
会議の出席者一覧をダウンロードする方法について

2022年8月時点の情報です。
画面や手順は変更される場合があります。
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Teams会議時の出席者一覧取得方法
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①参加者を表示する

②3点リーダーをクリック

③出席者リストをダウンロード
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既定のダウンロードフォルダに上記ファイルがダウンロードされます。

ダウンロードした時点までの参加と退出がユーザーごとに記録されます。
授業終了直前にダウンロードすることで開始から終了まで記録されます。

Teams会議の出席者一覧取得方法



会議後に出席者一覧をダウンロードする①
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レポートをダウンロードできるのは開催者のみ可

能です。

（今すぐ会議を押した人、もしくは会議を予約

した人）

ダウンロードするとPCのダウンロードフォルダへ入り

ます。

時間が経っても表示されない場合は、一度別の

ページへ移動して戻ってみてください。



会議後に出席者一覧をダウンロードする②
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投稿欄の会議予定から3点リーダーをクリックし、

「会議の詳細表示を選択します。

会議の出席者一覧は会議をスケジュールしている場合は、以下の方法でも
ダウンロードできるようになりました。

出席タブを選択し、会議日程の右側のダウンロードボタ

ンを押すことで、参加者レポートをダウンロードできます。

会議日程を切り替えることで過去の参加者レポートもダ

ウンロード可能です。


