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※ Team を作成しない会議は 1 度きりの会議に適しています。 

※ 授業や専攻、プロジェクトチーム等で利用する場合は、Team を作成して利用してください。 

※ Team の作成は情報処理センターへの申請が必要となります。 

・授業用申請書 

http://www.ipc.hiroshima-cu.ac.jp/cgi-bin/request?form.ms-teams-class 

・研究室/専攻/その他用申請書 

http://www.ipc.hiroshima-cu.ac.jp/cgi-bin/request?form.ms-teams-other 
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◼ Teamを作成しない会議の開催方法 

チームアプリを起動し、左メニューの「カレンダー」を選択し「新しい会議」をクリックします。 

会議をスケジュールする画面に切り替わりますので、会議名、時間等を設定します。 

※この時必ず参加者を 1名指定する必要があります。 

自分を指定する場合はアドレスを全て入力する必要があります。 

設定が完了したら右上の「送信」をクリックします。 

注意！ 

参加者は必ず 1名指定すること！ 

会議情報が表示されないため 
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先ほどスケジュールした会議がカレンダーの中に表示されますのでクリックし、表示されたウィンドウの「編集」

をクリックします。 

「Microsoft Teams meeting」に会議 ID とパスコードが記載されていますので、WebClass などで参加者に

周知してください。 
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◼ 会議 IDとパスコードを利用した参加方法 

Teamsアカウントを取得している本学教職員・学生は、この方法で会議に参加します。 

参加者はチームにアクセスし、左メニューの「カレンダー」を選択し「＃ID を使用して参加」をクリックします。 

会議 IDと会議のパスコードを入力する画面が表示されますので開催者から周知された情報を入力し、 

「会議に参加」をクリックします。 
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◼ Teamsアカウントを持たない学外者（ゲスト）へURLを周知する 

Teamsアカウントを持たない学外者（ゲスト）へは会議のURL を周知します。 

「カレンダー」から対象の会議をクリックし表示されたURLにマウスを合わせると、「  」マークが表示され

ます。マークをクリックするとURLがコピーされますので、参加者へ周知してください。 

 

 

 

ゲストユーザは周知されたURLを利用して、ブラウザーから会議に参加することが可能です。 

この場合は Teamsアプリ、Teamsアカウントは必要ありません。 

Teamsアカウントを持たないゲストユーザの会議への参加方法を次ページから解説しています。 
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◼ Teamsアカウントを持たない学外者（ゲスト）の会議参加方法 

開催者から周知されたURL をクリックします。 

ブラウザー（Microsoft Edge、Google Chrome、Firefoxなど）が起動し以下の画面が表示されますので、 

「このブラウザーで続ける」を選択します。 

マイクの使用を許可するかを聞かれた場合は、「許可」をクリックしてください。 

※ブラウザーによって表示される内容は異なります。 
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「名前を入力」の欄に会議内で表示する名前を入力します。 

名前の入力が完了したら、「今すぐ参加」をクリックします。 

 

  

花子 
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開催者が参加を許可するまでしばらく待ちます。 

 

 

※開催者はロビーで待機しているユーザーを「参加許可」することで会議に参加させることができます。 

（これは開催者の操作です） 

  

花子(ゲスト) 
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◼ 参加者情報の取得方法 

会議に参加していた参加者の情報を取得することが可能です。 

「カレンダー」から参加者情報を取得する会議をクリックし「編集」をクリックします。 

「出席」をクリックします。 
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「ダウンロード」をクリックすると csvファイルをダウンロードすることも可能です。 

＜ダウンロードした csvファイル＞ 

 


