
❀ 外部ユーザーをTeams会議に
招待する方法について ❀



外部ユーザーをTeamsに
参加させる方法について

■次の順番で実施します。
A) Teamsで会議の予約を行う

B) 予約した会議のURLを取得

C) 外部ユーザー側で会議URLを開く

D) 開催者が参加許可する

E) 外部ユーザーが画面を共有する
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Teamsにログイン後、
予定表をクリックします。
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A) Teamsで会議の予約を行う①



A) Teamsで会議の予約を行う②
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①.会議の名称を入力します

②.会議の日時を入力します

③.チャネルグループを選択します

④.①～③を選択後クリックします



予定表にスケジュールが反映されます
→反映されたスケジュールをクリック
します
※クリックできるようになるまで少し
時間がかかります

A) Teamsで会議の予約を行う③
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「右クリック＞リンクをコピーする」をクリックします。
取得したリンクを招待したい人へメール等で送付します。

B) 予約した会議のURLを取得①



C) 外部ユーザー側で会議URLを開く①
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①.送られてきたリンクを開く
とこのような画面が開きます。

外部ユーザー側での
操作になります

②.アプリがインストールされている
場合「MicrosoftTeamsを開く」をク
リックするとアプリで会議の画面が
開きます。
アプリがない場合は「キャンセル」
をクリックします。

③.ブラウザで開く場合は「このブラウザーで続け
る」をクリックします



C) 外部ユーザー側で会議URLを開く②
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「今すぐ参加」をクリックします

外部ユーザー側での
操作になります
（アカウントを持っ
ている場合の画面）



C) 外部ユーザー側で会議URLを開く③
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②「今すぐ参加」をクリックします。

外部ユーザー側での操
作になります
（アカウントを持って
いない場合の画面）

①名前を入力します。
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「参加許可」をクリックします

D) 開催者が参加許可する
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①共有したいファイルを開いた状
態で「共有」をクリックします

E) 外部ユーザーが画面共有を行う ※アプリ版の場合

②ウィンドウの中から共有す
るファイルを選択します。
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①共有したいファイルを開いた状
態で「共有」をクリックします

E) 外部ユーザーが画面共有を行う ※ブラウザ版の場合

②画面共有の「デスクトップ/
ウィンドウ」をクリックしま
す。

③「アプリケーションウィン
ドウ」を選択し、共有したい
ファイルを選択します。

④共有をクリックします。


