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 Teams全体の設定
✓ 会議ポリシー設定
✓ メッセージングポリシー設定
✓ 通話ポリシー
※ご案内の手順はMicrosoft Edgeブラウザでの操作となります。

 Teamsを利用するための設定
✓ チームの作成
✓ チャネルの作成
✓ チームにメンバーを追加
※ご案内の手順はMicrosoft Edgeブラウザでの操作となります。

 Appendix
✓ ポリシー設定に関するMicrosoft公開情報
✓ チームとチャネルに関するMicrosoft公開情報
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Teams全体の設定



①Microsoft Edgeブラウザを起
動頂き、「Microsoft Teams管
理センター」にアクセスします。

URL：
https://admin.teams.microsoft.
com/



①アカウント情報の入力を求める
画面が表示される為、登録した
メールアドレスを入力します。

②メールアドレスの入力が完了しま
したら、「次へ」をクリックします。



①メールアドレスの入力後、PWの
入力を求められるため、設定した
PWを入力してください。

②PWを入力しましたら、「サインイ
ン」をクリックします。



①「サインイン状態を維持します
か？」と表示するため、「はい」をク
リックして下さい。



①Microsoft Teams管理セン
ターにアクセス出来たことを確認し
ます。



①Teams管理センター画面左側
のメニューより「会議」をクリックしま
す。

②詳細項目が表示される為、「会
議ポリシー」をクリックします。



①会議ポリシー画面が表示される
為、画面下部のポリシーの一覧よ
り、「グローバル(組織全体の規定
値)」の名前の部分をクリックします。



①ポリシー設定画面が表示される
ことを確認し、以下の設定操作を
行います。

②「チャネルで “今すぐ会議”を許
可する」のスイッチをクリックしオフか
らオンに切り替えます。

③「チャネル会議のスケジュール設
定を許可する」のスイッチをクリック
しオフからオンに切り替えます。

④「プライベート会議のスケジュー
ル設定を許可する」のスイッチをク
リックしオフからオンに切り替えます。



①設定変更実施後、会議ポリ
シー画面下部にある「保存」をク
リック頂き、設定を保存します。
※設定実施後反映されるまで最
大で48時間要します。



①Teams管理センター画面左側
のメニューより「メッセージングポリ
シー」をクリックします。



①メッセージングポリシー画面が表
示される為、画面下部のポリシー
の一覧より、「グローバル(組織全
体の規定値)」の名前の部分をク
リックします。



①ポリシー設定画面が表示される
ことを確認し、以下の設定操作を
行います。

②「送信済みメッセージを削除す
る」のスイッチをクリックしオンからオフ
に切り替えます。

③「Giphyコンテンツの評価」のプ
ルダウンより中レベルから高レベルに
変更します。

④「グループチャットからユーザーを
削除する」のスイッチをクリックしオン
からオフの切り替えます。

画像添付欄 ①ポリシー設定画面が表示される
ことを確認し、以下の設定操作を
行います。

②「送信済みメッセージを削除す
る」のスイッチをクリックしオンからオフ
に切り替えます。

③「Giphyコンテンツの評価」のプ
ルダウンより中レベルから高レベルに
変更します。



①「グループチャットからユーザーを
削除する」のスイッチをクリックしオン
からオフの切り替えます。

②設定変更実施後、メッセージン
グポリシー画面下部にある「保存」
をクリック頂き、設定を保存します。
※設定実施後反映されるまで最
大で48時間要します。



①Teams管理センター画面左側
のメニューより「音声」をクリックしま
す。

②詳細項目が表示される為、「会
通話ポリシー」をクリックします。

通話ポリシー設定



①通話ポリシー画面が表示される
為、画面下部のポリシーの一覧よ
り、「グローバル(組織全体の規定
値)」の名前の部分をクリックします。



①ポリシー設定画面が表示される
ことを確認し、以下の設定操作を
行います。

②「プライベート通話を行う」のス
イッチをクリックしオンからオフに切り
替えます。

③「組織内のユーザーに対する通
話転送と同時呼び出し」のスイッチ
をクリックしオンからオフに切り替えま
す。

④「外部の電話番号に対する通
話転送と同時呼び出し」のスイッチ
をクリックしオンからオフに切り替えま
す。



①「着信通話のルーティングのため
にボイスメールを利用」のプルダウン
よりユーザーによる制御から無効に
切り替えます。

②設定変更実施後、会議ポリ
シー画面下部にある「保存」をク
リック頂き、設定を保存します。
※設定実施後反映されるまで最
大で48時間要します。



Teamsを利用する為の設定



※本手順はクラス単位でチームを
作成することを想定した場合の手
順となります。

※チームの作成はTeamsクライア
ント側でも実施可能なものとなりま
す。

①Microsoft Edgeブラウザを起
動頂き、「Microsoft Teams管
理センター」にアクセスします。

URL：
https://admin.teams.microsoft.
com/



①アカウント情報の入力を求める
画面が表示される為、登録した
メールアドレスを入力します。

②メールアドレスの入力が完了しま
したら、「次へ」をクリックします。



①メールアドレスの入力後、PWの
入力を求められるため、設定した
PWを入力してください。

②PWを入力しましたら、「サインイ
ン」をクリックします。



①「サインイン状態を維持します
か？」と表示するため、「はい」をク
リックして下さい。



①Microsoft Teams管理セン
ターにアクセス出来たことを確認し
ます。



①Teams管理センター画面左側
のメニューより「チーム」をクリックしま
す。

②詳細項目が表示される為、
「チームを管理」をクリックします。



①チームの管理画面にて「＋追
加」をクリックします。



①画面右側より「新しいチームの
追加」の設定画面が表示されるこ
とをご確認下さい。

②名前欄に設定するチームの名
称を入力します。

③説明欄はチームに対する説明が
必要であれば入力します。

④チーム所有者欄はそのチーム(ク
ラス)の所有者(担任となる方)の
ユーザー名を設定します。

⑤プライバシー欄は「プライベート」
に設定します。



①設定が完了しましたら、画面下
部にある「チームを作成」をクリック
します。



※本手順はクラス単位で作成した
チームに教科毎等でチャネルを作
成することを想定した場合の手順
となります。

※チャネルの作成はTeamsクライ
アント側でも実施可能なものとなり
ます。

①Microsoft Edgeブラウザを起
動頂き、「Microsoft Teams管
理センター」にアクセスします。

URL：
https://admin.teams.microsoft.
com/



①アカウント情報の入力を求める
画面が表示される為、登録した
メールアドレスを入力します。

②メールアドレスの入力が完了しま
したら、「次へ」をクリックします。



①メールアドレスの入力後、PWの
入力を求められるため、設定した
PWを入力してください。

②PWを入力しましたら、「サインイ
ン」をクリックします。



①「サインイン状態を維持します
か？」と表示するため、「はい」をク
リックして下さい。



①Microsoft Teams管理セン
ターにアクセス出来たことを確認し
ます。



①Teams管理センター画面左側
のメニューより「チーム」をクリックしま
す。

②詳細項目が表示される為、
「チームを管理」をクリックします。



①チームの管理画面にてチャネル
を作成したいチームの名前部分を
クリックします。



①グループの詳細画面が表示され
る為、「チャネル」をクリックします。



①チャネルの設定画面が表示され
る為、「＋追加」をクリックします。



①画面右側よりチャネル追加の設
定画面が表示されることを確認し
ます。

②名前欄に教科の名称(国語、
算数等)を入力します。

③説明欄はチャネルの説明が必
要な際に入力します。

④種類欄は「標準」を選択します。

⑤設定完了後は「適用」をクリック
します。



①チームの詳細画面内に作成し
たチャネルが存在することを確認し
ます。
※即時反映されない場合も御座
いますのでその際はお時間をおいて
ご確認ください。
(反映に最大で48時間要すること
も御座います)



※本手順はクラス単位で作成した
チームに該当するクラスの生徒様
をメンバーとして追加することを想
定した手順となります。

※メンバーの追加はTeamsクライ
アントでも実施可能なものとなりま
す。

①Microsoft Edgeブラウザを起
動頂き、「Microsoft Teams管
理センター」にアクセスします。

URL：
https://admin.teams.microsoft.
com/



①アカウント情報の入力を求める
画面が表示される為、登録した
メールアドレスを入力します。

②メールアドレスの入力が完了しま
したら、「次へ」をクリックします。



①メールアドレスの入力後、PWの
入力を求められるため、設定した
PWを入力してください。

②PWを入力しましたら、「サインイ
ン」をクリックします。



①「サインイン状態を維持します
か？」と表示するため、「はい」をク
リックして下さい。



①Microsoft Teams管理セン
ターにアクセス出来たことを確認し
ます。



①Teams管理センター画面左側
のメニューより「チーム」をクリックしま
す。

②詳細項目が表示される為、
「チームを管理」をクリックします。



①チームの管理画面にてメンバー
を追加したいチームの名前部分を
クリックします。



①グループの詳細画面が表示され
る為、「メンバー」をクリックします。



①チャネルの設定画面が表示され
る為、「＋追加」をクリックします。



①画面右側よりメンバー追加の設
定画面が表示されることを確認し
ます。

②名前欄に追加したい生徒様の
ユーザー名を入力します。

③検索機能により候補となるユー
ザー名が表示される為、該当する
ユーザー名を選択します。



①ユーザーを選択後「○○人追
加するチームメンバー」欄に選択し
たユーザー名が表示される為、追
加する必要がある人数分対応しま
す。

②追加が完了後、メンバー追加の
設定画面下部の「適用」をクリック
します。



①チームの詳細画面内にメンバー
として追加したユーザー名が表示さ
れていることを確認します。
※即時反映されない場合も御座
いますのでその際はお時間をおいて
ご確認ください。
(反映に最大で48間要することも
御座います)

画像添付欄



Appendix



タイトル：Microsoft Teams でチーム ポリシーを管理する
URL：https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/teams-policies

タイトル：Teamsでの会議ポリシーを管理する
URL：https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/meeting-policies-
in-teams

タイトル：Teams でメッセージング ポリシーを管理する
URL：https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/messaging-
policies-in-teams

タイトル：Microsoft Teams のアプリのセットアップ ポリシーを管理する
URL：https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/teams-app-setup-
policies

https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/meeting-policies-in-teams
https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/messaging-policies-in-teams?WT.mc_id=TeamsAdminCenterCSH


タイトル：Microsoft Teams の発信通話制限ポリシー
URL：https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/teams-calling-
policy

https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/teams-calling-policy?WT.mc_id=TeamsAdminCenterCSH


タイトル：Microsoft Teams でのチームとチャネルの概要
URL：https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/teams-channels-
overview

https://docs.microsoft.com/ja-JP/microsoftteams/teams-channels-overview?WT.mc_id=TeamsAdminCenterCSH

