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代表の先生がまず、
チームを作ります。
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メンションとは？

特定のユーザーに向けて
通知を送ることができる
機能。メンションを付け
ると、複数人の中から誰
に向かって書かれたメッ
セージなのかが明確にな
り、必要なメッセージの
見落としを防ぐことがで
きる。
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チャネル

チーム 職員室

一般 職員会議 事前計画

「チーム」は同じ目的を
持つ人の集合体。
「チャネル」はチーム内
の作業を細かく分類。
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オンライン教室を作ろう

オンライン教室を活用しよう

オンライン授業を始めよう

Teamsをもっと活用しよう
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オンライン教室を作ろう①「チーム」と「チャネル」

チャネル

チーム 5年2組理科

自然観察 グループワーク 実習レポート

• 課題や成績はチームごとに管理されるため、
「クラス+科目」のほうが管理しやすい。

• チャネルはチームの中に作られる。
• チャネルの中にチャネルは作れない。
• チャネルが実際にコミュニケーションの場。
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チームを作成
した先生が管
理者。管理者
は追加できる。

オンライン教室を作ろう②「クラス」+「科目」でチームを作ろう
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オンライン教室を作ろう③児童生徒をメンバーに追加しよう

• メンバーは後からでも追加できる。
• 必要なメンバーを忘れずに全員登録しよう。
メンバーは「チームを管理」→「メンバー」
で確認できる。
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オンライン教室を作ろう④チャネルを作ろう

• プライバシー設定は、チャネル作成時に
しか設定できない。後から変更もできな
いので注意。

• 「一般」で全体的な連絡や情報共有を行う。
• はじめは「一般」のみで使い、後々必要なチャ
ネルを増やしていくというのもアリ。
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オンライン教室を作ろう⑤チームの設定を確認しよう
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オンライン教室を活用しよう①メッセージのやりとりをしよう

改行は、Shift + Enter
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オンライン教室を活用しよう②チャネルの設定を確認しよう

 デフォルトでは、チャネルには誰でも投稿で
きるようになっている。

 大事なメッセージが埋もれないように、投稿
できるメンバーを限定することができる。

 「チャネルを管理」→「チャネル設定」

モデレーターってなに？
進行役のこと。
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オンライン教室を活用しよう③ファイルを送ろう
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オンライン授業を始めよう①オンライン授業の予定を登録しよう
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オンライン授業を始めよう②児童生徒の参加のしかた

レポートには、出席した児童生徒の名前と、
参加および退席の時刻が記載されている
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Teamsをもっと活用しよう①ホワイトボードを使ってみよう

ここに入っていない場合は、Microsoft 
Whiteboadで検索してダウンロード。サイ
ンインした状態で使用すると出てくる。
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Teamsをもっと活用しよう①ホワイトボードを使ってみよう

• 情報を集約したり整理したり、
黒板のように使えるアプリ。

• TV会議中でも気軽に起ち上
げられる。
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Teamsをもっと活用しよう②連絡用のノートブックを作ろう

• OneNoteは、さまざまな情報を
集約できるデジタルノート。

• 「タブを追加」で作ったノート
は、クラスノートブックの【セ
クション】。

• 【セクション】のなかでページ
を増やしていく。
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Teamsをもっと活用しよう③アンケートをとろう

• この手順でアンケートを作成す
ると、児童生徒からもアンケー
ト結果を参照できる。

• 児童生徒から結果を参照させた
くない場合は、Office365ホー
ム画面からFormsを起動してあ
らかじめ作成し、「既存の
フォームを追加します」で選ぶ。
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Teamsをもっと活用しよう④課題を出そう
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Teamsをもっと活用しよう④課題を出そう～児童生徒の提出のしかた
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Teamsをもっと活用しよう④課題を出そう～児童生徒の提出のしかた

「提出」をクリック
すると楽しいことが

あるよ！
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Teamsをもっと活用しよう④課題を出そう～提出された課題を確認
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