
※こちらで紹介している画像は参考となります。（2026.05.14時点）

使用しているデバイスやTeamsのバージョン、OS、ブラウザ等で

画面の表示などが異なりますので、予めご了承ください。

Microsoft Teamsの参加方法
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パソコンの例 スマートフォンの例

Microsoft Teamsアプリのインストール（新規の場合）

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app#tabs-pill-bar-oc57f6_tab1

（※スマートフォンの場合は、以下の二次元コードからもダウンロード出来ます。）

(１) 保護者懇談会に参加するための事前準備

1

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app#tabs-pill-bar-oc57f6_tab1
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パソコンの例 スマートフォンの例

○○○＠○○○○.ac.jp

(１) 保護者懇談会に参加するための事前準備

インストール後、「メールアドレス」または「電話番号」等を入力し、
アカウントを作成してください。
（※Microsoftアカウントをお持ちの方は、お使いのアカウントでサインインしてください。）
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(２) Teams会議の参加方法

届いた招待メールを開き、会議のURLをクリックまたはID・パスコードを使用して
Teams会議に参加します。
（※メールソフトの種類によって、招待メールの表示が異なる場合があります。）

教員からの招待メールの例
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(２) Teams会議の参加方法（URLから参加）

URLをクリックした場合、以下のような画面が表示されます。

アプリから参加する場合

ブラウザで参加する場合

アプリをダウンロードしていない場合、こちらからダウンロードすることもできますが、
ダウンロードには時間がかかりますので、事前にダウンロードすることをお勧めします。
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(２) Teams会議の参加方法（ID・パスコードから参加）

ID・パスコードを使用して参加する場合
→アプリから会議ID、パスワードを入力します。
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①サインイン前の画面から

○○ ○○
XXXX@XXXXX.ac.jp

②サインイン後の画面から

※ID･パスワードの入力間違いが起こるため、URLから参加することをお勧めします。
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(２) Teams会議の参加方法（ID・パスコードから参加）

ID・パスコードを使用して参加する場合
→以下のURLにアクセスすることでも参加することが出来ます。

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-teams/join-a-meeting

IDとパスコードを入力し、
「会議に参加する」をクリック

※ID･パスワードの入力間違いが起こるため、URLから参加することをお勧めします。
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(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

サインインをしていない場合、名前を本名フルネームにて入力します。
（※サインインしている場合、登録した名前が表示されるため、名前を入力する欄がありません。）

「名前」を入力

カメラはオンにしてください。
（オンにするとカメラの画面が映し出されます）
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(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

※お使いの端末によっては、設定にて「カメラやマイクへのアクセスを許可」
が必要な場合があります。

カメラをオンにし、カメラの状態を確認してください。
（※カメラをオンにすると、カメラの画面が映し出されます。）

良い例 悪い例
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(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

カメラマーク横の「 v 」 より、使用するカメラを選択できるほか、
「背景フィルター」にて、背景をぼやかしたり、仮想背景を設定することもできます。

②

②

①

①
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(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

使用するマイク・スピーカーを確認、選択します。
また、「 v 」から他のデバイスを選択したり、音量調整をすることが出来ます。

①

①②

②
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※お使いの端末によっては、設定にて「カメラやマイクへのアクセスを許可」
が必要な場合があります。



(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

※主催者（教員）が会議を開始していない場合や入室許可が必要な場合、
待機画面が表示されますので、面談開始までそのままお待ちください。

※許可待ちの画面

ひととおり設定した後、「今すぐ参加」より参加してください。
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(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

主催者（教員）が会議を開始すると自分と相手の画像が表示されますので、
面談を開始してください。

自分のカメラ映像

教員のカメラ映像

○○○○ 12



(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

マイクとカメラがこのようになっているとき、相手側に音声・映像は届いていません。
（※カメラのマーク、マイクのマークをクリックするとオンになります。）

○○○○

！
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(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

会議参加前の画面と同様に、｢ v 」より、カメラ･マイク･スピーカーの設定ができます。
（※下部の「その他の○○設定」から、より詳細な設定ができます。）

○○○○ 14



(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

音声トラブル等があった場合、チャットで相手にメッセージを送ることができます。

○○○○

①

②

送りたい内容を入力し、送信ボタン（紙飛行機のマーク）を
押すとメッセージが送信されます。

15



(３) Teams会議の操作方法（パソコン）

面談が終了したら、右上の「退出」マークをクリックします。

○○○○ 16



(４) Teams会議の操作方法（スマートフォン）

サインインをしていない場合、名前を本名フルネームにて入力します。
（※サインインしている場合、登録した名前が表示されるため、名前を入力する欄がありません。）

※サインインした画面①名前入力前 ②名前入力後

「名前」を入力

名前のイニシャルが表示されます。
（※ビデオがオフの場合）

XXXXX@XXXX,ac,jp
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(４) Teams会議の操作方法（スマートフォン）

ビデオをオンにし、ビデオの状態を確認してください。
（※ビデオをオンにすると、ビデオの画面が映し出されます。）

※メッセージの例

内カメラ・外カメラの
変更ができます。

良い例 悪い例
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※お使いの端末によっては、設定にて「カメラやマイクへのアクセスを許可」
が必要な場合があります。



(４) Teams会議の操作方法（スマートフォン）

「背景の効果」から、背景をぼやかしたり、仮想背景を設定することもできます。

背景を選択し、
「完了」で反映されます。

③

②

①
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(４) Teams会議の操作方法（スマートフォン）

ひととおり設定した後、「今すぐ参加」より参加してください。

※許可待ちの画面

※主催者（教員）が会議を開始していない場合や入室許可が必要な場合、
待機画面が表示されますので、面談開始までそのままお待ちください。
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(４) Teams会議の操作方法（スマートフォン）

自分のカメラ映像

教員のカメラ映像

主催者（教員）が教員を開始すると自分と相手の画像が表示されますので、
面談を開始してください。

マイクとカメラの表示がこのようになっているとき、
相手側に音声・映像は届いていません。
設定にて「カメラやマイクへのアクセスを許可」
が必要な場合もございます。

○○○○ ○○○○

内カメラ・外カメラの
変更ができます。

良い例 悪い例
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(４) Teams会議の操作方法（スマートフォン）

○○○○

｢ … 」より、背景画像等の設定ができます。

①

②
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(４) Teams会議の操作方法（スマートフォン）

○○○○

音声トラブル等があった場合、チャットで相手にメッセージを送ることができます。

①

②

送りたい内容を入力し、送信ボタン（紙飛行機のマーク）を
押すとメッセージが送信されます。
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(４) Teams会議の操作方法（スマートフォン）

○○○○

面談が終了したら、右下の「 」マークをクリックします。
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Q．相手の音声が聞こえない場合（パソコン）

A．Microsoft Teams内の設定だけでなく、パソコン本体の設定の方からも、
スピーカーの音量が「0」、もしくはミュートになってないか確認してください。

音量が「0」になってなくても、ミュート状態
になっていたら、音声が聞こえません。

パソコン本体の設定画面の例
（※使用しているパソコンにより表示画面が異なります。）

「設定」アプリ内から設定することもできます。

（ ※ 設定 ＞ システム ＞ サウンド ）

↑検索欄からアプリを検索することも可能です。

①

②

③
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≪ その他不具合があった場合 ≫

・サインアウトを行い、再度サインインから接続を行ってください。
ログインしていた情報が残らないよう×印（画面右上等）ではなく、サインアウトを行うよう

お願いいたします。

・不具合がみられた接続方法とは別の方法で接続を試みてください。
（アプリ→ブラウザ、ブラウザ→アプリ）

・音やカメラ等の不具合の場合、お使いのデバイスの該当設定を
確認してください。

・パソコンやスマートフォン等のデバイスの再起動を行ってください。

その他ご不明な点等ございましたら、教務課教務企画係までご連絡ください。

北見工業大学 教務課教務企画係

TEL：0157‐26‐9172
E-mail：kyoumu03@desk.kitami-it.ac.jp
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