
「Microsoft Teams」の準備と操作方法について 

麹町中学校 

★オンライン授業に参加するまでの準備 
①使用する機器の設定を確認する。 

  ・スピーカーの ON を確認する。 

  ・カメラの位置、音量の上下ボタンの位置を確認する。 

 

②アプリをダウンロード、インストールする。 

【PC】ここにアクセスし、Teams をダウンロードする。 

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 

【スマホ・タブレット】アプリをインストールする。 

 

 

 

③配布されたユーザー名（ID）と仮パスワードを入力し、サインインする。 

④新パスワードを決めて入力する。 

⑤Teams を起動して自分のクラスをクリックし、きちんと表示されるか確認する。 

 

★オンライン授業への参加 
【PC】①Teams を起動し、ID・新パスワードを入力する。 

②自分の学級をクリックする。 

     ③「参加」をクリックする。 

 

 

 

 

 

    ④ビデオをオン、マイクをオフにする。 

     ※自宅の中を映したくない場合は、 

      背景をぼかす機能を使ったり、 

ビデオをオフにしたりしてください。 

    ⑤「今すぐ参加」をクリックする。 

     ※朝の会の始まる１０分程度前から 

先生が準備して待っていますので、 

      余裕をもって参加できるよう準備し 

てください。 

 

    ⑥先生の画面が常に映るように、画面左下の 

先生名の横の「…」をクリックし、 

     「ピン留めする」をクリックする。 

※マイクやカメラの使用を許可するか聞かれた

ら、「許可」をクリックする。 

●が左に寄っていると、

オフになっています。 

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/microsoft-teams/download-app


   ⑦自分が発言する時は、マイクをオンにして話す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※基本的にマイクはオフにして授業に参加しますが、朝の会に参加する場合は、オンにして静かに 

待つようにお願いします。 

※兄弟がいる場合、室内で２つ以上の機器のマイクがオンになっているとハウリングを起こしますので、

片方のマイクはオフにしてお待ちください。 

 

   ⑧授業が終わったら、   を押して終了する。 

    ※終了後、「通話品質を評価してください」と出たら、「閉じる」をクリックする。 

 

●続いて兄弟も授業（朝の会）に参加する場合 

 ①画面右上の S をクリックし、「サインアウト」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②次に参加する生徒のアカウントをクリックして、パスワードを入力する。 

  （この後の操作は、１人目と同じです。） 

 

 

 

 

 

ボタンをクリックする

と切り替わります。 



【スマホ】 

①Teams を起動し、ユーザー名（ID）・新パスワードを入力する。 

 

②画面下の「チーム」をタップする。 

 

 ③「４非表示チャネル」をタップし、続いて自分の学級をタップする。 

 

 ④自分の学級をタップする。 

 

 ⑤画面右の「参加」をタップする。 

 

 ⑥ビデオをオンに、マイクをオフにして、「今すぐ参加」をタップする。 

※自宅の中を映したくない場合は、背景をぼかす機能を使ったり、 

ビデオをオフにしたりしてください。 

  ※朝の会の始まる１０分程度前から先生が準備して待っていますので、 

   余裕をもって参加できるよう準備してください。 

 

 ⑦先生の画面が常に映るように、先生の画面を長押しして、 

  「ピン留めする」をタップする。 

 

 

 

 

 ⑧自分が発言する時は、マイクをオンにして話す。 

※基本的にマイクはオフにして授業に参加しますが、 

朝の会に参加する場合は、オンにして静かに待つように 

お願いします。 

※兄弟がいる場合、室内で２つ以上の機器のマイクが 

オンになっているとハウリングを起こしますので、 

片方のマイクはオフにしてお待ちください。 

 

 

 ⑨授業が終わったら、   を押して終了する。 

 

●続いて兄弟も授業（朝の会）に参加する場合 

 ①画面左上の「<」をタップする。 

 

 

 ②画面左上の三本線をタップする。 

 

 

     

ボタンをタップすると切り替わります。 



③「設定」をタップする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④「サインアウト」をタップする。 

 

 

 

 

⑤「サインイン」をタップして、次に参加する生徒の 

アカウントをタップして、パスワードを入力する。 

  （この後の操作は、１人目と同じです。） 

 

 

 

 

  

ご家庭での機器の状況等によって設定の仕方や操作方法など異なると思います

ので、お困りのことがございましたら、下記のヘルプデスクまでお問い合わせ下

さい。学校では技術的なことについてお答えできかねますのでご了承ください。 

 

【Teams の使い方についてのサポートデスク】※５月２０日より受付 

 〇電話でのお問い合わせ ０１２０－９１６－８９１（携帯電話可） 

             ０１２０－９１４－７１３（固定電話のみ） 

〇メールでのお問い合わせ teams-support@esco.co.jp 


