
Microsoft Teams マニュアル【学生用】
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1.Teamsのインストール・サインイン方法
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1. Windows PCの場合（Mac）
2. Teams自動起動の停止について
3. スマートフォン・タブレットの場合：iPhone/iPad/Android
4. Webブラウザでの利用

4.1. 直接アクセスする場合
4.2. Office365メールからアクセスする場合



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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Teams利用方法の種類



1-1.WindowsPCの場合（Mac）

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


Teamsアプリのインストール
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。



Teams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。
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Teams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。
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Teams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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Teams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。



Teams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。



1-2.Teamsの自動起動の停止について
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。



Teamsの自動起動の停止について

この辺りを右クリックし

ます。

スタートアップ］のタブを開き、［MicrosoftTeams］をクリックし［無効にする］をクリックします。



1-3.スマートフォン・タブレットの場合
iPhone/iPad/Android
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。

学校で利用している自身のメールアドレス・パスワードでサインインします。※パスワードを忘れた
場合は、[パスワードを忘れた場合]をクリックせず、各キャンパスの教務課または情報教育センター
にご相談下さい。

学校で利用しているメールアドレ

ス

学籍番号@tokaigakuen-u.ac.jp

（学籍番号の先頭は小文字）

mailto:学籍番号@tokaigakuen-u.ac.jp


1-4.Teams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/
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2.講義資料の閲覧

1. 【投稿】にアップされた講義資料の閲覧
2. 【ファイル】にアップされた講義資料の閲覧



2-1.【投稿】にアップされた講義資料の閲覧
[投稿]タブに通知された資料のファイル右の三点リーダー[・・・]から、[Teamsで編集]、[デスク
トップアプリで開く]、[ブラウザーで開く]のいずれかを選択すると、それぞれの画面でファイルの
内容が表示されます。（編集不可）

開けない場合や編集をしたい場合は[ダウンロード]をお勧めします。

※[デスクトップアプリで開く]は、アプリがインストールされている必要があります。
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2-2.【ファイル】に保存された講義資料の閲覧
1.[ファイル]タブの中に資料が保存されています。



2.対象のファイルを選択すると、Teams上で内容が表示されます。ファイル右の三点リーダー
[・・・]から[開く]を選ぶと他の方法で内容が表示されます。



3.課題の提出
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・ファイルでの提出
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3-1.課題の提出
1.課題が出されるとチーム内の投稿に（課題）から投稿がされます。

課題の表示をクリックすると課題の内容が確認できます。



2.課題はメニューの〔課題〕からでも確認することができます。

課題→確認したい課題をクリックすることで確認することができます。



1. 参考資料がある場合はファイル名右の［・・・］からファイルを開いたり、

ダウンロードすることが可能です。

自分のファイルをアップロードする場合は［自分の作業］の［作業の追加］をクリックします。



1. ［添付］を開くと下の画面が開きます。パソコン内のデータをアップロードする場合は［このデ
バイスからアップロード］を選択し、アップロードするファイルを選択します。



1. ファイルをアップロードすると、自分の作業の欄にファイルが表示されます。提出をする場合は
右上の提出をクリックします。［提出］を押さないと提出完了とならないため注意してください。

提出前であれば、自分の作業に追加されたファイルは［・・・］から削除できます。提出後は削除
できません

提出完了後、［提出］ボタンは［提出を取り消す］ボタンに変わります。取り消し後は再度ファイ
ルが削除できるようになります。



4.オンライン講義への参加方法
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・会議（オンライン講義）への参加
・予定された会議（オンライン講義）への参加



4-1.会議（オンライン講義）への参加
Teamsの会議機能を使用してオンライン講義を行うため、 会議＝オンライン講義と置き換えてください。

1.オンライン講義が開始されていると下図の表示がチーム内に表示されるので［参加］をクリック
します。



2.会議に参加する際、下の画面のような警告が出ることがあります。
チェックの項目は変更せず、［アクセスを許可する］をクリックします。

チェックを変更しない。

※チェックの位置は環境によって異な

ります。



3.ビデオやマイクの設定を確認します。※基本はオフにしておいてください。
設定を確認したら、今すぐ参加をクリックします。

ビデオとカメラの設定を確認。

※基本はオフにしておく



3.会議に参加をすると下のような画面が開きます

会議から抜ける

※ボタンは電話マークの場合

もあります。

会議チャットの表

示

ビデオ、マイクのオン

/オフ

中にレコーディングの開始機能

があるが、先生の許可なく開始

しないでください



4-2.予定された会議への参加

1. 教員が予定した会議は、各自の予定表に自動的に登録されます。
[カレンダー]から対象の会議を選択し、[参加]します。
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2.[チーム]から、[対象の講義]-[一般]に入り、[投稿]に登録された会議予定
から[参加]します。



5.その他の機能
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・講義アンケートへの回答
・Teamsを利用して先生に質問をする
・コードでのクラス参加方法



5-1.講義アンケートへの回答

1.クラスの課題（アンケート）が作成されるとチームの〔投稿〕欄に課題が表示されますので
【課題を表示】をクリックし課題を表示させてください。



2．課題が表示されるため、〔自分の作業〕のリンクファイルをクリックしてください。



3．課題のページが表示されるため、案内に沿って回答を行って下さい。
回答が終了したら【送信】をクリックします。



4．正常に解答が送信されると画像のような画面が表示され回答は終了です。



5-2.Teamsを利用して先生に質問をする

1.先生個人にチャットを送り質問や問い合わせをすることが可能です。
チーム名右の［…］から［チームを管理］をクリックします。

※先生よってはチャットを受け付けていないこともありますので、事前に先生に
確認をしてください。

※質問や問い合わせの方法については先生の指示に従ってください。



2.メンバーのタブを開き、先生の名前のあたりにカーソルを合わせるとメニューが出てきます。
吹き出しのマークをクリックすると先生と個別のチャットをすることが可能です。
→チャット画面に遷移するため個別でのチャットが可能になります。



個別チャットするにあたっての注意点

チャットであっても、社会のメールマナーに沿って作成しましょう。

・宛名（相手）を記載しましょう。

・必ず名乗りましょう。 （学部学科、学生番号、氏名）
Teams授業についての場合は、時限、講義名、科目番号も記載しましょう。

・内容は簡潔に、 分かりやすく書きましょう。

※こういった文章は基本的に敬語を使用しましょう。



【重要】

5-3.Teamsを利用した遠隔授業を受講するにあたって
（チームコードでチームに参加する方法）

※初回時のみ必須
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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。



Teamsを利用した遠隔授業を受講するには、Teams側に

チームコードを入力する必要があります。

主にUNIVERSALPASSPORTのクラスプロファイルにて

チームコードの案内が届きます。

（履修登録していることが前提です）

先生より届いたチームコードをTeams側に入力することで、

授業を受講できます。

※チームコードを使用してのチームへの参加は初回に1度実施

すればそのまま授業で使用できます。
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チームコードの入力による参加
左のタブの【チーム】から、【チームに参加、またはチームを作成】より【コードでチームに参加する】に先
生から共有して頂いたチームコードを入力することで参加することができます。



スマホアプリの場合

例iPhone

【Teams】を押下し右上の【＋】から【コードを使用してチームに参加します】を選択します。

【コードを使用してチームに参加します】に先生から共有して頂いたチームコードを入力し、「参加」ボタン
を押下することで参加することができます。

44



スマホアプリの場合

例android

【チーム】を押下し右上の【 】マークから【コードを使用してチームに参加します】を選択します。

【コードを使用してチームに参加します】に先生から共有して頂いたチームコードを入力し、「参加」ボタン
を押下することで参加することができます。
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