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本資料は、有償版のTeamsライセンスを利用した手順となっております。
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Step2：初級編
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チームを作ろう

Teamsでは共同作業に適してる環境が用意されています。
共同作業は「チーム」と呼ばれるグループで行います。

本説明では、以下の手順をご紹介します。

・チームの作り方
・メンバの追加の仕方
・社外のユーザー、パートナー様も追加可能、追加してみよう。

ここでは、以下の３つの手順で作成します。
１．「在宅ワークスペース」というチームを作成
２．在宅ワークスペースに所属するメンバは3名

クエ太郎、スト子、日本次郎
３．社外のメンバを追加します。

初級編：チームを作ろう
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Step2：初級編（チームの作り方①）
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【2-1】
 ［チーム］→［チームに参加、またはチームを作成］の順にクリックします。

【2-2】
 ［チームを作成］にカーソルを当てると［チームを作成］をクリックできます。

チーム名決定までの操作を説明します。
※例として［在宅ワークスペース］というチームを作成します。

【2-3】
 ［初めからチームを作成する］をクリックします。

2-1

2-2
2-3
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Step2：初級編（チームの作り方②）
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【2-4】
 ［プライベート］をクリックします。

【2-5】
 ［チーム名］入力欄に作成するチーム名を入力します。
 ※ここでは例として［在宅ワークスペース］チームとします。

2-4 2-5
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Copyright © Quest. All Right Reserved

Step2：初級編（チームの作り方③）
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共同作業メンバを追加するまでの操作を説明します。

【2-6】
 ユーザー名を入力すると候補が下に出てくるので、それをクリックします。
※メンバアカウントの作成方法で作成したユーザーが候補として表示されます

【2-7】
 ［追加］をクリックします。

2-6
2-7
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Step2：初級編（チームの作り方④）
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【2-8】
 登録されたことを確認して、［閉じる］をクリックし完了します。

チームメンバの確認をします。

【2-9】
 作成したチームの登録状況が表示されます。
 ご自身で作成されたチームが表示されているかを確認下さい。

2-8

2-9
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Step2：初級編（チームの作り方⑤）
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【2-10】
 チーム名（例では在宅ワークスペース）の右にある［・・・］をクリックすると、下にリスト
が出ますので［チームを管理］をクリックします。

【2-11】
 ［メンバーおよびゲスト］をクリックします。
 下にチームメンバーが追加されている事を確認下さい。

2-10

2-11

初級編：チームを作ろう
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Step2：初級編（外部アドレス（ゲスト）の追加①）
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社外のユーザーやパートナー様も追加可能です。追加してみて下さい。
※社外ユーザー様のTeams環境により、追加ができない場合があります。

【2-12】
 チーム名（例では在宅ワークスペース）の右にある［・・・］をクリックすると、下にリスト
が出ますので［チームを管理］をクリックします。

【2-13】
 ［メンバーを追加］をクリックします。

2-12

2-13

初級編：チームを作ろう
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Step2：初級編（外部アドレス（ゲスト）の追加②）
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【2-14】
 外部アドレスを入力するとゲスト設定されるのでクリックします。

【2-15】
 ［追加］をクリックします。

2-14 2-15
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Step2：初級編（外部アドレス（ゲスト）の追加③）
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【2-16】
 ［閉じる］をクリックします。

【2-17】
 外部ユーザーが［ゲスト］として登録されている事を確認します。

2-16

2-17

初級編：チームを作ろう
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Step2：初級編
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チャットをしよう

Teams内で、テキスト文章によりコミュニケーションを行うことをチャットといいます。
共同作業メンバ内での作業管理、ホウレンソウや個人間での会話に利用されます。
通知機能「メンション」を使うことで、自分のチャット内発言をグループメンバへ通知することができます。

本説明では、以下の手順をご紹介します。

・チーム内のメンバ全員とのチャット
・個人チャット
・メンション機能（チャット通知機能）

初級編：チャットをしよう
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Step2：初級編（チャットの行い方①）
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チーム内のメンバ全員とチャットを行う方法を説明します。

【2-18】
 ［チーム］→［チーム名（例では在宅ワークスペース）］の順にクリックします。

【2-19】
 文章を入力して〇印（紙飛行機マーク）をクリックし、送信します。

個人チャット（例では［スト子さん］）を行う方法を説明します。

【2-20】
 ［チャット］をクリックします。

2-18

2-19

2-20

初級編：チャットをしよう
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Step2：初級編（チャットの行い方②）
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【2-21】
 ［スト子］と入力すると候補が下に表示されますので、クリックします。

【2-22】
 文章を入力して〇印（紙飛行機マーク）をクリックし、送信します。

2-21

2-22

初級編：チャットをしよう
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Step2：初級編（チャットの行い方③）
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【2-23】
 上の枠は、チャット相手から返信が来た場合の画面の見え方になります。

チャット内の通知機能［メンション］を使う方法を説明します。
※メンションは特定メンバやグループ全体を指定し、自分の発信を受信側が気づくように
通知する機能です。［@ユーザー名］と相手を指定し、文章を送ると通知されます。

【2-24】
 文章入力欄に［@］と入力すると候補が出ますので選択し、発信したい文章を入力
して〇印（紙飛行機マーク）をクリックし、送信します。

2-23

2-24
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Step2：初級編（チャットの行い方④）
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［クエ太郎］ユーザー側から見た画面の表示のされ方を確認下さい。

【2-25】
 ［日本次郎］さんへメンションで通知した時の表示画面です。

［日本次郎］ユーザー側から見た画面の表示のされ方を確認下さい。

【2-26】
 通知されると画面左のアイコンに赤字で数字が付いたり、枠内のメッセージが太字で表
示されます。

 また、画面右下に［バナー］と呼ばれる通知アイコンも表示されます。

2-26

2-25
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