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1. Microsoft Teamsの概要

■1.1 Microsoft Teamsとは

チームコラボレーションをより効率化するため、さまざまなデバイスから活用できる
チャットベースのワークスペースです。
チャットやWEB会議、ファイルの共有ができます。

①

②

③

④

①メニュー ②チーム ③チャネル ④タブ



6

■1.2 チーム

チームとは、Microsoft Teamsの主要な機能を利用することができるユーザーの
集まりです。
チーム所有者によりチームに加えられることで、チーム内のメンバーと会話や
WEB会議、ファイル共有を行うことができます。
チームメニューでは所属するチームが一覧で表示されます。

≪チームの種類≫
・プライベートチーム…所有者より指定されたメンバーで構成されるチーム
・パブリックチーム…ユーザーがMicrosoft Teamsのチームを追加画面から検索
をして、自由に参加することが可能なチーム

■1.3 チャネル

特定のトピックや、チームで担当するプロジェクトに応じて
チーム内に「チャネル」を作成することが可能です。
メンバーは参加しているチーム内の全てのチャネルの内容を確認できます。
会話・ファイル・メモなどの各種タブは、それぞれのチャネル毎に設定します。

≪参考≫ チームとチャネル

チーム

チャネル

チャネル

チャネル

チームメンバー

会話のトピック

会話のトピック

会話のトピック

一緒に作業をする人達の集まりが「チーム」
チーム内の会話のトピックを「チャネル」



■1.4 タブ
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1.4.1 ファイルタブ

ファイルタブでは、チャネル内で共有されているファイルを操作できます。
共有されているファイル一覧の確認や、ドラッグアンドドロップでアップロード、
移動・削除・フォルダとファイルの新規作成、リンクの取得、SharePointで確認
などができます。

1.4.2 Wikiタブ

ちょっとしたメモなど、テキスト情報を編集・共有することができ、チャットのやりと
りも可能です。

そのチャネルで特に頻繁にアクセスする共有リソースを「タブ」という形で、
チャネル画面の上部にピン止めすることができます。
各タブをクリックすることで迅速なアクセスが可能です。
デフォルトでファイルタブと Wiki タブが作成され、それ以外のタブは
チームの使い方に応じて追加と削除が可能です。
会話タブについては3.1.2をご参照ください。
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2. チームを作成する

■2.1 チームを作成する

（1）チームメニューを選択します。

（2）[チームに参加、またはチームを作成] を選択します。

（3）[チームを作成] を選択します。

（4）[チーム名] [説明] を入力、
[プライバシー] を選択します。

（5）[次へ] を選択します。

≪プライバシー≫
・プライベート…チーム所有者によってチームへの追加が行われた場合
のみ参加できるチーム。

・パブリック…[候補チーム画面]上に表示され、チーム所有者の承認を
得ずに参加することができる。



9

（6）チームにメンバーを追加します。
名前・メールアドレスを入力し、［追加] を選択します。
メンバー名の右側プルダウンから[所有者] か[メンバー] か選択します。

（7）[閉じる]を選択すると、チームが作成されます。
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■2.2 チャネルを作成する

（1）チームメニューを選択します。

（2）対象のチームの[・・・] から[チャネルを追加] を選択します。

（3）[チャネル名] [説明] を選択します。

「このチャネルを自動的にチーム全体のお気に入りに入れる」は
必要に応じてチェックを入れてください。

（4）[追加] を選択すると、チャネルが作成されます。



11

3. チャット

3.1.1 チャットメニューから会話をする

■3.1 会話を開始する

（1） チャットメニューを選択し、[ ] を選択します。

（2）新しいチャットが作成されます。
[メンバー] にチャットを始める名前またはグループの入力をします。

（3）下にメッセージを入力します。

（4）[ ] または[Enterキー] で会話が送信されます。
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3.1.2 チームメニューから会話をする

（1） チームメニューを選択し、[対象のチーム] [対象のチャネル] を選択します。

（2）[会話タブ] であることを確認し、下にメッセージを入力します。

（3）[ ] または[Enterキー] で会話が送信されます。
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■3.2 会話を便利にする機能

個人・チャネル・チームにメンションする
ことができます。過去にメンションをした
人は前方一致で候補を表示することも
可能です。

（2）いいね…メッセージに[いいね! ] を付けることができます。

（3）重要…重要な会話であることを通知することができます。

（1）メンション…メッセージを送る時、
「＠（メンション）」＋「読んでほしい相手の名前」
を入力することで、相手方にメールで
通知することが可能です。

自分が対象のメンションがつくと、
メンションマークが表示されます。
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（4）メッセージの保存…自分が後でチェックしたいメッセージが保存されます。
保存されたメッセージの確認については［6.2 保存済みメッセージ］ を確認して
ください。

（5）書式設定…メールのように件名を付けたり、文字の書式を変更することが
できます。

（6）絵文字・ステッカー・Giｆ…文字だけではなく、絵文字やステッカーの利用が
可能です。
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■3.3 ファイルをアップロードする

（1） メッセージ入力欄下の[ ] を選択します。

3.3.1 コンピュータからアップロードする

（3）[対象のファイル] を選択し、[開く] をクリックします。

（4）メッセージにファイルが添付されます。

（5）[ ] をクリックし、メッセージを送信します。

（2）[コンピュータからアップロード] を選択します。
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3.3.2 OneDriveからアップロードする

（3）[対象のファイル]を選択し、チャットメニューの場合は[共有]、
チームメニューの場合は[コピーをアップロード]をクリックします。

（1） メッセージ入力欄下の[ ] を選択します。

（2）[OneDrive]を選択します。

（4）メッセージにファイルが添付されます。

（5）[ ] をクリックし、メッセージを送信します。
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4. ファイル

■4.1 ファイルタブからファイルを閲覧・編集する

（1） チームメニューの[対象のチーム] [対象のチャネル] を選択する。

（2） [ファイルタブ] を選択する。

（3） [対象のファイル] の右端[…（その他のオプション）] をクリックする。

4.1.1 Teamsで編集

（1） 4.1（1）～（3）の後、[Teamsで編集] を選択する。

（2）Teams画面に表示されますので、閲覧・編集ができます。

（3）[ 会話を開始] を選択すると、ファイルについて
チームチャットをしながら、共同編集をすることが可能です。
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4.1.2 Office Onlineで開く

（1） 4.1（1）～（3）の後、[Office Onlineで開く] を選択します。

（1） 4.1（1）～（3）の後、[Officeで開く] を選択します。

4.1.3 Officeで開く

≪参考≫ファイルの保存先

チャットメニューのファイルは、アップロードした人のOneDrive for Businessに
保存されます。
チームメニューのファイルは、SharePoint Onlineのチームサイトに保存されま
す。
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5. Web会議

■5.1 会議をすぐに始める

（1）会議を開催したいチーム・チャネルを選択します。

（2）メッセージ入力欄下の[ ] を選択します。

（3）必要に応じて件名を入力します。

（4）[会議を開始] をクリックします。

（5）「ほかのユーザーを招待」から
ユーザーを検索、招待します｡

（6）ユーザーが参加すると、
会議が開始されます。



（1）会議を開催したいチーム・チャネルを選択します。

（2）メッセージ入力欄下の[ ] を選択します。
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■5.2 会議を予約する

（3）[会議を設定します]を選択します。

（4）必要項目を入力します。

・タイトル…会議の議題等、会議の名称を入力します。
・場所…会議の開催場所を入力します。
・開始・終了日時…会議の開始日時・終了日時をプルダウンで選択します。
・詳細…会議の説明や、レジュメ、過去の議事録等を共有できます。

（5）[ユーザーを招待] に
会議出席者の
メールアドレスを
入力します。

（6）[会議の予約]を選択すると、会議が予定されます。
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■5.3 会議に参加する

5.3.1 即時開催の場合

5.3.2 予定されていた会議の場合

（1）会議開催の通知が届きますので、
［ビデオ］ または［音声のみ］ を
クリックし参加します。

（1）会議メニューを開きます。

（2）対象の会議を選択します。

（3）［参加］ を選択します。

（4）［今すぐ参加］ をクリックし、
会議に参加します。
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6. 最新情報メニュー

■6.1 フィード

■6.2 マイアクティビティ

フィードにはメンション・返信・およびその他の通知が表示されます。
フィルター機能[ ] で表示項目を限定することができます。

自分のアクティビティが表示されます。
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7. プロフィール

■7.1 プロフィール画像の編集

（1）画面右上のアイコンをクリックします。

（2）[画像を変更] を選択します。

（3）[画像をアップロード] を選択します。

（4）対象の画像を選択し、
[開く] をクリックします。

（5）[保存] をクリックすると反映されます。
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■7.2 保存済みメッセージ

（1）画面右上のアイコンをクリックします。

（2）[保存済み] を選択します。

（3）保存されているメッセージの
リストが左に表示されます。

3.1 会話を便利にする機能 ＞（4）メッセージを保存 で保存したメッセージを
確認する方法です。
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■7.3 プレゼンス（在席状況）

（1）画面右上のアイコンをクリックします。

（2）アイコン下のプレゼンスを選択します。

（3）状況を選択します。
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8. 検索

（1）画面上部の｛検索スペース｝に検索ワードを入力します。
[@] をつけることで、人の検索ができます。

（2）左側に検索結果が表示されます。

（3）［ ］ で検索条件にフィルターをかけることができます。
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9. アプリケーションのインストール

■9.１ デスクトップアプリケーションのインストール

（1）https://teams.microsoft.com/downloads へアクセスし、
対象のアプリケーションをインストールします。

（3）Microsoft アカウントでサインインすると、利用が始められます。
チームを作成し、ご利用ください。

（2）インストール後、Microsoft Teamsのアプリケーションを起動します。

https://teams.microsoft.com/downloads
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■9.2 モバイルアプリケーションのインストール

（1）Google Play または AppStoreから
［Microsoft Teams］ を検索し、インストールします。

（2）インストール後、Microsoft Teamsの
モバイルアプリケーションを起動します。

（3）Microsoft アカウントでサインインします。

（4）［通知機能を有効にする］ を選択します。

（5）［通知機能］ ［マイクへのアクセスの許可］ をします。

（6）イントロダクションを進み、［OK］ を選択します。

（7）利用開始できます。


