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このユーザーガイドはWindows 10 October 2018 Updateから標準搭載された
モリサワ社のBIZ UDフォントを使用しています。

BIZ UDフォントは、日常的な文書作成に活用できるよう、
Microsoft Office に最適化したユニバーサルデザインフォントです。

BIZ UDゴシック Regular 等幅

BIZ UDゴシック Regular プロポーショナル

BIZ UDゴシック Bold 等幅

BIZ UDゴシック Bold プロポーショナル

BIZ UD明朝 Medium 等幅

BIZ UD明朝 Medium プロポーショナル

はじめてお使いになる方へ
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この資料について

• 著作権は日本マイクロソフト株式会社に帰属しています。

• お客様の組織内でのみご利用ください。

• この資料をベースとした再販利用はご遠慮ください。

上記の条件を遵守していただければ、編集を含め自由にお使いいただけます。

: クリックをする

: テキストを入力する

アイコンの説明
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Microsoft Teams とは
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Office 365 でチームワークを実現するハブ
チャット、ビデオ会議、音声通話がひとつに

4

Microsoft Teams
チ ー ム ズ
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チャット
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テレビ会議
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Office 365 との連携
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いろんなデバイスで動く Teams

デスクトップ モバイル Web

iPhone Android

iPad

OS X 10.10 以降

Windows 7 以降
Microsoft Edge

Google Chrome
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チームの管理
プロジェクトや部や課など特定のメンバーでの情報共有にチームを作成し、
コミュニケーションを開始します。
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新しいチームを作成する（１）
新しくチームを作成し、チームメンバーを追加して、情報共有のワークスペースを作成します。

①

②

③

④

すでに作成済みのチームを基に
作成することもできます。

• プライベート
所有者がメンバーを追加します。

• パブリック
誰でも参加できます。
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新しいチームを作成する（2）

⑤

⑥

⑦

⑧

説明は任意で入力します。
メンバーを検索し、
追加ボタンをクリックします。

メンバーは後から追加することも可能です。
その場合はスキップをクリックします。

さっそくチームで
情報共有するぞ！
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既存のチームを利用して新しいチームを作成する(1)

すでに作成済みのチームを利用して新しいチームを作成することができます。

①

②

④

⑤

③
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既存のチームを利用して新しいチームを作成する(2)

すでに作成済みのチームを利用して新しいチームを作成することができます。

⑥

⑦

⑧

新しいチームに必要な引き継ぐ
項目を選択します。
また、プライバシーを変更できます。

後から追加する場合は
[スキップ]をクリックします。

選択した項目が
同じ構成で新しい

チームが作成されます。
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チームをアーカイブする
プロジェクトなどが終了して今後利用しないチームを削除ではなく、アーカイブとして保存できます。
アーカイブしたチームは参照はできますが、チャネルを作成したり会話を投稿したりすることはできません。

②

①

④

③

この操作は所有者権限を持つユーザーだけが行えます。
チームをアーカイブした後でも、所有者はメンバーを追加、削除は可能です。
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外部の人をチームに招待する（１）
社外の人をチームに追加することができます。

①

②

③

外部ユーザーのメールアドレスを
入力して追加
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外部の人をチームに招待する（２）
外部から Teams に招待された場合、自身のテナントと切り替えて使用します。

招待メールが届きます。

招待されたテナントに切り替わります。

＜初めて切り替える場合＞
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外部の人をチームに招待する（３）
外部から Teams に招待された場合、自身のテナントと切り替えて使用します。

①

②

テナント名が表示され、クリック
して切り替えます。

＜2回目以降に切り替える場合＞

切り替えが面倒な場合は、
ブラウザとアプリで
それぞれ利用する
テナントを表示すると
便利です。



© Copyright Microsoft Corporation. All rights reserved. 18

チームを表示 / 非表示にする
利用頻度の高いチームを表示し、利用頻度の低いチームを非表示にすることで作業をより効率よく実施するこ
とができます。

①

あなたのチーム ＝ 表示の設定
非表示のチーム ＝ 非表示の設定

② ②

＜チームの表示と非表示の切り替え＞
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メンバーの管理 （所有者向け）
チームを作成したら、メンバーを追加してコミュニケーションを開始します。
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メンバーを追加する
新たにチームに入るユーザーをメンバーとして追加することができます。

①

②

③

④

⑤

メンバーを追加できるのは
所有者権限のユーザーです。
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コードを利用してメンバーを追加する(1)
プライベートチームの場合、所有者のみユーザーを追加できますが、
コードを利用するとプライベート・パブリックに関係なくユーザーが直接チームに参加できます。

＜コードの発行＞ ※所有者のみ操作可能

①

②

③

④

発行したコードを配布したり、参加者に
その場で“全画面表示”を利用してコードを
見せて、チームに参加させることできます。 （⑤）
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コードを利用してメンバーを追加する（２)
プライベートチームの場合、所有者のみユーザーを追加できますが、
コードを利用するとプライベート・パブリックに関係なくユーザーが直接チームに参加できます。

＜コードで参加＞

①

コードを知っていると
誰でも参加できるので、
取り扱いには注意！！

②

③
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メンバーを削除する
プロジェクトから離れたり、異動したユーザーはチームから削除します。

①

②

③

メンバーを削除できるのは
所有者権限のユーザーです。

所有者権限のユーザーを削除することは
できません。削除するためには、
メンバー権限に変更してから削除します。
※「メンバーの役割を変更する」を参照してください。
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メンバーの役割を変更する
チームメンバーの役割として「所有者」と「メンバー」を割り当てることができます。
所有者は後から役割の変更ができます。

①

②

③

[チームを管理]の画面は
チームメンバー全員が
確認できますが、役割の変更は
所有者のみ行えます。
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メンバーやゲストの権限を変更する
メンバーやゲストの権限を変更することで、チャネルの作成や削除ができないようにすることができます。

①

②
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チャネルの設定
チーム内には複数のチャネルを作成し、それぞれのチャネルごとに特定の話題
を話し合うことができます。

26
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チャネルを作成する
特定の話題、トピック、プロジェクトなどを専用で話し合う場としてチャネルを複数作成し、
より掘り下げて会話をすることができます。

②

④

③

[一般チャネル] は既定のチャネルです。
削除することはできません。

①
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チャネルを編集する
チャネルを作成後、チャネル名や説明を編集することができます。

①

②

③

④

⑤

一般チャネルは
“既定のチャネル”
なので、編集はできません。
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チャネルごとに通知設定する
チャネルにメッセージが投稿されたら通知されるように設定することができます。

①

② ③

④
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チャネルの投稿者を所有者に制限する
チャネルにはだれでも投稿することができますが、投稿者を所有者に制限することができます。

①

＜各チャネル＞

①

②

＜一般チャネル＞

②

③

③
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SharePoint や Yammer から情報を受け取る（1）

SharePoint のニュース投稿や Yammer の投稿があった場合に Teams で情報を受け取ることができます。

②

①
③

④

＜SharePoint ニュース＞

次のスライドに続く
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SharePoint や Yammer から情報を受け取る（2）

⑤

会話に SharePoint と接続したと表示されます。

SharePoint でニュースの投稿をすると・・・

Teams の会話に表示されます。

構成済みの一覧に表示されます。
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SharePoint や Yammer から情報を受け取る（3）

SharePoint のニュース投稿や Yammer の投稿があった場合に Teams で情報を受け取ることができます。

②

①

③

④

＜Yammer＞

次のスライドに続く
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SharePoint や Yammer から情報を受け取る（4）

⑤

⑥

フォローするグループなどを
検索し、選択します。 次のスライドに続く
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SharePoint や Yammer から情報を受け取る（5）

⑨

⑦

Yammer での投稿が Teams で確認できます。

フォローするグループ
を検索できます。

⑧

⑩
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チャネルを表示 / 非表示にする
利用頻度の高いチャネルを表示し、利用頻度の低いチャネルを非表示にすることで作業をより効率よく
実施することができます。

＜チャネルの表示から非表示への切り替え＞

①

②

①

②
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メッセージのやりとり
会話を投稿し、情報共有をします。さまざまな機能を使用して

会話を目立たせる工夫や、膨大な情報の中から目的の情報を探します。

37
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メッセージを投稿する
文字だけでなく、絵文字や Giphy 、ステッカーが用意されています。

①

②

③

④

Shift ＋ Enter キーで改行できます
⑤

Enter キーを押すこと
で会話を送信できます。
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メッセージに返信する
メッセージへの返信は [返信] 欄を使います。返信すると相手には通知が送られます。

＜返信をする場合＞

＜返信をされた場合＞

①

②

返信されると、通知が表示されます。
メッセージが未確認の場合、タスクバーの
Teams アイコンに数字が表示されます。
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投稿する文字に書式を設定する
件名をつけると会話の区別がつきやすくなるだけでなく、書式を設定して文章を強調することができます。

①

②

③

重要ボタンが押されたメッセージが
未読の場合はチャネルの右に [!] が
表示されます。

メッセージにも重要マークが
表示されます。

件名があると
会話の区切りがつきます。



© Copyright Microsoft Corporation. All rights reserved. 41

ファイルを添付する
チーム内では会話だけでなく、ファイルも共有できます。

①

②

③

チームやチャネル、OneDrive からも
ファイルを添付できます。

[送信] ボタンを
クリックしないと、
チームメンバーに
共有されないので
必ず送信してね!!
文字も併せて
送信できますよ。
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Giphy を追加する
Giphy はキーワードで検索をして、投稿したい画像を選択することもできます。

①

②

③

気持ちを表現する
手段です。

④
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ステッカーを追加する
ステッカー内の文字を変更して投稿することができます。

①

②

③

自分の画像をステッカーに
できる [ミーム]もあるよ。

④
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メンションを設定する(1)
特定のユーザーに通知を送信する機能です。

＜メンションをする場合＞

①

②

③

④

＠を入力すると
ユーザーの候補が表示されます。

送信側の画面ではメンションした
ユーザー名と会話が表示されます。

＠は消えて、ユーザー名が表示されます。
文字を入力して、送信します。

ユーザーの候補を選択します。
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メンションを設定する(2)
特定のユーザーに通知を送信する機能です。

＜メンションをされた場合＞

メンションされると通知が表示されます。
メンションされたメッセージが未読の場合、
チャネルの右側に数字が表示されます。

メンションされたメッセージの右側に
赤い＠マークが表示されます。

＜その他のメンションの入力例＞

入力例 動作

＠[チーム名]、@team @の後に入力したチームメンバー全員に通知が送信される

@[チャネル名]、@channel @の後に入力したチャネルをお気に入りに入れているチームメンバーに
通知が送信される
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メンバーを称賛する（1）
称賛をすることで、チームメンバーに様々な種類の貢献についての称賛を送ることができます。

④

②

③

⑤

＜称賛を送る側＞

①

「…」をクリックするか、
会話の入力時に
「＠ｐ」と入力すると、
候補に「Praise （称賛）」が
表示されます。

①

次のスライドに続く
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メンバーを称賛する（2）

⑥ ⑦
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メンバーを称賛する（3）

＜称賛を送られた側＞

メンションと同様の
通知が送られます。

称賛を送られるとうれしい!
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アナウンスを投稿する
アナウンスを利用することで、投稿をより目立たせることができます。

①

④

③

②

背景職の選択や背景の画像を
選択することもできます。

アナウンスのアイコンが
表示されます。
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いいね! をする
メッセージに 「いいね!」 ができます。種類が増えたため、様々な反応を伝えることが可能です。

＜いいね! をする場合＞

＜いいね! をされた場合の通知＞

マウスのポインタを上に持ってくると
「いいね!」の種類ごとに
誰が反応したかが表示されます。

②

①

一覧から好きなものを選択してクリック

会話上にマウスのポインタを
持ってくると「いいね!」の一覧が表示

③
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メッセージを保存する
メッセージを保存すると後から簡単に呼び出すことができます。

＜メッセージを保存する場合＞

＜保存したメッセージを確認する場合＞

①

②

③

クリックすると
ピンク色に変化します。

保存済みメッセージが一覧表示され、
クリックすると右側のウィンドウで確認できます。
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メッセージを検索する
大量の情報の中からキーワードを使って検索することができます。

①

メッセージ、参加者、ファイルのタブを
使用して絞り込むことができます。

52

②
フィルターボタンを
クリックすると、
件名や日付、チームなどで
絞り込むことができます。

検索したいキーワードを入力



© Copyright Microsoft Corporation. All rights reserved. 53

メールからの投稿
メールからチャネルにメッセージを投稿することができます。
メールをそのままチャネルに投稿したい際などは便利です。

①

②

③

④

⑤

＜Ｔｅａｍｓでの表示＞

＜メールの作成＞
メールアドレスをペースト
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未読メッセージの確認
最新情報には新着順に情報が表示されます。情報をクリックすると該当のチャネルにジャンプします。

① ②

フィードは自分に対する
すべてのアクションが表示されます。
マイアクティビティは自分が実施した
すべてのアクションが表示されます。

フィルターボタンをクリックすると
さらに内容を絞りこむことができます。
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タブの活用
タブを活用することで、よく使うファイルやサイトなどに

簡単にアクセスすることができ、効率よくチーム作業を行うことができます。

55
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Ｅｘｃｅｌ 編

①

②

③

④

チャネルに保存されている Excel ファイルをタブに追加することにより、ユーザーがよく利用する情報を
利用しやすくします。

⑤

＜Excel＞

タブ名はメンバーがわかりやすい
名前を付けるとよいでしょう。
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SharePoint、Power BI 編

①

②

③

タブを使用して、SharePoint にアクセスしたり、BI ツールの Power BI と連携することができます。

⑤

＜ドキュメントライブラリ＞

＜Power BI＞

④

⑥

③

④

⑤
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Web サイト 編

①

②
③

④

頻繁にアクセスする Web ページをタブとして表示することができます。

⑤
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Planner、Forms 編

①

②

③

③

④

④

新しいフォームやプランを作成しています。

②
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チャット
1 対 1 の個別チャットやグループチャットを Teams 上で行うことができます。

60
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1 対 1 でチャットを行う（１）
個別に情報共有をしたい場合は、チャットを使用します。

①

②

① ②

④

一覧にチャットをするユーザーが
表示されている場合は、クリックします。

[新しいチャット] ボタンを
クリックした後に、メンバーに
名前を入力します。

メンバーの候補がでますので
対象の方をクリックして選択します。

＜最近チャットをしたことがある人とチャットをする場合＞

＜今までチャットをしたことがない人とチャットをする場合＞



© Copyright Microsoft Corporation. All rights reserved. 62

1 対 1 でチャットを行う（2）
個別に情報共有をしたい場合は、チャットを使用します。

①

②

＜チャットの連絡先を固定表示する場合＞

頻繁にチャットをする相手は
固定を設定しておくと
すぐに選べるから便利です。
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グループでチャットを行う
複数人のグループでチャットを行うグループチャットもできます。

①

①

②

＜グループでチャットを行う場合＞

＜グループ名をつける場合＞

②

①
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チャットにユーザーを追加する
チャットを開始した後にユーザーを追加することができます。

①

③

＜チャットにユーザーを追加する場合＞

②
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チャットから通話を開始する
個別チャットから通話に切り替えて会話をすることができます。

①

User00 を呼び出し中の画面 User00 の画面通知

通話中の User00 の画面

①

終了する場合は「切断」
ボタンをクリックします



© Copyright Microsoft Corporation. All rights reserved. 

プレゼンス（在席情報）の設定
Teams でプレゼンスを設定しておくことで、

他のユーザーに自分の状況を伝えることができます。
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手動でプレゼンスを変更する
プレゼンスを設定することで、他のユーザーが自分の状況を知ることができます。
Outlook の予定に基づいて設定されますが、 必要に応じて変更することができます。

チャットやチームの会話の画面で
ユーザーの写真にプレゼンスを表す色が表示されます。

プレゼンスが緑だから
連絡取れそうだな・・・
電話しよう！！

＜設定後＞

①

②

③
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プレゼンスをリセットする
自分で設定したプレゼンスをリセットすると、Outlook の予定に基づいて設定されます。

ステータスメッセージを
編集・削除することもできます。

②

③

②

① ①
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ステータスメッセージを設定する
ステータスメッセージを設定すると、他のユーザーに自分の詳細状況を伝えることができます。

チャットやチームの会話で
ユーザーのアイコンをポイントする
と表示されます。

表示時間を設定して
完了をクリック 今は 6F にいるのか・・・

行ってみよう！！

＜設定後＞

①

②

③

④
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テレビ会議
個別のチャットから通話に切り替えたり、

チームでの会議を予約したりすることができます。
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Teams で会議を予約する
事前に会議を Teams から予約することができます。

①

②

会議をするチャネルを
選択することでチャネルから
会議に参加可能なため、
ユーザーを招待する手間が
省けます。

③

④

⑤

⑥

⑦
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Outlook で会議を予約する
事前に予約して実施する会議は Outlook から設定することもできます。

①

②

④

チャネルメールアドレスを取得すれば、
チャネルから会議に参加することもできます。

③

会議のアジェンダなどの内容を記載します。

全ての入力が完了したら、送信を押します。
送信した内容は、Outlook の予定表および
Teams の予定表のどちらからでも
確認することができます。
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会議に参加する（１）
Teams の[予定表メニュー]から予約した会議に参加します。

②

②

③

①

③
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会議に参加する（2）
Teams のチャネルから予約した会議に参加します（会議設定時にチャネルを設定している場合）。

①

②

③
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外部ユーザーの会議への参加（1）

①

外部ユーザーが会議に参加する際、既定の設定では会議の開催者により、
会議への参加が承認されるまで待機することになります。

＜外部参加者の画面＞ ＜開催者の画面から外部の参加者一覧を確認する＞

すぐに参加を承認する場合は
「参加許可」をクリックします。次のスライドに続く
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外部ユーザーの会議への参加（2）

③

ロビーを表示して、参加者を確認し、
参加を承認します。
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カメラやマイクをオン／オフにする

＜参加する前に設定する＞ ＜参加後に設定する＞

① ②

ON の状態のアイコン

カメラをオフにすると、ユーザーの写真が登録されている場合は写真が表示されます。

カメラやマイクの設定は会議に参加する前や参加後に設定することができます。

OFF の状態のアイコン
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会議に使用するオーディオデバイスを確認、変更する

複数のオーディオデバイスが接続している場合に変更することができます。

①

②

接続されているデバイスを確認し、
必要に応じて変更ができます。
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背景をぼかす

＜参加する前に設定する＞ ＜参加後に設定する＞

①

②

③

背景のぼかし機能は人間の顔を認識して、それ以外の背景をぼかす機能です。

①
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参加者の一覧を表示し、他の参加者を追加する

①

[他のユーザーを招待] で
招待したい人を検索するか、
[候補] の一覧からクリックして
追加することができます。

会議に参加している
ユーザーが表示されます。

会議の参加者を確認し、必要に応じて他の参加者を後から招待することができます。
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自分の画面を会議の参加者に共有する

②

デスクトップだけではなく、
ウィンドウ（アプリの画面）や
PowerPoint を共有できます。
そのほか、追加したアプリも
利用可能です！

会議中に資料共有をする手段として、デスクトップの画面自体を共有する機能があります。

①
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全画面表示にする

①

資料を共有している際など、全画面表示にすることでさらに見やすくなります。

全画面表示は [Esc] キーで
元のサイズに戻るよ

②
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相手に自分の画面を操作してもらう(1)

＜操作する権限を要求する場合＞

＜操作する権限を要求された場合＞

①

操作しているマウスに
ユーザーのアイコンが表示されます。

[制御を要求すると発表者の画面の操作を行うことができます。
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相手に自分の画面を操作してもらう(2)

＜操作する権限を渡す場合＞

＜操作する権限を取り戻す場合＞

①

②

画面などを共有しているユーザーが
画面上部にマウスをポイントすると
メニューが出てくるよ

発表者側から参加者に制御権を渡して、表示している画面を操作をしてもらうことができます。
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会議中に会話する

①

音声が聞こえているか確認したり、重要事項をチャットに記載することができます。

②
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会議の議事録を作成する

①

②

④

会議のメモはチームの
みんなが確認できるように
タブで表示されるよ

会議中にメモが取れるように [会議メモ] が用意されています。

③
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会議を録画する

①

＜会議を録画する場合＞ ＜録画を停止する場合＞

②

録画中のメッセージと録画ボタンが表示されます。

会議に参加できなかったユーザーのために録画を残すことができます。

①

②
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録画した会議を視聴する
会議を録画すると自動的に Stream にアップロードされます。録画はチャネルから視聴することができます。

②

①

①

会議終了後に会議名の下に
録画ビデオが表示されます。

＜録画した会議を Teams 上で視聴する＞

＜録画した会議を Stream 上で視聴する＞
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チャネルから会議を開始する

①

③

②

チャネルの会話からすぐに会議を始めることができます。

＜会議を始める＞

＜会議に参加する＞

①

会議が終了するとチャネルに
終了した旨が表示されます。
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外部ユーザーの会議への参加（承認を省く）

①

外部のユーザーを会議に招待する際に、オプションを変更することで
外部ユーザーを承認することなく会議に参加させることができます。

②

③

この画面はブラウザーで
開きます。

④
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会議を終了する
会議を終えると、事前に予約して実施した会議はチャット画面に、チャネルから開始した会議はチャネルの画面に
移ります。

＜予約会議の終了後＞

＜チャネルからの会議の終了後＞

①
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通知の設定
通知をうまく利用することによって、確認が必要な会話や

返信の必要がある会話を効率よく対応します。
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通知のパターン
既定の状態で個人メンション、チャネルメンション、チームメンションされた場合を確認します。
いずれも「バナーとメール」に通知されるように設定されています。

＜メンションの通知＞ ＜チャネルメンション＞

＜チームメンション＞

＜メールによるメンションの通知＞
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バナーは画面右下に表示される通知のことです。

94

通知のカスタマイズ（1）
Teams の通知は個別にカスタマイズすることができます。
自身の使い方に合わせて通知の受け取りを設定できます。

②

①

③
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通知のカスタマイズ（2）
＜通知の設定での設定一覧＞

＜メンション＞

「メンション」は 3つの
通知設定が変更可能。

＜メッセージ＞

「チャットメッセージ」は
３つの通知設定が変更可能。

「返信、いいね!」は
4つの通知設定が変更可能。

「フォローしているチャネル」は
3つの通知設定が変更可能。
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通知のカスタマイズ（3）
＜通知の設定での設定一覧＞

＜その他＞ ＜会議＞

「チームのメンバーシップの
変更」は4つの通知設定が
変更可能。

「不在時のアクティビティに
関するメール」は6つの
通知設定が変更可能。

「通知音」は3つの通知設定が
変更可能。

「会議開始の通知」は
２つの通知設定が変更可能。

最初は既定の設定で通知を
利用して、慣れてきたら
利用状況に合わせて
使いやすいように
設定を変更することを
オススメします。
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状態の通知を管理する
プレゼンスが連絡可能になったら通知されるように設定することができます。

登録したユーザーの
プレゼンスが連絡可能に
なると通知されます。

通知が来るので、すぐに
連絡取れるね！

②

③

④

⑤

①
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