
千歳市町内会連合会
ICT活用基礎セミナー

～ 町内会・自治会活動のための情報通信技術の基礎体験講座 ～

2022年１月22日（土）

千歳市中心街コミュニティセンター



本日のプログラム

町内会活動のためのメールアドレスの取得
 利便性の高いGmailのアドレス取得と利用の初歩

 Zoomによるオンライン会議への参加
 役員会などで活用できるZoom利用の初歩 ～参加～

 Zoom活用の次のステップ ～会議の開催～

各町内会ホームぺージの紹介
 町内会ホームページの仕組みと活用方法の紹介
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はじめに

町内会におけるICT活用の必要性
 コロナウイルス感染症への対応
（リモート会議・電子回覧板など）

 町内会活動における若い世代の参画を促進

便利なツール
 Googleの各種無料サービス

 Gmail：無料メールサービス

 Googleドライブ：データの共有（クラウド）

 Googleカレンダー：スケジュール管理

 Googleフォーム：町内会員の意見収集 etc…

 Zoom：ビデオ会議ツール

 LINE
 公式アカウント：町内会員へのメルマガの代用

 グループ：役員の連絡ツール

 町内会ホームページ
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Gmailのアドレス取得と利用の初歩
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Gmailとは

 Googleが提供する無料メールサービス

オンライン上のサービス
 インターネットへ接続できる環境さえあれば
スマートフォンやパソコンなどのデバイスを問わず利用可能

取得したアカウントでGoogleの様々なサービスを利用可能
 Gmailアドレス＝Googleアカウントとして
GoogleドライブやGoogleカレンダーなども利用可能になる

アカウント名とパスワードが分かれば複数人で管理可能
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Gmailアカウントの作成①

「gmail 作成」で検索し、
【Gmail アカウントの作成 - Google Support】 をクリック

URL：https://support.google.com/mail/answer/56256?hl=ja 
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https://support.google.com/mail/answer/56256?hl=ja


Gmailアカウントの作成②

【アカウントの作成】をクリック
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Gmailアカウントの作成③

必要事項を入力し、【次へ】をクリック
※注意事項を確認しながら入力する
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Gmailアカウントの作成④

 もし、電話番号の確認が出たら・・・
 確認できる携帯電話の電話番号を入力し、【次へ】ボタンをクリック、
入力した電話番号宛に、ショートメールで送られてくる数字（認証
コード）を、次の画面で入力する
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Gmailアカウントの作成⑤

 生年月日、性別を入力
 町内会として作成する場合、生年月日は架空のものでも可
ただし、20年以上前の月日を選択し、必ず忘れないようにする

 再設定用のメールアドレスを入力しておくとパスワードを忘れた際に
パスワードの再設定が可能
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Gmailアカウントの作成⑥

プライバシーポリシーと利用規約を確認し、
【同意する】をクリック
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Gmailアカウントの作成⑦

この画面が表示されたらアカウント取得完了
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Gmailの利用①

「gmail ログイン」で検索し、
【Gmail にログインする - パソコン】 をクリック

URL：https://support.google.com/mail/answer/8494?hl=ja&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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Gmailの利用②

【Gmailにログインする】をクリック
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Gmailの利用③

取得したGmailアカウントを入力

XXXXXXX@gmail.com
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Gmailの利用④

設定したパスワードを入力

XXXXXXX@gmail.com
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Gmailの利用⑤

受信トレイが表示される
※このページをブックマークしておくと良い
ブックマークからページを開く際はログインが必要な場合もある

XXXXXXX@gmail.com
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Gmailの利用⑥ 新規メール作成

作成をクリックすると、新規メッセージウインドウが開くので
宛先、件名、本文を入力して【送信】をクリック

XXXXXXX@gmail.com
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Gmailの利用⑦ 受信メールの確認

受信トレイに届いたメールのタイトルをクリック

XXXXXXX@gmail.com
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Gmailの利用⑧ 受信メールの削除

受信トレイで削除したいメールのタイトルにマウスを乗せ、
表示されたゴミ箱マークをクリック

XXXXXXX@gmail.com
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Zoomによるオンライン会議への参加
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Zoomとは

パソコンやスマホ、タブレットなどを使い、
オンラインでセミナーや会議ができるサービス

無料でも多くの機能が利用可能
 無料版と有料版の違い

 無料版は3人以上の会議は40分までと時間制限がある

 無料版はクラウドレコーディングができず、自分のPCにファイルが保存される

 無料版はオンライン会議に参加している別のユーザーと
ホスト(開催者)権限を共有できない

 無料版でオンライン会議を主催する場合は投票機能が使えない
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Zoom会議に必要なもの

【パソコンで参加する場合】
 インターネットにつながったPC

 Zoomアプリ

 Webカメラ

 マイク

 スピーカー

【スマホで参加する場合】
 インターネットにつながったスマホ

 Zoomアプリ
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Zoom会議への参加①

 Zoomのアプリをパソコンにダウンロードしておく

URL：https://zoom.us/download
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https://zoom.us/download


Zoom会議への参加②

★メールなどで参加URLを受領した場合
1. 受領したURLをクリック
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Zoom会議への参加③

★IDとパスコードを聞いて参加する場合
1. Zoomアプリを立ち上げ、【ミーティングに参加】をクリック

2. ミーティングIDと名前を入力して【参加】をクリック

3. パスコードを入力して【ミーティングに参加する】をクリック
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Zoom会議への参加④

・以下の画面が表示されるので、
【Zoom Meetingsを開く】をクリック
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Zoom会議への参加⑤

「コンピューターでオーディオに参加」をクリック

28



Zoom会議への参加⑥

待機画面が表示される

※すでに会議が開始されている場合はこの画面は表示されない
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Zoom会議への参加⑦

会議が開始になると相手の顔が表示される

音声
on/off

ビデオ
on/off

メニューバーから音声やビデオの設定が可能

金子すっぴんのため

開封厳禁ヨ。笑。

会議の相手の顔が表示される
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Zoom会議への参加⑧

名前の変更方法
 自分の画面にマウスオンしたときに表示される右上の【…】をクリック、
【名前の変更】をクリックすると変更ウインドウが表示されるので、
変更したい名前を入力し、【OK】をクリック
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Zoom会議への参加⑨

バーチャル背景の設定方法
 ミーティング中にビデオの操作ボタンの【右上の 】をクリック、
【バーチャル背景を選択】をクリックすると変更ウインドウが
表示されるので、使いたい背景を選んで右上の【×】をクリック
PC内の画像を追加したいときは ＋ クリックしてファイルを選択する
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PC内からファイルを選択したいときはクリック↓

設定完了後クリック↓
<



Zoom会議の開催①

 Zoomアカウントを作成する①
 ZoomのHP（https://zoom.us/）にアクセスし、
【サインアップは無料です】をクリック

33

https://zoom.us/


Zoom会議の開催②

 Zoomアカウントを作成する②
 誕生日を入力し、【続ける】をクリック
（特にこのデータは使われることはない）
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Zoom会議の開催③

 Zoomアカウントを作成する③
 メールアドレスを入力し、【サインアップ】をクリック
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Zoom会議の開催④

 Zoomアカウントを作成する④
 入力したメールアドレス宛に届いたメールの確認URLをクリック
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Zoom会議の開催⑤

 Zoomアカウントを作成する⑤
 表示された画面に必要事項を入力し、【続ける】をクリック
※パスワード確認の下はチェック不要
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Zoom会議の開催⑥

 Zoomアカウントを作成する
 仲間を増やしましょう。の画面では
【手順をスキップする】をクリック
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Zoom会議の開催⑦

 Zoomアカウントを作成する⑦
 テストミーティングは開催せず、【マイアカウント】へをクリック

 これでアカウント作成が完了
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Zoom会議の開催⑧

すぐに会議を開始したいとき①
 Zoomアプリを立ち上げ、サインイン
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Zoom会議の開催⑨

すぐに会議を開始したいとき②
 登録したメールアドレスとパスワードを入力し、
【サインイン】をクリック
※次でのサインインを維持にチェックを入れておくと便利
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Zoom会議の開催⑩

すぐに会議を開始したいとき③
 ログインするとホーム画面が開くので
新規ミーティングをクリック

42



Zoom会議の開催⑪

すぐに会議を開始したいとき④
 【Zoom Meetings を開く】クリック
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Zoom会議の開催⑫

すぐに会議を開始したいとき⑤
 【コンピュータオーディオに参加する】をクリックすると
会議がスタートする
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Zoom会議の開催⑬

すぐに会議を開始したいとき⑥
 下部のボタンの中から【参加者の右上の 】をクリック
表示された画面でIDとパスコードを確認して相手に伝えるか
招待リンクをコピーしてメール等でURLを相手に伝えれば
会議に参加してもらうことができる

リンクをコピーして
メールなどに貼り付けて連絡

パスコード

<
ミーティングID
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Zoom会議の開催⑭

会議をスケジューリングしたいとき①
 Zoomアプリを立ち上げ、サインイン
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Zoom会議の開催⑮

会議をスケジューリングしたいとき②
 登録したメールアドレスとパスワードを入力し、
【サインイン】をクリック
※次でのサインインを維持にチェックを入れておくと便利
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Zoom会議の開催⑯

会議をスケジューリングしたいとき③
 ログインするとホーム画面が開くので
スケジュールをクリック
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Zoom会議の開催⑰

会議をスケジューリングしたいとき④
 表示された画面で必要な項目を入力し、保存

分かりやすい名前を入れる

開始日時を選択

会議の予定時間を入力（3人以上参加する場合、無料プランでは40分まで）

基本的には「自動的に生成」を選択

自由に設定可能、基本的には設定する

チェックを入れるとホストが許可したユーザーのみが参加できる
チェックしておくのがオススメ

チェックを入れると定期的な会議を自動で生成できる
日時を設定せずにいつでも使える会議を設定することも可能

会議スタート時にビデオをオンにした状態で始めるか選択できる
必ず対面が良い場合は「オン」に設定する

Gmailでアカウント登録をしている場合、
Googleカレンダーを選択しておくと自動でカレンダーに登録される
（ブラウザでログインしている必要がある）
必要ない場合は「他のカレンダー」にチェック

★は必ず入力する

★

★

★

★

★
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Zoom会議の開催⑱

会議をスケジューリングしたいとき⑤
 クリップボードに招待情報をコピーし、
参加者にメールなどで連絡する
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Zoom会議の開催⑲

会議をスケジューリングしたいとき⑥
 スケジューリングした会議は「ミーティング」メニューから確認可能
会議の開始や招待のコピー、編集や削除も行うことができる

開始：会議をスタートするときにクリック
招待のコピー：クリックすると招待情報がコピーされる
編集：会議の予定を変更したいときにクリック
削除：会議を削除したいときにクリック

今後スケジュールしている会議を
確認することができる
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町内会ホームページの紹介
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町内会ホームページとは

千歳市町内会連合会が提供する
テンプレート型ホームページ
 Wordpressを使い簡単に更新が可能

 町内会連合会のTOPページへ記事掲載が可能

 維持費が安い

 現在約12の町内会で運用中
https://chitose-choren.jp/link.html#each
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町内会ホームページの基本構成

トピックス（お知らせ記事、行事情報など）

ごみステーション情報

資源回収情報

年間行事予定

防災情報

町内会費

お問い合わせフォーム

フリースペース

会員専用ページ
 役員名簿、規約、総会資料など
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各町内会ホームページの紹介

トピックス欄の使い方
 行事等の結果報告を随時掲載
みどり台南、豊里

 町内会だより、新聞の掲載
春日町3丁目、文京1丁目、富丘2丁目、北栄南（会員専用ページ）、
稲穂

 回覧板と併用
白樺（会員専用ページ）、ゆうまい

 注意事項を随時掲載
末広中区、本町

 独自の取材情報を掲載
住吉北
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町内会ホームページのしくみ

 Wordpress
 サイトの作成やブログの作成などができる
CMS(コンテンツ管理システム)の1つ

 Web関連の技術が無い人でもサイト管理や記事投稿ができる

 現在世界中のサイトのおよそ4分の1はWordPressで構築されている

トピックス作成画面
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お問い合わせ等

町内会HP作成をご希望の場合、
町内会連合会事務局までご連絡ください。

本日のセミナーについての質問も
まずは町内会連合会事務局へお願いします。
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