
チームズで教室とつながろう

- Microsoft チームズ（マイクロソフト チームズ） -
児童生徒用マニュアル（パソコン用）
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自分の学級のチームのページを開く

① 画面左の【チーム】をクリックします。

② 自分の学級のチームをクリックします。

③ 自分の学級のチームのページが開きます。

（※教室の代わりです。）

④ 画面上の【投稿】をクリックします。

⑤ 先生からのメッセージがひょうじされます。

（※黒板の代わりです。）

①

②

③

④

※ここに自分の学級以外の

チームが見えてもクリックしま

せん。先生に連絡して消して

もらいましょう。
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Ⅱ 学級活動や学習活動等にさんかしよう。
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１ 活動にさんかする

★ 先生が【ビデオ会議】を開始すると【参加】ボタンが

ひょうじされ、【ビデオ会議】にさんかできるようになります。

先生より先に【ビデオ会議に】さんかすることはできませ

ん。

① 【チーム】を開き【投稿】にひょうじされている

【参加】ボタンをクリックします。

② ビデオを【オフ】、マイクを【オフ】にします。

③ 【今すぐさんか】をクリックします。

※【ビデオ会議】にさんかするときは、ビデオとマイクを【オフ】（ミュート）にします。

先生の指示があった時だけ【オン】にします。

※さんかしているユー

ザー

がひょうじされています。

※カメラを【オフ】にすると、自分のアイコン（ＩＤの１文字目）がひょうじされます。

①

② ③
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２ さんか者を見る

★ 学習等の活動のさんか者を見ます。

① 学習等の活動の【ビデオ会議】の画面にひょうじ

されている【参加者を表示】をクリックします。

② 画面右に、さんか者のＩＤの１文字目が

ひょうじされます。（アイコンと呼びます。）

※会議のさんか者の数にあわせて画面が自動でぶんかつしてひょうじされます。

いまは、最大9ぶんかつとなっており、10人目からは下にひょうじされます。

マイクが【オン】になっているさんか者が声などの音声を出すと、自動的に９ぶんかつの画面にひょうじされます。

①

②

※自分の画面

（クリックでカメラ切か

可）

※こじん情報保護のため、アイコンは変えません。
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３ 自分のマイクをかくにんする

★ 自分のマイクが【オン】のままになっていると

スピーカーからとつぜん大きな音が鳴ること

（ハウリング）を起こしたり、９ぶんかつのアイコン

が次々と入れかわって画面が見にくくなったりす

るため、初めにかくにんします。

① 【ビデオ会議】の画面にひょうじされているマイク

のマークにななめの線が入っていることをかくに

んします。（マイクを【オフ】をミュートといいます。）

② 【参加者をひょうじ】の画面の自分のＩＤの

横にもマイクのオフマークが出ます。

※先生からさんか者のマイクの【オフ】はできますが、【オン】はできません。

発表するときは自分でマイクを【オン】にします。

終わったら【オフ】にします。

①

②
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４ 先生の画面を固定する（１）

★ 児童生徒は先生が話している画面を

かくだいするため【ピン留め】のきのうを使います。

① 学習等の活動の【ビデオ会議】の画面が

ひょうじされたら、先生のIDの横にある【…】を

クリックします

② 【ピン留めする】をクリックます。

③ 先生が話している画面が大きく固定され、

児童生徒画面は下に小さくならびます。

②

③

①
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４ 先生の画面を固定する（２）

★ ９ぶんかつされた画面の中に、先生が話している

画面がないときには次のそうさが必要です。

③ 先生の画面がひょうじされていないときは、ユーザーの

いちらんから先生のＩＤを選び、【…】をクリックします。

④ 【ピン留めする】を選びます。

③

④
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★ 先生がカメラの前で話している画面ではなく、

先生がそうさしている機器の中の写真や

プレゼンテーションなどのがぞうを児童生徒の

画面にそのままうつすことができます。

児童生徒が先生から共有された画面を

大きくひょうじしたいときには

全画面ひょうじきのうを使います。

① 【…】をクリックし、【全画面表示】をクリックします。

５ 画面を共有する

①
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★ チャットで送られてきたメッセージに【いいね】を

つけることができます。

【いいね】をつけた人数と、だれが【いいね】を

付けたかが分かります。

① メッセージの横の【…】をクリックして、【いいね】の

アイコンを選びクリックします。

② 【いいね】の数にマウスポインタをあわせると、

【いいね】をしたさんか者のIDがひょうじされます。

６ 会議チャットで意見を伝える

アイコンは家庭で使用する機種
により異なるかのう性があります。

①

②

【いいね】のアイコン

【いいね】をしたさんか者の
ID
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★ マイクをオフにしたまま、発言したいことを先生に

伝えることができます。

① 学習活動等の【ビデオ会議】の画面に

ひょうじされている【手を挙げる】をクリックします。

② 児童生徒IDの前に、【挙手】マークがつきます。

③ 【参加者を表示】をクリックして、児童生徒ＩＤ

のいちらんを開くと、【挙手】しているさんか者を

かくにんできます。

７ 手を挙げる

もう一度クリックすると手を下げます。
①

③

②
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① さんか者は、【ビデオ会議】の画面にひょうじされている

【切断】をクリックします。

② 先生が【ビデオ会議】をしゅうりょうすると、さんか者は全員

【ビデオ会議】に入ることができなくなります。

８ 【ビデオ会議】をおわる

①

※会議をしゅうりょうすると、【参加】ボタンがなくなるため、児童生徒は会議にさんかできませ

ん。

②

※先生はさんか者を会議からさくじょすることができます。

【ビデオ会議】を切断できないときは先生に伝えてさくじょしてもらいます。
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はいけいをぼかす

① 会議にさんかする画面で、【背景の効果】があれば、

クリックします。 ※できない機種もあります。

② 【背景の設定】の右上のはいけいを選び、【適用】をクリックします。

③ 【今すぐ参加】をクリックして、【ビデオ会議】にさんかします。

④ 【背景の効果】がなければカメラをオフにして会議にさんかします。

⑤ 画面にひょうじされる【…】をクリックして、【背景効果を表示する】

を選びます。

⑥ 【はいけいのせってい】の右上のはいけいを選び、【適用】をクリック

します。※ チームズのバージョンや使用してる機種で一部きのうが

ちがいます。

①

②

③

⑤

⑥

④


