
パソコン モバイル

iPhone Android

iPad

OS X 10.11 以上

Windows 10

Teamsが利用できる端末（一部）

マイク・スピーカー付き

カメラ付き（推奨）

あると便利

マイク付き

イヤホン



Teamsアプリのインストール

• PC版
下記 Web サイトからインストールを行
う。中段に Teams のインストールリン
クがあります

https://products.office.com/ja-
jp/microsoft-teams/group-chat-software

または検索サイトで

「Teamsダウンロード」

• スマートフォンは
Storeで「Teams」で検索するか、
こちらのQRコードからインストール

• iPhone版

• Android版

https://products.office.com/ja-jp/microsoft-teams/group-chat-software


Teams
超基本操作
（アプリ起動とログイン）

これだけ知れば

始められる



Teamsアプリの起動方法（１）

• スタートメニューより、
[Microsoft Teams] を
選択してください



• スタートメニューから見つけられない場合
は、検索してみてください。

• 検索ウィンドウに [Microsoft Teams]
と入力してください。

• PC に Microsoft Teams がインストー
ルされている場合は図のように表示されま
す。

• Microsoft Teams を起動してください

• PC に Microsoft Teams がインストー
ルされていない場合は、ブラウザーをご利
用ください。

Teamsアプリの起動方法（２）



Teams のサインイン PC版

1. ID を入力します 2. パスワードを入力します

ID を入力

クリック

パスワードを入力

クリック



Teams のサインイン PC版

3. （この画面が表示されたら） 4. Teams が起動します

クリック

＃この画面はお客様の環境により
出ない場合もあります



自分のクラスに移動

5. 自分のクラスをクリック 6. 自分のクラスが表示されます

クリック



Teams
超基本操作

（文字の投稿）

これだけ知れば

始められる



会話を投稿する

文字だけでなく、絵文字などが用意されています。

①

②

③

④

【知ってると便利】
Shift＋Enter キーで改行できます

⑤



返信する

メッセージへの返信は [返信] 欄を使います。返信すると相手には通知が送られます。

＜返信をする場合＞

＜返信をされた場合＞

①

②

返信されると、通知が表示されます。
メッセージが未確認の場合、タスクバーの
Teams アイコンに数字が表示されます。



カメラやマイクをオン／オフにする

＜参加する前に設定する＞ ＜参加後に設定する＞

① ②

ON の状態のアイコン

カメラをオフにすると、ユーザーの写真が登録されている場合は写真が表示されます。

カメラやマイクの設定の設定は会議に参加する前や参加後に設定することができます。

OFF の状態のアイコン

カメラはONする



①

接続されているデバイスを確認し、
必要に応じて変更ができます。

複数のオーディオデバイスが接続している場合に変更することができます。

会議に使用するオーディオデバイスを確認、変更する



Teams のサインイン スマホ版

1. Teams アプリを起動し。
IDを入力します

2. パスワードを入力します

①タップ

②IDを入力

③タップ

①PWを入力

②タップ



Teams のサインイン スマホ版

3. 案内画面を進めます 4. Teams が起動します

①タッ
プ ②タッ

プ
③タッ
プ

④タッ
プ



 

自分のクラスに入り「参加」をタップ

ビデオオン・マイクオフ
にして「今すぐ参加」をクリック



 

授業（会議）を終了する

授業が終わったら、 ボタンを押して終了します

＜予約会議の終了後＞

＜チャネルからの会議の終了後＞

①


