
オンライン授業実
施マニュアル

2020-04-14
システム情報工学研究群

オンライン化WG
海老原，亀田（能），川口，蜂須，河合

2020-04-14　第1版



2

Microsoft Teams

教室の名称 コース チーム

資料配付部屋 コンテンツ チャネル

TWINS連携 あり なし

アクセス集中耐性 ？？？ ？？？

掲示板に要掲示

このマニュアルでは，アクセス集中により，manabaが陥落した場合に備えて
manabaクローンをTeams上に作成する手法を説明します

manabaとTeams
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Microsoft Teams

教室の名称 コース チーム

資料配付部屋 コンテンツ チャネル

TWINS連携 あり なし

アクセス集中耐性 ？？？ ？？？

掲示板に要掲示

manabaとTeams
今から作り方を説明



教室（チーム）の作り方

① https://login.microsoftonline.com/　に移動

② 全学メールアドレスを入力

③「次へ」を押す

④ Officeアプリ用パスワードを入力

　未設定の人はこちらで設定する

⑤「サインイン」を押す
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②

③

④

⑤

https://login.microsoftonline.com/
https://docs.google.com/presentation/d/1QFiT5WSpS8wKVPDYpbaGQcpMkQl-EIRNToK9fqU_OAQ/edit?usp=sharing


教室（チーム）の作り方

⑥ Teamsを押す
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⑥



⑦「チームに参加／チームを作成」を押す

⑧「チームを作成」を押す

⑨「クラス」を押す
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⑦

⑧⑨
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科目名を入れる

開設組織や科目番号を入れる

「次へ」を押す

「スキップ」を押す



教室（チーム）の作り方
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これで，オンライン教室（Teams）が完成しました
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Microsoft Teams

教室の名称 コース チーム

資料配付部屋 コンテンツ チャネル

TWINS連携 あり なし

アクセス集中耐性 ？？？ ？？？

掲示板に要掲示

manabaとTeams

今から作り方を説明



資料配付部屋（チャネル）の作り方

① 「チャネルを追加」を押す
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①



資料配付部屋（チャネル）の作り方

② 資料配付部屋名を入力し，

　「追加」を押す
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資料配付部屋名
例：第１回講義

押す



資料配付部屋（チャネル）の作り方

③ 資料配付部屋の完成
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学生へのアナウンスを記入して、　　ボタ
ンを押すと，学生への連絡事項が掲載で
きます



資料掲載の仕方（動画以外編）

① 配付部屋を選択

②「ファイル」を押す
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①

②



資料掲載の仕方（動画以外編）

②掲載したいファイルをドラッグ＆ドロップする
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資料掲載の仕方（動画以外編）

③ 資料の掲載完了（クリックすると開くことが出来る）
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動画も掲載できますが，あまりおすすめできません
（通信状況に応じて，自動的に動画を軽くする機能がないため）
⇒このあと，おすすめの動画掲載方法を説明します
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(1)　Microsoft Streamにアクセスする

https://web.microsoftstream.com/　

～@u.tsukuba.ac.jp
アカウントでログイン

資料掲載の仕方（動画編）
下準備
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(2)　「マイコンテンツ」⇒「グループ」⇒授業名を選択

資料掲載の仕方（動画編）
下準備
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(3)　「ビデオ」をクリックし，動画をドラッグ＆ドロップ

資料掲載の仕方（動画編）
下準備
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(3)　必要な情報を更新し「公開」→「共有」よりURL取得

動画タイトル
・説明等を更新

「公開」を押す

資料掲載の仕方（動画編）
下準備
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(4)　再び「マイコンテンツ」⇒「グループ」⇒授業名を選択

資料掲載の仕方（動画編）
下準備
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(4)　ビデオ群がアップロードされたページが表示されるのでURLをコピー

資料掲載の仕方（動画編）
下準備



資料掲載の仕方（動画編）

(5) https://teams.microsoft.com/
　 にアクセスし，

　Teamsの教室に戻る
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ここに，先ほどのビデオファイル群 URLを
貼り付けて，　　　を押す

https://teams.microsoft.com/


資料掲載の仕方（動画編）

(6) 動画の掲載完了
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クリックするとStreamで動画を閲覧することが出来ます
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Microsoft Teams

教室の名称 コース チーム

資料配付部屋 コンテンツ チャネル

TWINS連携 あり なし

アクセス集中耐性 ？？？ ？？？ 掲示板に要掲示

manabaとTeams

今から学生への
周知方法を説明



教室周知の仕方

① 「・・・」を押す

②「チームを管理」を押す
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①

②



教室周知の仕方

③ 「設定」を押す

④「チームコード」を押す
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③

④



教室周知の仕方

⑤ 「生成」を押す

⑥ 表示される英数字をコピーする
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⑤

⑥

このコードを利用した教室入室の仕方は，下記を参照してください
Teams コード参加の仕方

https://docs.google.com/presentation/d/1vaefuroLESj_HaWsTS01Es0kxIAldYS1CQ4-yqEFjSI/edit?usp=sharing


⑦ manabaにアクセスし，担当授業コースを押す

⑦
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教室周知の仕方
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⑧ manabaコーストップページの

　「コースニュース追加」を押す

⑧

教室周知の仕方
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⑨ 学生用掲示板との
　 連動有無を設定（通常は有）

⑩ 学生へ通知する内容の
　 タイトルを記入

⑪ 学生へ通知する内容を記入
　（説明文，および，動画 URLを貼る）
　次頁に例文あり

⑫ 「プレビュー」を押して，
　　内容を確認し，
　　問題なければ送信

教室周知の仕方
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◆通知文の例◆

通信工学　受講者各位，

オンライン授業の実施にあたり，manabaが混雑してアクセスできなくなる可能性があります．万が一の場合に備え，Microsoft 
Teamsに，同じ授業資料をアップロードしました．

もし，manabaにアクセスできない場合は，下記URLの手順に従って，Teamsにアクセスしてください．

https://docs.google.com/presentation/d/1vaefuroLESj_HaWsTS01Es0kxIAldYS1CQ4-yqEFjSI/edit?usp=sharing

なお，Teamsログイン後に入力するコードは「hogehoge」です．

【注意】レポートの受付は，Teamsではなく，manabaで一括して行います．
　　　　時間に余裕を持ってmanabaにアクセスし，期日までに提出してください．

教室周知の仕方

学生向け
Teams使い方
へのリンク

https://docs.google.com/presentation/d/1vaefuroLESj_HaWsTS01Es0kxIAldYS1CQ4-yqEFjSI/edit?usp=sharing
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学生用掲示板に，manaba記載内容が自動
掲示される
（manabaがダウンしていても，TWINSが生
きていれば，Teamsに直接アクセスできる）

教室周知の仕方


