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Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）

大まかな流れ

1. 利用者登録・サインイン

2. チームの作成

3. メンバーの登録

4. 会議の開催

※学情サイトに詳細な説明あり

　https://www.cc.tsukuba.ac.jp/wp/teams-meetings/
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Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）

1.  利用者登録・サインイン：　Office365 EES特典サインアップ

● 学情センターより (https://www.cc.tsukuba.ac.jp/wp/office365-signup/)
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教職員用

学生用

@u.tsukuba.ac.jp で登録

https://www.cc.tsukuba.ac.jp/wp/office365-signup/


Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）

1.  利用者登録・サインイン：　Teamsにサインイン

● こちらより (https://teams.microsoft.com/)
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@u.tsukuba.ac.jp で
サインイン

既に参加しているチームが
あれば表示される

https://teams.microsoft.com/


Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）

2.  チームの作成
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「チームに参加 /チームを作成」
をクリック

「チームを作成」
をクリック



Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）

2.  チームの作成
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目的に応じてチームの種類を選択
参考：チームの種類を選択する

チーム名・説明を
適宜設定

プライバシーは目的に応じて設定
　プライベート：チーム所有者のみがメンバーを追加可能
　パブリック：組織内（学内）の誰でも参加可能

https://support.microsoft.com/ja-jp/office/microsoft-teams-%E3%81%A7%E5%85%B1%E5%90%8C%E4%BD%9C%E6%A5%AD%E3%82%92%E8%A1%8C%E3%81%86%E3%83%81%E3%83%BC%E3%83%A0%E3%81%AE%E7%A8%AE%E9%A1%9E%E3%82%92%E9%81%B8%E6%8A%9E%E3%81%99%E3%82%8B-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67


Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）

2.  チームの作成
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メンバー追加のウインドウが開く
（後で追加可能なのでスキップで OK）

チームのトップページが開かれる



Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）

3.  メンバーの登録
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チーム名横のアイコン (　 )クリック→
「メンバーを追加」もしくは
　「チームへのリンクを取得」

メンバーを追加：

● Teamsサインアップ済みのユー

ザであればユーザ名で

検索・登録可能

● メールアドレスでの招待も

可能

チームへのリンクを取得：

● URLをメール等で参加者に

共有し自分で登録してもらう



Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）

4.  会議の開催
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①今すぐ会議

②新しい会議
左側メニューの

「予定表」をクリック

今すぐに会議を始める場合は①、

今後開催する会議を事前登録する場合は②



4.  会議の開催→①「今すぐ会議」の場合

Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）
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必要があれば
会議名を入れる

クリックして
会議開始

ユーザー名で招待
※学内のサインアップ済み

ユーザを検索可能

リンクを取得して招待
※クリックしてコピーされた情報を

メール等で送付

★注意次項有、次ページ参照

他の参加者を招待する会議（ビデオ通話セッション）を開始する



4.  会議の開催→①「今すぐ会議」の場合

Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）
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★リンクを取得して招待する際の
　注意事項

クリップボードにコピーされるのは
「アクセスURL」ではなく「アクセスURLの
リンクが埋め込まれたテキスト」

→メール等に貼って他のユーザーに渡すと
　そのテキストからアクセス URLに飛べる

メールに貼り付けたところ
このテキストをクリック
するとアクセスURLに飛べる



4.  会議の開催→②「新しい会議」の場合

Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）
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会議情報を登録する

②「新しい会議」をクリック

入力が
終わったら送信

会議タイトル

出席者（事前に招待する場合）

日時

★ここで「チーム名  > 一般」
のチャネルを選択

※チャネル＝チーム内のサブグループ．
作成していない場合「一般」を選ぶことで
登録されているチーム全員が対象となる．

（参考：チームとチャネルについて）

https://support.office.com/ja-jp/article/%E3%83%81%E3%83%BC%E3%83%A0%E3%81%A8%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%8D%E3%83%AB%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6-5e4fd702-85f5-48d7-ae14-98821a1f90d3


4.  会議の開催→②「新しい会議」への参加方法（参加者側）

Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）
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ⅰ. Teamsにログイン後、「チーム」→「投稿」

　  タイムライン上の会議予定をクリック

 

参加をクリック

※こちらのテキスト（リンク有り）をコピー
してメール等で共有することで他のメン

バーを招待可能



4.  会議の開催→②「新しい会議」への参加方法（参加者側）

Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）
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ⅱ. Teamsにログイン後、「予定表」をクリック

　  カレンダー中の参加予定の会議をクリック

 

参加をクリック

※こちらのテキスト（リンク有り）をコピー
してメール等で共有することで他のメン

バーを招待可能



4.  会議の開催→会議中の操作

Teams で会議を開催する
（研究室等、固定グループで定期的に開催する場合）
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音声

ON/OFF
カメラ

ON/OFF
チャットを

開く

参加者一覧
を開く

画面共有

・画面全体（デスクトップウインドウ）
・PPT画面
・ホワイトボード　などを配信できる


