押すと、写真を撮る画面に戻れます。※ オプション

※容量が重い等の理由でアプリが落ちる場合は、あらかじめ撮影する枚数を減らし、 2

～3つのPDFファイルにしてください。

偶)写真を撮り終えたら右下の画を押し議す。
※再度写真を追加したい時は左下の園を押します。窒誇

ロ

(5) 「ｵプｼｮﾝ｣でﾌｱｲﾙｻｲズを|高からI爵割変更します。
※PDFの容麗を軽減するために、 必要な作業です！

一

オプション

｜ 嵩か傷低へ■し…”
■
☆
『句

に墓ヨ(6)ぺｰジ数を確認後､右下のL雍了判を押します．
(7) 「エクスボート先』の「タイトル」を組、番号、氏名、科目（「民事裁判」「刑事裁判」

）に変更します。

1を選択してください。

等） （例：

(8)ｴｸｽボｰﾄ先の｢保存先｣は､|｢P○F』 ’ I

|、
|タ･fhル
L

l"又

⑨<<And1℃id版沙

_聖劉

ギャラリー

FTP6ド 瀧
？』 し 、

『

今O118pIiYc
畠e、 ・ノっ■命令ウ蚕序1 ’・‘立

垣w･鯛cW',､",. ..

'のfow剛"､！ ● T 尋やf
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エ霊ボ冨卜先

タイトル釧

刷ﾉ ’ ｡｡,冨順

圃写卿

BRDF 脾

唖画罷砺届

GneD伽e

Word

P即erP6i敵

一
戸
Ｗﾛ

(⑳

(9) iOSの場合は､ PDFの保存先を’ |を選択します。｢電話のストレージ」

PDF

OneDriveは選択

朧塞朧塞
しない

、
電話の渓トレージ

■@ngDrim

⑩ iOSの場合は、ファイルに保存します。

ﾏｲｽｷﾔﾝに遷移したら､作成したpDFﾌｧｲﾙを選択し､左下にある■か
ら、 「ファイルに保存」をします。

×

■■■■

同ら}掴' ’
伽pi” 〆ﾜセージ メール

⑬コピー

｡ u

意

“ファイルけに保存I ＝

．

Keepに保存 貢
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⑪PDFファイルの保存先を選択します。

※2(7)のタイトルを誤った場合

■か冒名伽編集が禮献マイスキヤンにあるタイトル横にある

J/ iOSの場合

園
ファイル

下に保存ざ

▲

のアプリを開吉
型
里

の直
咽IPhOnep

|< ’く’ を押す。の画面になったら、※

-f Androidの場合

保存する際に、保存先を確認してください。

【例】

ザ
動

Files)Documents>OfficeLensに格納されています。

3データの提出方法

※「第2章提出・申請BOX(｢リスト」アプリ）の利用方法」参照。

41
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4データの削除方法(@PDFファイルと②MicmsoftLens･のマイスキヤン画像）

※必ず、提出・申請BOX(｢リスト」アプリ）にPDFファイルが添付されているの力確

認後、削除をしてください。

※起案については提出・申請BOX(｢リスト」アプリ）上の添付ファイルを手控えとす

る必要がありますので、削除時期については司法研修所等の指示に従ってください。

(1) PDFファイルの削除について
＊

2伽で作成したPDFを削除してください。

(2) MicrosoftLensのマイスキヤン画像の削除について

(左上にある→閥'ﾏｲｽｷｬﾝに諺、
ﾀｲﾄﾙ横にある■から､削除してください。

マイスキャン

DM I｡＄●

勺

巴
奨有

、のヨ

①
■闇。

F〒ンセ川
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ノ

5 トラブルシューティング
4

(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(3)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がしたいです。
噂、ロ
塗加 ﾌｨﾙﾀｰトリミン

塵、口
達加 フィルタートリミング

器Q ▽ T
蚊ぺ替え インク テキス.卜

9面
回転 嗣腺

(3)写真の並べ替えがしたいです。

句面
同舵 幣除

園、ロ
墾掴 フィルタートリミング

歌息
偶）斜めから撮ると字がぼやけます。

一

⑬、口
達加 フィルターI､リミング

･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。 is
・撮った写真の白口が小さい場合は、広げることができます。

(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。

3 ＝‘圏|薑‘豊|鵬､塁閏|鵬､豊＝0‘も里11 1局‘（ サ

－

43



第4章ポ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ウエブブラウザ(MicrosoftEdge又はGoogleChrome)で
ｂ

Ｉ

Ｉ

Ｌ ’ にアクセスする。
■■■■■を入力してｻイ※ｻｲﾝｲﾝを求められた場合は､ ｜ ■■■■■を入力しマ

ンインしてください。

※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。

方法②■■■からｱｸｾｽする。
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2主なコンテンツ

①事務局からのお知らせ

45



3 トラブルシューティング

●ブラウザでポータルサイトが閲覧できない. ’
鯛ﾝｲﾝしてしまっている可能性があります｡以下のような画面が

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‘■■■
|－‐|でサインインし直してください。

Ｉ
Ｉ

は※ブラウザで 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､I Iでｻｲﾝインします。

【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ウインドウ」 (Microsoft

Edge)又は「新しいシークレットウインドウ」 (GoogleChrome)をクリックする。

②1 －－ ｜|と異なるｱｶｳﾝﾄでｻｲﾝｲﾝできるブラ

ｳザが起動するので､ボｰﾀﾙｻｲﾄのURL等を入力してｱｸｾｽし､■■■
｡

■でサインインする。

’
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第5章チヤットボット

1

1
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