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◼ Microsoft Teamsへのログイン 

Microsoftサインインページにalphaアカウントでログインし、アプリ一覧からTeamsを選択します。 

https://login.microsoftonline.com/ 

 

◼ チームの作成 

1. 左メニューから「チーム」を選択し、右上の「チームに参加/チームを作成」のボタンから「チームを作成」を

クリックします。 

 
 

2. 「クラス」を選択し、「このテンプレートを使用する」をクリックします。 

 
 

3. 「チーム名」と「説明（任意）」を入力したら、「作成」をクリックします。 

 

Microsoft Teams 簡易マニュアル 

https://login.microsoftonline.com/
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◼ メンバーの追加 

チーム作成後に出てくる画面から、対象のユーザーをチームに追加します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ チャネルの追加 

チャネルを作成することで、テーマごとに投稿を分けることができます。 

 

氏名またはアカウント名を入力すると、選択できます 

 

所有者で追加すると課題や成績も含めてチーム内の 

すべての情報が閲覧可能になるため、 

学生はメンバーに設定してください 

設定がすべて完了したら、「追加」をクリックします 

授業回ごとにチャネルを作成することもできます 
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◼ 資料の配布 

該当のチャネルへ、授業資料をアップロードすることができます。 

通常アップロードしたファイルはメンバー全員が編集できますが、「クラスの資料」フォルダを使うと、教

員（所有者）のみ編集可能・メンバーは閲覧とダウンロードのみに制限できます。 

※ 「クラスの資料」フォルダは「一般」チャネルにしかないので、ご注意ください。 

 
 

 

◼ 課題の配布 

課題の配布と提出ができるので、Teams内で一元管理できます。 

 

 

アップロードしたいファイルを 

ドラッグ＆ドロップしても追加できます 

「割り当てる」をクリックすると通知が投稿され

学生が課題を確認できる状態になります 


