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≪ Microsoft Teams とは≫ 

Microsoft が提供するオンライン会議ツールです。（最大接続人数は 250 人） 

Office365を導入している本学では、Microsoft Teams（以降「Teams」）の豊富

な機能(*)を利用することができます。  

(*) Teams には、個別でのチャットや、あらかじめ設定したチーム（クラス）でのチャット

オンライン授業（会議）、課題、資料の共有など様々な機能があります。 

 

本学では、My TGU.net や TGU e-Learning をはじめとする授業支援システム

も用意していますので、オンライン授業に特化した【 Office365の予定表から

Teamsの機能を呼び出して、オンライン授業を行う方法 】をご紹介します。 

（ ほかに、先にチーム（クラス）を作成し、学生にチーム（クラス）の 

URLを伝えて、参加してもらう方法もあります。） 
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はじめに 

本書では、Windows パソコンにインストールした Teams を使ったオンライン授業の準備から実施まで

の操作方法を説明します。 

 

第１章．Teams を始める前に 

１．準備するもの 

・WEBカメラ、マイク、スピーカの付いた Windows パソコン 

（Teams は Mac や iPad/iPhone、Android でも利用できますが、サポートは致しておりません） 

・本学のメールアドレス 

Teamsの授業を主催、または授業に参加される予定の先生で、本学のメールアドレスをお持ちで

ない場合は、メディアセンターまでメールアドレスの発行を依頼してください。 

【メディアセンター（西館１階、内線番号：5018、center@tgu.ac.jp）】 

 

２．Teams アプリの導入とサインイン 

１）Teamsでの授業を行う前に、Teamsアプリの導入、サインインをしておきましょう。 

下記の URL から Microsoft のサイトに移動し、Teams をインストールします。 

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

デスクトップにこの Teams のアイコンが出来れば、インストール完了です。 

  

③<Teams をダウンロード>を 
クリックします 

④<実行>を 
クリックします 

①<デスクトップ版をダウンロード>を
クリックします 

②ここまで自動でスクロールします。 

しない場合は、手動スクロールしてくだ

さい。 
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２）Teamsにサインインしてみましょう 

インストールが完了すると、自動的に Teamsのサインイン画面が表示されます。 

本学のメールアドレスとパスワードを使って Teamsにサインインしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記の画面が表示されれば、Teams へのサインインは成功です。 

Teamsを終了してください。  

パスワード入力後、サインインオプションが表示

された場合は、「いいえ、このアプリのみにサイン

インします」の文字をクリックし、Teams にサイ

ンインします。 

本学のメールアドレス以外でサインインした場

合、予定表に Teams の授業が表示されず、授業に

参加することができません。 

参考 

自動的に Teams のサインイン画面が表示されな

かった場合は、デスクトップ上のアイコンをダブ

ルクリックして Teams を起動してください。 

ここをクリック 

参考 

① メールアドレスを入力 
（ xxx@tgu.ac.jp ） 

②クリック 

③パスワードを入力 

④クリック 

⑤クリックして終了 

mailto:xxx@tgu.ac.jp
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第２章．オンライン授業の予定を登録しましょう 

本書では、複数の出席者の一括設定が容易な Office365の予定表から、オンライン授業の予定を

登録する方法を説明します。ほかにも様々な方法がありますので、各授業にあった方法を選択し

てください。（本学の履修者名簿を利用する場合は、以下の方法が便利です。） 

 

１．Office365にログインします。 

 

１）本学の公式ホームページの［在学生の方］内の 

<Web Mail>をクリックして、Office365に 

サインインしてください。 

 

以下 URLから、直接 Office365の 

ログイン画面を開くこともできます。 

http://mail.Office365.com/ 

 

 

 

 

２） サインインします。 

１．大学からお渡ししているメールアドレスを

入力して＜次へ＞をクリックします。 

 

 
 

 

２．パスワード欄に半角英数記号で、パスワー

ドを入力した後、<サインイン>をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

兼任教員のみなさま 

メールアドレスをお持ちでない方で、Teamsにて授業をされる方は、 

メールアドレスをお渡ししますので、メディアセンター（center@tgu.ac.jp）に 

ご連絡ください。 
 

  

① <在学生の方>を 
クリックしたのち 

② < Web Mail >を 
クリックします。 

■ 大学から配付された『ユーザ登録書』を元に

入力してください。 

※大文字・小文字に留意して、入力しましょう。 

※メールにサインインできない方は、メディア

センターにご連絡ください。 

xxxxxx@tgu.ac.jp 

← xxxxxx@tgu.ac.jp 

http://mail.office365.com/
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２．Office365の予定表から、オンライン授業の予定を登録します。 

Teamsでの授業の登録方法にはいくつかの方法がありますが、本書では、 （予定表）を 

利用した登録方法をご紹介します。 

 

１）Office365の左下の （予定表）をクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２）表示されるカレンダー上でオンライン授業を行いたい日時をドラッグします。 

（ここでは、4月 23日の２時限目を指定します。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

カレンダーの表示について 

 カレンダーは「日」「学校週(月～金)」

「週」「月」の表示モードがあります。 

右上のボタンで切り替えることがで

きます。 

 

３）授業の予定を指定する画面が表示されます。 

＜その他のオプション＞をクリックして、 

詳細な設定ができる画面を表示します。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② オンライン授業を行う時間帯を 
ドラッグします。 

③ <その他のオプション＞をクリックし
て、詳細設定画面を表示します。 

① （予定表）を 
クリックします。 
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４）予定表（詳細）画面に以下①～⑦を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

：教員名 

② 必須出席者の登録 

学籍番号を入力すると 

氏名が表示されます 

 

④ 繰り返しの設定 

（次頁参照） 

指定した出席者のスケジュ

ールの空き状況が表示され

ます。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

① 授業名   ：曜日・時限・科目名・担当教員名を入力してください。 

② 必須出席者 ：授業を履修している学生の学籍番号を指定して追加します。（下図参照） 

③ 開催時間  ：最初にドラッグした時間が設定されています。時間は手入力で修正可能です。 

④ 繰り返し  ：毎週オンライン授業を行う場合は、繰り返しを設定します。（次頁参照） 

⑤ 場所    ：Teams会議の  を  に変更します。 

⑥ リマインダー：学生にアラームを送る時間を設定します。 

指定した時間に Office365の画面右上にアラームが表示されます。 

⑦ メッセージ ：登録したメッセージが各メンバーにメールで送信されます。 

学生を一括登録する（office365の予定表のみ可能。Teamsの予定表では不可） 

My TGU.netで CSV出力した履修者名簿を Excel 等で開き、Ａ列の学籍番号をコピー後、 

出席者欄に貼り付ければ一括で登録できます。 

参考 

①学籍番号の列だけを 

選んでコピー 

②出席者欄に貼り付け 

⑤ 場所 

必ず、 に変更します。 
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参考 

繰り返しの設定 

 毎週オンラインで授業を行う場合は、繰り返しの設定を行っておくと、都度設定する必要

がないので便利です。 

 

 

５）設定が完了したら、画面右上の＜送信＞ボタンをクリックします。 

予定表の画面に  と表示され、スケジュールが登録されます。 

 

 

 

 

（木２）〇〇演習１ ： 教員名 

④オンライン授業

を行う最終日をク

リックして指定し

ます。 

⑤<保存>します。 

①繰り返し設定をク

リックして候補を表

示します。 

③ をクリックするとカレンダー

が表示されます。 

②＜毎週＞を 

選びます 

Teams 授業の予定が

登録されました 
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参考 

＜送信＞ボタンをクリックすると・・ 

上の手順５）で<送信>ボタンをクリックすると、出席者として登録した学生のメール

（学籍番号@tgu.ac.jp）に、以下のメールが送信されます。 

学生が<はい><仮承諾><いいえ>を返信すると、担当教員に右下のメールが届きます。 

 〇 学生に届くメール  

  

 

 

参考 

学生へ伝えていただきたいこと 

学生には、［お知らせ掲示板］にて、以下伝えてください。 

※［お知らせ掲示板］で連絡した内容は、学生が登録しているメールに届きます。 

 

１．大学のメール（学籍番号@tgu.ac.jp）を確認し、＜✓はい＞または＜承諾＞をク

リックすること 

＜×いいえ＞をクリックすると、Teams授業に参加できなくなります。 

 

２．事前に Teams にサインインしておくこと 

〇 スマートフォンや iPadを利用する学生 

Apple Storeおよび Playストアから［Microsoft Teams］のアプリをダウンロ

ード後、サインインしておくこと 

※サインインの際は、大学のメール（学籍番号@tgu.ac.jp）を登録すること 

〇 パソコンを利用する学生 

大学のメール（ http://mail.Office365.com/ ）に学籍番号@tgu.ac.jp でログ

イン後、Office365 の左下の （予定表）をクリックし、授業のスケジュー

ル内の［Microsoft Team 会議に参加］をクリックして、［Microsoft Teams］

にログインできるか試しておくこと。 

 https://www.tgu.ac.jp/docs/student/pdf/Teams_s.pdf#page=3  

   

〇 学生が返信すると教員に届くメール 

http://mail.office365.com/
mailto:に学籍番号@tgu.ac.jp
https://www.tgu.ac.jp/docs/student/pdf/Teams_s.pdf#page=3
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３．いたずら防止の設定をします 

発表者を「自分のみ」に限定することで、学生がほかの学生に対し、授業中にミュートや退出

させてしまういたずらを防ぐことができます。下記の手順で設定してください。 

 

１）新しく追加した授業の予定表をダブルクリックすると、ポップアップ画面が表示されるので、下

方にある[会議のオプション]をクリックします。 

 

 

２）会議のオプションで「発表者となるユーザー」を[自分のみ]に設定し、＜保存＞をクリック 

 

 

以上で、オンライン授業の予定の登録は完了です。 

別途、My TGU.netの「お知らせ掲示板」で、学生へ Teams でオンライン授業を行うことを案内して

ください。  

①作成した授業予定を 

ダブルクリック 

②[会議のオプション]を 

クリック 

①[自分のみ]を選択 

②＜保存＞をクリック 

<この画面で設定できる内容> 

❶ 発表者となるユーザー 

「自分のみ」 

⇒ 自分以外の出席者が、 

他の出席者を退出させたり

音声を ON/OFF することを

禁止します。 

❷ 出席者のミュート解除を許可 

「いいえ」 

⇒ 出席者が自分で音声をONに

することを禁止します。 

❸ 会議のチャットを許可「無効」 

⇒ チャット入力を禁止します。 

❹ 会議中のリアクションを許可 

「いいえ」 

⇒ 「手を挙げる」のみ許可 

❷ 

❸ 

➍ 

❶ 
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４．Teamsの動作確認をしましょう。 

設定したオンライン授業の動作確認をしておきましょう。 

ここからは Teamsの操作となります。 

 

１）Teamsへのサインイン 

手順はＰ２参照してください。 

 

２）Teamsが起動したら、「予定表」に切り替え、対象の授業に＜参加＞ボタンが表示されているこ

とを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３）問題がなければ、動作確認は終了です。 

Teamsを終了してください。 

 

 

 

  

①[予定表]を選択 

②[月・週]を選択 

③＜参加＞ボタンを確認 

設定したはずの授業の予定が見つからない場合や、参加ボタンが無い場合は、

オンライン授業の予定の作成に失敗しています。 

Office365 の予定表に戻り、設定内容を修正してください。 

※修正した場合は、参加者全員に再度メールが送信されます。 
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第３章．オンライン授業を始めましょう 

 

１．授業の準備 

１）Teamsへのサインイン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

パスワード入力後、サインインオプションが表示

された場合は、「いいえ、このアプリのみにサイン

インします」の文字をクリックし、Teams にサイ

ンインします。 

本学のメールアドレス以外でサイン

インした場合、予定表に Teams の授

業が表示されず、授業に参加するこ

とができません。 

ここをクリック 

参考 
①メールアドレスを入力 

②クリック 

③パスワードを入力 

④クリック 

⑤クリックして予定表へ 

デスクトップ上の Teams アイコンから起動します 
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２）「予定表」から、対象の授業をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３）授業の詳細が表示されたら、画面上部の＜参加＞をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４）接続前の画面が表示されます。 

 

 

 

このタイミングでは、まだ誰にも映像は配信されていません。カメラの映り具合を確認しましょう。 

また、授業中に学生に見せたい資料、動画などがある場合は、事前にすべて開いておきます。 

 

以上で、授業直前の準備は完了です。授業開始時刻まで、お待ちください。 

  

⑥クリックして授業の詳細へ 

⑦クリックして接続前画面へ 

カメラの ON/OFF を 
切り替えます。 

背景フィルターを 
クリックすると背景
を変更できます。 

音声を選択します。 
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＜Teams の画面の説明＞ 

１）接続前の画面 

 

２）接続後の画面 

（ほかの参加者が参加している時の画面です。一人の時は自分の姿だけが映し出されます。） 

 
 

〇 ツールバーの名称と機能 

① 会議時間  会議の経過時間を表示しています。 

② 参加者を表示/非表示  
画面の右側に参加者の一覧を表示します。 

③ 会話の表示/非表示  画面の右側にチャット画面を表示します。 

④ リアクション  選択したリアクションが、各参加者の画面や参加者リストに表

示されます。  

⑤ ブレークアウトルーム  参加者を小グループに分けて、グループ別に話し合いをさ

せることができます。 

⑥ その他の操作  をクリックすると、複数の機能が表示されます。 

背景効果や録画（レコーディング）などの機能があります。 

⑦ カメラの ON/OFF 

  

自分の映像を映したくない場合は OFFにします。OFFにした場

合、右のようなアカウント名の文字のみ表示されます。 

⑧ ミュート   相手側に音声を聞こえないようにします。 

⑨ 共有  

 

自身の PC内から相手の画面に表示する素材（デスクトップ、

PowerPointファイル、ホワイトボードなど）を選択します。 

※ 動画を再生の際は、右上の を ONに

します。 

⑩ 退出  をクリックして会議自体を終了できます。 

＜ほかの参加者＞ 

９画面まで分割されま

す 

＜自分の画面＞ 

ツールバー 

<今すぐ参加>を 

クリックします。 

（参考） 

接続前に、背景効果を選択しておくと、部屋の 

様子を隠すことができます。 

以下画面の赤丸部分の   

をクリックすると 

背景効果が選択できます。 

 

ここから映像の配信が始まります！ 

① 会議時間 
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２．授業の始め方 

 

１）授業開始時刻になりましたら、＜今すぐ参加＞をクリックしてください。 

 
   

 

２）学生が参加し始めると、画面が分割されていきます。 

 

※右の画面は計４名の学生が参加している状態です。 

４分割されている大きな枠（①②③④）が自分以外の 

参加者、右下の小さな枠（⑤）が自分＝教員です。 

※ツールバーの をクリックすると、画面の右側に 

出席者の一覧が表示されます。 

 

 

参考 

その他の授業への参加方法 

パソコンの場合は、Office365の左下の予定表ボタンを 

クリックして表示される予定表内のスケジュールをクリック

しても授業に参加できます。 

スマートフォンの場合は、Teamsアプリを開くと、右のよう

なスケジュールが表示されるので、画面上の<参加>ボタンを 

クリックして授業に参加できます。（開講中の授業は<参加>ボ

タンが紫色で表示されます。） 

 

 

 

 

 

  

スマートフォン 

の画面 

パソコンの画面 

➊ ➋ 

➌ ➍ 

➎ 

<今すぐ参加>を 

クリックします。 
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３．授業の進め方 

学生が参加し始めると Teams の画面が分割されていきます。（最大 9人まで表示可） 

    〇 教員の画面 〇 学生①の画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１）まず教員の画面が大きく映し出されるよう自分にスポットライトを設定します。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 〇 学生の画面 

 

  

➊ ➋ 

➌ ➍ 

➎ ➋ 

➌ ➍ 

➎ ➊ 

をクリックすると、参加一覧 をクリックすると、参加一覧が表示できます 

(1) をクリックして、 

参加者一覧を表示します。 

(2) をクリックすると表示される 

メニュー［自分にスポットライト

を設定する］をクリックします。 

(3) 画面中央に、以下メッセージが表示

されますので、＜スポットライトを設

定する＞をクリックします。 

(4)上記の操作を行うと、 

学生の画面には教員の画面⑤

が大きく表示されます。 

ほかの学生の画面は下に小さ

く表示されます。 

➊ ➋ ➌ ➍ 

➎ 
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参考 

スポットライトを設定した時の教員の画面 

スポットライトを設定しても、教員の画面が大きく映し出されるのは学生の画面だけ

です。教員の画面は画面分割されたままの状態となります。 

教員の画面では、以下の画面が変わります。 

 
 

 

 

 

２）配信状況の確認 

学生に声をかけて、以下を確認してください。 

チャット・リアクションなどの方法で回答してもらってもよいでしょう。 

 ・先生の声が聞こえているか？ 

 ・先生の顔が映っているか？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

先生もチャットで 

返信できます 

をクリックして、 

画面右にチャットで返事してもらう方法 

をクリックして、 

で返事してもらう方法が

あります。 

が表示 

＜スポットライトを終了する＞

が表示 
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３）資料の提示（共有の開始） 

Teamsのツールバーから （共有）をクリックすると、あらかじめ開いておいた、資料や動

画などの一覧が表示されますので、学生の画面に提示したいものを選択してください。 

 

以下は、PowerPointの資料を共有する操作例です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①あらかじめ、

PowerPoint の資料

を開いておきます。 

② （共有）ボタンをクリッ

クすると、画面下部に共有す

る候補が表示されます。 

⑤ [ウィンドウ] を選んだ場合は、あらかじめ開いておい
た資料の一覧が表示されます。たくさんある場合は、下
方に隠れていますので、スクロールしてください。 
目的の資料を見つけて、クリックして選択します。 

③動画等の音声付き資料を見せる場合

は  を 

ON にします。 

⑥スクロールバーを使って、 
下方にスクロールできます。 

④ [ウィンドウ] をクリックします。 
なお、デスクトップ画面をそのまま共有する 
場合は、左にある[画面]をクリックします。 

 ［ウィンドウ］を選んだ場合 
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参考 

共有時のポイント 

学生に見せるファイルは事前に開いておく必要があります。 

・あらかじめ、PowerPointファイル、PDFファイル、動画ファイルなど 

授業で使うファイルはすべて開いておきましょう。 

・動画は一時停止にして、最初まで巻き戻しておきましょう。 

・動画を配信するときは③ を ONにしてから動画を 

クリックしましょう。 

 

もし動画再生中に、学生から「音声が聞こえない」と言われた場合は、画面上部の 

内の （コンピュータサウンドを含む）をクリッ

クしてください。 

 

 

 

ご注意ください 

PowerPoint のスライドショー実行中に、[ESC]キーを押すと、共有も解除されてしまい

ます。赤枠が表示されていない時は、共有できておらず、先生の声だけが学生に届いて

います。共有操作をやり直してください。 

 

  

⑦共有が開始されます。 

共有中はカーソルを画面上部に移動すると、プルダウンメニューが表示されます。 

プルダウンメニューでは、「コンピュータサウンドを含む」のオン／オフ、共有の停止

ができます。 

⑧共有中のウィンドウ

には赤枠が表示されま

す。学生は赤枠内が見

えています。 

⑨赤枠内で PowerPoint の操作を

おこなってください。 

学生側の画面も切り替わります。 
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４）共有の終了 

以下のいずれかの操作で共有を終了できます。 

① キーボードから Esc  キーをクリックする 

② 画面上の （共有の停止）をクリックする 

③ 画面上部  内の［発表を停止］をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※引き続き、他の資料を見せるには、再度 （共有）をクリックし、３）の操作をおこないます。 

 

 

参考 

いたずらが発生したときは・・ 

Teamsで授業している際に、学生の音声がうるさい、学生同士でほかの参加者を退出さ

せる、などのいたずらが発生した場合は、以下の方法で自分以外の参加者のアクセス

権を制限できます。（P.8のいたずら防止を授業開始後に行う方法です。） 

 

 (1) 主催者の参加者一覧画面から、「アクセス許可の管理」画面を開きます。 

 
 

(2) IDとパスワードを入力する画面が表示された場合は、大学のメールアドレスと 

パスワードを入力します。 

 

(3) 以下画面でアクセス権を変更し、保存します。（以下は設定済みの画面） 

 
 

①[参加者の表示]を 

クリック 

② ② をクリック後、 

をクリック 

❶ 発表者となるユーザー 
「自分のみ」 
⇒ 自分以外の出席者が、 

他の出席者を退出させたり 
音声を ON/OFF することを
禁止します。 

❷ 出席者のミュート解除を許可 
「いいえ」 
⇒ 出席者が自分で音声を ON に

することを禁止します。 

❸ 会議のチャットを許可「無効」 
⇒ チャット入力を禁止します。 

❹ 会議中のリアクションを許可 
「いいえ」 
⇒ 「手を挙げる」のみ許可 

❷ 
❸ 

➍ 

❶ 

③ [発表を停止]をクリック 

② [共有の停止]をクリック 
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４．授業の終わり方 

授業が終わったら、まず、出席者リストをダウンロードしましょう。 

Teamsを終了してしまうと出席者リストのダウンロードが出来なくなるので、ご注意ください。 

 

１）出席者リストのダウンロード 

Teamsツールバーの  (参加者の表示)をクリックし、参加者一覧を表示します。 

参加者一覧右上の (その他の操作)をクリックし、 をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出席者リストは Excelで参照できます。  

③ダウンロード中は画面右下にポップア

ップ画面が表示されます。ポップアップが

消えるまでお待ちください。 

④パソコンの［ダウンロード］フォルダに出席者リスト

（meetingAttendanceList.csv）が保存されるので、 

授業名や授業日などの、わかりやすい名前に変更して 

おきましょう。 

①[参加者の表示]を 

クリック 

② をクリック後、 

をクリ

② をクリック後、 

をクリック 
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２）出席者リストがダウンロードできたら、授業を終了します。 

 

画面右上の の をクリックし、一覧から をクリックします。 

 

 

 

 

 授業は、確実に終了しましょう！ 

終了したつもりが、つながりっぱなしになっていて、家での会話や様子が漏れてい

た！ということがないように、授業が終了したら、Teams のウィンドウも閉じまし

ょう。 

学生にも終了するように促してください。 

必要なら、参加者一覧から参加中の学生を右クリックし、[会議から削除する]をク

リックして、強制的に終了しましょう。 

 

 

① の を 

クリック 

③ [終了]をクリックすると、 

授業が終了します。 

※ 出席していた学生全員が退出されます。 

① 学生を右クリック 

②[会議から削除する]を 

クリック 

②[会議を終了]を 

クリック 


