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Teamsのインストール・サインイン

・インストール
・サインイン
・サインアウト
・自動起動の停止
・Webブラウザでの利用
・Teamsアプリの言語の変更



Teamsは、
「アプリ（アプリケーション）のインストール」
または、
「GoogleChromeなどのブラウザ」
にて利用することができます。
※推奨として、機能の多いアプリ版にてTeamsを
ご利用ください。
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①Teams利用方法の種類



②Teamsアプリのインストール(1/2)

1.インターネットブラウザでTeamsと検索し、「Teamsをダウンロード」を押下します。

https://products.office.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app でもアクセス可能です。
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PCではTeamsアプリをGoogleで[Teams]を検索してインストールすることができます。（Windows、Mac）

※iPhone、iPad、Android端末ではAppStore、GooglePlayStoreからMicrosoftTeamsをインストールしてください。

https://products.office.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app


②Teamsアプリのインストール(2/2)
２. 「デスクトップ版をダウンロード」を押下し、「Teamsをダウンロード」を押下します。
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３.インストール用のexeファイルがダウンロードされるので、実行してインストールします。

完了するとサインイン画面が表示されます。



③Teamsへのサインイン(1/3)
1.アカウント情報(メールアドレス)を入力後[サインイン]、パスワードの入力後再度[サインイン]    
を押下します。
※サインインには大学でのメールアドレスを使用する。「自身のID@tokaigakuen-u.ac.jp」
コードの送信と出た場合はメールアドレスの入力が誤っている場合が多いです。
入力アドレスを再度確認してください。

7



③Teamsへのサインイン(2/3)
2. PCの環境によっては、以下の画面が表示される。その際は、［いいえ、このアプリのみにサ
インインします］を押下します。

8



③Teamsへのサインイン(3/3)
3. サインインが完了するとMicrosoftTeamsの画面が表示されます。
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④Teamsのサインアウト(1/2)
1. PC版 Teams画面右上のアカウントのアイコンを押下し。次にサインアウトを押下します。
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押下します。

押下します。



④Teamsのサインアウト(2/2)
2. iOS・Android版 Teams画面左上の≡を押下し、設定＞サインアウトと押下します。

≡はアカウントのアイコンになっている場合もあります。
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押下します。

押下します。

押下します。



⑤Teamsの自動起動停止
WindowsPCでTeamsアプリをインストールすると、PC起動時にサインイン画面が毎回起動する
ようになることがあります。毎回起動させたくない場合は以下の手順で無効にすることができま
す。
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設定を押下

します。

Teams画面右上の[・・・]

を押下します。

「アプリケーションの自

動起動」のチェックを

オフにします。



⑥TeamsのWebブラウザでの利用
PCの場合TeamsはインストールせずにWebブラウザでも利用することができます。

※GoogleChrome推奨 ※アプリ版と違い、本書に記載の機能でも利用できないものがあります。

InternetExplorerでは利用できません。
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パスワードの入力後[サ

インイン]を押下します。

アカウント情報(メールアドレス)

を入力後[次へ]を押下します。

任意の選択肢

を押下します。

1.直接アクセスする場合 https://teams.microsoft.com にアクセス。

https://teams.microsoft.com/


⑦Teamsアプリの言語変更(1/2)

14

[・・・]を押下します。

設定を押下します。



⑦Teamsアプリの言語変更(2/2)
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一般を開きます。

アプリの言語を変更できます。



講義資料の共有
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・クラスの資料へ置く
・各チャネルへ置く
・共有連絡（チーム内へ連絡する）



①講義資料のアップロード-クラスの資料へ置く
1.チームへアクセスし、[一般]チャネルにて[ファイル]タブの[クラスの資料]を開く
※「クラスの資料」内は原則として学生は読み取り・ダウンロードしかできません。（編集不可）
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①講義資料のアップロード-クラスの資料へ置く
2.[アップロード]から[ファイル]または[フォルダー]を選択肢、アップロード対象を指定する

※または、ファイルをドラッグアンドドロップで追加することも可能です。
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ドラッグ＆ドロップ

でも追加可能



①講義資料のアップロード-クラスの資料へ置く
3.アップロードで[ファイル]を選択した場合はそのファイルが、
[フォルダー]を選択した場合はそのフォルダーと配下のファイルがアップロードされる
※ファイルやフォルダーがアップロードされてもユーザーへの通知はされない
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②講義資料のアップロード-各チャネルへ置く(1/2)
クラスの[一般]チャネルにて[新しい会話]を押下し、[投稿]の[新しい会話を開始します]の枠内に、
ファイルをドラッグ＆ドロップで追加することでもファイルをアップロードすることができます
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ファイルをここにドラッグア

ンドドロップ可能です。



②講義資料のアップロード-各チャネルへ置く(2/2)
クラスの[一般]チャネルの[投稿]にて、ファイルをアップするとアップロード場所の選択画面が表示
されるため、クラスの資料に置く場合はクラスの資料を選択し、ファイルをアップロード

ファイルのタブの直下に置く場合はそのままファイルをアップロード
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クラスの資料に置く場合は

クラスの資料を選択してか

ら押下します。

ファイルタブの直下に置く場

合はそのまま押下します。



③講義資料の共有連絡（チーム内に知らせる）(1/7)
クラスの[一般]チャネルにて[新しい会話]を押下し、クリップアイコンの[添付]を押下。
[チームとチャネルを参照]を押下します。
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[ファイル]タブの内容が表示されるため、[クラスの資料]を開く
共有する資料を選択し、[リンクを共有]を押下します。
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③講義資料の共有連絡（チーム内に知らせる）(2/7)



チャット欄にファイルが表示されるが、このままではユーザーへの直接通知はされない
通知の設定を行うため、左下の書式を押下します。
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③講義資料の共有連絡（チーム内に知らせる）(3/7)



③講義資料の共有連絡（チーム内に知らせる）(4/7)
[件名を追加]に任意で件名を記載します。
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③講義資料の共有連絡（チーム内に知らせる）(5/7)
本文に[@team]と入力すると、クラス全体に通知を行う設定となります。
候補のチームをEnterキーまたはマウスで押下すると[@team]がクラス名に修正されます。
その後は任意で改行（shift+Enter）し、クラスへの通知文章を記載します。
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③講義資料の共有連絡（チーム内に知らせる）(6/7)
件名、通知設定、通知文章、ファイルのリンクが完了後、右下の[送信]を押下します。
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③講義資料の共有連絡（チーム内に知らせる）(7/7)
通知設定を行っているため、投稿が完了するとクラス全員に通知が行われます。
書き込みの右上に表示されるアイコンが通知(メンション)の確認となります。
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課題の作成

29

・ファイルでの提出
・クイズの作成



課題機能には以下の2種類があります

・課題-

WordやExcelその他ファイルを添付して提出することが可能

・クイズ-

MicrosoftFormsを利用し回答フォーマットを作成して
回答してもらう
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課題の種類



①課題の作成-ファイルでの提出
チーム内の一般チャネルを選択し、課題を選択します。作成を押下し、課題を選択します。
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・ファイルでの提出



②課題の編集画面

32

タイトルー課題のタイトルを入力（必須）

点数の入力は任意

割り当てるユーザーを設定。

デフォルトでチーム内のすべての受講者が設定

されている。

特定の学生を指定することも可能（後述）

期限日を設定。デフォルトだと遅延提出が許可になっている。

詳細な設定をする場合は「編集」から設定。（後述）

［保存］を押すと公開はされず

下書きに保存される。

［割り当てる］を押すと、課題

が公開されチーム内に通知される。

割り当て前であれば、チェックを入れ、割り当てのスケジュールを設定可能。

終了日にチェックを入れると、終了日以降は提出不可となる。

手順ー課題の内容や提出方法等説明を入力（任意）



④割り当てるユーザー
割り当てるユーザーはデフォルトでチーム内のすべてのユーザーになっています。
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特定の学生にのみ割り当てたい場合は「すべての受

講者の欄」を押下すると個別選択が可能です。

名前を入力することで絞り込みが可能です。

（アカウントは不可）

※「今後このクラスに追加された学生は割り当てないでください」に設定されていると課題割り

当て時点より後にチーム追加された学生に課題が表示されません。

表示させる必要がある場合は「今後このクラスに追加されたすべての学生に割り当てます」に

チェックを入れ、完了を押下します。

※履修登録修正後に登録された学生等で表示されない可能性があります。



⑤スケジュール設定
課題の予約や期限の設定が可能です。詳細な設定は編集を押下します。
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・今後割り当てるようにスケジュールを設定する

チェックを入れ日付を設定すると課題の割り当て予約が可能です。

設定した場合は課題の編集画面の割り当てボタンが「スケジュールボタン」に

変更されるため押下します。

※「スケジュール」を押下しないと予約されないため注意が必要です。

・期限日

期限の日を設定します。

・終了日

終了日にチェックを入れ、日付を設定すると学生は終了日以降課題を提出できなくなります。

※期限日を設定し、終了日を設定しない場合は期限日以降も遅延提出という形で提出が可能です。



⑥割り当て後の課題の表示
課題は作成後、課題のトップ画面にて下書き、割り当て済み、返却済みに分類されます。

保存をしたものは下書きへ、割り当て、スケジュールをしたものは割り当て済みへ、
課題の返却（後述）が完了したものは返却済みへ表示されます。
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⑦課題の提出状況の確認
割り当て後に課題を開くと学生の提出状況が確認できます。
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・提出されていません

学生は課題を確認していない（開いていない）

・閲覧しました

学生は課題を確認している（未提出）

・提出済み

学生は課題を提出済み。押下すると提出された課題を確認可能。

※ステータス確認時の注意点は別途資料参照

https://www.tokaigakuen-u.ac.jp/info/office365/document/022kadai_status.pdf

「・・・」を押下すると課題の編集画面への移動、受講者ビューの確認、

得点やフィードバックの一覧をExcelにエクスポート可能です。

※入力した点数やフィードバックの内容を表示するには返却を行う必

要があります。（後述）

https://www.tokaigakuen-u.ac.jp/info/office365/document/022kadai_status.pdf


⑧課題のフィードバック、点数入力(1/2)

37

「＋」マークを押下するとフィードバック入力

可能
点数は直接入力可能

チェックを入れて返却を押すと、学生はフィード

バックの内容や、点数が確認可能となります。



⑧課題のフィードバック、点数入力(2/2)
課題を開いた画面からもフィードバック、得点入力、返却が可能です。

38

フィードバック

得点

返却



⑨受講者ビューの確認
課題の確認画面から受講者ビューを確認することが可能です。
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「・・・」を押下し、受講者ビューを選択します。



⑩参考-学生の提出画面について(1/2)

40

提出ボタンを押すことで自分の作業に添付されているファイルが

課題として提出されます。

※提出ボタンを押下しないと提出されないため注意

追加設定したものは参考資料として表示されます。



⑩参考-学生の提出画面について(2/2)

41

提出を押下すると提出した日時が表示される。

提出を取り消すを押下すると再提出が可能。



⑪参考-学生へ返却した後の画面について

42

フィードバックや点数を入力したものが表示されます。

フィードバックで再提出などを依頼

している場合は再度提出も可能。



①課題の作成-クイズの作成(1/3)
チーム内のチャネルを選択し、課題を選択します。作成を押下し、クイズを選択します。
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・クイズの作成



①課題の作成-クイズの作成(3/2)

44

作成済みのクイズのフォームが表示されます。タイト

ルや作成日時でソートすることができます。

上手く表示されない場合は上部の検索窓で検索

してみてください。

新規でクイズのフォームを作成

する場合はこちらから。



①課題の作成-クイズの作成(3/3)
+新しいクイズから開くと新規のクイズフォーム画面が開くため、編集します。

次頁より、よく使用される選択肢とテキストについてご説明します。
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フォームのタイトルを入力します。押下すると編集可能です。

新規追加を押下すると設問を追加することができます。



②クイズの設問-選択肢
選択肢の設定画面の説明です。
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設問の内容を入力します。

選択肢を設定します。オプションを追加で選択肢を

増やすことができます。

画像を添付できます。

削除、コメントの設定、正

解の設定ができます。

設問のコピー、削除、順

番の入れ替えができます。

正解の設定をして、点数を入力す

ると自動採点が可能です。

複数回答をオンにすると複数の選択肢を正解に設定できます。

但し、部分点の設定はできず完全一致で正解になります。

必須をオンにすると未回答で送信ができなくな

ります。



③クイズの設問-テキスト
テキストの設定画面の説明です。
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設問の内容を入力します。

画像を添付できます。

設問のコピー、削除、順

番の入れ替えができます。

正解の設定をして、点数を入力す

ると自動採点が可能です。

長い回答をオンにすると回答者の入力欄が大きくなります。

入力できる文字数は変わりません。

正解を設定できますが完全一致で

ある必要があります。



④課題の作成-クイズの割り当て(1/2)

48

クイズ作成後、再度Teamsの課題＞作成＞クイズ

と進むと作成したクイズが表示されるため選択しま

す。

選択後に次へが押せるようになるため、押下します。



④課題の作成-クイズの割り当て(2/2)

49

ファイルでの課題と同様に編集画面が表示されるため設定します。



⑤課題（クイズ）の提出状況の確認
割り当て後に課題を開くと学生の提出状況が確認できる。
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クイズの場合「結果概要で開くが」追加さ

れ、押下するとブラウザでクイズの成績が

閲覧可能です。



⑥クイズの回答確認
Formsで開くを押すとブラウザでFormsの画面が開き、回答が表示されます。
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回答者を切り替えられま

す。

質問に切り替えると質問ごとの

回答一覧が確認できます。

戻るを押すと応答の状況

を確認できます。



⑦クイズの応答確認
前頁で戻るを押すと応答状況が確認できます。Excelで開くより一覧データがダウンロードできます。

52

Excelで開くを押下すると回答データ

の一覧がダウンロードできます。

質問に切り替えるとクイズの

編集画面に切り替わります。



Teamsオンライン講義

53

・会議をスケジュール
・今すぐ会議
・会議の画面について
・画面共有
・レコーディング
・会議中に出席者リストのダウンロード
・会議後に参加者レポートをダウンロード
・会議中の会議設定変更
・通話のテストを行う



Teamsの会議にはすぐに会議を始める「今すぐ会議」とスケ
ジュールをして会議を行う方法があります。

会議の実施方法や予約方法、資料の共有方法について次頁より
ご説明させていただきます。

54

Teamsの会議機能を利用したオンライン講義



①会議をスケジュールする(1/4）
会議のスケジュール方法にはチームにアクセスして行う方法とカレンダーから行う方法があります。

55

チームにアクセスすると右上に会議ボタンが表示さ

れます。

会議を行うチャネルを開いた状態で右隣の下向き

>を押下して会議をスケジュールを押します。

チームの中からスケジュールする場合

チャネル



①会議をスケジュールする(2/4）

56

左側のメニューからカレンダーを選

択します。

カレンダーからスケジュールする場合

右上の新しい会議を押下するか

カレンダーの表を押下します。



①会議をスケジュールする(3/4）
会議のスケジュール画面が開くので会議の設定を行います。

57

会議の名前（講義名等）を設定します※必須

時間を設定します。時間はあくまで目安となり、この

時間外でも会議に入ることは可能です。

毎週や毎日等の繰り返しの設定ができます。

会議を行うチームとチャネルを設定します。

※後から設定変更ができません。

チーム内からスケジュールする場合は開いていたチャネルが設定されています。

カレンダーからの場合は空欄になっているため設定してください。

設定が終わり、送信ボタンを押すと確定します。



①会議をスケジュールする(4/4）
スケジュールすると設定したチームのチャネルとチームメンバーのカレンダーに会議の予定が表示
されます。
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②スケジュールした会議の編集(1/2)

59

チームのチャネルの投稿欄に表示

された予定を押下するか、カレン

ダーの予定を押下し、編集を押

下すると編集ができます。



②スケジュールした会議の編集(2/2)

60

会議を行うチームとチャネルの設定

は変更できません。

「会議に参加するにはここをクリック」を右クリックし

てリンクをコピーすると会議のURLを取得できます。

※取得したURLを共有すれば、チーム外や組織外

の方が会議に参加可能です。



③会議のオプションを編集(1/2)

61

会議のオプションを押下します。



③会議のオプションを編集(2/2)

62

外部のユーザーが会議に参加する際に承

認制にするかどうかを設定します。全員に

設定すると外部のユーザーも承認なく会

議に参加できます。

発表者となるユーザーは画面の共

有や他の参加者のミュートなどが可

能になります。

初期値では全員が設定されていま

す。

特定のユーザーに設定すると発表

者にするユーザーを設定することが

できます。

※スケジュールの編集画面で出席

者に登録した人を設定できます。

IDではなく名前での検索が可能で

す。

出席者のマイク・カメラの許可が設

定できます。



④スケジュールした会議へ参加する

63

会議スケジュールの詳細の参加

ボタンを押下すると参加できます。



⑤今すぐ会議から会議を行う

64

チーム内の会議を行うチャネルに

て会議ボタンを押下するとすぐに

会議を始めることができます。



⑥オンライン会議の画面(1/3)

65

カメラのオン/オフを設定します。

会議を開始、または参加するとカメラやマイクの設定画面が表示されます。

マイクやスピーカーの設定を行います。

初めての場合チェックが入っていない可能性があります。

基本的にコンピューターの音声を選択していただければ

問題ありません。

マイクのオン/オフの設定します。

設定が完了したら「今すぐ参

加」を押します。



⑥オンライン会議の画面(2/3)

66

今すぐ会議から会議を行った場

合、このような画面が表示される

場合があります。

こちらから会議のリンクをコピーし

たりすることができます。

何もしない場合は×で閉じてくだ

さい。



⑥オンライン会議の画面(3/3)

67

会議画面の説明

参加者表示、会議チャットの

表示、リアクションボタン、ブ

レークアウトルーム その他の操作
カメラの切り替

え、マイクの切

り替え、共有

ボタン

退出ボタンを押すと

自分だけが退出しま

す。会議の開催者は

下向き＞から「会議

を終了」を選択する

と会議自体を終了

することができます。



⑦画面の共有(1/2)

68

共有ボタンを押下

します。

デスクトップ：

デスクトップ画面を

そのまま共有します。

ウィンドウ：

指定したファイルのみを共有します。

共有ボタンを押す前にファイルを開

いておく必要があります。

コンピュータサウンドを含む：

オンにするとPCの音声を共有することができます。動画など

の音声を共有する場合はオンにしてください。

※HDMIケーブルなどを接続しているとオンにできません。

共有ボタンを押し、共有する資料等を選択します。



⑦画面の共有(2/2)

69

左からカメラの切り替え、マイクの

切り替え、共有停止、会議退

出ボタン

共有が開始されると共有されている部分が赤枠で囲われます。



⑧会議のレコーディングを行う(1/2)

70

「・・・」を押下します。

「レコーディングを開始」を押下すると録画が開始されます。

レコーディングを停止する場合は「レコーディングを停止」を押

下します。（レコーディングを開始が停止に変化します）

※Teams会議のレコーディングについて、現在録画後にチー

ムメンバーの誰でも（学生でも）ダウンロードができ、30日

で録画が削除される仕様になっています。

録画機能の不具合により、アップロードされていない場合が

稀にございます。

その場合

https://www.tokaigakuen-

u.ac.jp/info/office365/teacher_tips.html

の18に記載しておりますので参照ください。

https://www.tokaigakuen-u.ac.jp/info/office365/teacher_tips.html


⑧会議のレコーディングを行う(2/2)

71

レコーディングを行うとチーム内

チャットに表示されます。

・・・をから開くを押下すると

ブラウザのsharepointにて動画

が視聴できダウンロードも可能で

す。



⑨スポットライトとピン留め

72

設定したいユーザーの横の「・・・」を押下するか、

右クリックします。

ピン留め：自分のみに設定されます。

スポットライト：会議全体へ反映されます。

※現時点ではスポットライト等の設定はレコーディ

ングへは反映されません。

スポットライトやピン留め機能で特定の参加者の画面を大きく表示することができます。

参加者を表示するを押下します。



⑩出席者リストをダウンロードする

73

「参加者を表示」を押下します。

参加者右の「・・・」を押下します。

出席者リストをダウンロードを

押下します。

出席者リストはダウンロードした時

点までの入退出が記録されます。

リストをダウンロードできるのは開

催者のみダウンロードが可能です。



⑪会議後に参加者レポートをダウンロードする

74

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。

会議終了後にチームの投稿欄から参加者レポートをダウンロードできるようになりました。

※マイクロソフトの仕様変更により、2021年3月下旬以降に順次適用される予定です。



⑫発表者の変更を行う

75

「参加者を表示」ボタンを押下

すると会議右側に参加者の一

覧が表示されます。

[出席者]であるユーザーの画面を共有するため、[発表者]に変更する場合。

対象ユーザー右の「・・・」を

開き、「発表者にする」を

押下します。

出席者に戻す場合は「出

席者にする」を押下します。



⑬会議中に会議の設定を変更する(1/2)

76

その他の設定を開き、会議のオ

プションを押下します。

会議中でも会議のオプションを変更することができます。（開催者のみ）



⑬会議中に会議の設定を変更する(2/2)

77

発表者となるユーザーはデフォルトでは「全員」となっています。

「自分のみ」に変更すると他のユーザーは自分以外のユーザー

をミュートにしてしまったり、画面共有ができなくなります。

参加者のマイク・カメラの許可設定が可能です。



⑭会議中に会議のリンクを取得する(1/2)

78

その他の設定を開き、会議情報

を押下します。

会議中でも会議のリンクを変更することができます。



⑭会議中に会議のリンクを取得する(2/2)

79

Join Microsoft Teams

Meetingを右クリックでリンクを

コピーから会議のURLを取得する

ことができます。



⑮通話のテストを行う

80

Teamsの検索バーに「/testcall」と入力し、テスト通話を開始を押下

するとテスト通話が開始されます。

※テスト通話ができるのはPCのアプリ版のみとなります。



チームの管理

81

・チームメンバーを確認する
・新規にチームを作成する
・チームにメンバーを追加する
・コードを発行してチームへ参加してもらう
・新規チャネルを作成する
・チャネルを管理する



①チームメンバーを確認する(1/2)

82

チーム名横の「・・・」を押下し、

チームを管理を押下します。



①チームメンバーを確認する(2/2)

83

チームメンバーの役割変更が可能です。

×ボタンを押すとメンバーを削除できますが確認画面が

出ずにそのまま削除されるため注意してください。

メンバータブを開くとチームに所属しているメンバーを

確認することができます。



②新規にチームを作成する(1/4)
授業用チームとは別にテスト用チームなどを作成いただくことができます。

84

「チームに参加/チームを作成」を押下します。
チームを開きます。



②新規にチームを作成する(2/4)

85

「チームを作成」を押下します。

どれを選んでも会議などは可能です。授業用等に作成しているのは「クラス」となります。

クラスとその他の大きな違いとしては課題機能があるか等になります。



②新規にチームを作成する(3/4)

86

チーム名を入力します。

チーム名を入力したら

「次へ」を押下します。。



②新規にチームを作成する(4/4)

87

追加するユーザーを検索して追

加することができます。

ユーザーを追加しない、後で追加する場合は

スキップもできます。



③チームにメンバーを追加する(1/2)

88

チーム名横の「・・・」を押下し、

「メンバーを追加」を押下します。



③チームにメンバーを追加する(2/2)

89

追加するユーザーを検索して追加することができます。



④コードを発行してチームへ参加してもらう(1/4)
検索して追加する方法の他にコードを発行して参加してもらう方法があります。

90

チーム名横の「・・・」を押下し、

「チームを管理」を押下します。



④コードを発行してチームへ参加してもらう(2/4)

91

設定タブを開きます。

チームコードを開き、生成

ボタンを押下します。

生成ボタンを押下するとコードが発行されるため、

メール等で通知いただき、コードから参加していた

だくことができます。



④コードを発行してチームへ参加してもらう(3/4)
コードを受け取った方はコードを入力してチームへ参加できます。

92

「チームに参加/チームを作成」を押下します。
チームを開きます。



④コードを発行してチームへ参加してもらう(4/4)

93

コードを入力して、チームに参加を押下すると

チームへ参加できます。



⑤新規チャネルを作成する(1/4)

• 初期では一般チャネルのみ存在しており、新規に
チャネルを作成することによって、チャット等を
分けることができます。
（例として、「第1回講義」「第○回講義」など
で分けていく方法やカテゴリ分けも可能です）

※ただし課題機能やファイルのクラスの資料があ
るのは一般チャネルのみになります。

94

チーム名横の「・・・」を押下し、

「チャネルを追加」を押下します。



⑤新規チャネルを作成する(2/4)

95

チャネル名を入力します。

標準：チームの全員がアクセスできる

プライベート：特定のユーザーのみアクセス可能



⑤新規チャネルを作成する(3/4)
プライベートに設定した場合はユーザーを検索して追加が可能です。

96

ユーザー検索して追加が可能

後で設定する場合はスキップもできます。



⑤新規チャネルを作成する(4/4)
作成が完了すると一般の下に表示されます。

97

プライベートチャネルの場合は

チャネル名の横に鍵マークが付

きます。

チャネル名横の「・・・」からメン

バーを追加やチャネルの削除を

行えます。



⑥チャネルを管理する(1/2)
チャネルを管理から学生がチャネルに書き込むのを禁止したり、今すぐ会議を押せないように
することができます。

98

チャネル名横の「・・・」から、

チャネルを管理を押下します。



⑥チャネルを管理する(2/2)
チャネルを管理から学生がチャネルに書き込むのを禁止したり、今すぐ会議ボタンを押せない
ようにすることができます。

99

モデレーターをオンにすることでモデレーターというチャネル固

有の役割を割り当てることが出来ます。

そして、チームメンバーのアクセス許可を個別で設定できる

ようになります。



個別チャット

100

・学生への個別指示（学生への個人連絡）



学生への個別指示（学生個人への連絡）(1/2)
Teams上での学生への個別指示を出す場合にはチャット機能を利用できます。

101

検索バーへ学籍番号を入力し、

やり取りする相手を選択します。

メニューバーから

チャットを選択しま

す。



学生への個別指示（学生個人への連絡）(2/2)
チャット画面左側に選択した人が表示され、個別にチャットや通話のやり取りが可能となります。
※なお、従来通りTeamsを使用せず学生への連絡に「学籍番号@tokaigakuen-u.ac.jp」のメールを利用いただ
くことも問題ありません。

102



Teamsで出席を取る場合（参考例）

103

・会議後に参加者レポートをダウンロードする
・会議中に出席者リストをダウンロードする
・会議チャットにて点呼を取る
・課題機能のクイズを利用する



ここではTeamsの機能を利用して出席を取る方法（例）について紹介
します。
※本学ではUniversalPassportの授業プロダクトでの出席管理も導入されています。

必ずしもこの方法で出席を取る必要はありません。

・会議後に参加者レポートをダウンロードする
・会議中に出席者リストをダウンロードする
・会議チャットにて点呼を取る
・課題機能のクイズを利用して出席を取る

※クイズの作成方法は課題の作成マニュアルを参照してください

などの方法があります。

104

Teamsで出席を取る場合（参考例）



①会議後に参加者レポートをダウンロードする

105

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。

会議終了後にチームの投稿欄から参加者レポートをダウンロードできるようになりました。

※マイクロソフト社の仕様変更により、2021年3月下旬以降に順次適用されています。



②会議中に出席者リストをダウンロードする

106

「参加者を表示」を押下します。

参加者右の「・・・」を押下します。

出席者リストをダウンロードを

押下します。

出席者リストはダウンロードした時

点までの入退出が記録されます。

リストをダウンロードできるのは開

催者のみダウンロードが可能です。

（今すぐ会議を押した人、もしく

は会議を予約した人）



③オンライン会議にてチャットで点呼を取る

107

講義開始時や終了時にチャット

を開くように指示します。

例1：講義中に「キーワード」を発

言し、全員にキーワードをチャット

で発言させる

チャットでの発言は発言した時

間が残るため、後から確認をす

ることが可能

（「キーワード」ではなく、点呼と

して氏名を発言するように指示

する方法も有効）

「いいね」をした学生を確認

例2：簡易なやりかたとしては、

チャットで「いいね」を押下させ、

その後、「いいね」を押下した学

生を確認する

（注意点として、講義後も「い

いね」が押せてしまうため、スク

リーンショットなどで残しておくな

どの工夫が必要な場合もある）

※この方法について、会議リ

ンクを共有する方法を使用し

ている場合は会議チャットが

できないため、チームのチャネル

の投稿欄等を活用ください。


