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授業で Microsoft Teams を利用してみよう 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

(1) チームの作成  

 

① 画面左側にあるアプリバー内の「チーム」を

クリック 

② 画面中央にあるナビゲーションウィンドウ下

方の「チームに参加、またはチームを作成」

をクリック 

※ ナビゲーションウィンドウが表示されていな

い場合は、画面右上にある       を

クリックします。 

③ 画面右側にあるワークスペース内の「チーム

を作成」をクリック 

 

 

 

④ 「チームの種類の選択」画面で「クラス」を

クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

⑤「チームを作成」画面で、次の項目を入力 

名前 … チーム名、教科名、科目名 

→ 成績等を効率よく管理するために、科

目ごとにチームを作成します。 

（例：○○高等学校×年×組 国語 国語総合） 

説明（オプション） … 省略可 

（例：○○高等学校×年×組 教科：国語，科目：国語総合） 

⑥ 「次へ」をクリック 

【チームの種類】 

・クラス … 教師と生徒の授業活動用（例：１年２組 理科など） 

・PLC … 先生同士の連絡用（例：２学年担任、教務部など） 

・スタッフ … 学校の職員全体の連絡用（例：職員会議など） 

・その他 … クラブや課外活動等（例：バスケットボール部男子など） 

① 

② 

③ 

このマニュアルでは、Microsoft Teams（以下、Teams）で、チームを作成する方法、課題や小テ

ストの作成と配布、確認と返却、成績一覧の出力までの一連の流れを、手順１から手順９までの段階

に分けて説明しています。 

④ 

⑤ 

⑥ 

 

・ デスクトップに表示されている「Microsoft Teams」アイコンをダブルクリック

※ p.3「初回起動時の注意」を参照 

生徒と Teams で授業等のやりとりをするためには、まず、教師がクラスや学年ごとに

チームを作成します。ここでは、その作成手順について説明します。 
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(2)チームコードの生成  

 

 
① 「チーム名にユーザーを追加する」画面で、

「スキップ」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 
② アプリバー内の「チーム」をクリック 

③ ナビゲーションウィンドウ内の、チーム名の

右側にある「…」をクリック 

④ 「チームを管理」をクリック 

 

⑤ 「設定」をクリック 

⑥ 「チームコード」をクリック 

⑦ 「生成」をクリック 

 

 

 

 

 

 
⑧ 「生成」をクリック後に表示される、チーム

コード（    内の文字列）を生徒に伝達 

（こちらのチームコードはサンプルです。チ

ームコードは作成するチームごとに異なり

ます。） 

  

 

  

※ この画面で生徒や教職員のユーザーID をチー

ムに追加できますが、今回は生徒自身にチー

ムへ参加してもらいます。（p.3 参照） 

※ チーム作成者は、自動的に「教職員」となり

ます。 

② 

⑤ 

③ 

④ 

⑦ ⑥ 

① 

ここに表示されるチームコード

を生徒に伝えます！ 

⑧ 
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(1)チームへの参加  

 ① 画面左側にあるアプリバー内の「チーム」を

クリック 

② 画面中央にあるナビゲーションウィンドウ内

の「コードでチームに参加する」下の枠内

に、先生から伝えられた「チームコード」を

入力 

③ 「チームに参加」をクリック 

※ ２つ目以降のチームに参加するためには、画

面右上にある        をクリックす

ると左の画面が表示されます。 

 

チームに参加できました。 

 

※初回起動時の注意 

 

① 「サインイン」画面でメールアドレ

ス（xxxx@stu.tochigi-edu.ed.jp）

を入力し、「次へ」をクリック 

② 「組織アカウントを使用して…」と

いう画面が表示された場合は、入力

欄の上段にメールアドレスを、下側

にパスワードを入力し、「サインイ

ン」をクリック 

 

※ Office365 への認証処理が正常に機

能している場合は、この画面は表示

されません。 

 

① 

② 

③ 

① 
② 

 

・ デスクトップに表示されている「Microsoft Teams」アイコンをダブルクリック

※ p.3「初回起動時の注意」を参照 

xxxx@stu.tochigi-edu.ed.jp 

生徒と先生は Teams で授業等に関するやりとりをオンラインで行うことができます。

ここでは、生徒がチームに参加する手順について説明します。 
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(1)課題の作成準備  

 

 
① アプリバー内の「課題」をクリック 

② ナビゲーションウィンドウ内の「作成」をク

リック 

③ 「課題」をクリック 

 

※ 一度作成した課題は、他のクラスでも利用で

きます。（「既存の課題から」をクリックす

る。） 

 

④ 「課題の作成」画面で、チーム名を選択（ク

リック） 

⑤ 「次へ」をクリック 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

Teams を使えば、課題等を紙に印刷して配布、回収する必要がなくなります。生徒が

プリントをなくす心配もなく、提出したかどうかの確認も生徒自身で行うことができま

す。ここでは、課題の作成と配布の手順を説明します。 
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(2)課題の作成 
 

 

 

Ⅰ 「タイトル（必須）」 

  

 

① 課題名を入力 

 

Ⅱ 「手順」 

 

 

 

 

 

 

 

② 課題の内容や進め方などを入力 

ボタンの凡例 

 太字 

 斜体 

 下線 

 文字のハイライトカラー 

 文字色 

 箇条書き 

 番号付きリスト 

 リンクの挿入 
 

※ ポイント！ 

・内容や進め方、ヒント 

・提出するファイル名 

・提出期限 

などを指示します。 

※ 提出する課題のファイル名を 

番号 ＋ 氏名 ＋ 課題名 

（例：1101_生徒氏名_課題レポート①） 

のように指定すると、回収後に整理しやすくなります。 

Ⅰ 

Ⅱ 

Ⅲ 

Ⅳ 

Ⅴ 

Ⅵ 

【各項目（Ⅰ～Ⅵ）の説明】 

① 

② 
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＜参考（URL のリンク）＞ 

③ リンクを付けたい文字列を範囲選択 

④ 「リンク」をクリック 

 

 

⑤ URL（生徒に見てもらいたい Web サイト

のアドレス）を入力 

※ URL は、Web ブラウザからコピーして貼

り付けると便利です。 

⑥  「リンクを保存する」をクリック 

Ⅲ 「リソースの追加」、「点数」、「ルーブリックの追加」 

 

 

⑦ 「リソースの追加」 

教師が用意した配布資料や書式などのファ

イルをアップロードできます。 

（例：レポート書式.docx） 

⑧ 「点数」 

課題に対する点数（配点）を入力します。 

⑨ 「ルーブリックの追加」 

課題のルーブリックが設定できます。 

Ⅳ 「割り当てるユーザー」 

 

ユーザーは、チーム内の「すべての受講者」、または  をクリックすることで、一覧からチー

ム内の個人を選択して指定できます。 

Ⅴ 「期限日」・「期限の時間」 

 

提出期限の日時を指定します。  や  をクリックすると、マウス操作で各項目の設定ができ

ます。 

Ⅵ 課題の配布 

 

 

⑩ 画面の右上にある「割り当てる」をクリック 

※ タイトルが入力されると「割り当てる」に

色が付き、ボタンが有効になります。 

 

  

③ 
④ 

⑥

⑧ 

⑦ 

⑨ 

⑩ 

⑤ 
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(1)課題の確認  

 

 
(ア) 課題の表示 

① アプリバー内の「課題」をクリック 

② 取り組む課題名をクリック 

※ 「チーム」から「課題の表示」（下図）でも表示できます。 

 

(イ) 参考資料のダウンロード 

③ 「参考資料」にある、ファイル名右端の

「…」をクリック 

④ 「ダウンロード」をクリック 

※ 保存場所を指定すると、ファイルのダウン

ロードが始まります。 

  

(2)課題の提出  

 

 

 

(ア) アップロード 

① 「自分の作業」にある「作業の追加」をク

リック 

② 「このデバイスからアップロード」をクリ

ック 

※ 提出するファイルを指定すると、作成した

ファイルがアップロードされます。 

 

 

 

③ 「完了」をクリック 
  
※ 「自分の作業」に、提出したファイル名が

表示されます。 

 

 

 
(イ) 提出 

④ 課題の内容を確認して、画面右上にある

「提出」をクリック 

 
 

  

① 

④ 

① 

③ 

④ 

生徒が Teams に入った際、新しい通知があると「アプリバー」に通知が届きます。

（  アイコンの右上に赤のマークがつきます。） 

ここでは、「課題の確認と提出」について説明します。 

② 

③ 

② 



- 8 - 

 

 

(3)採点結果の確認（教師の採点後）  

 

 

 
① アプリバー内の「課題」をクリック 

② 「完了」の左にある「＞」をクリック 

※ 教師による採点が行われると「完了」の下に

各課題が表示されます。 

 

 

 

※ 下図のように「完了」の下に課題が表示され

ている場合は、この操作は必要ありません。 

 

 

③ 確認したい課題名をクリック 

 

 

 

 
④ 教師からの「フィードバック」（コメント）

と「点数」を確認 

 

 

 

  

① 

② 

※ 修正したファイルを再度アップロードしてか

ら「もう一度提出する」をクリックすると、

課題を再提出できます。 

④ 

③ 
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① アプリバー内の「課題」をクリック 

② 「割り当て済み」にある、確認したい課題名

をクリック 

 

 

 

 

 

 

 
 
③ 提出者の「提出済み」をクリック 

※ 提出者の課題が個別に確認できます。 

 

 

 
 
 

Ⅰ プレビュー 

提出ファイルがプレビュー表示されます。 

内容を編集して返却することもできます。 

Ⅱ 「フィードバック」 

コメントが入力できます。 

Ⅲ 「得点」  … 点数を入力します。 

Ⅳ 「返却」  … 採点結果を返却します。 

Ⅴ 「閉じる」 … 前の画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

① 

② 

Ⅰ 

Ⅱ 

Ⅲ 
Ⅳ

Ⅴ 

【未返却の「状態」】 

○提出されていません 

→ 生徒は課題内容を未確認（未閲覧） 

○閲覧しました 

→ 生徒は課題を確認済みであるが未提出 

○提出済み 

→ 生徒の課題が提出済み 

③ 

出典：外務省 HP SDGs とは？ 

（https://www.mofa.go.jp/mofaj/gaiko/oda/sdgs/about/ index.html） 

【Excel にエクスポート機能】 

一覧表示で「返却」ボタン右にある「…」、

「Excel にエクスポート」の順にクリックする

と、提出状況や「フィードバック」、「得点」

などが Excel データで出力できます。 

【各項目（Ⅰ～Ⅴ）の説明】 

教師は生徒が提出したファイルを採点することができます。採点の結果を生徒に返却

しても、データが手元に残ります。また、採点や集計が自動で行われるため、転記ミス

などが防止でき、成績処理業務がよりスマートになります。 

提出済みの課題件数 

※ 姓の列には 

「○○高等学校 ＋ 入学年度」のように表示されます。 

※ 名の列には 

「生徒 001」のように

表示されます。 
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① アプリバー内の「課題」をクリック 

② ナビゲーションウィンドウ内の「作成」をク

リック 

③ 「クイズ」をクリック 

 

 
④ 「クイズの課題を作成」画面で、クラス名を

選択（クリック） 

⑤ 「次へ」をクリック 

 

 

 

 

⑥ Formsで作成した、クイズ名（小テスト名）

を選択（クリック） 

⑦ 「次へ」をクリック 

※ 一度作成した「クイズ」は、別のチームにも

配布できます。 

 

 

⑧ 新しい課題画面で「タイトル（必須）」（課

題名）など、必要項目を入力後、画面右上の

「割り当てる」をクリック 

※ 正答や点数（配点）については、Forms で設

定します。 

 

※ その他の設定項目については、課題の作成

（手順３）と同様です。（p.5～6 参照） 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑥ 
【新しいクイズの作成】 

「＋ 新しいクイズ」をクリックすると、Web

ブラウザで Office365 に接続します。Forms

での作成方法については、『Microsoft Forms

で小テストを作成してみよう』を参照（別資

料）してください。 

⑧ 

⑤ 

⑦ 

 Teams では、Microsoft Forms（以下、Forms）で

作成したクイズ（左図）を、小テストとして配布する

ことができます。 

ここでは、あらかじめ作成しておいたクイズ（小テ

スト）を Teams で配布する手順について説明します。 

順番に注意！ 
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(1)課題の表示  

 

 
① アプリバー内の「課題」をクリック 

② 取り組む課題名をクリック 

※ 「チーム」から「課題の表示」（下図）でも表示できます。 

 

 

③ 期日や手順を確認し、「自分の作業」にある

クイズ名（小テスト名）をクリック 

 

 

④ 設問にすべて回答し、最終問題の下にある

「送信」をクリック 

(2)採点結果の確認  
  

⑤ 「結果の表示」をクリック 

 

 

 

※ 採点結果と正答の確認ができます。 

  

① ② 

③ 

④ 

⑤ 
 

得点／総得点 

自分の回答 正答 
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① アプリバー内の「課題」をクリック 

② 「割り当て済み」にある、確認したいクイズ

名（小テスト名）をクリック 

※ この画面でクイズ（小テスト）が提出されて

いる件数を確認できます。 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

③ 提出者の「提出済み」をクリック 

※ 提出者の回答を個別に確認できます。 

 

 

 
 

Ⅰ 生徒氏名 

名前の左右にある＜や＞で、前（次）候補を

選択できます。 

Ⅱ 所要時間と得点 

Ⅲ 問題／生徒の回答／正答の表示 

Ⅳ フィードバックの追加 

コメントが入力できます。 

Ⅴ 「閉じる」 … 前の画面に戻ります。 

 

 

  

  
  

※「Forms で開く」をクリックすると、Web

ブラウザから Forms が起動し、回答内容や

集計結果（グラフ）を確認できます。 

① 

② 

Ⅰ Ⅱ Ⅳ 

Ⅴ 

Ⅲ 

【Excel にエクスポート機能】 

一覧表示で「返却」ボタン右にある「…」、

「Excel にエクスポート」の順にクリックする

と、提出状況や「フィードバック」、「得点」

などが Excel データで出力できます。 

③ 

【各項目（Ⅰ～Ⅴ）の説明】 

※ 名と姓の列の表示につ

いては、p.9 を参照 

【未返却の「状態」】 

○提出されていません 

→ 生徒は課題内容を未確認（未閲覧） 

○閲覧しました 

→ 生徒は課題を確認済みであるが未提出 

○提出済み 

→ 生徒の課題が提出済み 
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① アプリバー内の「チーム」をクリック 

② ナビゲーションウィンドウのチーム名をクリック 

③ 「成績」をクリック 

  → 提出状況や採点結果が一覧で確認できます。（上図     ） 

④ 「Excel にエクスポート」をクリック 

  → 各項目が Excel データで出力できます。 

 

 

① 
② 

③ 

④ 

※ ここには「高等学校名」が表示されます。 

（この画面だけでは生徒が特定できません。） 

※ First Name の列には 

「生徒 001」のように

表示されます。 

※ Last Name の列には 

「○○高等学校 ＋ 入学年度」

のように表示されます。 

小テストの結果 課題の結果 


