
オンライン授業で 
Microsoft Teamsを使う⽅法

5分でわかるMS Teams

森 巧尚Ver 1.0.1



Microsoft Teamsってなに？
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• MS Teams は「オンライン授業で使える機能がたくさん⼊ったツール」です。 

• 教室（チーム：その授業の講師と学⽣がアクセスできる場所）を作れます。 
• 授業のライブ配信（ビデオ会議）ができます。 
• 授業の録画（ビデオ会議のレコーディング）ができます。 
• 学⽣にファイルを配ること（ファイル）ができます。 
• 教室内をグループ分け（チャネル）することもできます。 
• 課題やテストの配布と回収（課題）ができます。



授業中の機能



チームとは、教室のこと

!4

• ［チーム（クラス）］は、各授業の教室です。 
その授業の講師と学⽣がアクセスできる場所です。 

• 講師は、授業のライブ配信をしたり、課題の制作や配布、受け取りができます。 
• 学⽣は、配信される授業を⾒たり、課題を受け取り＆提出をしたり、 

グループで会話を⾏うことができます。

チームを選ぶ



• ［投稿］をクリックすると、教室でのやりとりがすべて表⽰される投稿欄が表
⽰されます。LINEのように時間の順に表⽰されていきます。 

• 投稿されたビデオやファイルをクリックするとそのページに切り替わります。

MS Teamsのオンライン授業は、［投稿］がすべて
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資料、画像、ビデオなどを選んで投稿できる。
学⽣からの質問も投稿できる。

ビデオをクリックすると 
授業映像に切り替わる

課題をクリックすると 
課題ページに切り替わる

投稿欄

LINEのように 
タイムラインで 
表⽰される



授業のライブ配信も［投稿］から
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• 授業のライブ配信は、講師が［投稿］の［ビデオ］をクリックして投稿し、 
［今すぐ会議］をクリックすることでスタートすることができます。 

• 学⽣には、講師のこの投稿が表⽰されるので、クリックして参加できます。 
• ライブ配信を終了するには、［切断（受話器マーク）］をクリックします。

ビデオを選択して投稿

これでスタート

切断で終了

※［会議をスケジュール］をクリックすると、すぐ開始するのではなく、授業予定のお知らせを投稿できます。 
 学⽣の予定表に⽇時が追加されるので便利です。



そのまま、授業の録画ができる
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• 授業を録画したいときは、［…］>［レコーディングを開始］をクリックする
だけで録画が始まります。秒数の左に⾚丸が表⽰されます。 
 

 
 

 

 

• 録画を停⽌したいときは、［…］>［レコーディングを停⽌］をクリックしま
す。［切断］をクリックして終了すると、投稿欄に録画されたビデオが表⽰さ
れていて、⾒ることができます。

録画修了

録画スタート



• 教室内で資料を共有するときは、［ファイル］を使います。 
• ここにあるファイルは、チーム内の講師、学⽣はみんな⾒ることができます。 
• ［ダウンロード］ボタンでファイルのダウンロード、 

［アップロード］ボタンでファイルのアップロードができます。

ファイルを配りたいときは、［ファイル］

!8

ファイル⼀覧



• 教室内をグループ分けをしたいときは、［チャネル］を使います。 
• チャネルを選択すると、投稿欄にはそのチャネルだけの投稿になります。 

（「何かについて話をするグループ」を作るだけなので、教室の誰もが⾒たり書いたりできます。） 

※「第1回授業」「第2回授業」などと、授業ごとにグループ分けしてもいいと思います。 

 
 

 

 

• 新しいチャネル（グループ）を作るときは、 
チーム名（教室名）横の［…］＞［チャネルを追加］で追加できます。

教室内をグループ分けをしたいときは、［チャネル］
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そのチャネルだけの 
投稿欄になる



課題、テストの配布と回収



提出物のある課題は、［課題］
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• ［課題］をクリックすると、［課題・クイズ］を作ることができます。 

• ［課題・クイズ］の［課題］とは「提出物のある課題」のことです。 
• 「タイトル」や「課題の⼿順」を書き、 

場合によっては「参考資料」をリソースとして追加します。 



• ［課題・クイズ］の［クイズ］とは、 
「PC上で選択肢から選択したり、答えを⼊⼒して回答するような、⼩テストや
アンケート」のことです。 

• ⼩テストは、［新しいフォーム］を作ってから始めますが、 
正解がないもの（アンケートや、⾃由回答）は［新しいフォーム］で、 
正解があって採点するもの（⼩テスト）は［新しいクイズ］で作ります。

⼩テストやアンケートは、［クイズ］
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⼩テスト例：正解がないもの（アンケートや、⾃由回答）
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提出



⼩テスト例：正解があって採点するもの
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すぐ採点結果表⽰
提出


