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2020 年 4 月 7 日 

Teams の始め方 

１．T３６５から、 をクリックします。 

 
 
２．「チームに参加／チームを作成」をクリックします。 

 
 
３．「チームを作成」をクリックします。 
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４．「スタッフ」を選択します。 
  「クラス」は選択しないでください。「５．」に説明しますが、強制的に「パブリック」

に設定され、意図しない人（学生など）が参加できてしまいます。 

 
 
５．チームの名前と説明を入力します。「プライバシー」は、「プライベート」を選択します。

「次へ」をクリックします。 
※「パブリック」を選ぶと、意図しない人（学生など）もメンバーに参加できてしまいます。 
 「４．」で「クラス」を選択すると、強制的に「パブリック」で作成されますので、注意

してください。 
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６．チームの所属するメンバーを登録します。 
教職員番号（前方一致）または、フルネーム（漢字で姓名の間に空白）で検索し、追加を

クリックする。 

 
 
７．メンバーを登録したら「閉じる」をクリックします。 

 
 
８．チームができました。 
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９．メンバーの追加は、「･･･」をクリックし、「メンバーを追加」を選択してください。 

 
 
 
１０．「投稿」では、メンバー間でチャットができます。 

「ファイル」では、メンバー間でファイルの共有ができます。 

 
 

以 上 


