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第31回東北脊椎外科研究会

2020年12⽉作成／Zoom 5.4.7に基づいて作成

Windows10環境で作成していますが、Macの場合もほぼ同様です。
適宜、読み替えてご利⽤ください。
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1. 推奨利⽤環境・機材仕様
1. 接続環境

安定した接続のために「有線ネットワーク」接続を強く推奨します
特に、座⻑・発表者におかれましては、無線LANやモバイルルーターではなく
有線LAN接続の環境からご参加ください

【回線速度の調べ⽅】
1. 検索サイトで「usen スピードテスト」を検索します

2. USENのサイトに接続されたら「測定開始」をクリックします

3. 測定結果を確認します

2. 使⽤端末
Zoomは Windows、Mac、Linuxのほか、Android。iOSに対応していますが、
タブレットやスマートフォンではなくパソコンのご使⽤を推奨します
事務局としては以下の仕様を推奨いたします

発表者
CPU︓Intel Core i5 / AMD RYZEN 5以上 クアッドコア 2GHz以上
メモリ︓8GB以上

座⻑・視聴者
CPU︓Intel Core i3 / AMD RYZEN 3以上 デュアルコア 2GHz以上
メモリ︓4GB以上

3. 接続機器
1.  Webカメラ

司会進⾏・発表・質疑の際、ご利⽤いただきます
「教育研修講演」単位取得希望者は、カメラオンの状態でご視聴いただきます
パソコン本体もしくはUSB接続Webカメラが動作することをお確かめください

2.  マイク＆スピーカー
⾳質の向上やハウリングの回避のために
ヘッドセットマイクやWeb会議⽤マイク＆スピーカーをご準備ください
パソコン本体のスピーカーを利⽤した状態でマイクを利⽤すると
ハウリングが⽣じます
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DOWNLOAD、UPLOADともに
10Mbps以上の環境を推奨します

２〜3回繰り返して平均値を調べます



2. 共通事項
1. 発表時間

・主題演題:発表7分 討論5分 合計12分
・⼀般演題:発表6分 討論4分 合計10分
・症例報告:発表4分 討論3分 合計 7分

進⾏は座⻑に⼀任となります
発表時間には、画⾯共有操作の時間も含みます
発表時間を超過しないように、また⼗分な討論ができるようにご協⼒ください

2. ⽒名表⽰
座⻑・発表者・研究会参加者で、それぞれ共通の⽒名表⽰をお願いします
表⽰の変更⽅法は後述いたしますが、以下の表記としてください

座⻑
座⻑ :「座⻑ (⽒名)」 お名前の前に「座⻑」を追加

（例）「座⻑ 平野 徹」
発表者

演者 :「(演題番号)(⽒名)」 お名前の前に「演題番号」を追加
（例）「01 平野 徹」

⼀般視聴者
参加者:「(ご所属)(⽒名)」 お名前の前に「ご所属」を追加

（例）「⿂沼基幹病院 平野 徹」

3. マイクとカメラ
マイクとビデオはオフの状態でご参加いただきます
セッションの進⾏中は座⻑はオンにしてください
発表者の⽅は、ご⾃分が紹介されたタイミングでオンにしてください

質疑応答の流れは以下のとおりです
チャットのテキスト投稿による質問は受け付けません

座⻑から「質問のある⽅は︖」と呼びかけに応じて

1. 発⾔希望者はカメラをオンにする
2. 座⻑の指名を受ける
3. 発⾔者はマイクをオンにする
4. 発⾔・質問
5. 質疑応答の終了後、マイクとカメラをオフにする
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3. Zoomアプリケーションのインストール

1. Zoom公式サイト (https://zoom.us/jp-jp/meetings.html) にアクセス
※検索サイトを利⽤する際、悪意のある類似サイトへの誘導に注意してください

2. 画⾯の⼀番下までスクロールします
→「ダウンロード」の下にある「ミーティングクライアント」をクリックします

3. ダウンロードセンターから
→「ミーティング⽤Zoomクライアント」をダウンロードします

Zoomをすでにインストール済みの⽅も、最新版をご利⽤ください

Google Chromeの場合、
ダウンロードファイルは
左下に表⽰されます
ここで「開く」を選択しても
結構です

4.「ダウンロード」フォルダを開き、
「ZoomInstaller.exe」をダブルクリックします

⾃動的にインストールが開始されます

5. インストール完了後、Zoomアプリケーションが起動します
ここで「サインイン」をクリックします

アカウントの作成とサインインを⾏わなくても
Zoomアプリは利⽤できますが、⼀部利⽤できる機能が
異なります。
アカウントを作成し、サインインした状態での利⽤を
推奨します
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1. サインイン画⾯が開きます
アカウントをお持ちの⽅︓必要な情報を⼊⼒して、サインインします
アカウントをお持ちでない⽅︓右下の「無料でサインアップ」をクリックします

2. アカウント作成の⼿順に進みます
まず、⽣年⽉⽇を⼊⼒して「続ける」をクリックします

ここからは、アカウントをお持ちでない⽅に
向けた⼿順をご案内します

3. メールアドレスを⼊⼒して「サインアップ」をクリックします

【重要】
携帯電話のアドレスは⼊⼒しないでください

Zoomからのメールが迷惑メールと扱われ
「登録完了」のメールが届きません

4. 画⾯の指⽰に従って、該当する画像をクリックします

4. Zoomアカウントの作成

5. ⼿順3. で登録したメールアドレスに、Zoomからメールが届きます

（登録したメールアドレス）

メールが届いたら、
「アカウントをアクティベート」します
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1. 受信したメールのアクティベートをクリックすると、
ブラウザが起動して「Zoomへようこそ」画⾯が表⽰されます

5. アカウントのアクティベート

2. 「仲間を増やしましょう」画⾯は「⼿順をスキップする」をクリックします

3. 「テストミーティング」画⾯は、このまま閉じても構いません

4. 以上で登録は終了です
続いて、Zoomの初期設定を⾏います

①②で画⾯表⽰に従って⼊⼒すると、
「名 姓」と⼀般的な⽇本語表記と逆の順で
登録されます

① 姓
② 名
③ パスワード
④ パスワード（確認⽤）
⑤ ⑤「初等・中等教育機関のための登録︖ですか」

の問いには「いいえ」を選択します
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1. Zoomアプリを起動してサインインします

6. Zoomアプリの設定変更

これまでの⼿順を中断しなかった場合、
⾃動的にサインインされることがございます

2. 必要な情報を⼊⼒してサインインします

① 登録したメールアドレスを⼊⼒
② パスワードを⼊⼒
③ サインインをクリック

(*) サインインしたままにする場合、
「次でのサインインを...」の項⽬をチェックします

3. Zoomアプリの「ホームページ」が表⽰されます

サインインすると
右上がイニシャルの組み合わせなどに変わります
これをお好みの画像に変更することも可能です
（ブラウザでサインインして設定を変更します）

4. 右上の「⻭⾞」のアイコンをクリックして、設定を開始します

5. 設定画⾯が開きます

「⼀般」の項⽬は特に変更が必要なところは
ありません
利⽤する中で好みに応じて変更してください

① メールアドレス
② パスワード

③
(*)
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6. 「ビデオ」を設定します

7. マイク・ヘッドフォンなどを接続して
「オーディオ」を設定します

① 画⾯⽐率が維持できるよう「HD」を選択します
② ⾃⾝の顔が暗くなる場合「⼿動」に変更

→表⽰されるバーを操作して調整します
③ ビデオの左下に名前が表⽰されるようにします
④ ビデオオフのs視聴者を表⽰しない⽅が

端末にかかる負荷を抑制できます
⑤ 発⾔中、⾃分が⼤きく表⽰されます

← ご⾃分が映っていることを確認してください
※外光を背にした逆光の状態では

顔が⾒えにくくなります
パソコンの設置環境を変更してください

演者・座⻑など発⾔される⽅は、
ヘッドセットマイクやWeb会議マイクを
ご利⽤ください
少なくともヘッドフォンはご⽤意ください

① 実際に使⽤する機器を接続して
スピーカーとマイクの項⽬で選択します

②「スピーカーのテスト」をクリックして
⾳楽が流れることを確認します
流れない場合、接続した機器を外して
パソコン本体から⾳楽が流れるか確認します

③「マイクのテスト」をクリックして
数秒話してテスト録⾳します
その後、スピーカーなどから聞こえることを
確認します

④⑤ミーティング参加時の確認画⾯を煩わしく
感じる⽅はチェックしておきます

①

②

④
⑤

③

ミーティング開催中にビデオをオンにして
映り具合を確かめることは控えてください
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①
②

③

④
⑤

★

★「オリジナルサウンドを有効化」について

USB接続のマイク（ヘッドセットマイク）を接続し
「⾼忠実度⾳楽モード」を選ぶと、⾳質が向上します
⼀⽅、パソコンの処理や回線に負荷がかかります
この設定は、必ずしも必要ではありません



8. 「画⾯の共有」を設定します

9. 画⾯下側の「詳細」をクリックします

「画⾯キャプチャーモード」を確認します
初期設定では「⾃動」になっています

Windowsではスライドショーを共有したとき、
タスクバーの部分が⿊く表⽰されたままになる
ことがあります
このような場合、設定をひとつずつ変更して
どの設定ならば問題がないか確かめます

10. 「背景とフィルター」を設定します
右下の任意の画像またはビデオをクリックします

11. 背景が合成されます

バーチャル背景は【任意】の設定項⽬です

背景を⾒せたくない場合、
「バーチャル背景」で背景を合成します

映像処理に負荷がかかるため、性能次第では
バーチャル背景が利⽤できないことがあります
また、⼗分な性能がない場合、ご利⽤はお控え
ください

「＋」をクリックすると
このほかにも⾃分の好みの画像やビデオを
追加することができます

以上で、初期設定は完了です

①「画⾯の共有」をクリックします

②「左右表⽰モード」にチェックを⼊れます
→画⾯共有を実⾏した時、左に共有画⾯、
右にカメラ映像が表⽰されます

③ ⾃動的にデスクトップを共有させるのではなく
共有する素材を選択できるようにします

①

②

②

③

①
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7. 視聴登録

① メール記載のURLをクリックする場合

登録⽅法は２通りあります

1. 主催者から届いたメールを確認しURLをクリックします

② 案内状記載の情報を⼊⼒する場合
1. 主催者から届いた案内状を確認し、Zoomアプリを起動します

クリック

参加

2. 案内状に記載された情報を⼊⼒します

今回の「東北脊椎外科研究会」は、参加登録と別に
Zoomでの【視聴登録】が必要です
リンクをクリックして、登録画⾯に進みます

①ミーティングIDを⼊⼒します
② ご⾃分のお名前を⼊⼒します
③「⾃分のビデオをオフにする」はチェックを⼊れます
④「参加」をクリックすると次の画⾯に進みます

「参加」を
クリックします

2. 次ページの⼿順4.に進みます

3. 次ページの⼿順4.に進みます

ミーティングパスコードを入力

⑤パスコード

⑥

①ミーティングID
②参加者⽒名

③ ④

⑤ パスコードを⼊⼒します
⑥「参加」をクリックします

視聴登録の前に、研究会への参加登録を済ませてください
https://amarys-jtb.jp/tohoku-spine/
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4. ブラウザが起動し「参加登録画⾯」が表⽰されます
必要事項を⼊⼒して「登録」をクリックします

【重要】
ここで携帯電話のアドレスは⼊⼒しないでください

Zoomからのメールが迷惑メールと扱われるなどの
事情により「登録完了」のメールが届きません

“＊”の付いた必須事項はすべて⼊⼒します

① 姓
② 名
③ メールアドレス（確認⽤も⼊⼒）
④ ご所属
⑤ ⼊⼒後、登録をクリック

① 姓 ② 名

④ ご所属⑤

6. 登録したアドレスに当⽇の参加情報メールが届きます
このメールは研究会終了まで保存してください

③ メールアドレス

【補⾜】
4.の⼿順で携帯電話のアドレスを⼊⼒／メールアドレスを誤⼊⼒した場合、
登録メールが届かない場合も、Zoomでの参加登録は完了しております

再登録せず、当⽇は以下の⼿順をお試しください
1. 前ページの②の⼿順でZoomアプリを起動
2. ミーティングID・⽒名・パスコードを⼊⼒
3. 参加をクリック

この⼿順で参加できない場合のみ、改めてご登録ください

開催前⽇までに登録を済ませてください
登録確認メールが届くまで、時間がかかることが
あります

登録完了メールは他の⽅に展開しないでください
必ず参加者各⾃で登録をしてください

連絡先が記載されますが、
お問い合わせへの回答はお約束できません

5. 事前登録の場合、「登録が認証されました」の画⾯を閉じます

画⾯のURLをクリックすると
関連付けされたミーティングに接続しますが、
開始前は何も起きません

ミーティング開始後の場合、
そのまま⼊室画⾯に切り替わります

画⾯表⽰は「名」「姓」ですが
「姓」「名」の順に⼊⼒します
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8. ⼊室・視聴開始
1. 登録完了メールの「ここをクリックして参加」をクリックします

①
②

2. ブラウザが起動します

① 今後、常にzoomアプリでミーティングに
参加する⽅はここにチェックを⼊れます
→⾃動的にzoomが起動するようになります

② zoom.us.exe (app) を開くをクリック

①
②

3. この画⾯が表⽰されたら必要事項を⼊⼒します
（表⽰されずにZoomが起動する場合もあります）

①ミーティングIDを⼊⼒します
② ご⾃分のお名前を⼊⼒します
③「⾃分のビデオをオフにする」はチェックを⼊れます
④「参加」をクリックすると次の画⾯に進みます

ミーティングパスコードを入力

⑤パスコード

⑥

①ミーティングID

②参加者⽒名

③
④

⑤ パスコードを⼊⼒します
⑥「参加」をクリックします
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4. ビデオが有効になったことを確認し、映り具合を微調整します

“逆光”の状況では顔が暗く映ります
照明を使⽤する、場所を移動するなどの対応を
お願いします

① 次回以降、この確認画⾯を表⽰させない時は
ここにチェックを⼊れます

②「ビデオなしで参加」をクリックします
発表や質問など、必要な場合に限り
カメラをオンにしてください

①
②

5. ミーティングに参加します

②

①「オーディオに参加」をクリックして
⼊室します

② 次回以降、この確認画⾯を表⽰させない時は
ここにチェックを⼊れます

①

6. ミーティング画⾯が表⽰されます
まず、画⾯に表⽰されるご⾃分の名前を変更します

⾃分の映像にマウスカーソルを合わせ、
右上の「•••」をクリックします
「•••」が表⽰されない場合、⾃分の
映像の上で右クリックします

7.「名前の変更」をクリックします
研究会の規定に則って名前を変更します

②

① 変更後の名前

演者の場合︓「演題番号 ⽒名」
例）01 平野 徹

① 新しい名前を⼊⼒

②「OK」をクリック

14© MICEサポートネットワーク（無断転載・配布はご遠慮ください）

（⾃分の名前） （⾃分の名前）



9. 好みに合わせて表⽰を変更します（任意）

全画⾯表⽰＋スピーカービュー スピーカービュー

全画⾯表⽰＋ギャラリービュー ギャラリービュー

8. ビデオオフで参加している⼈を⾮表⽰にします（推奨）

ビデオオフの参加者

①

②

③ ① ビデオなしで参加している⼈の画⾯右上の
「•••」をクリックします

②「ビデオ以外の参加者を⾮表⽰」を
クリックします

③ ビデオありで参加している⼈だけが表⽰されます

元の表⽰に戻す時は
右上の「表⽰」をクリックして
「ビデオ以外の参加者の表⽰」を
クリックします
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この設定により
発⾔を希望する参加者が
カメラをオンにしたことが
分かりやすくなります
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10. 参加者リストのウィンドウを開きます（推奨）

参加者リストを表⽰して、
ご担当セッションの演者の参加状況を確認します

①「参加者」をクリック
② 全画⾯表⽰の場合、参加者ウインドウが
独⽴して開かれます
画⾯右上の「表⽰」をクリックして

「全画⾯表⽰の終了」をクリックします

②

11. チャットウィンドウをZoom画⾯に組み込みます（推奨）

発表者が演題番号順に表⽰されます

参加者リストをご確認いただき
出⽋状況をご確認ください

開かれているウィンドウの右下に
「会議ウィンドウにマージ」が追加表⽰されます

ここをクリックします

①
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12. チャットウィンドウを開きます（任意）

主催者から緊急連絡が⼊る可能性があります
参加から担当セッション終了まで、
チャットウィンドウを開いておきます
（左図は、前項の参加者リストの表⽰を
引き継いでいます）

①「チャット」をクリック
② 全画⾯表⽰の場合、チャットウインドウが
独⽴して開かれます

13. チャットウィンドウをZoom画⾯に組み込みます（任意）

①

②

※ 全画⾯表⽰を解除してください
① 右下の「•••」をクリックします
②「会議ウィンドウにマージ」をクリックします

14. チャットウィンドウをZoom画⾯に組み込まれます

15. 担当セッション終了後、
参加者リストとチャットウィンドウを閉じてください

①

チャットウィンドウを
時折、ご確認ください

②

②① コントロールの「参加者」と
「チャット」をクリックします

16. 以上で初期設定は完了です
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【参考】画⾯共有中の画⾯表⽰の変更⽅法
発表開始後、演者が画⾯共有を開始すると、
スライドショー上にカメラ映像が覆いかぶさることがあります。
以下の⼿順で表⽰を変更してください。

①右上の「表⽰」をクリック

② 表⽰⽅法を選択

スピーカー

ギャラリー

③ 表⽰が変更されます
スピーカー︓発⾔中の参加者の映像
ギャラリー︓カメラをオンにしている

参加者の映像



9. 教育研修講演の受講について

■カメラは「オフ」の状態でご視聴ください。
講演後に質問がある場合は、この限りではありません。

■カメラは必ず「オン」の状態でご視聴ください。
単位取得申込者のリストと照合して、カメラがオフになっている⽅には
主催者から連絡させていただきます。
繰り返しの連絡にもかかわらずカメラをオンにされない⽅は、
単位取得を認めないこともございます。

■講演終了後、カメラはオフにしてください。
質疑応答がある場合、発⾔を希望されているのかどうか判断が
できません。ご協⼒をお願いします。

■単位取得希望者は「視聴申し込み」と「受講料の⽀払い」が必須です。
研究会当⽇の申請はできません。

■「⽇本整形外科学会」の規定により、Web参加で単位取得を希望される⽅は
【カメラをオンにした状態での視聴】と【事務局での視聴状態の確認】が
求められております。
これが守られない場合、視聴されていても、単位認定の対象外となります。
予めご了承ください。

■複数⼈が１箇所に集まって視聴される場合、
受講希望リストとZoom上の参加者リストに齟齬が⽣じます。
この時、各⾃の視聴状況が確認できないため、単位認定の対象外となります。

■講演内容に関して質問がある場合、座⻑の案内に従っていただきます。
発⾔を希望される⽅は、他の講演と同様にご対応ください。

1. カメラをオンにする
2. 座⻑の指名を受けてから、マイクをオンにする
3. 発⾔後、カメラをマイクをオフにする
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単位取得を希望されない⽅

単位取得を希望される⽅

共通事項



10. トラブルシュート
(1) カメラが使えない

【Mac・Windows共通】
Zoomアプリケーションの不具合の可能性があります
ミーティングから退出して再⼊室してください
これで改善されない場合、以下の⼿順をお試しください

1) ミーティングから退出
2) Zoomアプリケーションを終了
※時間に余裕があれば、PCを再起動

3) Zoomアプリケーションを起動
4) 再⼊室

【Macのみ】
MacOSのセキュリティ設定でカメラが利⽤できなくなっています
以下の⼿順をお試しください

0. 画⾯中央に「Zoomがカメラにアクセスすることを許可」と表⽰
コントロールのカメラの項⽬に「⚠」が表⽰

1. Zoomを終了します
Zoomを起動したままでは、この後の設定変更ができません

2.「セキュリティとプライバシー」を開きます

3. 次の①〜③の⼿順で設定を⾏います

4. Zoomを起動して、動作を確認します

①「プライバシー」をクリック
②「カメラ」をクリック
③「Zoom.us.app」にチェック
④ システム環境設定を閉じる

Zoomを起動していると
警告が表⽰されます

①

②

③
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(2) マイクが使えない

【Mac・Windows共通】
Zoomアプリケーションの不具合の可能性があります
ミーティングから退出して再⼊室してください
これで改善されない場合、以下の⼿順をお試しください

1) ミーティングから退出
2) Zoomアプリケーションを終了
※時間に余裕があれば、PCを再起動

3) Zoomアプリケーションを起動
4) 再⼊室

【Macのみ】
MacOSのセキュリティ設定でマイクが利⽤できなくなっています
以下の⼿順をお試しください

0. 画⾯中央に「Zoomがマイクにアクセスすることを許可」と表⽰
コントロールのマイクの項⽬に「⚠」が表⽰

1. Zoomを終了します
Zoomを起動したままでは、この後の設定変更ができません

2.「セキュリティとプライバシー」を開きます

3. 次の①〜③の⼿順で設定を⾏います

4. Zoomを起動して、動作を確認します

①「プライバシー」をクリック
②「マイク」をクリック
③「Zoom.us.app」にチェック
④ システム環境設定を閉じる

Zoomを起動していると
警告が表⽰されます

⼿順は「カメラ」と同様です

①

②

③
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11. よくあるお問い合わせ

Q1. 視聴登録URLが分からない
A1. 研究会への参加登録が必要です
JTB社の参加登録サイト（https://amarys-jtb.jp/tohoku-spine/）から
参加登録をお済ませください
お申し込みと⼊⾦の確認後、開催2⽇前までにメールにてご連絡いたします

Q2. 参加登録メールを紛失した
A2. 参加登録サイトからJTB社にお問い合わせください
お申し込みやお⽀払いの状況を確認して回答いたします

Q3. 視聴登録完了メールが届かない
A3. 迷惑メールフォルダをご確認ください

登録後、メール受信まで時間がかかる場合があります

Q4. ミーティングに参加できない
A4. 登録メールを確認して、接続先URLをクリックしてください

またはミーティングIDとパスコードを⼊⼒してください

Q5.「待機しています」の画⾯から進まない
A5. ホストがミーティングを開始するまで

この画⾯を開いたままお待ちください
ミーティング開始後、⾃動的に接続されます

Q6. Zoomに接続できない
A6. インターネットに接続されていない可能性が

あります
Webブラウザで複数のWebサイトを閲覧して
ネットワークの接続状況を確認してください

Q7.初めてZoomを利⽤するのでサポートをしてほしい
A7. 個別のサポートはできかねます

⼿順書どおりに設定などを⾏なってください

Q8.初めてのWeb発表で不安を感じている
A8. 演者とリモート出演となる座⻑のみ1⽉中旬に接続テストを⾏います
準備が整い次第、会⻑または技術サポート会社からご連絡いたします
1⽉初旬には、参加登録とご⼊⾦をお願いします
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https://amarys-jtb.jp/tohoku-spine/

