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(準備)インストールするアプリ

• OneDrive

• Teams

• Word

• Excel

• PowerPoint

すべて大学のアカウントでログインする。
↓

多要素認証が必要。

Officeアプリをインストールすることで、Teams上での
ファイルの編集が直接できるようになります。



Teamsとは。

教師と学生が一つのチームを作り、その中で教材、資料のダウンロー
ド、オンラインの共同作業、レポートの提出などを行うことができる。

<主な機能>

• チャット

• ファイル共有

• スクラップブック

• ビデオ通話

• 様々なリソースとの連携

など



Teamsはマルチデバイス
• パソコンだけでなく、スマホ、タブレットなどにアプリを導入
すれば、PCと同じ作業が可能！

• 「通知」を許可すればTeamsでの授業連絡を逃すこともない！



留意点

• メンバーになれるのは学内（教職員、学生）のみ。外部の人と
はチームはつくれない。

• 教材や資料などをダウンロードする場合、授業別のフォルダを
作成するなど、散逸しないように気をつける。

• 共有されているフォルダやデータの管理ルールは教員の指示に
従う。協働学習の中で他の人のデータを誤って書き換えたりし
ないように注意すること。



チームへの参加

教師から、「チームへの参
加」の通知がメールで届く。
(Office365のシステムからの
自動配信)

リンクをクリックすると、
Teamsが開く。



Teamsを開く

パソコンのブラウザで開いた場合
(Web)

パソコンの
デスクトップアプリの場合

いずれも大学のアカウントで
ログイン(多要素認証)

スマホアプリの場合



基本的な操作

チャネル
(テーマや活動別
の学習スペース)

投稿
(教師からの連絡
や情報交換)

チャネルごとに
「投稿」や
「ファイル」が
ある。



通話(TV会議)

「投稿」タブのコメント入力部に「通話ボタン」
Webカメラがあると、メンバーとのTV会議
ができる。ただし、通話相手はチームに登
録されたメンバーのみ。

(Zoomは不特定多数を招待できるが、
Teamsはメンバーが限定される)



通話(TV会議)における画面共有

中央「共有」ボタンを押すと、デスクトップやその時開
いているウィンド、アプリなどが選択できる。

アプリの画面共有

デスクトップの画面共有

ただし、ここでは、あくまで画面を共有しているだけで共
同編集ではない。「通話」と「ファイル」タブの両方を使
うと、話しながらファイルを共同編集することも可能。



課題 課題
(教師の設定した課題が表示される。

開いて課題に取り組む)

課題の一覧
(題目、手続き、関連資料などが含まれて
いる。レポートもここから提出できる。)



ファイル
ファイル

(教材や資料のダウンロード、
共有、アップロード)



「ファイル」へのデータのアップロード

授業の「ファイル」タブにレポー
トなどのファイルを提出する。

パソコンの場合は、
ファイルを「ドロップ」するだけでOK



iPhoneの場合(1)

「別のアプリ
で開く」を
タップする。このファイル

をアップロー
ドしたい

「・・・」を
タップする。

Teamsを選択



iPhoneの場合(2)
「選択」を選択 チーム名を入力 「送信」をタップチャネルを選択



Androidの場合(1)

□

Teamsのアップし
たいフォルダを開
き、+ボタンを押す

アップロード
をタップ

OneDriveなどクラウ
ドを参照する場合は、

ここをクリック

場所の選択

Teamsのファイルタブ

端末内の
データが表
示される



Androidの場合(2)

□

適宜、フォ
ルダを選択

当該ファイ
ルを選択

ファイルが
アップされる



ファイル上のデータの編集

各自のファイル
パソコンの場合は、開いて「編

集」で編集可能。

Teamsから自分のファ
イルを選択

端末と編集 保存して提出



iPhoneの場合(1)

自分のファイ
ルをタップ

プレビューが
表示される。

ペンボタンを
タップする。

編集できるよ
うになる。



iPhoneの場合(2)

入力する。

編集が終わったら、
「Teams」ボタンで戻る

ファイルが更新
されている。

ただし、他の人のファイルも編集
可能のため、自分のファイルだけ
を「間違えないように」選択し、
編集すること。



Androidの場合(1)

自分のファイ
ルをタップ

プレビューが
表示される。

ワードボタン
をタップする

ワードで開か
れる

ペンボタンで
入力が可能に



Androidの場合(2)

☑で保存できる

内容が更新された

ただし、他の人のファイルも編集
可能のため、自分のファイルだけ
を「間違えないように」選択し、
編集すること。



(備考)
• iPadやアンドロイド系のタブレット、Chromebookも基本的には、
同様の操作。

まとめ

• 「投稿」→教師からの連絡、学生同士の情報交換。チャット。TV会議。

• 「ファイル」→教材・資料の取得、共有、提出。

• 「課題」→レポートの提出。


