
懇談マイクロソフトチームズ説明資料 

９月７日（火） 

宮水小学校  

１ チームズの入り方 

① チームズのアイコンを起動します。 

② 起動したら、左側にある「チーム」を選択します。 

③ その中から参加するチームを選択します。 

 

２ チャット機能 

 チームに参加した後、下の「新しい投稿」をクリックし、会話を打ち込み、紙飛行機マークを押し

ます。→会話が投稿されます。 

  

 

 

 

 

 

 

※ 誰かの投稿に返信することもできますし、新たに投稿することもできます。 

 

３ テレビ会議機能 

① チームに参加した後、教師が予定を組めば「投稿」の中に会議の予定が表示されるので、選択し

ます。その後、右上に出てくる「参加」を選択します。 

 ※ または、チームズに入った後の左側にある「カレンダー」にも会議の予定が表示されるので、

それを選択して「参加」を押しても会議に参加できます。 

 

 

 

 

 

② 「参加」をクリックすると、カメラの画像がでるので、「カメラをオン」、「コンピューターの音声

をオフ」にして「今すぐ参加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

これを選択後、右上に出てくる

「参加」を選択。 

① カメラはオン 

②音声はオフ 

③今すぐ参加を選択 

紙飛行機マーク 

 コンピューターの音声をオフにす

ることで同時につないだ時の騒がし

さを防ぐことができますし、パソコン

同士が近い時のハウリングを防ぐこ

とができます。 



③ テレビ会議をする。 

 

 

 

 

 

④ 終わったら右上の「退出」をクリックする。→テレビ会議終了。 

 

 

 

 

 

 

４ 「投稿」欄に教師から配信された文書や動画を見る。 

「投稿」の中で、教師から配信された文書や動画を見ることもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【注意してほしい点】 

※ 友達同士でチャットをすることもできますが、このタブレット PC では、友達同士では行いません。

教師と児童とのやりとりのみとします。 

※ 投稿した内容は、チーム全員から見られる状態になります。投稿は取り消すことができません。学

校では、人に見られても大丈夫な内容を投稿するように指導しています。保護者の方も定期的にチェ

ックされてみて下さい。 

・「今すぐ参加」選択後、テレビ会議を行うことができます。 

・上のチャット機能で会議をしながらチャットをすることもできます。 

・上の絵文字マークで手を挙げたり、拍手などのリアクションを送ったりすることができます。 

・テレビ会議をしながら教師から画像等が配信されることもあります。 

 

チャット機能 

絵文字機能 

退出 


