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Office365のTeamsを使う
①スマートフォン（I-phone）の場合
Office365のアプリの１つであるTeamsをご紹介します。
①スマートフォンの場合、 ② PCの場合、 の順に説明します。

3
⼿順を⽰します。 機能を⽰します。 その他コメント

を⽰します。



（１）Teamsに参加する

4

②例として、
クラスAに⼊っ
てみます。
チームのクラ
スA⼀般をタッ
プする。チームの名前

チームの名前

チームの名前

①アプリを
タップして
Teamsを⽴ち
上げます

経済学



（２）投稿（チーム間のやり取り）
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①新しい投稿を
タップ

②メッセージテキスト、
もしくは、⾳声を⼊⼒

ラインのグループ・
FBのメッセンジャー
と同じです。

添付ファイル ③送信をタップ

クラスA

クラスA

川村花⼦川



（３）チャット
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①チャットを選択

②チャットをし
たい⼈を選んで

タップ

④送信

③新しいメッセージ
の欄にメッセージを

⼊⼒

●●●●

添付ファイル

川村花⼦

川 川村花⼦

●●●●



（４）ファイルをダウンロード
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①ファイル
を選択

哲学

②資料などのファイルを
ダウンロードできます。
クラスの資料フォルダー
は、先⽣が管理します。

⑤ファイルを開き、コピー、プリント、
ファイルに保存などする

⽂学第1回⽬授業

⽂学第2回⽬授業

⽂学第2回⽬授業⾳声付き

⽂学第3回⽬授業

③ファイルを作成し、保
存できます。

④ファイルをタップ



（５）web会議
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①カメラマーク
をタップすれば
動画、電話マー
クをタップすれ
ば⾳声に接続

会議が予定されてい
れば、参加をタップ

②今すぐ参加をタップする
とweb会議が始まります。

カメラ・マイクの
ON/OFFができます

川村花⼦ クラスA

クラスA



Office365のTeamsを使う
①スマートフォン（ Android ）の場合
Office365のアプリの１つであるTeamsをご紹介します。
①スマートフォンの場合、 ② PCの場合、 の順に説明します。
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⼿順を⽰します。 機能を⽰します。 その他コメント

を⽰します。



（１）Teamsに参加する

10

①アプリを
タップして
Teamsを⽴ち
上げます

②例として、
クラスAに⼊っ
てみます。
チームのクラ
スA⼀般をタッ
プする。

経済学



（２）投稿（チーム間のやり取り）
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①投稿マークを
タップ

②メッセージテキスト、
もしくは、⾳声を⼊⼒

ラインのグループ・
FBのメッセンジャー
と同じです。

添付ファイル
③送信マークを
タップ



（３）チャット
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①チャットを選択

②チャットをし
たい⼈を選んで

タップ

④送信

③メッセージ欄に
メッセージを⼊⼒

添付ファイル

川村花⼦

クラスA

川 川村花⼦

川 川村花⼦



（４）ファイルをダウンロード
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①ファイル
を選択

⑥ファイルを開き、コピー、プリント、
ファイルに保存などする

⽂学第1回⽬授業

⽂学第2回⽬授業

⽂学第2回⽬授業
⾳声付き

⽂学第3回⽬授業

⽂学第2回⽬授業

③ファイルを作成し、保
存できます。

⽂学第1回⽬授業

哲学
②資料などのファイルを
ダウンロードできます。
クラスの資料フォルダー
は、先⽣が管理します。

⽂学第1回⽬授業

⑤ファイルを指定し
て、三点リーダーを

タップ



（５）その他の機能をみる

①バーを下から上
にスワイプする

動画・⾳声による「通
話」やアップロードさ
れているデータをダウ
ンロードする「ファイ
ル」などの機能があり
ます。

経済学



（６）web会議（通話機能）
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会議が予定されてい
れば、参加をタップ

②今すぐ参加をタップする
とweb会議が始まります。

カメラ・マイクの
ON/OFFができます

川

①電話マークを
タップすれば⾳
声・動画に接続

我

川村花⼦川

我孫⼦華⼦



（７）使い⽅が分からなかったら
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①三本バーをタップ
②設定をタップ

③ヘルプと
フィードバック
を参照する

川村花⼦

経済学

川



Office365のTeamsを使う
②PCの場合
Office365のアプリの１つであるTeamsをご紹介します。
①スマートフォンの場合、 ② PCの場合、 の順に説明します。
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⼿順を⽰します。 機能を⽰します。 その他コメント

を⽰します。



（１）Teamsに参加する

•利⽤者によって、インターネットのブラウザ（Google 
Chrome, Internet explorer, Microsoft Edge, MacOSなど）は
異なります。使っているPCのブラウザによって、
Office365にログインし、Outlookでメールを送受信でき
たとしても、Teamsがあなたのブラウザ上で正しく動い
てくれるかどうか分かりません。
•うまく動く︓そのままTeamsのマーク をクリックし
てください。Teamsに参加できます。
•うまく動かない、アプリをダウンロードしてください
と表⽰︓アプリをダウンロードしてください。

18インターネットブラウザー
Google Chrome推奨



（１）Teamsに参加する
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①クリック

②クリック

③クリック

③アプリの場合



（１）Teamsに参加する
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①チーム（もしくはすべてのチームを表⽰）をク
リックすると、あなたが⼊っているチームが表⽰さ
れます。チームは先⽣が作ってくれています。ライ
ンのグループと同じと考えてください。

②例として、クラスAに⼊ってみます。
クラスAをクリック

チームの名前 チームの名前 チームの名前

A



（２）投稿（チーム間のやり取り）
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初期は、投稿になっています。
チーム内でメッセージのやり取りが
できます。

①⽂章を⼊⼒

⼀般は必ず作られるファイル
です。⼀般の下に別のチャネ
ルも作成できます。

カメラ添付ファイル
②送信

Teamsのチームに参加しました。これは、
例のクラスAというチームのページです。

基本、ラインのグ
ループと同じです。

A 川村花⼦さんが、我孫⼦華⼦さんとその他8名をチームに追加しました。



②誰と話すか選択する

（３）チャット
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①チャットを選択

③⽂字を⼊⼒
④送信

ラインのメセージFB
のメッセンジャーと
同じです。

川村花⼦ 12:45
Test

川村花⼦ 12:50
こんにちは

川村花⼦

川村花⼦
承知しました。

川

川

川

川

川



（４）ファイルをダウンロード
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チーム

①ファイル
を選択

新しく⾃分でフォルダーを
作ることができます。

②資料などのファイルをダ
ウンロードできます。クラ
スの資料フォルダーは、先
⽣が管理し、ダウンロード

のみできます。

③クラスの資
料フォルダー
をクリックす
るとファイル
が出てくる

クラスA川

川

川村花⼦

川村花⼦

資料ファイル名

例）第2回授業ファイル



（５）使い⽅が分からなかったら
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①ヘルプを
クリック

②トレーニング
を参照する



【参考】
さまざまなTeamsの機能
ここからは、少し踏み込んだTeamsの機能について説明します。スマート
フォンではできない機能もあります。

25



クラスノートブック
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クラスや個⼈のノートを作ることができますが、もう少しこの
アプリになれてから使うことにしましょう。もちろん、使える
⽅はどんどん使ってください。ここは、One Noteというアプリ
に連動しています。スマートフォンの⽅は、One Noteのアプリ

をダウンロードしてください。

川



課題の確認
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①課題をクリック

②課題が出ていました
例）クラスA 授業第1回⽬課題

ここをクリック

先⽣によっては、Teamsの
課題に課題を出している先
⽣がいるかもしれません。
その場合に使います。先⽣
から連絡がなければ使いま

せん。

クラスAA

A

クラスA 授業第1回⽬課題



課題の提出

28

各⾃で課題に取り
組んでください。

課題を提出します。
⾃分の作業のとこ
ろにある「＋作業
の追加」をクリッ
クしてください。

クラスA 授業第1回⽬課題

課題の詳細が出てきます。

①ファイルをダウンロードして、資料1を読んでください。
②Teamsでの第1回⽬の授業と資料１の両⽅を確認したうえで、あなたの考えを400字以内にまと
めてください。

A



課題の提出
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①このデバイスか
らアップロード

②ファイルを選び、
クリック

③ファイル名を確認 ④開くを
クリック

今回は課題をWordで
作成、⽤意しました。

クラスA課題1 川村花⼦

クラスA課題1 川村花⼦



課題の提出
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①ファイルがアップ
ロードされるので確認

②完了をクリック

クラスA課題1 川村花⼦



課題の提出
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①⾃分の作業に提出
ファイルが出てきます。

クラスA 授業第1回⽬課題

クラスA課題1 川村花⼦

①ファイルをダウンロードして、資料1を読んでください。
②Teamsでの第1回⽬の授業と資料１の両⽅を確認したうえで、あなたの考えを
400字以内にまとめてください。

②提出ボタンを押すと
課題が提出できます。

間違ったファイル
を選んでしまった
場合、「・・・」
から削除できます。

クラスAA

川



【参考】
Office365のアプリ

32



Office365の画⾯
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アプリが並んでいます。

他にも沢⼭のアプリがあります。「すべてのア
プリ」をクリックすると利⽤可能なアプリを⾒

ることができます。



Office365で利⽤できるアプリ
Outlook メールと予定表
One Drive 個⼈ファイルの保存、ファイルの共有と共同作業
One Note 教員⽤、学⽣⽤に分けられる。各学⽣個⼈⽤ワークスペース、

配布物⽤のコンテンツライブラリ、共同作業スペース
Share Point ファイルの保存、アクセス、共同編集、更新
Teams←今回
紹介しました

チャット機能のほか、複数の情報を⼀か所に集約することが
できる

Sway 対話型レポート、個⼈のストーリー、プレゼンテーションな
どを簡単に作成して共有することができる

Forms アンケート、テスト、投票を作成し、
戻ってきた結果を簡単に表⽰できる

Word, Excel, 

Power point 

オンラインバージョンが利⽤可能、機能制限あり。
ネットがつながらないと、うまく保存できないことがある 34


