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パソコンもしくはタブレット端末，出来ればパソコンが良いですが、タブレットでも利用できます。

スマートフォンの場合は通信が切断してしまう可能性が高いので使用は推奨しません。

研修によっては，1人1台のカメラ・マイクを内蔵又は装備したパソコンやタブレットを使えることが

前提となります。

（研修によって条件が異なりますので，研修実施要領を必ず確認してください。）

○パソコンのOSはWindows10，ハードディスクは3GBの空き容量を推奨

○タブレットを最適な状況で利用するためには，最新バージョンのiOS又はAndroidの使用を推奨

注：トライアルは，研修受講時と同じ機器とインターネット環境を使用してください。

研修申込時に登録されたメールアドレスに研修受講招待メール（会議の招待）が届きます。申込と

違うメールアドレスを使用する場合は，メールアドレス変更の連絡するか，または自分で受講時使用す

る機器へのメールの転送をお願いします。転送時「会議の招待」のURLが，途切れる可能性がありま

す。研修当日の招待については，特に早めにURLの確認をお願いします。

（１）使用する機器について

１．端末及びネットワーク環境の準備（事前確認のお願い）



ネット環境においては、容量制限のないアクセス環境があることが最も望ましいので

すが，その場合でも無線LANよりも有線LANで行われる方が，安定した通信につ

ながります。無線LANの場合は，周辺の通信状況により時間帯によっては通信が途

切れる等の問題が起こる可能性があるので注意してください。

自宅にネット回線を引いていない場合，携帯電話のテザリングを使用してパソコンを

ネットに接続することも可能ですが，数時間に及ぶオンライン研修では大量のデータを

消費します(3時間のビデオ通話で約1GB)。研修後の利用に制限がかかってしまった

り，最悪の場合には研修の最中に制限がかかり，当日の受講に支障がでる可能性

もあるのでお勧めできません。

（２）インターネットの接続環境について



２．使用するソフトのインストールについて

今回使用するソフトはMicrosoft Teamsです。事前にソフトのダウンロードは必要ありません。

共有のパソコンを使用する場合は，他の方が既にダウンロードしている場合もありますので，事

前に確認をお願いします。

トライアル時に研修受講招待メールを受けてからダウンロードすることもできます。

ダウンロードのURLはこちら↓ 推奨環境 Microsoft Edge ףּ ︡ ︣Ḯ

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/microsoftteams/download-app

ダウンロードフォルダにTeams_windows_x64.exeというファイルをダウンロードできる

ので，それをダブルクリックしてインストールを開始する。

←左の画面が表示され、しばらく待つとインストールが完了する。

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsof
https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/microsoftteams/download-app


３．研修受講の招待メールと接続について

研修に参加するための Microsoft Teams 会議の招待を受取った場合、参加するには

いくつかの手順があります。

①左下のような招待メールが届きます。メールを開き、[Microsoft Teams会議に参加]

を選択します。メールが来ていない場合は、迷惑メールまたはスパムフォルダを確認してく

ださい。

クリック

②クリックすると上の画面が開きます。アプリをダウ
ンロードしていない人は一番上の「アプリをダウ
ンロードする」をクリックします。ダウンロード済み
の人は一番下の「アプリを開く」をクリックしてくだ
さい。

①



（1）会議の招待を受けてアプリをダウンロードした場合

①

②

③

左下の画面が出ます

①マイクをオフにします。

②名前を入力します。
受講申込時の自動返信メールに記載されている
申込番号（0000 を除いた数字）と氏名（フルネーム）
を入力します。

例）254 広島 太郎
受講確認のため，申込番号と氏名は間違えないように必
ず入力してください。

③カメラをオンにします。 （カメラのオン・オフは研修に
よって異なります。）

クリック



（1）会議の招待を受けてアプリをダウンロードした場合

④

④ をクリック今すぐ参加

⑤

注; 右上の画面が表示されている時，ホスト側の画
面は右下のようになっています。名前が正しく入力さ
れていないと誰か判断できませんので，ルールに従っ
て申込番号と受講者の名前の入力をお願いします。
（複数で参加することが認められている場合は代表
者名）

ホストが すると，接続完了となります。参加許可

⑤次にこの画面が出ますので，
許可されるまで待ってください。

クリック



（２）アプリをダウンロードしている場合

クリック

※注意
アプリをダウンロードした後，
パソコンを立ち上げた時，
Microsoft Teamsが左のよ

うに，サインインを要求する
ことがありますが，
Microsoft Teamsを契約

していない場合は，必ずサ
インインせずに閉じてくださ
い。

必ずメールに届いた右の
画面の会議に参加をクリック
してください。

続けて次の説明にある画
面が出ますので，次の説明
に従ってください。



クリック
クリック

パソコンの上部に下の画面が出ます
Microsoft Teamsを開くをクリック

左の画面が出ます

①マイクをオフにします。

②名前を入力します。
受講申込時の自動返信メールに記載されている申込番号（0000 を除
いた数字）と氏名（フルネーム）を入力します。

例）254 広島 太郎
受講確認のため，申込番号と氏名は間違えないように必ず入力してください。

③カメラをオンにします。 （カメラのオン・オフは研修によって異なります。）

④ をクリック今すぐ参加

①

②

③

④ クリック

（２）アプリをダウンロードしている場合



（２）アプリをダウンロードしていて，何度かチャレンジしてもうまく起動しない場合

①パソコンの左下
のWindows
マークにカーソル
を置き，左クリッ
クをすると，左
の画面が出ます。

②設定をクリック
すると下の画面
が出ます。

①クリック

②設定を
クリック

③次にアプリをクリックし
て開きます。
すると，たくさんの
アプリが出てきます。

③アプリを
クリック

④たくさんあるアプリの中から，
Microsoft Teamsを選択し，クリッ
クすると，上の画面が出ます。

アンインストールをクリックして，再度
会議の招待からアプリをダウンロードし
て接続する。



4．研修時に活用できる機能について

Å研修時には，大きな画面にパワーポイントと講師が映ります。

Å皆さんの画面の上部に上のアイコンが出ます。

Åマイクは必ずオフにしておいてください。研修の途中にオンにしないよう気をつけてく
ださい。

・カメラのオン・オフは，研修によって異なります。

・チャットや手を挙げる機能は，研修によって使用するか否かは異なります。

カメラのオンオフ
この図ではオン
になっています。

マイクのオンオフ
この図では，マイクは
オフになっています。
研修受講中は常にオ
フでお願いします。

手を挙げる
手を挙げて
意思表示
ができます。

退出
研修終了時に，会議か

らの退出ができます。
研修中はいったん退室

され，再度途中から入室
された場合は対応ができ
ませんので，研修中に退
出しないようにお願いしま
す。

チャット
書き込みができます。

画面の共有
ここは触ら
ないようして
ください。



5．接続確認トライアルついて

○受講前に接続を確実にするために，トライアル日程を設定します。

○各研修実施要領でトライアル日程を確認してください。

○研修当日は接続に関する対応はできかねますので，それぞれ都合のつく

日程で，必ず1回以上は参加するようお願いします。

○トライアルの招待はWeb研修受講者すべての方に対して行います。

参加の連絡は不要です。

連絡先 地域包括ケア推進センター電話 082 -569 -6493
メールアドレスhoukatsu -kensyu@hiroshima -hm.or.jp

6．研修受講についての注意事項

○事前に別紙「オンライン研修受講の注意事項」をよく読んで,内容の確認を
お願いします。


