
 

会議（Teams） 

1. Teams 会議とは 

複数のメンバーでオンライン上にて会議を行える機能です。 
場所を問わずチャット・音声・ビデオ・画面共有・共同編集を効率的に行える会議で
す。 
LINE のミーティングや Google meet と同様の使い方ができます。 
 

2. 作成手順 

 

 

3. その他の便利な機能 

 

4. 注意事項 

・会議チャットへの投稿は会議に参加しているすべてのメンバーが閲覧可能です。 

不適切な内容が含まれていないか（個人情報）、投稿先チャットは間違えていないか

等の確認をしてから投稿をしてください。 

①カレンダーをクリック 

②新規をクリック 

③会議のタイトルを入力 

④会議の出席者を入力 

⑤オンライン会議のトグルをクリック 

会議を定期的とする 会議予定前の通知 会議を非公開とする 

⑥保存をクリック 


