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1. Teams アプリのインストール方法 

オンライン講義を受講するにあたり、Microsoft Teams（チームズ）というアプリを以下の手順でインストールしてください。 
※画面は利用デバイスの種類によって若干異なりますが、ほぼ同様の操作です。 
※クラウドサービスのため、不定期にアップデートがされ、操作画面が変わる場合があります。 
 

1.1. Windows PC の場合 

1. ブラウザを起動し、Google 等で[teams]を検索します。 

 
検索結果の一番上に、Microsoft Teamsが表示されますので、その中の[Teamsのダウンロード]をクリックします。 

 
 

2. 画面を下にスクロールし、[デスクトップ版の Teams をダウンロード]をクリックします。（データ容量は 93MBほどありま
すので、Wifiなどの通信環境でダウンロードしてください） 
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3. ダウンロードされたファイルをダブルクリックで開きます 

※ファイルの場所がわからなくなった場合は、ダウンロードなどのフォルダに無いか確認してください。 

 
 

4. 自動的にインストールが始まります（この画面では何も操作しません）。 

 
 

5. 学校で利用している自身のメールアドレス・パスワードでサインインします。 
大学メールアドレス：学籍番号＠stu.aasa.ac.jp ※学籍番号下 3 ｹﾀは英小文字 
パスワード：学内 LANパスワード 

 
 
  

学校で利用しているメールアドレス 
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6. PCの環境によっては、以下の画面が表示されます。その際は、必ず[このアプリのみ]をクリックしてください。 

 
 

7. [やってみましょう]をクリックします。 

※ユーザーアカウント制御の画面が表示された場合は、[はい]をクリックします。（PC設定次第では表示されません） 

 
 

8. [チャット]を選択すると、1対 1 チャット・グループチャットが利用できます。 

[チーム]を選択すると、各クラスに入ることができます。（参加権限があるクラスのみ表示されます） 

 

※誤って[はい]をクリックした場合は、以下の手順で設定を解除してください。 
1. Windows 画面左下の [Windows ボタン] - [設定] - [アカウント] - [職場
または学校にアクセスする] をクリックします。 
 
2. [該当のアカウント] - [切断] をクリックします。 
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1.2. スマートフォン・タブレットの場合：iPhone/iPad/Android 

1. iPhone：App ストア、Android：Play ストアから[Teams]を検索してアプリをインストールし、開きます。 

 
2. 学校で利用している自身のメールアドレス・パスワードでサインインします。 

 

学校で利用しているメールアドレス 
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3. サインイン後、[次へ]を数回押すと、セットアップ完了です。 

[チャット]を選択すると、1対 1 チャット・グループチャットが利用できます。 
[チーム]を選択すると、各クラスに入ることができます。（参加権限があるクラスのみ表示されます） 
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2. オンライン講義への参加方法 

2.1.  予定された会議（オンライン講義）への参加 

Teams の会議機能を使ってオンライン講義を行うため、会議＝オンライン講義に意味を置き換えてください。 

1. 教員が予定した会議は、各自の予定表に自動的に登録されます。 
以下の方法①と②のどちらからでも会議に参加できます。 

方法①[予定表]から対象の会議を選択し、[参加]します。 
・WindowsPC の場合 

 
・スマートフォンの場合 
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方法②[チーム]から、[対象の講義]-[一般]に入り、[投稿]に登録された会議予定から[参加]します。 
・WindowsPC の場合 
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・スマートフォンの場合 ※3つ目の画面では、[詳細]タブを選んでください 

 
 

2. 会議に参加する際は、Teams アプリからマイクやカメラへのアクセス許可が必要です。 
iPhone/iPad：[設定]からマイク・カメラを[許可]してください ※カメラは必須ではありません 
WindowsPC/Android：アクセスを求める・許可する画面が表示されますので、OK または許可を選んでください 
 
・iPad の画面例（iPhoneでも同様） 
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・WindowsPC/Andoidの画面例 

 
 

3. 会議参加前には、必ず[ビデオ]と[マイク]の設定を[オフ]にし、その後[今すぐ参加]を選んでください。 

特に、マイクがオンになっていると回りの音を拾ってしまい、全員に余計な音が伝わってしまいます。 
教員への質問やディスカッションなど、必要な時以外は、ビデオとマイクはオフにしてください。 
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3. 講義資料の閲覧 

3.1. [投稿]にアップされた講義資料の閲覧 

1. [投稿]タブに通知された資料のファイル右の三点リーダー[・・・]から、[Teamsで編集]、[デスクトップアプリで開く]、
[ブラウザーで開く]のいずれかを選択すると、それぞれの画面でファイルの内容が表示されます。（編集不可） 
※[デスクトップアプリで開く]は、アプリがインストールされている必要があります。 
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3.2. [ファイル]に保存された講義資料の閲覧 

1.  [ファイル]タブの中に、資料が保存されています。

 
 

2. 対象のファイルを選択すると、Teams上で内容が表示されます。ファイル右の三点リーダー[・・・]から[開く]を選ぶと他の
方法で内容が表示されます。表記は違いますが、[Work/Excel/PowerPoint Online で開く]は、 3.1.の[ブラウザーで
開く]と同様の動作です。[Word/Excel/PowerPoint で開く]は、3.1.の[デスクトップアプリで開く]と同様の動作です。 
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4. その他機能 

4.1. 講義アンケートへの回答 

1. クラスの課題（アンケートなど）が作成されると[チーム]の[投稿]に Assignmentsから投稿され、通知されますの
で、[View assignment]を押してください。 

 
 

2. 課題が表示されるため、[自分の作業]のリンクを押してください。 
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3. 課題(アンケート)ページが表示されるので、回答してください。 

 

4. 回答完了後、[送信]を押します。 

 

5. [回答が送信されました]のメッセージが表示されると、課題が完了となります。 
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