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Teams 会議の使用法 
 

 当 社 の オ ン ラ イ ン コ ー ス は 、「 Microsof t Teams（ 以 下 Teams） 会 議 」 上 で 行 い ま す 。 オ ン ラ イ ン

コ ー ス へ の ご 参 加 に あ た り 、 Teams を 既 に ご 利 用 の 方 （ Teams ア カ ウ ン ト を お 持 ち ） に 向 け 、 以 下

の 2 つ の 操 作 方 法 を を 記 し ま す 。  

  

方 法 １ ： 当 社 か ら の 受 講 ご 案 内 メ ー ル か ら  

 

方 法 ２ ： Teams ア プ リ の ［ 予 定 表 ］ か ら  

  

 

【 お 願 い 】  

◆ 接 続 の 確 認 の た め 、 当 社 よ り 受 講 の ご 案 内 の メ ー ル が 届 き ま し た ら 、 事 前 に 下 記 手 順 の P.2  

４ 項 の 「 今 す ぐ 参 加 」 ま で お 試 し く だ さ い 。  

◆ コ ー ス の Teams 会 議 は コ ー ス 当 日 の 30 分 前 か ら 参 加 い た だ け ま す 。 接 続 確 認 時 間 も 含 め 、  

コ ー ス 開 始 の 5 分 前 に は 参 加 い た だ き ま す よ う お 願 い い た し ま す 。  

◆ 画 面 サ イ ズ の 都 合 上 、 ス マ ー ト フ ォ ン で は な く PC か ら ご 参 加 く だ さ い 。  

 

 

 

 

 

１ ． 当 社 か ら の オ ン ラ イ ン コ ー ス 受 講 の ご 案 内 メ ー ル を 開 き ま す 。  

 

２ ． メ ー ル 本 文 の 左 下 に あ る 「 Microsof t  Teams 会 議 に 参 加 」 を ク リ ッ ク し ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

既に Teams をご利用の方へ 
 

方法１  ご案内メールからコースに参加 
 

 

このリンクをクリック
します 

返信は不要

です 
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３ ． Teams 会 議 の 画 面 に 切 換 り ま す 。 マ イ ク や イ ヤ ホ ン が 装 着 さ れ て い る こ と を 確 認 の 上 、 右 上 の  

「 参 加 」 を ク リ ッ ク し ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４ ． Teams 会 議 の 参 加 画 面 に 遷 移 し ま す 。［ 今 す ぐ 参 加 ］ を ク リ ッ ク し て く だ さ い 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Teams 会 議 を 終 了 す る た め に は 右 上 の ［ 閉 じ る ］ を ク リ ッ ク し て く だ さ い  

  ● こ の 画 面 で も 、 カ メ ラ や マ イ ク の オ ン ／ オ フ の 切 換 え が で き ま す 。 カ メ ラ は 必 須 で は あ り ま  

せ ん が 、 マ イ ク は 講 師 と の 会 話 の た め に ご 用 意 く だ さ い （ チ ャ ッ ト も ご 利 用 に な れ ま す ）。  

な お 、 発 言 を す る と き 以 外 は マ イ ク は オ フ に し て く だ さ い 。  

 

  

  

マイクのオン/オフ 
カメラのオン/オフ 

［閉じる］をクリックす
ると Teams 会議が

終了します 
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５ ． 研 修 セ ン タ か ら の 受 付 待 ち の 画 面 と な り ま す 。  

 コ ー ス 開 始 30 分 前 か ら 、 受 付 開 始 と な り ま す （ こ こ で Teams 会 議 を 終 了 す る に は 、 右 上 の  

［ 閉 じ る ］ を ク リ ッ ク し て く だ さ い ）。  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

６ ． 事 務 局 の 受 付 後 、 Teams 会 議 メ ニ ュ ー の あ る 画 面 と な り ま す 。 会 議 に 参 加 い た だ い た 状 態 で す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 受 付 や 講 師 か ら 問 い か け が あ り ま し た ら 、 マ イ ク を オ ン に し て か ら 発 言 し て く だ さ い 。  

 （ 発 言 を す る と き 以 外 は マ イ ク は オ フ に し て く だ さ い ）  

 

[ご 参 考 ] Teams 会 議 の メ ニ ュ ー は こ ち ら  

  

退室する時は
［切断］をクリック マイクのオン/オフ 
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１ ． Teams を 起 動 し ま す 。  

 

２ ．［ 予 約 表 ]を 開 き 、 受 講 コ ー ス の 会 議 予 定 を ク リ ッ ク し ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ ． 会 議 の 詳 細 が 表 示 さ れ る の で 、 右 上 に あ る 「 参 加 」 を ク リ ッ ク し ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

方法２  予約表から Teams 会議に参加 
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 ４ ． Teams 会 議 の 参 加 画 面 に 遷 移 し ま す 。［ 今 す ぐ 参 加 ］ を ク リ ッ ク し て く だ さ い 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Teams 会 議 を 終 了 す る た め に は 右 上 の ［ 閉 じ る ］ を ク リ ッ ク し て く だ さ い  

  ● こ の 画 面 で も 、 カ メ ラ や マ イ ク の オ ン ／ オ フ の 切 換 え が で き ま す 。 カ メ ラ は 必 須 で は あ り ま  

せ ん が 、 マ イ ク は 講 師 と の 会 話 の た め に ご 用 意 く だ さ い （ チ ャ ッ ト も ご 利 用 に な れ ま す ）。  

な お 、 発 言 を す る と き 以 外 は マ イ ク は オ フ に し て く だ さ い 。  

 

  

５ ． 研 修 セ ン タ か ら の 受 付 待 ち の 画 面 と な り ま す 。  

 コ ー ス 開 始 30 分 前 か ら 、 受 付 開 始 と な り ま す （ こ こ で Teams 会 議 を 終 了 す る に は 、 右 上 の  

［ 閉 じ る ］ を ク リ ッ ク し て く だ さ い ）。  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

マイクのオン/オフ 
カメラのオン/オフ 

［閉じる］をクリックす
ると Teams 会議が
終了します 
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６ ． 事 務 局 の 受 付 後 、 Teams 会 議 メ ニ ュ ー の あ る 画 面 と な り ま す 。 会 議 に 参 加 い た だ い た 状 態 で す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 受 付 や 講 師 か ら 問 い か け が あ り ま し た ら 、 マ イ ク を オ ン に し て か ら 発 言 し て く だ さ い 。  

 （ 発 言 を す る と き 以 外 は マ イ ク は オ フ に し て く だ さ い ）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ト ッ プ に 戻 る  

退室する時は
［切断］をクリック マイクのオン/オフ 

マイクのオン/オフ カメラのオン/オフ 

挙手  

チャットボックス表示  

ユーザリスト表示  

画面共有（自身の画面の情報を

他ユーザと共有します） 

その他設定（全画面表示への切換

えなどができます） 

切断  

ご参考  Teams 会議のメニュー 
 

 


