
双 方 向
そうほうこう

通 信
つうしん

のテスト配 信
はいしん

マニュアル 

（パソコン・タブレット版
ばん

） 

１．準備
じゅんび

するもの 

 ○パソコンまたはタブレット 

 ○インターネット等
とう

が使
つか

えるように通信
つうしん

環境
かんきょう

を整
ととの

える。 

 ○「Teams」をインストールしておく。 

 ○学校
がっこう

から配付
は い ふ

（8 月 5 日）された「ID」と「パスワード」 

２．「Teams」の開始
か い し

 

 （１）すでにインストールされている「Teams」のアイコンをダブルクリックし

「Teams」を起動
き ど う

します。 

 （２）学校
がっこう

から配付
は い ふ

されている「Teams」の「ID」を入 力
にゅうりょく

し、「サインイン」をクリ

ックします。 

 （３）次
つぎ

にパスワードを入 力
にゅうりょく

し、「サインイン」をクリックします。 

 （４）「すべてのアプリにサインインしたままにする」というメッセージが表示
ひょうじ

された

ときは「組織
そ し き

がデバイスを管理
か ん り

できるようにする」の✔をはずし、「OK」をクリッ

クします。表示
ひょうじ

が出
で

なければ、次
つぎ

へ進
すす

みます。 

 （５）「Teams」に参加
さ ん か

していきます。 

 （６）画面
が め ん

の左側
ひだりがわ

にある縦長
たてなが

にならんだアイコンの「チーム」をクリックします。 

  （７）次に画面
が め ん

の学級名
がっきゅうめい

（テスト配信
はいしん

 ○年
ねん

○組）とかかれたアイコンをクリックしす。

 裏面
り め ん

に続
つづ

きます 

（６） 

 （７） 

 



（8）次
つぎ

の画面
が め ん

中央
ちゅうおう

より下
した

の青 紫
あおむらさき

の「会議中
かいぎちゅう

」もしくは「general」と書いてある枠
わく

の 

「参加
さ ん か

」をクリックする。              

                           

（9）次
つぎ

に会議
か い ぎ

参加
さ ん か

画面
が め ん

中央
ちゅうおう

の「ビデオ」「マイク」のアイコンをクリックし「／」をつけ

てそれぞれをオフにします。 

  

  

（10）会議
か い ぎ

参加
さ ん か

画面
が め ん

の「今
いま

すぐ参加
さ ん か

」をクリックします。 

（11）先生
せんせい

からの「映像
えいぞう

」や「声
こえ

」が聞
き

こえてきます。よく聞
き

いてその指示
し じ

に従
したが

ってく

ださい。 

（12）通信
つうしん

を終 了
しゅうりょう

する場合
ば あ い

は、先生
せんせい

から指示
し じ

があります。先生
せんせい

の指示
し じ

で「退出
たいしゅつ

」をクリ

ックします。 

（13）次
つぎ

の画面
が め ん

右上
みぎうえ

のアイコンの「①」をクリックして、サインアウトと書
か

かれたところ

をさらにクリックしてください。これで「Teams」は終 了
しゅうりょう

となります。 

（14）後
あと

は、通常
つうじょう

の方法
ほうほう

でパソコンを終 了
しゅうりょう

してください。 

その他
た

 

  ○手
て

順
じゅん

がうまくいかなかったり、映像
えいぞう

や音声
おんせい

がつながらなかったりしても構
かま

いませ

ん。その旨
むね

、アンケートでお知
し

らせください。また、お気
き

づきの点
てん

がありました

ら、合
あ

わせてお知
し

らせください。 

（８） 

（９）マイク 

（９）ビデオ （10） 

 


