
教育向けMicrosoft Teams Teams の詳細はこちら 
 

クイック スタート ガイド 
教育機関向けMicrosoft Teamsを初めてお使いですか？このガイドで、基礎からわかりやすく解説します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

新規チャットの開始 
プライベートの1対1のチャット、または少人

数グループのチャットを開始します。 

コマンド ボックスの使用 
特定のアイテムや人を検索したり、クイッ

ク操作またはアプリの起動を行います。 

プロフィール設定の管理 
アプリ設定や写真を変更したり、モバイ

ルアプリのダウンロードを行います。 

Microsoft Teamsのナビゲーション 
これらのボタンで、最新情報フィード、

チャット、チーム、課題、予定表、ファ

イルを切り替えることができます。 

チームの表示と管理 
クリックして、チームを表示します。チ

ーム名をドラッグすると、並び替えがで

きます。 

パーソナルアプリの検索 
クリックして、自分のアプリを検索した

り管理します。 

アプリの追加 
アプリを開いて閲覧したり、チームに追

加するアプリを検索します。 

チームに参加、またはチームを作成 
チームを見つけ、コードを入力して参加

したり、自分のチームを作成します。 

チームの管理 
メンバーの追加や削除、新規チャネルの

作成、チームへのリンクを取得します。 

チームの表示 
クリックして、クラスまたはスタッフチ

ームを開きます。 

チームとは？ 
チームを作成したり、チームに参加する

ことで、特定の人達が集まって協働でき

ます。グループ内では、会話をしたり、

ファイルの共有、共用ツールの使用など

、すべてを1つの場所で行なうことができ

ます。グループは、同じクラスの学生と

教員のグループ、1つのトピックに関して

協働するスタッフと教員のグループ、学

生のクラブや課外活動のメンバーのグル

ープなどが考えられます。 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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クラスチーム 
クラスチームには、指導と学習に合わせた優れた機能が備わっています。 

 
 
 
 
 
  

チャネルの追加とチームの管理 
チーム設定の変更や、クラスチームへのメン

バーの追加、チャネルの追加をすることがで

きます。 

課題と成績を開く 
「課題」を使って、指導者は課題を作成したり配布することができます。学生は、アプリから離れる必要なく

、課題を完了させて提出できます。指導者は、成績タブから課題に対するフィードバックを返答し、学生の進

捗を追跡できます。学生も自分の進捗度を見ることができます。 

メッセージの書式設定 
件名の追加、テキストの書式設定、メッ

セージをお知らせとして配信、複数のチ

ームに投稿、返信できる人の管理、など

の機能があります。 

タブの追加 
アプリケーションやツール、ドキュメントな

どを見つけてピン留めし、クラスをより豊か

に運営しましょう。Microsoftは教育向けタブ

を常時追加しています。定期的にチェックし

てください。 

ファイルの共有 
クラスメンバーと一緒にファイルを見たり、

ファイルで作業をしましょう。 

クラスメンバーとの会話を開始 
ここでメッセージやお知らせを入力したり、

書式設定ができます。ファイルや絵文字、GI
F、ステッカーを追加して楽しみましょう！ 

メッセージオプションの追加 
ここをクリックして、アンケートや称賛など

、クラス内のディスカッションを豊かにする

新しいメッセージ機能を追加します。 

各チームがチャネルを保有 
いずれかのチャンネルをクリックして、そのト

ピック、クラス、コース内のある週に関連する

ファイルや会話を表示します。グループプロジ

ェクトにプライベートのチャネルを作ることも

可能です。 
 
チームには、一般チャネルが備わっています。

チャネル設定を開くと、新規チャネルを追加し

たり、通知やその他の設定を管理できます。 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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チーム/クラスのミーティングのスケジュール設定 
オンラインミーティングを利用して、授業、スタッフ会議、トレーニングなどを開催しましょう。 

 
 

チャネル内でミーティングを始めるには、メッセージの入力エリアの
下にある、今すぐミーティングをクリックします。(返信をクリックし
、次に今すぐミーティングをクリックすると、その会話をもとにミー
ティングが始まります。)ミーティングの名称を入力してから、メンバ
ーの招待を開始します。 

 
 
 
 
 
 
 
 

すぐにミーティングを始めるには今すぐミーティングを選択し、今後のミーティングを設定するにはミーティングをスケジュールを選
択します。今後のミーティングをスケジュールした場合、チャネルのメンバーのカレンダーにミーティングへの招待が表示されます。

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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チーム/クラスのミーティングのスケジュール設定 
オンラインミーティングを利用して、授業、スタッフ会議、トレーニングなどを開催しましょう。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

すぐにミーティングを始める 
今すぐ始まるミーティングに参加者を直接追

加します。 

新しいミーティングを追加する 
最大250人とのライブディスカッションが

できるミーティングや、より多くの聴衆を

対象に配信するライブイベントをスケジュ

ール設定します。 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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ミーティングへの参加 
オンラインミーティングを利用して、授業、スタッフ会議、トレーニングなどを開催しましょう。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

チームのチャネル内またはチームカレンダーに表示されるミーティングの招待を見つけます ミーティングに参加するには 参加をクリックします。 

 

 
  

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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チームのチャネル内またはチームカレンダーに表示されるミーティングの招待を見つけます対象
のミーティングをクリックして開き、参加を選択します。 

オーディオと動画の入力を確認して、カメラをオンにし、マイクのミュートを解除して音声が
伝わるようにします。今すぐ参加を選択して、ミーティングに入ります。 

 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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ミーティングでのアクション 
オンラインコール中に、ビデオや音声、画面を共有します 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

チャットメッセージの送信 
チャットメッセージの送信、リンクの共有、フ

ァイルの追加などが可能です。共有したリソー

スは、ミーティング後も利用可能です。 

ミーティングから離れる 
離れた後も、ミーティングは続行します。 

ミーティングへの参加者を追加します。 

その他のミーティング管理オプショ

ンにアクセス 
ミーティングをレコーディングしたり、デ

バイス設定の変更などをおこないます。 

あなたのコンピュータの画面と音声

を共有します。 

マイクのミュート設定を切り替えます。 

動画フィードのオン/オフを切り替えます。 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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課題 
連携するOfficeアプリケーションで、学生のための学習アクティビティを作成します 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

クラスまたは個人への割り

当て  
課題は複数のクラスに、または

学生に個別に割り当てることが

できます。 

進行中の課題を表示 
進行中の課題と提出済み

の課題の両方を、クラス

ごとに表示、もしくは全

クラスまとめて表示しま

す。課題を選択して、そ

の課題を提出したり、フ

ィードバックと評価を表

示します。 

リソースの追加 
OneDrive、お使いのデバイス、リン

クなどからコンテンツを追加して課

題をカスタマイズできます。 

期限、終了日、スケジュール

を編集して課題を割り当て 
課題に関するすべての重要な日時

をカスタマイズします。 

評価ルーブリックを追加 
ルーブリックツールを使って、

指導者が学生の作業を評価し、

学生が参照できる、カスタマイ

ズ可能で繰り返し使用できるル

ーブリックを作成します。 

 
 
 
 
 
 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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成績 
 

 
 
  

進行中の課題を表示 
進行中の課題と提出済みの課題の両方を、クラスご

とに表示、もしくは全クラスまとめて表示します。

課題を選択して、その課題を提出したり、フィード

バックと評価を表示します。 

フィードバックループで、課題の返却とレビューを

おこないます 
成績ビューで、コメント、編集、要件/基準に基づいた成績

評価、類似点の確認などをおこないます。 

成績タブで、学生へのフィードバック、成績評価、学生の進捗度の確認をおこないます。 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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サインイン 
Windowsでは、スタート > Microsoft Teamsの順にクリックします。 
Macでは、アプリケーションフォルダーにアクセスして、Microsoft 
Teamsをクリックします。モバイルでは、Teams 
アイコンをタップします。その後、学校のメールアドレスとパスワードを使っ

てサインインしてください。 

会話を始める 
チーム全員と...Teamsをクリックして、チームとチャネルを選択し、メッセージを書いたら、

送信をクリックします。 
 

1対1、またはグループと...新規チャットをクリックして、相手またはグループの名前を送信先

フィールドに入力してメッセージを書いたら、送信をクリックします。 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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チャネルの投稿をもっと豊かに 
教室のお知らせや投稿を作成します。投稿内容を編集して学生の関心を集めたり、返信できる人を管理したり、複数チャネルに対して投稿します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

メッセージのタイプを変更 
新規の会話トピックを立ち上げるか、

お知らせを投稿するかを選択します。 

返信できる人を指定 
あなたの投稿に対して全員

が返信できるか、代表者だ

けの返信に制限するかを選

びます。 

すべてのチャネルとチームに投稿 
すべてｍｐチームとチャネルでも同時にメッセー

ジを投稿できます。重要なお知らせを発表するの

に最適です! 

メッセージの重要度を変更 
投稿に注意を払ってもらいたい場合に、メッセー

ジを重要メッセージとしてマークします。 

テキストの書式設定 
テキストの色、フォーマット、スタイルを

 

件名の追加 
件名を追加して、新規投稿のテーマを明示

します。 

件名の追加 
ここをクリックすると、メッセージをリッ

チフォーマットモードで入力できます。 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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ビデオおよび音声通話 
ビデオ通話 または 音声通話 をクリックして、チャットの誰かと通話します。

番号をダイヤルするには、左側の通話をクリックして、電話番号を入力します

。 同 じ エ リ ア に 通 話 履 歴 と ボ イ ス メ ー ル が 表 示 さ れ ま す 。 
 

 

会話に返信する 
チャネルの会話は、日付別に整理され、スレッド化されます。返信する会話ス

レッドを見つけて、返信をクリックします。メッセージを入力し、送信をクリ

ックします。 

誰かに@メンションする 
誰かに注意を向けてもらうために、@を入力してから、その人の名前を入力（

または表示されるリストからその人を選択）します。@teamと入力すると、チ

ーム全員に、channelと入力すると、そのチャネルをお気に入り登録している全

員にメッセージが送られます。 
 

 

絵文字、ミーム、GIFの追加 
メッセージを入力するボックスの下にあるステッカーをクリックし、カテゴリー

の中からミームやステッカーを選びます。絵文字やGIFを追加するボタンもありま

す。GIF検索でMicrosoftEDUを探してお楽しみください! 
 

 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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最新情報を取得 
左側のアクティビティをクリックします。フィードに、フォローしているチャ

ネルの通知や最新情報がすべて表示されます。課題に関する通知が表示される

のもこの場所です。 
 

 

チャネルにタブを追加する 
チャネルの上部にあるタブをク + 
リックし、使いたいアプリをクリックしたら、プロンプトに従います。使

用したいアプリが見つからない場合は、検索を使います。 

ファイルを共有する 
メッセージを入力するボックスの下にある添付をクリックし、ファイルの場所と添付し

たいファイルを選びます。ファイルの場所により、コピーのアップロード、リンクの共

有、またはその他の共有方法となります。 
 

 

ファイルを使って作業する 
左側のファイルをクリックすると、Teamsで共有されたすべてのファイルを参照できま

す。チャネル上部にあるファイルをクリックすると、そのチャネルで共有されたすべて

のファイルを参照できます。ファイルの横にあるその他のオプション... 
をクリックすると、そのファイルで何ができるがが表示されます。ファイルは、チャネ

ル内の上部にタブとしてすぐに作成できます。 
 

 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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検索する 
アプリの上部にあるコマンドボックスにキーワードを入力して、Enterを押し

ます。次に、メッセージ、人物、またはファイルタブを選択します。候補を

選択するか、フィルターをクリックして検索条件を絞ります。 

アプリの追加 
左側のアプリをクリックします。ここでTeamsで使用したいアプリを選択する

ことができ、適切な設定を選んでから追加をクリックします。 
 

 
 

 
パーソナルアプリを検索する 
その他の追加アプリをクリックすると、パーソナルアプリが表示されます。こ

こから、アプリを開く、またはアンインストールできます。アプリで、アプリ

を追加できます。 

Microsoft Teamsでもっと先へ 
Teamsを使った指導や学習について、実用的なガイダンスをご覧ください。Teams上でヘ

ルプアイコンをクリックして、 
役立つトピックやトレーニングにアクセスすることもできます。 

Teamsを使った指導や学習についての実用的なガイダンスを含む情報 。 

Microsoft Educator Centerの1時間のオンラインコース： 
• 教育者による日々の教育現場におけるTeamsの活用方法 - Microsoft 

Teamsで学習に変革をもたらす。 
• Class Teamsを使った指導-Class 

Teamsにより協働的な学習環境を作り出す。 

他のクイックスタートガイドを入手する 
その他のアプリのクイックスタートガイド（無償）をダウンロードいただけます： 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317。 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US&ID0EAABAAA=Manage
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US&ID0EAABAAA=Manage
https://education.microsoft.com/en-us/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/b1e15cfc/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/b1e15cfc/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/b1e15cfc/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/b1e15cfc/overview
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