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Team のログイン 

（１） office365を検索 

https://www.office.com/ 

 

（２） メールアドレスとパスワード入力 

・@sz.tokoha-u.ac.jp のメールアドレスとパスワードを入力しよう！ 

 

（３） Teamsのアプリケーションをクリック 

 

☜クリック！ 

https://www.office.com/
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Teams の画面説明 

（１） トップ画面 

・サインインすると以下の画面が表示されます。 

 

（２） アプリケーション 

・トップ画面の左横にアプリケーションが表示されます。 

 

アクティビティ 

・最新情報を受け取ることができます。 

 

チャット  

・先生や友達に DM（ダイレクトメール）を送れます。 

チーム 

・チームに所属することで講義資料（ファイル）を受け取ることができます。 

課題 

・課題を提出や課題が提出されているかの確認をすることができます。 
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Teams のチームへの入り方 

（１） チームに参加/チームを作成 

・チームに所属するコードが必要です。ポータルサイトや講義内で先生からコードが配布されます。 

 
 

（２） コードを入力 

・配布されたコード入力してチームに参加しよう！ 

 
 

  

☝クリック！ 
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Teams のチームの種類 

・各先生によって講義資料等の配布の仕方が異なります。 

（１） 授業回数ごとにチャネルが作成されている場合 

・表示をクリックしておくことで見やすくなります。 

 
（２） ファイル内に授業資料や課題資料がある場合 

 
（３） 授業回数ごとにファイルでまとめられている場合 

 

  

☜クリック！ 
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Teams のチーム作成 

・複数の友達と情報を共有したい場合や作業をしたい場合、チームを作成すると効率的に作業をするこ

とができます。 

（１） チームを作成  

・「チームを作成」をクリック！ 

 

（２） チームの詳細 

・チーム名とチームの説明を入力！ 

 

（３） 参加する人を追加 

・参加する人の名前等を入力してチームに追加しよう！ 

 

  



7 

 

Teams のファイルのダウンロード・アップロード 

（１） ダウンロード 

① ダウンロードしたいファイルにカーソルを合わして、右クリック。 

② ダウンロードをクリック。 

 

（２） アップロード 

（１） チーム→ファイル

 

           ☝クリック！ 

（２） ファイル選択 

・ファイル名はわかりやすい名前にしておきましょう。 

 

（３） 確認 

 
 

☜クリック！ 
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Teams の課題提出 

（１） 提出する課題の教科を選択 

・提出期限についてはカレンダーからも確認することができます。 

 

（２） 提出課題（ファイル）の添付・提出 

・ファイル名はわかりやすい名前にしましょう。 

 

（３） 課題の取り消し 

・提出する課題を間違えた場合は取り消しをして再提出が可能です。

 

  

☜クリック！ 

①  

☝②クリック！ 

☝クリック！ 



9 

 

Teams の提出課題の確認 

（１） 教科の選択 

・多くの教科の課題を提出している場合は“すべてのクラス”をクリックすることで教科を絞り込むことが

できます。 

 

（２） 確認 

・提出した課題は、“割り当て済み“横の”完了“をクリックすることで確認ができます。 

 

  
クリック！👆 
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Teams の会議参加 

・Teams を使って、リモートで授業を行う場合があります。 

（１） 会議に参加  

・会議が予定されている場合、カレンダーまたはチーム内から参加することが可能です。 

  

（２） マイクとカメラの設定 

・マイクとカメラの設定は、先生の指示に従って会議に参加してください。 

・今すぐ参加をクリックして会議に参加してください。 

 

  

☜クリック！ 

 ☝①マイクとカメラの設定 

☜②クリック！ 
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Teams の会議作成 

（１） 会議の作成  

・今すぐ開始をしたい場合は“今すぐ会議”を会議の予定を立てたい場合は“会議をスケジュール”をクリ

ック！ 

 

（２） 会議の詳細  

・タイトル名や開始時間等を入力して送信をクリック！ 

・カレンダーやチームから会議予定を確認することができます。 

 

  

☝クリック！ 
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本マニュアルは 

令和 3 年度「学内における情報スキル教育の支援プロジェクト」 

の研究助成の採択を受けて 

経営学部情報学ゼミナールの学生が作成したものです 

 


