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◈Teamsの使い方の流れ
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『アプリ』
を入手

•「パソコン」にインストールします。

•「スマートフォン・タブレット」にインストールします。

『チーム』
へ参加

•自分が授業を受けるチームコードを「学生掲示板」で調べます。

•学校のマイクロソフトアカウント（学籍番号@fc.jue.ac.jp）でサインイン。

•チームコードを自分のTeamsアプリに入力して、チームに参加します。

『授業』を
受ける

•通知された授業予定をクリックします。

•「Microsoft Teams会議に参加」をクリックします。

『出席アン
ケート』を
出す

•出席アンケートフォームにアクセスします。

•アンケートに答えて出します。

『録画ファ
イル』を見

る

•「Teams」や「Stream」で録画された授業の動画を見ます。
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◈アプリの入手（パソコンにインストール）
 【Windows】https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/microsoft-

teams/download-appにアクセス
 【Mac】https://teams.microsoft.com/downloadsにアクセス
 「赤い○」をクリックするとフォルダに【Windows】Teams_windows_x64.exe【Mac】

Teams_osx.pkgというファイルがダウンロードされます、そのファイルをダブルクリック
してインストールします。
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https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://teams.microsoft.com/downloads


◈アプリの入手（スマホ・タブレットにインストール）
 スマートフォン/タブレットにインストールする場合
 「App Store」または「Google Play」にアクセスします。
 『Teams』と検索して、アプリを「入手またはインストール」します。
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◈チームへ参加（サインインのやり方）
 インストールが終わりアプリが起動したら、あなたの「ID（学籍番号@fc.jue.ac.jp）」を
『サインインアドレス』に入力して『サインイン』ボタンをクリックします。

 次の画面で『パスワード』を入力して『サインイン』をクリックで「準備オッケー」です。

6

Question：
「パスワード」を忘れてし
もうたんやけど・・どない

したらええねん？



◈チームへ参加（パスワードを忘れたら・・）
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Answer:
「パスワード再発行依頼URL」に

連絡すればええんや！
https://forms.office.com/Pages/ResponsePa

ge.aspx?id=tKh9X76ZUU-LOoexZa-
EvMw1Ut6lKStLj9-H-

DU5yNhUNUZROTdTQ0M5WjI2RDRaSzVEOD
VKVjBXUy4u

💕💕自分でパスワードを『リセットして再発行す
るには・・どないするんやろ？？』

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=tKh9X76ZUU-LOoexZa-EvMw1Ut6lKStLj9-H-DU5yNhUNUZROTdTQ0M5WjI2RDRaSzVEODVKVjBXUy4u


◈チームへ参加（チームコードを確認）
 「学生掲示版」サイトにアクセスします。『チームコード』一覧は9/14以降に掲載
します。

 自分受ける授業の『チームコード』を調べます。
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◈チームへ参加（チームコードを確認）
 初めて学生掲示版サイトにアクセスする方は『ユーザー名・パスワード』を入力します。
 ユーザー名⇒jue1041
 パスワード⇒524025
 入力したら「サインイン」をクリックします。
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◈チームへ参加（チームコードを確認）
 学生掲示版サイトが開きます。
 チームコード一覧を探して確認します。
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◈チームへ参加①～パソコンから
 「パソコン」でTeamsアプリを起動します。
 あなたのマイクロソフトアカウント（学籍番号@fc.jue.ac.jp）を入力して「サイン
イン」します。

 「サインイン」すると次の画面が表示されます。
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◈チームへ参加②～パソコンから
 あなたが受ける授業の『チームコード（画面はExample）』を下のボックスに入力し
ます。初回のみです。

 『チームに参加』ボタンをクリックします。
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◈チームへ参加③～パソコンから
 授業チームへ参加すると画面が切り替わります。
 ほかのチームへ参加するには「 ＜ すべてのチーム 」をクリックします。
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◈チームへ参加④～パソコンから
 『チームに参加/チームを作成』をクリックします。
 ①の画面へ戻って、ほかの授業チームに参加します。
 あなたの受けるすべての授業チームに参加してみてください。
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◈チームへ参加⑤～スマホ・タブレットから
 「スマートフォン・タブレット」でTeamsアプリを起動します。
 あなたのマイクロソフトアカウントID（学籍番号@fc.jue.ac.jp）を入力して、
「サインイン」します。
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◈チームへ参加⑥～スマホ・タブレットから
 画面が切り替わります。
 あなたの「パスワード」を入力して「サインイン」します。
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◈チームへ参加⑦～スマホ・タブレットから
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 「サインイン」すると次の画面が表示されます。
 「チーム」のアイコンをクリックします。
 右うえにある（チーム追加用）アイコンをクリックします。



◈チームへ参加⑧～スマホ・タブレットから
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 『コードを使用してチームに参加します。』をクリックします。
 先ほど「学生掲示版サイト」で調べたあなたが受ける授業の『チームコード』を入力
します。



◈チームへ参加⑨～スマホ・タブレットから
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 （画面は入力例）入力したら『参加』ボタンをクリックします。
 授業チームへ参加すると画面が切り替わります。
 また別のチームへ参加するには右上の（チーム追加用）アイコンをクリックします。
 あなたの受けるすべての授業チームに参加してみてください。



◈授業を受ける①～パソコンから
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 参加しているチームがすべて表示されます。
 「授業を受ける」チームを選んでクリックします。



◈授業を受ける②～パソコンから
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 『一般』と表示されていることを確認します。



◈授業を受ける③～パソコンから
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 スケジュールされた授業の日程（むらさきのところ）が表示されます。
 授業がおこなわれる日付をよく見てクリックします。



◈授業を受ける④～パソコンから
 授業が開始されると右したに『通知』（むらさき色のところ）が来ます。
 『参加』をクリックすると画面が切り替わります。
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◈授業を受ける⑤～パソコンから
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 『マイク』アイコンをクリックして「オフ」に切り替えます。
 『カメラ』アイコンをクリックして「オフ」に切り替えます。
 『今すぐ参加』をクリックすると授業が始まります。



◈授業を受ける⑥～パソコンから
 授業が始まったら先生の指示に従います。
 先生の名前のよこにある『・・・』をクリックします。
 メニューから『ピン留めする』をクリックして先生が出ている画面だけを表示します。
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◈授業を受ける⑦～スマホ・タブレットから
 『一般』をクリックします。
 スケジュールされた授業予定をクリックします。
 次の画面で「チャット」タブから『詳細』タブをクリックして切り替えます。
 『参加』をクリックします。
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◈授業を受ける⑧～スマホ・タブレットから
 『今すぐ参加』をクリックします。
 画面が切り替わり、授業が始まります。『カメラ・マイク』をクリックして『オフ』に
切り替え先生の指示に従います。
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◈授業を受ける⑨～スマホ・タブレットから
 『参加者を確認する』アイコンをクリックします。
 『先生の名前』をクリックします。
 メニューから『ピン留めする』をクリックして先生が出ている画面だけを表示します。
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◈出席アンケートを出す①～パソコンから
 先生から『出席アンケート用のURL』が送られてきます。
 アンケートのURLをクリックします。
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◈出席アンケートを出す②～パソコンから
 アンケートに答えます。
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◈出席アンケートを出す③～パソコンから
 『自分の回答についての確認メールを受け取る』のボックスにチェックを入れます。
 『送信』をクリックします。
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◈出席アンケートを出す④～パソコンから
 出席アンケートを『送信』すると、あなたのOutlookメールアプリに出席アンケートに
答えてくれて『サンキューメール』が届きます。

 これは授業チームに参加した『証拠』になります。キャンパスプランでなにかしらの原
因で誤って欠席になっていても、これを先生に見せることで出席にできます。
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◈出席アンケートを出す⑤～スマホ・タブレットから
 先生から『出席アンケート用のURL』が送られてきます。
 アンケートのURLをクリックします。
 アンケートに答えたら『自分の回答に・・』にチェックをつけて『送信』をクリック
します。
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◈出席アンケートを出す⑤～スマホ・タブレットから
 出席アンケートを『送信』すると、あなたのOutlookメールアプリに出席アンケート
に答えてくれて『サンキューメール』が届きます。

 これは授業チームに参加した『証拠』になります。キャンパスプランでなにかしらの
原因で誤って欠席になっていても、これを先生に見せることで出席にできます。
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◈録画ファイルを見る①～パソコンから
 録画ファイルは『投稿』されるメッセージのなかに、録画終了後、数分して作られま
す。

 録画ファイルを見たい場合は、作成された録画ファイルをダブルクリックします。
 またはStreamアプリを開いて見られます。

35



◈録画ファイルを見る②～スマホ・タブレットから
 録画ファイルは『投稿』されたメッセージのなかに、録画終了後、数分して作られま
す。

 録画ファイルを見たい場合は、作成された録画ファイルをクリックします。
 またはStreamアプリを開いて見ることができます。
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◈授業のルール・よくある質問・困ったら
 オンライン授業が始まったら、先生の指示によく従ってください。勝手にマイクで話
しはじめたり、友だち同士でチャットをするのは『ルール違反』です。違反すると授
業チームからは退出していただく可能性があります。ご注意ください。

 春学期には録画ファイルを見て録画出席アンケートに答えれば、出席にしていました
が、今回はルールを変更します。担当の先生に出席できなかったことを伝えて、どう
すれば出席になるかメール等で問い合わせてください。

 『サインイン』ができないときは・・・アカウントID(メールアドレス)やパスワード
の入力を間違えている可能性があります。よく確認してみてください。

 『チームに参加』ができないときは・・・学校のアカウント以外で「サインイン」し
ている可能性があります。『サインアウト』して学校のアカウントに切り替えて、
『サインイン』をやりなおします。

 「サインアウト」のやり方はしたのURLから確認してください。
https://hep.eiz.jp/microsoft-teams-logout/

 アプリが立ち上がらない、通信が切れやすいなどの場合には、アプリバージョンを最新に「アップデート」
してください。やり方はインターネットで検索します。

 （オンライン授業について）困ったときの問い合わせ先：iyatomi@fk.jue.ac.jp, 
matstuzaki@fk.jue.ac.jp, n.takayama@fk.jue.ac.jp
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