
Teams の詳細はこちら

クイックスタートガイド
Microsoft Teams for Education を初めてお使いですか? このガイドで基本を学びましょう。

Microsoft Teams for Education

Microsoft Teams のナビゲーション

これらのボタンで [アクティビティ

フィード]、[チャット]、[チーム]、[課題]、

[カレンダー]、[ファイル] を切り替えます。

アプリを追加する

[アプリ] を起動して、Teams に追加する

アプリを一覧から選択するか、検索して

見つけます。

チームに参加する/チームを作成する

チームを探して見つけます。コードを入

力して参加します。自分で作成すること

もできます。

新しいチャットを開始する

プライベートな 1 対 1 の、または少人数

グループの会話を開始します。

コマンドボックスを使用する

特定のアイテムまたは人を検索します。クイック

アクションを実行します。アプリを起動します。

プロフィール設定を管理する

アプリの設定や自分の写真を変更します。モバ

イルアプリをここからダウンロードできます。

チームとは?

チームを作成するか、既存のチームに参

加すると、特定の人を集めたグループで

コラボレーションすることができます。

グループのメンバーと会話する、ファイ

ルを共有する、共有ツールを使うといっ

たことを、すべて 1 か所で行うことがで

きます。このようなグループの例として

は、1 つのクラスの学生と教師、あるト

ピックについて共同研究する教員、学生

のクラブやその他の課外活動のグループ

などがあります。

チームを表示する/並べ替える

クリックすると自分のチームが一覧表示

されます。チームのタイルをドラッグし

て並べ替えます。

個人用アプリを見つける

クリックして個人用アプリを見つけて管

理します。

チームを管理する

メンバーを追加または削除します。新し

いチャネルを作成します。チームへのリ

ンクを取得します。

自分のチームを見る

クリックするとクラスまたはスタッフの

チームが開きます。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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クラスチーム
クラスチームには、指導と学習のための特別な機能が用意されています

どのチームにもチャネルがあります

1 つ選んでクリックすると、そのトピッ

ク、クラス単位、またはコースの週につ

いてのファイルや会話を見ることができ

ます。グループ プロジェクト用にプライ

ベートチャネルを使うこともできます。

チームごとに [一般] チャネルがあります。

チャネル設定を開いて新しいチャネルを追

加し、通知やその他の設定を管理します。

メッセージの書式を設定する

件名を追加し、テキストの書式を設定し

ます。メッセージをお知らせに変換しま

す。複数のチームに投稿することもでき

ます。誰が返信できるかをコントロール

できます。

チャネルを追加する/チームを管理する

チームの設定を変更する、メンバーをクラス チー

ムに追加する、またはチャネルを追加することがで

きます。

タブを追加する

授業に役立つアプリケーション、ツール、

ドキュメントなどを探して見つけたら、

ピン留めします。教育専用のタブは今後

も追加されるので、ときどき確認してみ

てください。

ファイルを共有する

クラスのメンバーがファイルを見ること

や、共同で編集することができます。

クラスでのディスカッションを開始

する

メッセージやお知らせをここで入力し、

書式を設定します。ファイル、絵文字、

GIF、ステッカーを追加して活気づけま

しょう。

その他のメッセージングオプショ

ンを追加する

ここをクリックして、メッセージングに

関する新しい機能 (投票、称賛など) を追

加します。クラスルームでのディスカッ

ションがさらに豊かになります。

[課題] と [成績] を開く

[課題] では、教師が課題を作成して配布することができます。学生は、アプリの中で課題を

完成させて提出します。教師は [成績] タブを使って課題についてのフィードバックを返し、

学生の進捗状況を把握します。学生も自分の進捗状況を見ることができます。

クラスノートブックを開く

クラスノートブックは、クラスでの

ノート取りやコラボレーションに使用

できるデジタル バインダーです。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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チームまたはクラスの会議のスケジュールを設定する
授業、スタッフコラボレーション会議、またはトレーニングをオンライン会議で実施します

すぐに会議を始める

参加者を直接追加して、

すぐに会議を始めます。

新しい会議を追加する
新しい会議のスケジュールを設定して、

最大 250 人が参加できるライブ ディス

カッションを開催します。ライブ イベン

トとしてスケジュールを設定すると、さ

らに多くの人が参加できます。

チャネルを会議に招待する

クラスまたはワーキング グループ全体を会議に招待す

るには、チャネルの 1 つを選択して会議を開催します。

会議の記録や会議中に共有されたリソースは、選択さ

れたチャネルの中にまとめられます。

個人を会議に招待する

1 人以上の個人を会議に招待します。会議の記

録や会議中に共有されたリソースは、チャッ

トビューの会議履歴アイテムの中にまとめら

れます。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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メッセージボックスの下の [今すぐ会議] をクリックして、チャネル内
でライブ会議を開始します。メッセージへの [返信] をクリックすると、
会議がその会話に添付されます。チャネルに関係しない独立した会議
を始めたい場合は、[カレンダー] > [新しい会議] を選択して、前のペ
ージの手順に従ってください。他の人を会議に招待することも、チャ
ネルから直接参加してもらうこともできます。

[今すぐ会議] を選択して会議をすぐに始めるか、[会議の予約] を選択して後日のスケジュールを設定します。会議を後日行うように
スケジュールを設定すると、チャネルのメンバーの予定表に会議への招待が表示されます。

Microsoft Teams for Education

チームまたはクラスの会議のスケジュールを設定する
授業、スタッフコラボレーション会議、またはトレーニングをオンライン会議で実施します

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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オンライン会議での役割
会議の参加者全員に発表者または出席者の役割が割り当てられます。参加者の役割は、会議中に実行できることを制御します。

能力 開催者/発表者 出席者

話す、ビデオを共有する ✓ ✓

会議チャットに参加する ✓ ✓

別のユーザーによって共有された PowerPoint ファイル
をプライベートで表示する ✓ ✓

コンテンツを共有する ✓

他の参加者をミュートする ✓

参加者を削除する ✓

ロビーでの参加を許可する ✓

他の参加者の役割を変更する ✓

レコーディングを開始または停止する ✓

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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会議オプションを使用して会議の役割を設定する
会議オプションを使用すると、会議の参加者が出席者と発表者のどちらで会議に参加するかを制御できます。

[予定表] に移動して、更新する会議に移動

します。会議への参加リンクの近くにある

[会議オプション] をクリックまたはタップ

し、[会議オプション] を開きます。

会議オプションは、IT 管理者のポリシー設定によって制限される場合があります。

会議に直接参加できるユーザーを制御

します。

仮想会議ロビーを使用して、参加者が

会議にすぐに出席するのではなく、許

可されるまで待機してもらいます。

発表者または出席者として参加する

ユーザーを制御します。

他のすべての参加者を出席者として

指定する場合は、[自分のみ] を選択

します。これは、教室での会議にお

いて最も安全なセットアップです。

会議に複数の発表者が参加すること

が予想される場合は、[特定のユー

ザー] を選択し、発表者として参加す

る他の参加者を選びます。すべての

参加者に発表者として参加してもら

う場合は、[すべてのユーザー] を選

択します。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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会議中の役割を変更する
会議の参加者全員に発表者または出席者の役割が割り当てられます。参加者の役割は、会議中に実行できることを制御します。

参加者の会議の役割を変更する場合は、通話コントロールの [参加者を表示] をクリッ
クまたはタップします。役割を変更する参加者を右クリックします。 [出席者にする] 

または [発表者にする] を選択します。

会議オプションに素早くアクセスし、現在の参加者および今後参加する任意のユーザーの両方に対する会議
の役割の設定を変更する場合は、通話コントロールの [その他の操作] をクリックまたはタップし、[会議の
詳細を表示する] を選択します。 [会議オプション] へのリンクは、会議への参加リンクの近くにあります。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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会議への招待をチームのチャネルの中で、または自分の Teams 予定表で見つけます。 会議を開いて [参加] をクリックします。

Microsoft Teams for Education

会議に参加する
授業、スタッフコラボレーション会議、またはトレーニングをオンライン会議で実施します

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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会議への招待をチームのチャネルの中で、または自分の Teams 予定表で見つけます。クリックし
て会議アイテムを開き、[参加] をクリックします。

音声とビデオの入力を再確認し、カメラをオンにして、マイク音声が聞こえるようにミュート
を解除します。[今すぐ参加] を選択して会議に入ります。

Microsoft Teams for Education

会議に参加する
授業、スタッフコラボレーション会議、またはトレーニングをオンライン会議で実施します

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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会議に出席する
ビデオ、音声、または画面をオンライン通話中に共有します。

ビデオフィードのオンとオフを切り

替えます。

会議から退出する

退出した後も、会議は続きます。

その他の通話コントロールへのアクセス

会議の記録開始、デバイス設定の変更などを行

います。

ミュートとミュート解除を切り替え

ます。

自分のコンピューターの画面や

サウンドを共有します。

チャットメッセージを送信する

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を行います。共有

するリソースは、会議後も参照できます。

会議に参加者を追加します。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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課題
統合された Office アプリケーションを使って、学生のための学習アクティビティを作成します。

完了待ちの課題を見る

完了待ちと提出済みの両方

の課題を、クラスごとに、

または自分のすべてのクラ

スについて見ることができ

ます。課題の 1 つを選択す

ると、その課題を提出する

ことや、フィードバックと

成績を見ることができます。

リソースを追加する

OneDrive、自分のデバイス、

リンクなどからのコンテンツ

を使って課題をカスタマイズ

します。

クラスまたは個人に課題

を与える

課題を複数のクラスに配布す

ることも、個々の学生に合わ

せて与えることもできます。

期日や終了日を編集し、課題

のスケジュールを設定する

この課題にとって重要なすべての

日時をカスタマイズします。

採点用ルーブリックを追加する

ルーブリック ツールを使って、カスタ

マイズ可能で再利用可能なルーブリッ

クを作成します。学生はこれを参照で

き、教師は課題の評価に使用できます。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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成績
[成績] タブで学生へのフィードバックと成績を記録し、学生の進捗状況を把握します。

すべての課題と学生の成績を見る

クラスチームのそれぞれに [成績] タブがあり、課題をひと

めで確認できます。クラス内の各学生の進捗状況を把握す

ることもできます。

フィードバックループを使って課題の提出と確認を行う

コメント記入、編集、基準や標準を用いた成績評価、類似性の

チェックなどを採点ビューで行います。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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OneNote クラス/スタッフノートブック
クラス内で、またはスタッフとのノート取りやコラボレーションに使えるデジタルバインダー

個人用ノート、クラスノート、コラボレーション
OneNote クラスノートブックには、学生ごとの個人用ワークスペース、配布資料用のコンテンツライ
ブラリ、授業やクリエイティブな活動のためのコラボレーションスペースがあります。

スタッフ会議ノート、ブレーンストーミング、クラスルームの観察に最適
OneNote スタッフノートブックは、スタッフまたは教師ごとの個人用ワークスペース、共有情報用のコ
ンテンツライブラリ、全員で共同作業するためのコラボレーションスペースを 1 つにまとめた強力な
ノートブックです。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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サインイン

Windows では、[スタート] > [Microsoft Teams]をクリックします。

Mac では、[アプリケーション] フォルダーに移動して [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。次に、学校のメールアド

レスとパスワードでサインインします。

会話を開始する

チーム全体と...[Teams] をクリックして、チームとチャネルを選び、メッセージを入力した

ら [送信] をクリックします。

個人またはグループと...[新しいチャット] をクリックして、[宛先] フィールドに個人または

グループの名前を入力し、メッセージを入力したら [送信] をクリックします。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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チャネル投稿をさらに豊かにする
クラスルームのお知らせや投稿を作成します。学生の注意を引くように投稿を編集します。誰が返信できるかをコントロールします。複数のチャネルに投稿することもできます。

テキストの書式を設定する

テキストの色、書式、スタイルを変更し

ます。

件名を追加する

新しい投稿のトピックをわかりやすくす

るために、件名を追加します。

件名を追加する

ここをクリックしてメッセージのリッチ

書式モードに切り替えます。

メッセージの種類を変更する

新しい会話トピックを開始するか、

お知らせを投稿するかを選択します。

メッセージの重要度を変更する

投稿への注意をさらに促したい場合に、

メッセージを "重要" と指定します。

誰が返信できるかをコントロールする

この投稿に誰でも返信できるようにすること

も、返信をモデレーターだけに制限すること

もできます。

任意のチャネルまたはチームに投稿する

自分のチームやチャネルのどれにでも、メッ

セージを同時に投稿できます。重要なお知らせ

の一斉通知に最適です。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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ビデオ/音声通話を発信する
[ビデオ通話]または [音声通話] をクリックすると、チャットから他の人を呼び出

すことができます。電話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。通話履歴とボイスメールは、同じ場所に表示されます。

他の人に @メンションする
他の人の注意を引くには、「@」と入力してからその人の名前を入力します (ま

たは表示されるリストから選択します)。チーム内の全員へのメッセージには「@

チーム名」、そのチャネルをお気に入りにした全員への通知には「@チャネル

名」と入力します。

会話に返信する
チャネルでの会話は、日付ごとにまとめられ、その中にスレッドとして表示され

ます。返信したいスレッドを見つけて [返信] をクリックします。コメントを入力

して [送信] をクリックします。

絵文字、ミーム、GIF を追加する
メッセージを入力するボックスの下にある [ステッカー] をクリックして、ミームやス

テッカーをカテゴリから選びます。絵文字や GIF を追加するためのボタンもあります。

GIF 検索ボックスで「MicrosoftEDU」を検索して、もっと楽しみましょう。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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最新状況を把握する
左側の [アクティビティ]をクリックします。[フィード] には、フォローしてい

るチャネルでの通知や最近のできごとがすべて表示されます。ここには、課題

に関する通知も表示されます。

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] をクリックして、ファイルの場所を選択

し、ファイルを選択します。ファイルの場所によっては、コピーをアップロードする、ま

たはリンクを共有するといった方法で共有することもできます。

タブをチャネルに追加する
チャネルの一番上に並んでいるタブの横の + をクリックして、使いたいアプリを

クリックしたら、画面の表示に従います。探しているアプリが表示されない場合

は、[検索] を使います。

ファイルで作業する
左側の [ファイル]をクリックすると、自分のすべてのチームの、共有されているすべての

ファイルが表示されます。チャネルの一番上の [ファイル] をクリックすると、そのチャネ

ルで共有されているすべてのファイルが表示されます。ファイルの横の [その他のオプショ

ン] をクリックすると、そのファイルでできることが表示されます。チャネルの中では、

ファイルをタブに変換して一番上に表示することもできます。

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114


Teams の詳細はこちらMicrosoft Teams for Education

検索する
アプリの一番上にあるコマンドボックスに検索条件を入力して Enter キーを押し

ます。次に、[メッセージ]、[ユーザー]、または [ファイル] のタブを選択します。

アイテムを選択するか、[フィルター]をクリックして検索結果を絞り込みます。

アプリを追加する
左側の [アプリ]をクリックします。Teams で使いたいアプリを選択し、適切な設

定を選択して、[追加] を選択します。

個人用アプリを見つける
[さらに追加されたアプリ] をクリックすると、自分の個人用アプリが表示されます。

ここからアプリを開くことや、アンインストールすることができます。[アプリ] で

さらにアプリを追加できます。これらのアプリは、コンテンツタイプごとにまとめ

られて一覧表示されます。

Microsoft Teams での次のステップ
Teams での指導と学習のためのハウツーガイドをご覧ください。Teams の中でヘルプアイ
コンをクリックしてヘルプ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。

記事のページには、Teams での指導のためのハウツーガイドがあります。

Microsoft Educator Center での 1 時間のオンラインコース:

• 教師の仕事に Teams をどのように利用するか- Transform Learning with Microsoft Teams.

• Class Teams での指導 - Crafting a Collaborative Learning Environment with Class Teams

その他のクイックスタートガイドを入手する
その他のアプリについても、クイックスタートガイドを無料でダウンロードできます。
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
https://education.microsoft.com/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/course/b1e15cfc/overview

