
Microsoft Teams
簡易操作マニュアル
事務局向け



Microsoft Teamsについて

メッセージ(チャット)や通話（音声、映像含む）と会議のスケジュール、
ファイル共有が主に使う機能となります



画面構成（チーム）
チームは一つの会議体と考えて
ください

大カテゴリとしてチーム（主題）
があり、チームの中に小カテゴリ
としてチャネルがあります

あるプロジェクトをチームとし
プロジェクトのタスク毎チャネル
分けするなど自由に使うことが
できます。

チーム

チャネル

チャネル内の会話



画面構成（チャット）
チャットは個別の会話です
※LINEのメッセージのやりとり
と同じイメージです

チャットは複数人でも可能です

直接の会話となるためチャット
参加者以外はメッセージが見え
ませんチャットの

会話相手

チャットの会話



チームの使い方
チャネルに新しい投稿をするには
[投稿を開始する]のボタンを押し
ます

メールのように件名(主題)とメッ
セージを入力後[投稿]を押すと
チーム参加者にメッセージが投稿
された通知が行きます

この新しい投稿を[スレッド]と
呼びます

スレッド



チームの使い方
投稿ボタンの横の[投稿の種類]
から[アナウンス]を選ぶとチーム
に見た目に分かりやすい投稿が
できます。

主に一方的なお知らせにご利用
頂けます



チームの使い方
スレッドに対して返信する場合

返信をクリックするとメッセージ
入力欄が出てきます(改行できませ
ん)

[A ]アイコンをクリックすると
複数行入力画面になります

[ ]アイコンをクリックすると
絵文字が文章に追加できます

[+]アイコンをクリックして
添付ファイルを追加できます
添付ファイルは直接メッセージ欄
にドラッグアンドドロップでも
追加できます

[     ]アイコンをクリックして
メッセージを送信します



チームの管理

メンバーの追加・削除は[チームを管理]から

メンバーの追加は[＋メンバーの追加]をクリック
追加したいメンバーのメールアドレスを入力して
ゲストとして追加し、[追加ボタン]を押して下さい

メンバーの削除はメンバー名横の[×]をクリック
すぐにチームから削除されるのでご注意ください



チームの管理
チャネルの作成

チャネル名を入力し、必要であれば説明も入力
チャネルの種類は[標準]でOKです

[作成]ボタンを押してチャネルを作成します



チームの管理
ゲストメンバーの追加

追加するメンバーのメールアドレスを入力します

[(メールアドレス)をゲストとして追加しますか？
をクリックすると追加できます

[追加]ボタンを押すと
追加したメールアドレス宛に招待メールが届きます
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