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Microsoft Teamsとは？

Microsoft Teams 
オフィス業務によく使われるデジタルツー
ルが統合されたワンストップの
“コミュニケーションツール”
主な機能
✓チーム機能（スレッドメッセージでチームのやりとり）

✓チャット機能（個人/グループのやりとり）

✓Web会議機能
✓ファイル共有・編集機能
✓電話機能

＋
共同編集で書類作成を時短

リンク共有で社内でも安全なファイル共有

チャットで更新履歴を共有しつつ、Teams上の
ファイルを直接同時編集することにより、
効率的に作業分担

Teamsと自動連係するSharePoint・OneDriveのリンク共有
により、メール容量を削減し、常に最新版にアクセスでき、
権限のある人にだけ開示できる等の効果

カレンダー資料会話 電話会議室 人

デジタルな仕事の場

会社

その他の各種アプリと組合せることでより効果を発揮

＋

2
組織内メールの手間を半減

連絡手段を使い分けることで、
コミュニケーションの効率や頻度は向上

＋
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メールをコミュニケーションツールにした働き方

案件A

案件A

案件A

案件B

案件B

案件C

案件C

メルマガ

・チームメンバーでチャネル（業務のトピック）を共通認識として作成するため、投稿メッセージが自動的に分類される。
・Teamsにアップロードされた資料に対して、各自が自分の担当分を同時編集することが可能。
・メールのようにリレー形式でファイルをやり取りする必要がないため、間違ったバージョンでの作業をするなど手戻りがない。

皆さん、入力を
お願いします。

他人の編集を誤って
上書きしてしまう
ことのないように、
順番にファイルを
編集する必要がある。

皆さん、入力を
お願いします。

@課長 @チーム
終わりました！

同時編集でスピーディーに対応可能。
作業終了の報告の声がけは@メンショ
ン（チャット上で相手に投稿を知らせ
る通知機能）で。

Teamsをコミュニケーションツールにした働き方

案件A

案件B

案件C

メールとTeamsをコミュニケーションツールとして使うイメージ
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チャット機能
（個別・グループチャット機能）

@

チーム機能
（チャネル・スレッド機能）

チャネル チャネル

• 部署やプロジェクトチームなど固定的なメンバーにむけてチームを作成。
• チームに所属するメンバーは、チーム内のメッセージやファイルにアクセ

スでき、直接やりとりに参加していなくても情報をキャッチアップできる。
• @メンション（相手に投稿を知らせる機能）で、個別に声がけを行い、各

自はアクティビティ機能で自分自身に直接関連するメッセージの通知を確
認する。

• チャネル・スレッドで複数のやりとりについて、トピックごとの投稿がス
レッド単位でまとまり時系列的に整理されるので、やりとりの経緯が確認
しやすい。

• １対１や、グループで、突発的に会話したいときに
チャット（小部屋）を作成。

• 臨時的にすり合わせを行いたい場合や、チームメン
バーと関連性が少ない話題の場合に活用する。

• ちょっとした立ち話には使えるが、時間軸でチャッ
トが流れるため、複数のトピックを扱うやりとりに
は不向き。

@

Teamsのチーム機能とチャット機能の違い
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②個別・グループチャット機能
1対1や複数のメンバーとチャットで気軽

に会話できる機能です。

④カレンダースケジュール機能
カレンダーの画面をベースにしてスケジュールを管理したり、
他のメンバーに作成したㇼできます。Outlookと連携します。

①アクティビティ機能
チームの情報で自分自身に関わる情報が、最新情報として一
覧で並びます。ここさえ見ておけば業務に支障はありません。

③チーム機能（チャネル・スレッド機能）
部・課・プロジェクトといった業務で利用するTeamsのメイン機
能です。チームという入れ物を作り、メンバーを決めて、チャネ

ル・スレッドという階層でやりとりしながら業務を進めていきます。

①
②
③
④

Teamsのテキスト コミュニケーションの主な機能
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様々な業務形態に合わせたデジタルコラボレーションを実現
• 部・課単位だけでなく、組織横断、バーチャルチームなど既存の組織図にとらわれない

• 様々な角度でチームを形成してコラボレーションが行える

• コミュニケーションや知を共有・蓄積し、新たな創造可能性が高まる

営業部

営業 1 課

上司

人事上の組織

開発部 企画

情報共有用の
グループ

組織横断の
横ぐしのチーム

人事上の組織

プロジェクトの
ための V-Team

組織横断の
横ぐしのチーム

システム利用者
向けの情報提供チーム

突発的な対応や、
情報共有用のチーム

チームとチャネルの例

災害情報収集

報告用のチャネル

災害情報収集
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チーム機能（チャネル・スレッド機能）

左側にはチーム一覧と、
それぞれのチームにある
チャネル一覧が並ぶ。

どれかチャネルを選択すると

右側にスレッド単位でメッセー
ジが表示される。

スレッドに返信してメッセージをつ
なげていったり、いいね！といった
リアクションで簡単な返信ができる。
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チーム機能（チャネル・スレッド機能）

「04.？FAQ」チャネルに投

稿された「シフトアプリの資
料」に関する質問では、
質問から5分程度で、１つ目

の回答が資料つきで返信され
ている。

「04.？FAQ」の別のスレッ
ドでは、「Teamsの会議参加

者を一括登録する」方法につ
いての質問が投稿され、別案
件の担当者が業務経験を返信
している。このチームの参加
メンバーは、これらの投稿を
読み自分の知識にできる。
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チーム機能（チャネル・スレッド機能）

添付ファイルがある場合は、
このようにメッセージの一部

として表示される。

各スレッドにはタイトルをつけ
ることができる。こうすること
で目視で振り返る時や、検索で
情報にたどり着きやすくなる。
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チャット機能：人・グループ単位でちょっと会話できる小部屋

上から下に時系列チャットが
流れていく。自身が投稿した
チャットは右側に表示され、

青系の地の色がつく。

個別・グループチャットの一
覧が表示される。

グループチャットについては
名称を変えることができ、よ
く話すメンバーでもチャット
ルームをわけることができる
（＝チームのチャネルのス
レッドと同レベル）
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チーム機能(メッセージ)

Teamsのファイルの保存先のイメージ

Microsoft Teams

チームA
一般チャネル
チャネルAAA

スレッドA
スレッドB

チャネルBBB
スレッドC
スレッドD

チャット機能(メッセージ)

チームB
一般チャネル
チャネルCCC

スレッドE
チャネルDDD

スレッドF
スレッドG

チャットA(個別)

チャットB(グループ)

チャットC(グループ)

チャットD(個別)

各自のOneDrive

チームA（サイトA）の
ドキュメントライブラリ

チームB（サイトB）の
ドキュメントライブラリ

チャネル毎のフォルダに格納
一般チャネル
チャネルAAA
チャネルBBB

[Microsoft Teams チャット
ファイル]というフォルダに
格納

チームの添付ファイルは
SharePoint Onlineに保存されます。

チャットの添付ファイルは
OneDriveに保存されます。

舞黒太郎 7/1 15:00

舞黒太郎 7/1 15:00

ユーザA 7/2 12:00

ユーザB 7/3 9:00

ユーザC 7/2 17:00

省略

添付ファイル

ユーザーA 7/1 15:30

例：チャットB（グ
ループ）でのやりとり

本文メッセージ

本文メッセージ

本文メッセージ

本文メッセージ

本文メッセージ

本文メッセージ

例：チームAのチャネルAAA
でのスレッドAのやりとり

添付ファイル

個人の共有機能

グループの共有機能

スレッドA
チャネルAAA
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チーム機能・チャット機能のコンテンツのエクスポート方法

チーム機能・チャット機能のメッセージのエクスポート方法
チーム機能・チャット機能ともにメッセージを選択してコピー（マウス右クリック、Ctrl + Cなど）することで、外部のファイルに貼り付けを行うことができます。

チーム機能・チャット機能のファイルの保存方法
チーム機能・チャット機能ともに共有されたファイルをダウンロードしてローカルに保存することができます。

[2/19 22:08] 管理 大介
このスレッドにまとめていくので、共有しながら準備を進めさせてください！

舞黒 太郎: 資料管理の方針について
企画推進チーム / 02.資料関連 で 2月19日 16:24:50 に投稿しました

like 1
Join conversation
資料管理について.pptx
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チーム機能のコンテンツの削除方法
チームの削除
チームを削除するには対象のチームの[…]から、[チームを]削除をクリックします。（全てのチャネル、ファイル、チャットが削除されます。）

チャネルの削除
チャネルを削除するには対象のチャネルを選択し、[チャネルの削除]をクリックします。（チャネルの会話は削除されますが、ファイルはSharePoint Onlineに残ります。）



14

チーム機能のコンテンツの削除方法

スレッドのメッセージの削除
チームのチャネルにあるスレッドにふくまれるメッセージを削除するには、対象のメッセージの[…]から[削除]をクリックします。

各チャネルで共有されたファイルの削除
チームのチャネルのファイルを削除するには、対象のファイルがあるチャネルの[ファイル]タブを開き、対象のファイルを選択後に[…]から[削除]をクリックします。
確認のポップアップ画面で[削除する]をクリックします。
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チャット機能のコンテンツの削除方法
チャットのメッセージの削除
チャット機能で自身が投稿したメッセージを削除するには、メッセージの[…]から[削除]を選択します。

チャットのファイルの削除
左レーンの[ファイルメニュー] → [自分のファイル](OneDrive) → [Microsoft Teams チャット ファイル]にチャット機能で共有したファイルを確認できます。
各ファイルの操作メニューから[削除]を選択することで、削除することができます。

注意：[チャットの削除]は、自分のTeamsから削除される
だけで、もともとのチャットは残ります。（相手には退出
したと表示されます。）
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メッセージやファイルを探す方法
Teamsの画面上部の検索ウィンドウにキーワードを入力することで、メッセージやファイルを探すことができる。
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チーム機能とチャット機能に共通した便利機能まとめ
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メールがいっぱい来てる。
全部返信するのは時間
かかるな。。

〇〇さん、お疲れ様です。

こちら承知しました。
何かあればメールします。

ゆっくりとお休みください。

XXX

＞XXX課長
＞
＞本日、有給休暇を取得さ
＞せていただきます。
＞何かありましたらメール
＞でご連絡ください。
＞
＞〇〇

「いいね」
を押すだけ！

確認済みは
上司がいいね!

チーム機能とチャット機能に共通した便利機能：「いいね」機能
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長文だな、、最後まで
読んだけど、結局
自分には、必要な内容
じゃななかったな。。。

To：●●; ●●; ●●; ●●
CC：XX課長

皆様、お疲れ様です。

Aプロジェクトですが、進捗
の方いかがでしょうか。
本日中に進捗の方、Excelへ
Updateしておいてください。

また、～～～～～～～
～～～～～～～～～～
～～～～～～～～～～

メンションで明確に確認して
ほしい人を指名

忙しいから自分宛のメン
ションがついているもの
だけを読んでおこう！

チーム機能とチャット機能に共通した便利機能：メンション機能
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アクティビティ機能：自分に直接関係のある最新情報の一覧

@メンションやリアクション

（例：いいね！）などを
Teamsでされたときに、最新
情報から順番に一覧でならぶ。
フィルタリングが可能。

左の一覧でアイテムを選択す
ると、右側に詳細な内容が表
示される。
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