
ウヅキ

Teams(チームズ）とは？
①テレビ通話ができるアプリ
②料金は無料で使用可能
③グループ通話は最大60分（無料版）
④画面共有、チャットができる
⑤Microsoftが開発

Teamsを使用する

①ブラウザ版（ブラウザの「ログイン」→「サインイン」）
※インストールしない。
②アプリ版（パソコンにインスト―ルして使用する）
※追加の機能がある。背景など。

何のチーム？①学校
②友達､家族③仕事

うまくいかないとき
２個めのログインから。
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1

アプリアプリ ブラウザブラウザ

Teamsログイン後

名前を変えたいとき 右上名前を変えたいとき 右上

マイクロソフトで紐付けられているので、名前一緒になる。マイクロソフトで紐付けられているので、名前一緒になる。

Teamsの画面

アクティビティアクティビティ

チャットチャット

カレンダーカレンダー

アプリアプリ
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4
Web会議の仕方

①今すぐ会議

ビデオ通話ビデオ通話

ビデオ通話ビデオ通話

11

22

11

22

33

44

55



2

1

✓クリップモードに
コピー済
✓クリップモードに
コピー済

リンクをコピーしたら

✗✗

Web会議の仕方
②後で会議する

11

22
33

会議＝テレビ通話会議＝テレビ通話

44

55

③会議のリンクをコピー

66 77
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55
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相手相手

自分自分
①送る①送る

②Microsoft Teamsを開く。②Microsoft Teamsを開く。

①相手は、ブラウザに貼り付け。①相手は、ブラウザに貼り付け。

相手は、アカウントいらない。
③アプリかブラウザ選ぶ。
相手は、アカウントいらない。

④カメラ、マイク許可する。④カメラ、マイク許可する。

②今すぐ会議する②今すぐ会議する

相手続き相手続き

3

⑤オーディオまたはビデオなしで続行。⑤オーディオまたはビデオなしで続行。

⑥名前を入力。⑥名前を入力。 ⑦今すぐ参加。⑦今すぐ参加。

③開催者はサインイン③開催者はサインイン

⑧会議が始まると開催者にあなたが
待っていることを知らせる。
⑧会議が始まると開催者にあなたが
待っていることを知らせる。

※次ページ①に参加者へ招待 別の方法あり。

ロビーで待機ロビーで待機
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共有:画面の共有、音の共有＝コンピュータサウンドを含むをON）

参加者へ招待 別の方法
③会議のリンクをコピー

開催者開催者

11

22

33

Web会議画面の説明①

ミュートmute➔音が出ないよ
うにする(ﾂｲｯﾀｰ指定した相手
の投稿内容を非表示にする)

⇐どんなふうに
相手に見せたい画面
の共有したいのか、選べる

音でたよ音でたよ

スピーカー＝相手の音声スピーカー＝相手の音声

デバイスの設定デバイスの設定

自分

音､映像が変だ
けど･･･
音､映像が変だ
けど･･･

共有おしまい

マイク＝自分の音声マイク＝自分の音声

カメラ＝自分の映像カメラ＝自分の映像

カメラ､マイクON、OFF切替カメラ､マイクON、OFF切替

相手相手
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④「リアクションする」＝リ
アクションマークを自分のア
イコン上に一時的に表示する

Web会議画面の説明②

⑤表示＝
画面の見え方
の変更

②参加者＝参加者の確認

会議をスケジュールする会議をスケジュールする

①チャット＝会
議しながチャッ
トができる

①チャット＝会
議しながチャッ
トができる

⑥背景をぼかす（アプリのみ）⑥背景をぼかす（アプリのみ）

③手を上げる＝発言したい
場合に手のマークがつく
（再度クリックで非表示）

③手を上げる＝発言したい
場合に手のマークがつく
（再度クリックで非表示）

右下右下

右下右下

その他・カメラにマウスあわせるとその他・カメラにマウスあわせると

①後で会議をする
③「アプリ」→「会議」で会議予定を確認②タイトルと日時の設定

11

22 33

送る送る

参加参加

今すぐ参加今すぐ参加 参加できる参加できる

ここでもリンクのコピーあるここでもリンクのコピーある
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相手にファイルを送る相手にファイルを送る

③録画したものが見れる③録画したものが見れる

①チャットの ②「クリップ」（ファイルを添付）ボタン

③「このデバイスからアップロード」→④ファイルの選択

11

右下右下

絵文字絵文字
書式書式

GIF(パラパラマンガな画像）GIF(パラパラマンガな画像）

22

33

チャット＝会議
しながチャット
ができる

チャット＝会議
しながチャット
ができる

ワンドライブ

44

このPCこのPC
大容量は、送れ
ない。⑤送信
大容量は、送れ
ない。⑤送信

55

相手クリックで
見れる
相手クリックで
見れる

11

会議を録画する（有料版）
「レコーディングを開始」
会議を録画する（有料版）
「レコーディングを開始」２２

３３

⑤送信

11

ライブキャプション（字幕）の表示ライブキャプション（字幕）の表示

22

①「その他」→②「言語と音声」
→③「ライブキャプションをオンにす
る」
④右下の「…」
→音声言語の変更「日本語（日本）」

①「その他」→②「言語と音声」
→③「ライブキャプションをオンにす
る」
④右下の「…」
→音声言語の変更「日本語（日本）」

33

サツキ

ライブキャプションは、
マイクで拾った音声を
文字起こししてリアルタイムで
字幕表示を行ってくれる機能

ライブキャプションは、
マイクで拾った音声を
文字起こししてリアルタイムで
字幕表示を行ってくれる機能

①「その他」→②「レコーディングを開始」

44


