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Microsoft Teams の使い方～教員編～ 

チームの作成方法  

 

授業前日までの準備 

チームの作成 

１． Microsoft Teams の Web サイト（https://teams.microsoft.com）にアクセスして

ください。 

メールアドレスは同志社女子大学のメールアドレス（******@dwc.doshisha.ac.jp）を入力の

うえ、パスワードを入力するなど、サインインをしてください。 

※Microsoft Teams のアプリをダウンロード済の場合は、アプリよりサインインしてください。 

２．〔チームを作成〕をクリックしてください。 

 

Microsoft Teams を使用いただくにあたり、本学ではすべての授業（チーム）を作成のうえ、 

履修生も含めて一括登録をさせていただく予定です。そのため、先生方個人がチームを作成する必

要はありません。 

ただし、一括登録作業にはお時間をいただく必要がありますので、もし先に Microsoft Teams

をご使用になられる場合は、以下に述べるような作成手順をご参考のうえ、チームを作成いただき

ますようお願いいたします。 

その場合は、後に作成した授業用チーム上で課された課題等のデータを一括にまとめることはでき

ませんので、予めご了承ください。 
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３．授業用チームの種類として「クラス」を選択してください。 

 

４. 〔名前〕（入力必須）と〔説明〕を入力してください。チームの名前は、学生が分かるように時間

割に記載されている正式名称を入力してください。 

 

５．学生を授業用チームに登録します。これには、２つの方法があります。 

５－１．教員が手動で登録する：手間でなければこの方法でも問題ありません。 

５－２．チームコードを作成し、マナビーにて周知し、学生に登録させる（推奨） 

４．を完了すると以下の画面が表示されます。 
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５－２．授業用チームの「チームコード」を作成します。左の〔チーム〕をクリックすると以下画面にな

るので、〔チームを管理〕」を選択してください。 

 

５－１．のとおりに、ご自身で学生を追加する場合は↑に学生氏名を入力のうえ、〔追

加〕をクリックしてください。 

 

５－２．のとおりに、チームコードを作成される場合は、〔スキップ〕↓をクリックして

ください。 
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５－２．〔設定〕をクリックし、〔チームコード〕を選択する〔生成〕ボタンが表示されます。〔生成〕をク

リックすると、チームコードが表示されます。生成されたコードを授業を実施する前に履修生へマ

ナビー等を通して周知してください。 

！注意！学生が確実に授業に参加できるように、事前テストにご協力をお願いいたします。 

 

スケジュールの設定 

６． 画面左の（予定表）を選び、〔＋新しい会議〕をクリックしてください。 

 

↑クリックするとここにチームコードが表示されます 
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７．授業名と最初の日の開始時刻・終了時刻を入力し、「繰り返しなし」の部分をクリックし、「ユー

ザー設定」を選択してください。 

「ユーザー設定」では、週ごとに繰り返す部分と「終了」の日付を選択し、「保存」ボタンをクリックし

てください。 

「チャネルを追加」をクリックし、設定する授業を追加します。最後に、設定内容を確認し、間違いな

ければ左上にある「送信」ボタンをクリックしてください。 
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授業当日の流れ 

授業開始の手順 

Teams にサインし、左部のメニューから「チーム」を選択します。作成したチーム一覧が表示され

ますので、これから行う授業名のチームをクリックし、表示されている〔参加〕をクリックしてくださ

い 

授業時のポイント 

※履修生がいない状態でもできますので、操作に不安な方は事前にお試しください。 

①PowerPoint 等のスライドと説明の音声で講義する場合 

PowerPoint や PDF などで講義スライドを用意している方は、それらを映し出しながら授業

をすることができます。「カメラ」を OFF にし、「共有」ボタンをクリックすると、映し出せるファイ

ルが表示されますので、選択してください。 

 

 

①カメラを OFF にする 

②「共有」ボタンをクリックする 

③自分のデスクトップ画面を共有したり、Onedrive 上に保存されているファイルを

共有することができます。 
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②授業の録画とその共有方法について 

画面中央にある「・・・」部分をクリックし、「レコーディングを開始」を選択すると、授業を録画する

ことが出来ます。授業が終了したら、同様の場所からレコーディングを終了させてください。 

 

レコーディングを終了後、アップロード作業が完了すると、以下のようなメールが届きます。

 

録画された動画を学生に共有するためには、Teams トップ画面に戻り、当該チームを選択してく

ださい。 

共有したい動画の「・・・」を選択し、[共有]をクリックしてください。 

リンクが表示されますので、このリンクをコピーし、マナビー等を通して履修生にリンクを周知す

ることで、学生は動画を視聴することできます。 

 

テスト動画 ver.1 

テスト動画 ver.2 

←クリックすることにより録画された動画を 

確認することができます 

授業を録画することにより、何ら

かのトラブル等により当日視聴

できなかった学生に対して、後日

配信することができます。 

ただし、レコーディングは教員・

学生ともにすることできますの

で、学生にはこのレコーディング

のボタンは触らないように注意

を促してください。 
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テストチーム 

 

 

 

 

 

Ｔｅａｍｓの画面に戻り、当該チームを選択すると、 

以下のようなメッセージが届いています。 

↓クリックする 

このようなメニューが表示される 

リンクをコピーする 
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