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Teamsの利用方法を以下に説明しております。以前利用した際、下の説明文の表示が出ないケ
ースもございました。事前にTeamsアプリ（無料）をダウンロードいただいた方がスムーズに参加
できるか分かりません。
Windows11のパソコンをご使用の方は標準で付いておりますので、ダウンロードする必要は

ございません。

1．事前にTeamsアプリをダウンロードする方法

①ウェブブラウザ（ ）でTeamsMicrosoft Edge・Internet Explorer や Firefox・Safari など

と検索して下さい。

上の画面をクリックすると下の画面になります

以下のダウンロード順の設定画面は変更されていることもあります
変更されていても進め方は変わりませんので説明方法に沿ってすすめて下さい
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パソコンをご利用の方②
デスクトップ版をダウンロードのボタンをクリックすると下の画面になります

左の家庭/小規模ビジネス向けの Teamsをダウンロード のボタンを押して下さい

2．Teams招待メールからの参加方法を参考に設定して下さい後は

スマホ・タブレットなどモバイルをご利用の方③
①のモバイル版をダウンロード
のボタンをクリックすると左の
画面になります

端末でご利用のメールアドレス
を入れるとメールが届きます

2．Teams招待メールから後は
のモバイルで利用の参加方法

を参考にして下さい
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2．Teams 招待メールからの参加方法
PC・モバイルともID・パスワードを設定をしてログインして下さい。

パソコンで利用
①招待メールを開くと
「Open Microsoft Teams」という
ボタンがありますので、
クリックしてください。

チームズをインストールしていない方
は、ここでアプリのインストールか、この
ページから開くか表示されます。
PC用をインストールして、進むむと
下の外面になります

②インターネットに繋がり、アクセス許可の画面になります。
右下にある「承諾」ボタンをクリックします。

右のボタンを押す
アクセス許可の確認は初めて招待されたときに表示されます。２回目以降は表示されません。
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モバイルで利用
③招待メールが届きまし
たら、「Open Microsof
t Teams 」のボタンをタ
ップしてください。

④Teamsアプリをインス
トールしていない方は、こ
こでアプリインストールす
るかこのページをTeams
で開くか表示されます。
モバイル用の「IOS」「An
droid」を選んで、インスト
ールするか、選択してくだ
さい。

⑤左のようなアクセス許
可を求められましたら、承
諾ボタンをタップしてくだ
さい。

アクセス許可の確認は初めて招待されたときに表示されます。２回目以降は表示されません。

⑥皆さんにメールが届きましたら、必ず事前にログインして、カメラチェック、マイクチェックなど事
前に準備をしてください。当日スムーズにログインできますので、よろしくお願い申し上げます。

上手く繋がらなければ、お手数をおかけいたしますが、土井の電話へお問い合わせください。
固定電話、携帯どちらでも構いません。固定電話でしたら留守電に残せます。確認しましたら、す
ぐ連絡させていただきます。

固定電話 ０７２５－３２－５１３５
携帯 ０９０－６９８５－２８７０
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⑦年初総会当日はPC・モバイルとも、開始15分前には入室できますので、ご準備ください。
ログインいただくと参加出来ます。カメラ・音声ともにONにして普段の集まりのような気持ちで
ご参加ください。
お目にかかるのを楽しみにしております。

3．Teamsの設定の方法

1．アプリの設定方法
ダウンロードしたアプリを開いて の…を左クリックする①
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2．左クリックすると下の画面になる
の番号のチェックを確認してからマウスのポインターを使い画面を下げる① ②
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3．スパーカーとマイクの設定

と のマイクとスピーカーがお使いのモデルで繋がっているか確認して下さい① ②
の音声通話の開始ボタンをクリックして音声を確認して下さい③

この画面のマウスのポインターで画面を下に動かして下さい
次ページの画面になります
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4．画面の確認

ご自分の顔の写りをチェックして下さい

設定が終わりましたら一度再起動して下さい
再起動後Teamsを開いて最初の画面を出して下さい
次のページの画面になります
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5．自分の背景の設定
①自分の背景を画像で隠します

②下の画面で背景フィルターを左クリックする
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③下の画面になるので右側の背景の設定から好みの背景を選ぶと自分の背後を
隠せます

以上で設定は完了です。
この設定で10名以上の参加があると左の写真のように
参加者全員が自動で着席します。
自然に会話するように参加者の顔を見て
トゥギャザーモードで会話が可能です。
背景の設定をしなくても上半身を切り抜いて着席しま
す。
会議中に設定できますので、興味のある方は会議に参
加したとき、声をかけて下さい。設定方法を説明します。
このモードはパソコンで可能です。


