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①
「チーム」をクリックします

②
「チームを作成」をクリックしま

す



チーム名を入力します



チーム名の説明を入力します

※ 「■■プロジェクトのチームです」等※



①
「プライベート:~」をクリックします

②
「プライベート」「パブリック」「組織全体」の3つの選択肢から最適な内容をクリックして下さい

特定の社員のみが見れたほうが良ければ「プライベート」を、誰でも参加
出来たほうが良ければ「パブリック」が推奨です

③
「次へ」をクリックします



メンバーを追加する場合は
「文字入力バー」をクリックします

チームにメンバーを追加します、あとから追加する場合は右下の「スキップ」をクリックします



①
追加するユーザーの名前を入力します

②
追加したいユーザー名をクリックします

複数のユーザーを追加するには同じ作業を繰り返します



メンバーの選定が終わったら「追加」をクリックします



アクセス権限は最初「メンバー」になっています
「メンバー」もしくは「所有者」が選択できます

メンバーを所有者に変更する場合はクリックして、選択肢から「所有者」をクリックします

クリック



メンバー権限指定が終わったら「閉じる」をクリックします



作成したチームがチームタブの左上に表示されます



「会話」タブではチャットやビデオ通話が可能です

チャットでメッセージを送る場合は
文字を入力したあとに「Enter」を押します

※改行する場合には「Shift」を押しながら「Enter」を押します



入力したメッセージが参加しているメンバーに通知されます

メッセージ下の「返信」バーに入力することでメッセージ発信者に通知が届きます



メッセージの配信先を全体ではなく「特定のユーザー」で指定出来ます

※指定することにより、指定した方のみに通知を届けることができます※

特定のユーザーを指定する場合にはメッセージ欄に「@」を入力します

「@」を入力するとチームメンバーの
名前が表示されます

指定したいユーザーをクリックで選択します



メッセージの先頭に「ユーザー名」が表示されます

これで共有のチームで特定のユーザー向けにメッセージが配線されます



ビデオ会議を始める場合は「ビデオボタン」をクリックします



セキュリティで許可するかどうか表示されることがあります

表示されましたら「アクセスを許可する」をクリックします



パソコンのカメラが認識できると
今の状態を動画形式で表示します

会議を始める場合は
「会議を開始」をクリックします



会議が始まるとカメラの動画が大画面に変わります

現在参加しているメンバーが表示されます

様々な機能のボタンが表示されます
ボタンの機能説明はマウスのカーソルと合わせると表示されます



チームでデータを共有したいときには「ファイル」をクリックします



データをこの場所にアップロードする際には
パソコンのデスクトップやドキュメント等のフォルダから
「指定のデータをドラック＆ドロップ」でコピーできます

コピーが終わるとこの場所で開いたり
Excel等のオフィスソフトデータであれば

パソコンのExcelで開いたり編集が可能となります

アップロードしたデータをパソコンにダウンロードすること
も可能です



その他の様々な機能を追加するには「+」をクリックします



Microsoft Office365の機能やWEBサイトや動画等
様々な連携機能を追加することが可能となります

この連携機能はチーム毎に別れているので
チーム毎にそれぞれ設定が必要となります



Teamsはウイルス対策ソフトのように
常にパソコンに常駐しています

クリックでTeamsが表示できるようにするにはメニューバーに表示します

表示するには常駐ソフト一覧を表示する「∧」をクリックします



Teamsのロゴマークを
ドラック＆ドロップで常駐ソフトの場所に移動します

すると、常時Teamsがメニューバーに表示されて
ダブルクリックをすることで画面を表示可能となります




