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かた

マニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

＜目次＞ 

① Teams にログインする         － １ － 

② Teams で課

か

題

だい

に取

と

り組

く

む、提

てい

出

しゅつ

する －２，３－ 

③ 返 却

へんきゃく

された課

か

題

だい

を確 認

かくにん

する    －４，５－ 

④ 小

しょう

テストやアンケートに取

と

り組

く

む   －６，７－ 

⑤ 授 業 中

じゅぎょうちゅう

に、友 達

ともだち

と意見

いけん

を 共

きょう

有

ゆう

する －８－ 

⑥ オンラインで 授 業

じゅぎょう

に参加

さんか

する    －9,10,11,12－ 

 

 

 

 

家庭用 



Teams の使
つか

い方
かた

① 

Teams にログインする 
 

 

① パソコンの電源
でんげん

をつけると、この画面
が め ん

に   ② 自分
じ ぶ ん

の名前
な ま え

が出
で

てきます。 

  が出ます。「閉
と

じる」をクリックしましょう。  「教材
きょうざい

・アプリ」を開
ひら

きましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「Teams」をクリックします。        ④ 自分
じ ぶ ん

のクラスのチームを選択
せんたく

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ １ － 



Teams の使
つか

い方
かた

② 

Teams で課
か

題
だい

に取
と

り組
く

む、提
てい

出
しゅつ

する 
 

① 自
じ

分
ぶん

のクラスのチームを開
ひら

くと、「一般
いっぱん

」⇒「投稿
とうこう

」のページになっています。 

  先生
せんせい

から課題
か だ い

が届
とど

くと、このページに表示
ひょうじ

されます。 

  「課題
か だ い

の表示
ひょうじ

」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 課題
か だ い

のやり方
かた

、提出
ていしゅつ

の期日
き じ つ

が書
か

かれているときは、しっかり読
よ

みましょう。 

  「自分
じ ぶ ん

の作業
さぎょう

」の下
した

にある課題
か だ い

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新しい課題！ 

期日とやり方 

－ ２ － 



③ 課題
か だ い

に取
と

り組
く

みます。「この下
した

に書
か

きます」の下
した

に書
か

きましょう。 

  書
か

いたものは自動
じ ど う

で保存
ほ ぞ ん

されます。 

課題
か だ い

が終
お

わったら、「閉
と

じる」をクリックして、もとの画面
が め ん

に戻
もど

ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 「提出
ていしゅつ

」をクリックすると、提出
ていしゅつ

完了
かんりょう

です！ 

  かわいいイラストが出
で

てくるのでお楽
たの

しみに！ 

  提出
ていしゅつ

を完了
かんりょう

すると、「提
てい

出
しゅつ

を取
と

り消
け

す」というボタンが出てきます。 

間
ま

違
ちが

えて提
てい

出
しゅつ

したときや、やり直
なお

しをしたいときには、ここをクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
－ ３ － 



Teams の使
つか

い方
かた

③ 

返却
へんきゃく

された課
か

題
だい

を確認
かくにん

する 
 

① 提出
ていしゅつ

した課題
か だ い

が先生
せんせい

から返却
へんきゃく

されると、「アクティビティ」に赤
あか

い印
しるし

がつきます。 

  「アクティビティ」を開
ひら

くと、「返
へん

却
きゃく

済
ず

みの課
か

題
だい

」として、課題
か だ い

が返却
へんきゃく

されています。 

  「課題
か だ い

の表示
ひょうじ

」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

② フィードバックの欄
らん

に、先生
せんせい

からのコメントが書
か

かれています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ ４ － 

ここにコメントが表示
ひょうじ

されます。 



提出
ていしゅつ

したかどうか分
わ

からなくなった場合
ば あ い

は・・・ 

 

「チーム」の中の「課題
か だ い

」のボタンをクリックします。 

「割
わ

り当
あ

て済
ず

み」と「完了
かんりょう

」の２つのボタンが出
で

てきます。 

 

 

 

 

「割
わ

り当
あ

て済
ず

み」には、まだ提出
ていしゅつ

していない   「完了
かんりょう

」には、提出
ていしゅつ

した課題
か だ い

があります。 

課題
か だ い

があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックして、期日
き じ つ

までに提
てい

出
しゅつ

しましょう。   クリックすると、先生
せんせい

からのコメントを読
よ

む 

                        ことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ ５ － 



Teams の使
つか

い方
かた

④ 

小
しょう

テストやアンケートに取
と

り組
く

む 
 

① 自
じ

分
ぶん

のクラスのチームを開
ひら

くと、「一般
いっぱん

」⇒「投稿
とうこう

」のページになっています。 

  先生
せんせい

から小
しょう

テストやアンケートが届
とど

くと、このページに表示
ひょうじ

されます。 

  「課題
か だ い

の表示
ひょうじ

」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 配
くば

られた小
しょう

テストやアンケート、クイズなどをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新しい課題！ 

－ ６ － 



③ 小
しょう

テストやアンケート、クイズに取
と

り組
く

んで、「送信
そうしん

」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 「結果
け っ か

の表示
ひょうじ

」をすると、答
こた

えを確認
かくにん

することができます。 

  「閉
と

じる」をクリックして、元
もと

の画面
が め ん

に戻
もど

りましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ ７ － 

選
せん

択
たく

肢
し

を選
えら

びましょう。 

記述
きじゅつ

のときもあります。 



Teams の使
つか

い方
かた

⑤ 

授 業 中
じゅぎょうちゅう

に、友達
ともだち

と意見
い け ん

を共
きょう

有
ゆう

する 
 

① 自
じ

分
ぶん

のクラスのチームを開
ひら

くと、「一般
いっぱん

」⇒「投稿
とうこう

」のページになっています。 

  「投稿
とうこう

」ではなく「ファイル」のページにすると、みんなで作業
さぎょう

できるファイルが出
で

てきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 先生
せんせい

から指示
し じ

された場所
ば し ょ

に書
か

きこみましょう。友達
ともだち

が書
か

いていることもリアルタイムで見
み

るこ

とができます。自動
じ ど う

で保
ほ

存
ぞん

されるので、先生
せんせい

から指示
し じ

があったら「閉
と

じる」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

先生
せんせい

から指示
し じ

されたファイル

を開
ひら

きましょう。 

－ ８ － 



Teams の使
つか

い方
かた

⑥ 

オンラインで授業
じゅぎょう

に参加
さ ん か

する 
 

★ オンライン授業
じゅぎょう

のときは、これまでの L-gate から Teams を開
ひら

くやり方ではなく、タブレ

ットから直接
ちょくせつ

Teams を開
ひら

きます。より安定
あんてい

して画像
が ぞ う

、音声
おんせい

のやりとりをするためです。 

 

① タブレットの「スタートボタン」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「M」の段
だん

にある、「Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Teams
チームス

」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ ９ － 



 

③ 自分
じ ぶ ん

のクラスのチームを開
ひら

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 自
じ

分
ぶん

のクラスのチームを開
ひら

くと、「一般
いっぱん

」⇒「投稿
とうこう

」のページになっています。 

  オンライン授業
じゅぎょう

の準備
じゅんび

ができると、このページに下のように表示
ひょうじ

されます。 

  「参加
さ ん か

」をクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ １０ － 



⑤ このような画面
が め ん

が出てくるので、それぞれ設定
せってい

をします。 

 （ ビデオ ） 「オフ」になっているので、「オン」に変
か

えます。 

 （ 音
おん

 声
せい

 ） 「コンピューターの音声
おんせい

」を選択
せんたく

し、「ミュート」にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ １１ － 

オフ 

オン 

選択
せんたく

 

ミュート 

ビデオと音声
おんせい

の設定
せってい

が完了
かんりょう

したら、「今
いま

すぐ参
さん

加
か

」をクリックします。 



⑥ 授業
じゅぎょう

の様子
よ う す

が映
うつ

ります。自分
じ ぶ ん

が発言
はつげん

するとき以外
い が い

は、ミュートは OFF にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

オンライン授業
じゅぎょう

を受
う

けるときの注意点
ちゅういてん

 

  

・ 最初
さいしょ

のうちや慣
な

れない間
あいだ

は、大人
お と な

と一緒
いっしょ

にしましょう。 

（自分
じ ぶ ん

でできるようになるのが目標
もくひょう

です。） 

・ 静
しず

かな部屋
へ や

で集 中
しゅうちゅう

して聞
き

きましょう。 

・ 話
はな

すとき以外
い が い

はミュートにします。 

発言
はつげん

するときはミュートを解除
かいじょ

し、大
おお

きな声
こえ

で発言
はつげん

しましょう。 

・ 背景
はいけい

を勝手
か っ て

に変
か

えません。また、チャットは使
つか

いません。 

・ 録音
ろくおん

、録画
ろ く が

はしません。 

・ 通信
つうしん

が切
き

れたときは、あせらずしばらく待
ま

ちましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

授
じゅ

業
ぎょう

が終
お

わったら、ここをクリックします。 

－ １２ － 


