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2021.4.26 メディアセンター 

■ いたずら防止にも役立つ Teams便利機能 

本資料では、受講している学生が、自分以外の出席者の音声を勝手に OFF にしたり、退出させるなど

の操作を禁止する方法をまとめます。 

 

１．禁止できる操作と設定画面 

➊ 自分以外の出席者の音声を勝手に OFF／ONする操作 

➋ 自分以外の出席者を退出させたり、招待する操作 

➌ チャットの入力 

➍「手を挙げる」以外のリアクション 

 

 

 

※ 状況に合わせて、❶～❹ を設定後、＜保存＞ボタンをクリックしてください。 

 

  <選択内容と設定内容> 

❶ 発表者となるユーザー ：「自分のみ」 

⇒ 「発表者」以外の出席者が、他の出席者を退出させたり、 

ほかの出席者の音声を ON/OFF することを禁止します。 

「自分のみ」以外に「特定のユーザー」を指定することもできます。 

❷ 出席者のミュート解除を許可 ：「いいえ」 

⇒ ほかの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 

❶～❹ すべて設定した状態 初期値 
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２．設定方法 

授業前に設定する方法と授業開始後に設定する方法があります。 

 

2-1．授業前に設定する方法 

１）授業の予定をダブルクリックすると表示される「ポップアップ画面」の下方にある[会議の

オプション]をクリックします。

 

 

 

２）前ページの［会議のオプション］画面が開きます。 

状況に応じて、設定を行ってください。 

 

 

参考 

［会議のオプション］ 

上記の場所以外の［会議のオプション］をクリックしても、設定画面を開くことが出

来ます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 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 
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2-2．授業開始後に設定する方法 

授業開始後の状態を見て、設定を行う場合は、主催者の参加者一覧画面から行います。 

 

１）Teams授業内の （参加者の表示）をクリックし、 をクリックします。 

 
 

２）  をクリックします。 

 

 

 

 

３）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。 

 

４）［会議のオプション］画面が開きます。 

状況に応じて設定を行い、＜保存＞ボタンをクリックしてください。 

 
 

※ 保存されました！と表示されたら、設定完了です。  

② 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 

❹ 

❶ 

①[参加者の表示]を 

クリック 

③ を 

クリック 

※ 出席者の音声を ON にできないように

するだけであれば、

 
をクリック（次ページ参照） 
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参考 

出席者の音声を ONにできないように（ミュート解除を禁止）するだけなら・・ 

参加者一覧画面の  をクリックして表示される  

をクリックすれば、画面を切り替えずに設定可能です。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 出席者のミュート解除を許可する場合は、再度参加者一覧画面の をクリック

して、 をクリック＜許可＞します。 

 

  
 

 

  

①  

をクリック 

② ＜許可しない＞を 

クリック 
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３．スポットライト機能 

その他、便利な機能にスポットライトがあります。 

学生の画面に、特定の参加者（ここでは教員の画面）をピン留めする機能です。 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

スポットライトを設定しても教員の画面は分割されたままです。 

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。 

 
 

(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。 

※ただし、学生がほかの画面をピン

留めした場合は、教員の画面と

個別でピン留めした画面が分割

して表示されます。 

➊ ➋ ➌ ➍ 

➎ 

が表示されます。 

＜スポットライトを終了する＞

が表示されます。 


