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１．チームの作成



1-1.Teamsを起動しましょう

Office365にサインインをし，画面左のバーから
Teamsのアイコンをクリックします。

①

②



1-2.チームを作成しましょう

画面左の「チーム」をクリック，右上の「チームに参加/チームを
作成」をクリックし，「チーム作成」をクリックします。

①
②



1-2.チームを作成しましょう

チームの種類を選び，チームの名前や説明を入力し，
「次へ」をクリックします。

①

②

③



1-3.メンバーを追加しましょう

追加したいメンバーのアカウント名を入力して
「追加」をクリックします。

追加したい
アカウント
をクリック

検索
追加したいメンバーを全て
選択できたらクリック

後で追加することができる
のでスキップしてもOK



1-3.メンバーを追加しましょう

1人ずつ検索するのが大変な場合
メンバーを追加する方法の１つとして，「チームコードで招待す
る」という方法があります。

詳細については“4. コードでチームに招待する”にて説明します。



1-4.作成したチームの確認

画面左の「チーム」から自分が所属しているチームの一覧
を確認できます。投稿したり会議をしたい場合はこの画面
から対象のチームをクリックします。

① ②



２．投稿の仕方



２．投稿の仕方

「新しい投稿」からメッセージ等を送ります。

送信

ファイルを添付する
こともできます

文章を入力



３．会議の仕方



3.1 会議の始め方

会議を始める場合は画面右上の「会議」をクリックし，
ビデオマイクのオン/オフを確認して「今すぐ参加」をクリックします。

ビデオやマイク
のオン/オフ



3.2 チームメンバーが会議に参加する方法

会議を立ち上げると招待するための会議のリンクを取得する
ことができます。チームのメンバーは「投稿」から参加する
ことができるので，リンクを取得する必要はありません。

チームのメンバーは
「参加」を押す



3.3 会議中の操作

画面共有 その他の操作

会議終了チャット機能



４．コードでチームに招待する方法



4.1 チームコードの作成

「チーム」から該当するチームの右上「･･･」をクリックし，
「チームを管理」をクリックします。

① ②



4.1 チームコードの作成

「設定」→「チームコード」→「生成」で作成できます。
作成したチームコードはリセットしたり削除したりすることができます。
必要がなくなったら削除しておきましょう。

←ここに表示されます

①

②

③



4.2 コードでチームに参加

画面左の「チーム」をクリックし，右上の「チームに参加/チーム
を作成」をクリックし，チームコードを入力し，「チームに参
加」をクリックして参加します。

①
②

③

④


