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Microsoft Teamsを使用した
オンライン学習のための

マニュアル
～基本操作編～

「メッセージの投稿」
「ファイルの共有」

〇Microsoft Teamsの基本画面

アプリバー

タブ

ワークスペース
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１ メッセージの投稿

・会話を投稿し、情報を共有できます。

また、様々な機能を使って会話を目立たせることも

可能です

１ メッセージの投稿

①投稿するチャネルを選び、投稿タブになっているか確
認する



3

１ メッセージの投稿

②ワークスペース下部の【作成ボックス】にテキストを
入力し、右下の送信ボタンをクリックして投稿（送信）

Enterキーでも
送信できます

１ メッセージの投稿

③投稿を削除したい場合は、メッセージをクリックすると
右上に表示される【…】をクリックして【削除】を選択
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１ メッセージの投稿

④投稿する文字に書式を設定したい場合は、左下のアイコン
をクリックし、ボックス上部のボタンを使用する

１ メッセージの投稿

⑤ファイルを添付したい場合は、作成ボックスの下にある
クリップのアイコンをクリックし、ファイルの場所を選択
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１ メッセージの投稿

⑥添付するファイルを選択して【開く】をクリックし、
ファイルが添付されたことを確認し、メッセージを入力
して投稿する

１ メッセージの投稿

〇生徒側画面

※生徒は編集することができる
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１ メッセージの投稿

〇メンバー(生徒)が許可なく勝手に写真等のファイルをアップ
ロードできないようにチャネルの【…】の【チャネルを管理】
から【所有者だけがメッセージを投稿できます】を選択

２ ファイルの共有

①タブの【ファイル】を選択し、保存先のフォルダ名を
クリック
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２ ファイルの共有

○フォルダを作成したい場合は【新規】を選択、
「フォルダー」をクリックし、名前を付け【作成】

２ ファイルの共有

②【アップロード】をクリックし、ファイルの保存先から
ファイルを選び【開く】をクリック



8

２ ファイルの共有

③フォルダーにアップロードされる

２ ファイルの共有

〇ファイルを削除したい場合は、【…】をクリックし、
削除を選択



9

２ ファイルの共有

〇生徒側画面

※生徒は編集することができる


