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1. はじめに 

1-1. Microsoft Teams とは 

Microsoft Teams（以下「Teams」と称する）は、Microsoft 365 が提供するコミュニケー
ションツールです。 
Teamsの機能には、一対一でも複数人でも使えるチャット、Web会議や通話、ファイル
の共有や共同編集などがあります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
「チーム」と呼ばれるグループを作成することで、限定したメンバーだけでのコミュニケ
ーションや共同作業ができるため、チームやプロジェクト単位での共同業務や、遠隔地に
いるユーザーとのリモートワークでも活用されています。 
 
 

1-2. Teamsのチーム/チャネルとは？ 

Teamsでは、組織内で複数の「チーム」と「チャネル」を作成することができます。 
特定の「チーム」の中に、「チャネル」が複数作成できる階層構造になっています。 
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チーム 

チームとは、部署やプロジェクトのメンバー、または有志で集まるコミュニティごとに作
成されるグループのことです。チームには、プライベートチーム、パブリックチーム、組
織全体のチームの 3 種類があります。 

 
 

チャネル 

チャネルとは、チームのメンバーとファイルや情報の共有、会議をする場所のことです。
また、チャネルとはグループであるチームを共同作業のテーマやトピックに応じて細かく
分けたまとまりのことです。チャネルは、1 つのチームの中に複数作成できます。 
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2. チーム 

この章では、チームの作成と管理方法についてご説明します。 
 

2-1. 新しいチームを作成する  

① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 『＋』アイコンを選択します。 

 
 

③ 『チームを作成』を選択します。 

 
 
④ 表示されている一覧から『任意のスタイル』を選択します。 
⑤ 『最初から』を選択します。 

 

② 

④ 

①

⑤ 
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⑥ 作成したいチームの種類を選択します。 

 
 
 
チームの種類 説明 

プライベート 
参加するには、チームの所有者の許可が必要です。 
所有者と特定のユーザーのみが参加できます。 

パブリック 組織内の誰でも参加できます。 

組織全体 
チームを作成した時点で、自動的に組織内のすべてのユーザーがチー
ムに追加されます。 

 
⑦ チーム名を入力します。 
⑧ チームの説明を入力します。 

 
 

⑦

⑧
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⑨ 『作成』を選択します。 

 
 
⑩  チームに追加したいユーザーの名前またはメールアドレスを入力します。 
⑪  『追加』を選択します。 

 
 
  

⑪

 

⑩
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2-2. 既存のチームに参加する 

① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 『＋』を選択します。 

 
 

③ 『チームに参加』を選択します。 

 
 
④ 参加したいチームの『チームに参加』を選択します。 

  
 

 

 

パブリックチームのみ表示されます。 
プライベートチームは表示されません。 

① ②  

③  
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2-3. チームに招待する 

所有者権限を持っているチームにメンバーを招待できます。 
 
① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 招待したいチームの『…』を選択します。 

 
 
③ 『メンバーを追加』を選択します。 

 

① ② 

 



©2023 SONORITE CO.,LTD. - 10 -  
 

④ 招待したいメンバーの名前またはメールアドレスを入力します。 
⑤ 『追加』を選択します。 

 
 
また、以下の方法からもメンバー追加ができます。 
① 『チームを管理』選択します。 

 
 
② 『メンバーを追加』を選択します。 

 

④ 
⑤ 
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③ 招待したいメンバーの名前またはメールアドレスを入力します。 
④ 『追加』を選択します。 

 
 
 

2-4. チームから脱退する 

① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 脱退したいチームの『…』を選択します。 

 
  

③ 
④ 

①  
 

②  
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③ 『チームから脱退』を選択します。 

 
 
④ 『はい』を選択します。 

 
 
 

 

  

 

自分が「所有者」となっているチームからは脱退できません。 
自分が「メンバーおよびゲスト」となっているチームからは脱退できます。 

 

一度、脱退したチームも、以下の手順で再度チームに参加できます。 
詳細は、本マニュアルの「2-2. 既存のチームに参加する」参照 
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2-5. チームを管理する 

所有者権限を持っているチームの設定を変更することができます。 
 
① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 設定変更したいチームの『…』を選択します。 

 
 
③ 『チームを管理』を選択します。 

 
 
 
 

①  
 

② 
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以下の管理画面が開きます。 

 
 
 

メンバーの役割を変更する 

メンバーの権限は適宜変更することができます。 
各メンバーには役割（所有者、メンバー、ゲスト）が割り当てられています。 
メンバー 説明 

所有者 チームの設定変更を行えます。 
１チームに、1 人もしくは複数の所有者がいます。 

メンバー チーム内のユーザーのことです。  
ゲスト チームの所有者により招待された、組織の外部のユーザーのことです。  

 
① タブ内の『メンバー』選択します。 
② 『役割』の列の『 』を選択します。 
③ 役割を『メンバー』から『所有者』に変更できます。 

 
  

① 
 

② 
 

③ 
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メンバーを削除する 

① タブ内の『メンバー』選択します。 
② 『 』を選択するとメンバーを削除できます。 

 
 

チーム名を変更する 

① 『設定』を選択します。 
② 『編集』を選択します。 

 
  

① 
 

② 
 

① 
 

② 
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③ 変更したいチーム名を入力します。 
④ 説明を入力します。 
⑤ 『完了』を選択します。 

 
 

チームの画像を変更する 

① 『設定』を選択します。 
② 『画像を変更』を選択します。 

 
 
 
 

③

 
 

① 
 

② 
 

④

 
 

⑤

 
 



©2023 SONORITE CO.,LTD. - 17 -  
 

③ 『アップロード』を選択します。 

 
  
④ チームのアイコンにしたい画像を選択します。 
⑤ 『開く』を選択します。 

 
  

④ 
 

⑤ 
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⑥ 『保存』を選択します。 

 
 

タグを作成する 

タグとは、チームに所属する特定メンバーに対してまとめてメンションできる機能です。 
 
① 『タグ』を選択します。 

 
 
② 『タグを作成』を選択します。 

 
 

⑥ 
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③ タグ名を入力します。 
④ タグの説明を入力します。 
⑤ タグとしてまとめてメンションしたいユーザーの名前を入力し、候補から選択しま

す。 
⑥ 『作成』を選択します。 

 
 
『チームを管理』の画面では以下のように表示されます。 

 
 

 

 
タグの機能は、プライベートチャネルでは利用できません。 

⑥ 
 

⑤ 
 

④ 
 

③ 
 



©2023 SONORITE CO.,LTD. - 20 -  
 

3. チャネル 

この章では、チャネルの作成と管理方法についてご説明します。 
 

3-1. 新しいチャネルを作成する 

① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② チャネルを作成したいチームの『…』を選択します。 

 
 
③ 『チャネルを追加』を選択します。 

 

②  
 

①  
 



©2023 SONORITE CO.,LTD. - 21 -  
 

④ チャネル名を入力します。 
⑤ チャネルの説明を入力します。 
⑥ チャネルの種類を選択します。 
⑦ 『作成』を選択します。 

 
 
  

④ 
 
 
 
⑤ 
 
 
 
⑥ 
 
 
 

⑦ 
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3-2. チャネルの名前を変更する 

チャネルを作成した後、チャネル名を変更することができます。 
 
① 名前を変更したいチャネルの『…』を選択します。  
② 『チャネルの編集』を選択します。 

 
 
③ チャネル名を変更します。 
④ 『保存』を選択します。 

 

① 
 

③ 

② 
 

④ 
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3-3. 新しいページを投稿する 

チャネルでは、話のトピックごとにスレッドを作成することができます。 
 
① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 『チャネル名』を選択します。 
③ 『投稿』を選択します。 

 
 
④ トピックの件名を入力します。（任意） 
⑤ 投稿したい内容を入力します。 
⑥ 『投稿』を選択します。 

 
  

① 

② ③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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3-4. アナウンスを設定する 

アナウンスとは、メッセージを目立たせる機能のことです。 
大きな見出しと小さな見出しを付けることができ、重要なメッセージを伝えるときに便利
です。 
 
① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② アナウンスを投稿したいチャネルを選択します。 
③ 『アナウンス』を選択します。 

 
 
④ 見出しを入力します。 
⑤ 小見出しを入力します。 
⑥ メッセージを入力します。 
⑦ 『投稿』を選択します。 

 
 
  

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

①  

② 

③ 
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チャネル上では、以下のように表示されます。 

 
 

 
  

 投稿の作成中でも、投稿の種類（投稿・アナウンス）を変更できます。 
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3-5. スレッドに返信を行う 

スレッドに返信することで、会話の内容がまとまり、流れを把握しやすくなります。 
 
① 『返信』を選択します。 

 
 
② メッセージを入力します。 
③ 『 』を選択します。 

 
 

  

 
返信は、件名を付けたり、アナウンスとして返信することはできません。 

② 

③ 
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3-6. メンションを付けて投稿する 

メンションを付けることで誰に対するチャットか分かりやすくするだけでなく、相手も気
付きやすく見落としを防ぐことができます。 
 

メンションの種類 表記の仕方 
個人へのメンション 「@ユーザー名」もしくは「@アカウント」 
チーム全員へのメンション 「@team」もしくは「@チーム名」 
チャネルへのメンション 「@channel」もしくは「@チャネル名」 
タグを使ったメンション 「@タグ名」 

 
 

 

個人へメンションする方法 

① 『＠』を入力し、メンションを付ける相手の名前またはメールアドレスを入力しま
す。 

② メッセージを入力し『投稿』を選択します。 

 
  

 個人に対してメンションを付ける場合は、テキストボックスに『＠』を入力
し、メンションを付ける相手の名前またはメールアドレスを入力します。 
詳細はチャット編マニュアルの「2-8. 特定の相手にメンションを付けて送る」
参照 

① 

② 
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メンション付きの投稿は、以下のように表示されます。 

 
 

チームへメンションする方法 

① 『@チーム名』を入力し、該当のチームを選択します。 
② メッセージを入力し『投稿』を選択します。 

 
 
メンション付きの投稿は、以下のように表示されます。 

 
  

② 

① 
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チャネルへメンションする方法 

① 『@チャネル名』を入力し、該当のチャネルを選択します。 
② メッセージを入力し『 』を選択します。 

 
 
メンション付きの投稿は、以下のように表示されます。 

 
 
チームの所有者は、チーム内で使えるメンションの設定変更ができます。 
  

② 

① 
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タグを使ってメンションする方法 

 

 
① 『@』を入力し、メンションしたいタグ名を入力します。 
② メッセージを入力し『投稿』を選択します。 

 
 
メンション付きの投稿は、以下のように表示されます。 

 
  

 

タグの作成については 
詳細は、本マニュアルの「2-5. チームを管理する タブを作成する」参照 

②  

①  
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3-7. チャネルでファイルを共有する 

チャネルでファイルを共有する方法は、以下の 3 種類です。 
添付方法 説明 

クラウドファイルの添付  OneDriveなどクラウド上に保管しているファイル 
チームとチャネルを参照 Teams 上に保管しているファイル 
デバイスからアップロード 使用中のデバイスに保管しているファイル 

 

クラウドファイルから添付する方法 

① テキストボックスメニューの『 』を選択します。 
② 『クラウドファイルの添付』を選択します。 

 
 
③ 保管している OneDriveから添付したいファイルを選択します。 
④ 『添付』を選択します。 

 
 

② 

④ 

③ 

 
 

①  
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⑤ メッセージの末尾に選択したファイルが添付されます。 
⑥ メッセージを入力し、『投稿』を選択します。 

 
 

チームとチャネルを参照する方法 

① 『チームとチャネルを参照』を選択します。 

 
 
② チームとチャネルに共有されたファイルから、共有したいファイルを選択します。 
③ 『添付』を選択します。 

 
 
  

⑥ ⑤ 

② 

③ 
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④ メッセージの末尾に選択したファイルが添付されます。 
⑤ メッセージを入力し、『投稿』を選択します。 

 
 

デバイスからファイルをアップロードする方法 

① 『このデバイスからアップロード』を選択します。 

 
 
② 添付したいファイルを選択します。 
③ 『開く』を選択します。 

 
  

② 
③ 

 

⑤ ④ 
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④ メッセージの末尾に選択したファイルが添付されます。 
⑤ メッセージを入力し、『投稿』を選択します。 

 
 
 

 

3-8. 共有されたファイルを確認する 

共有されたファイルをタブから確認できます。 
① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 『チーム名』選択します。 

 
 
 
 

 

ファイルをドラッグ＆ドロップで添付することもできます。 

 

② 

①  

⑤ ④ 
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③ タブから『ファイル』を選択します。 

 
 
④ チャネル上で共有されたファイルが表示されます。 

 
 
⑤ 開きたいファイルを選択します。 
⑥ 『開く』を選択します。 
⑦ 『Teams で編集』、『ブラウザーで開く』、『アプリで開く』の操作ができます。 

 
 

 開きたいファイルの『…』からでも同じ操作ができます。 
 

 

⑥ 

⑤ 
⑦ 
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3-9. チームで Teams 会議を始める 

Teams 会議を始める方法 詳細 

今すぐ会議 

すぐに会議を開始できます。 
会議の主催者が『今すぐ会議』を選択すると、会
議が開始されます。 
チームメンバーの Teams 上には、「進行中の会
議」と「参加」ボタンが表示されます。 

会議のスケジュール設定 
会議のタイトル、日時、会議の詳細情報を追加し
会議の予定を作成できます。 

 

今すぐ会議を開催する方法 

① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 会議を開催したいチャネルを選択します。 

 
 
③ 画面右上の『 』を選択します。 

 
 

② 

① 
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④ 『今すぐ会議』を選択します。 

 
 
⑤ 『今すぐ参加』を選択し、会議に参加します。 

 
 
 チームメンバーの見え方 
『今すぐ会議』を選択した場合、チームのメンバーには以下のようにチャネルの隣に
『 』のアイコンが表示されます。 

 
 
また、『 』の表示のあるチャネルを開くと以下のように表示されます。 
チームメンバーは『参加』からいつでも参加できます。 
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会議予約の設定方法 

① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 会議を開催したいチャネルを選択します。 

 
 

③ 画面右上の『 』を選択します。 

 
 
④ 『会議のスケジュール設定』を選択します。 

 
  

② 

①  



©2023 SONORITE CO.,LTD. - 39 -  
 

⑤ タイトルを追加します。 
⑥ 日時を設定します。 
⑦ 『送信』を選択します。 

 
 
 

3-10. チャネルにタブを追加する 

チャネルには特定のサイトやアプリケーションを追加し、タブで表示内容を切り替えるこ
とができます。 

 
 
① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② タブを追加したい『チャネル』を選択します。 
③ 『＋』を選択します。 

 
  

⑤
 

⑥ 

⑦ 

① 

② 

③ 



©2023 SONORITE CO.,LTD. - 40 -  
 

④ 追加したいアプリケーションを選択します。 
※以下は Excelを追加する場合の手順です 。 

 
 
⑤ タブに追加したいファイルを選択します。 
⑥ 『保存』を選択します。 

 
 
⑦ チャネルにタブが追加されました。 

 

⑤ 

⑥ 
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3-11. 詳細パネルの表示を切り替える 

チャネルの投稿エリアの右側に「詳細パネル」が表示されます。チャネルの詳細パネルで
は、チャネルの説明、メンバーの一覧、最近の投稿者、更新情報などを確認できます。 
「詳細パネル」の閉じ方と開き方について、説明します。 

 
 
① 『チーム』を選択します。 
② 『 』を選択します。 

 
 
以下のように「詳細パネル」が閉じます。 
再度、『 』を選択すると「詳細パネル」が開きます。 

① 

② 
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 詳細パネルの表示はチャネル個別の設定ではなく、共通の設定です。 
一つのチャネルで設定した内容が、他のチャネルにも反映されます。 
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3-12. チャネルの通知設定を行う 

① メニューバーから『チーム』を選択します。 
② 設定変更するチャネルの『…』を選択します。 
③ 『チャネルの通知』を選択します。 

 
 
④～⑥をお好みで変更します。 
⑦ 『保存』を選択します。 

 
 
 

①  

② 

③ 

⑦ 

⑤ 

⑥ 

④ 
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何を通知させるか 詳細 
すべての新しい投稿 チャネルで新しい投稿あった際に通知される 
返信を含める 投稿に返信があった際に通知される 
チャネルのメンション チャネルに@メンション付きの投稿があった際に通知される 

 
どこに通知させるか 詳細 

バナーとフィード デスクトップと「アクティビティ」に通知が送信される 
フィードにのみ表示 「アクティビティ」にのみ、通知が送信される 
オフ 通知を無効にします 

 
 
デスクトップと『アクティビティ』はそれぞれ以下のように表示されます。 
 デスクトップ（画面右下に表示） 

 
 
 アクティビティ 
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3-13. チャネルを削除する 

① 削除するチャネルの『…』を選択します。 
② 『チャネルの削除』を選択します。 

 
 
③ 『削除』を選択します。 

 
 

 

 チャネルを削除してもそれに紐づく SharePoint上のフォルダは削除されませ
ん。保存されているファイルはそのまま残ります。 

① 

② 
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