
Teamsオンライン講義
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・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。
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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。
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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）
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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。
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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)
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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)
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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)
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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)
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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。

いいえに設定すると発表者以外

のユーザーは自身でマイクをオンに

できなくなります。



④スケジュールした会議へ参加する
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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
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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)
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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)
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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)
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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)
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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)
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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)
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「・・・」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、20日

程度で録画が削除される仕様になっています。

また、削除することもできません。

そのため、ダウンロードさせないための回避方法について、

https://www.tokaigakuen-

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

18-1、18-2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)

19

レコーディングを行うとチーム内

チャットに表示されるので、ダウン

ロードが可能です。

※現状PCからのみ可能です。



⑨スポットライトとピン留め
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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
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「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
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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
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「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)
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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)
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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。

発表者となるユーザーを変更した場合、他のユーザーに勝手

にマイクをオンにさせたくない場合は、「出席者のミュートを解

除を許可しますをオフ」にします。



⑭会議中に会議のリンクを取得する(1/2)
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その他の設定を開き、会議の詳

細を押下します。

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)
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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
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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。


