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チームのファイルタブにアップロードしたファイルを、学生が編集できないよう設定する方法は、
5.授業動画の保存についてで紹介するsharepointに保存された録画ファイルの設定変更と同様です。

※2021年3月時点でのWindows版の情報を元に作成し、改訂に伴い一部の情報を更新しています。
Teamsのアップデート等により、情報が追加・変更される場合があります。



１．Office365の概要
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https://www.office.com/
等から全学認証IDを使ってサインイン
できます。

Office365は、Microsoft社が提供するOfficeアプリと各種クラウドサービスをまとめた製品です。
高知大学では大学が契約したOffice365サービスを利用できます。



１．Office365の概要

Office365では、様々なサービスがアプリとして提供されています。
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スクロールすれば
すべてのアプリが
見られます。

クラウドサービスであるため、アップ
デートが頻繁にあり、使い方が変更され
ることがあります。



１．Office365の概要

Office365では、様々なサービスが、アプリとしてオンラインで提供されています。
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メール Officeアプリ

オンラインストレージ
（ファイル保管サービス）

共同作業・
コミュニケーション
ツール

ホワイトボード

ビデオサービス

Office365では、様々なファイルやサービスをリンク（URL）の形式で、他人と共有できる特長があります。

オンライン授業に関係の深いものを挙げます。



１．Office365の概要

少し詳細になりますが、以下のような手順で利用できるサービスを確認できます。
（通常は確認の必要はありません。）
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①Office365画面右上の自分の
アイコンから「アカウントを
表示」を選択する。

②マイアカウントから
サブスクリプション
を選択する。

提供されるサービスは、
今後変わっていく
可能性があります。



２．OneDriveについて

Office365のオンラインストレージであるOneDriveを使うと、
ブラウザ経由でどこからでも同じファイルにアクセスできます。
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ファイルやフォルダを新規作成できます

ブラウザにドロップすれば
ファイルをアップロードできます。

項目名で各種の並び替えができます。



２．OneDriveについて
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Outlookで「OneDriveに保存」したファイルが格納される「Attachment」フォルダ等は
自動的に作成されます。

では

他にも、他のアプリ上の操作に応じて、このようなフォルダが作成されます。



３．Office365のファイル共有機能

Office365上のファイルは、リンク(URL)により、オンラインで他人と共有できます。
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①「共有」を選択する

OneDriveのファイル・フォルダでは

Office365上のPowerPointファイルでは

メニューの「共有」または
ファイルやフォルダを
右クリックして「共有」を選択

「共有」ボタンを選択



３．Office365のファイル共有機能
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②希望するアクセス権を設定する

②-i.この部分をクリックする

②-ii.多様な設定が用意されている
中から希望の設定にする。

「編集を許可する」のチェック

を外すとダウンロードを禁止す

ることも可能ですが、この設定

では、PDFに印刷することを禁止

できないことは留意しましょう。

②-iii.適用を押す



３．Office365のファイル共有機能
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③リンクのコピーを押す

設定を「適用」後に表示される

④コピーされたリンクを利用する

この画面が表示された時点でリンクがクリップボードにコピー
されているので、会議チャット等に貼り付けて利用してください。

ブラウザの設定によっては
クリップボードへのアクセス
を許可する必要があるかもし
れません。

https://kochiuacjp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/k78145558_kochi-
u_ac_jp/Ee9HO7DGUbhGoBFBhCIMWQwBIJsBEI-ScZKS51Cz7INpqw?e=cc7eIB

OneDriveのリンクには皆さんの全学認証IDが埋め込まれます。
利用する際にはご留意ください。



３．Office365のファイル共有機能
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用途ごとの共有設定例です。ご参考にしてください。

授業での資料配布 学生間の共同作業用

学外者も含めた資料配布



３．Office365のファイル共有機能

取得したリンクは、Wordを使うとハイパーリンク付きの見やすいテキストにすることができます。
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①Wordに入力したテキストを右クリックして
ハイパーリンクを選択

②「ファイル、Webページ」を選択して、アドレス欄に
コピーしたリンクを貼り付けてOKをクリック

③ハイパーリンクの付いたテキストをコピーして
会議チャット等に貼り付けて利用する。



３．Office365のファイル共有機能

Office365上のファイルを、編集可能なリンクで共有した場合は、同一のファイルを複数のユーザー
が同時に編集できます。
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ユーザー1が表を編集中

ユーザー2がテキストボックスを編集中

【ユーザー１ から見た画面】
自分は表を編集中

【ユーザー２ から見た画面】
自分はテキストボックスを編集中

ユーザ1
ユーザ2
が同時に
編集中



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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Forms は、アンケートやクイズを作成できるアプリです。

Forms の利用例として、Teamsによる同期型オンライン授業の出席を取る方法を紹介します。

Forms を Teams と組み合わせて使うには、大きく２通りの方法があります。

クイック投票：

会議チャットに組み込み、アンケート結果を学生にリアルタイムでフィードバック可能

通常のアンケート：

学生はURLでアンケート画面を別に開く。

結果は、教員が「概要URL」等を提供するとみることができる。

また、会議チャットを使った簡易な出席確認の方法も紹介します。

Tips3では、Teamsの会議参加者記録機能を使った出席確認の方法を紹介しています。



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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Teamsでは、選択式のアンケートを、簡易な「クイック投票」機能で作成できます。
結果の共有が学生に見えなくなる事象が確認されていますので、その点はご留意ください。

①投稿タブに表示される会議の返信
欄（会議チャットに対応）の…を
クリックして作成開始

②アプリを検索の欄にformsと入力し現れる
Formsアプリをクリック

チャットで開いた会議など、チーム内で開かない会議では、
会議チャットでメッセージングの拡張機能から追加できます。

次のスライドで説明する匿名の設定が、
会議チャットから追加した場合には、
説明と逆になります。ご注意ください。

同じ設定



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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④アンケートの編集画面で選択式のアンケートを作成する。 ⑤会議チャットで回答してもらう。

結果を共有すると、各選択肢の
回答者数を学生も確認できます。

出席確認は非匿名で



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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⑥回答者のIDは、Office365のFormsアプリ画面で「すべての自分のフォーム」からアクセスできます。

応答タブから、回答者の確認が可能です。 確認方法の詳細は、この後の標準的な方法
の説明をご覧ください。



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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①Microsoft Formsを、Office365のタイル
から開きます。

②▽から新しいフォームを選択します。

ここからは、Microsoft Formsで予めアンケートを作成して出席を取る方法を説明します。



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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③アンケートのタイトルとサブタイトル（説明）を記入します。

④質問項目を新規追加から
選びます。

自由記述であれば「テキスト」を選択

「新規追加」をクリックすると展開される



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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⑤質問項目を作成します。

⑥プレビューを確認します。

出席確認代わりなので、
必須の質問を設定します。

長い回答の方がよいでしょう。



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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⑦「戻る」でプレビューを終了します。 ⑧アンケートの設定を確認します。



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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⑨記名式、1回限りのアンケートにします。

「自分の所属組織内のユーザーのみが回答可
能、名前を記録、1人につき1つの回答」は、
必須の設定です。

開始・終了日時を設定できます。

「回答を受け付ける」のチェックが消えると、
学生は回答できません。

お礼のメッセージをカスタマイズするのが
お薦めです。

チェックを入れると、回答者は「自分の回答
についての確認メール」を受け取ることがで
きるようになります。



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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⑩回答用のリンクを取得する。

共有タブから「回答の送信と収集」のリンクを
選択してコピーします。リンクはそのままだと
長いので、「URLを短縮」にチェックを入れる
とリンクが短くなります。

コピーしたURLをブラウザに貼り付けて確認
しましょう。

共有タブ

フォームが
開けばOK

リンク

✔



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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⑪回答用URLを会議チャットに貼って回答を
求める。

コピーしたURLは、Word等に貼って保存し
ておき、使用直前にもう一度コピーするとよ
いでしょう。

⑫アンケートをOffice365のForms一覧からもう一度開く。

学生の回答が終了した後で、Formsで該当するアンケート
を選択します。

【会議チャット記載例】

アンケート実施後は…



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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⑬応答タブから回答を確認する。 作成したものとは別のアンケートで例示しています。

Excelで開くと個々の
回答の一覧が取得できます。
メールアドレスも見られる
ので、出欠確認が容易です。

この…から取得できる
概要リンク
を使うと、学生が
この集計結果だけを
見ることもできます。

この集計概要の画面を共有すれば学生へのフィードバックに使えます。



４．Formsの利用例―同期型オンライン授業での出席確認
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注意！ Forms をグループに移動すると、グループの全員が回答者の名前などのすべての情報を
閲覧可能となります。（編集・削除も可能です。）グループへの移動はしないでください。

すべての自分のフォーム画面では

通常のフォームを、
グループに移動できますが

グループに移動したフォームは、
学生にも同様に表示され、
閲覧・編集・削除可能な状態に
なります。

グループに移動するのは
やめましょう。



４．Formsの利用例の補足
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28

受講者数の多くない授業では、授業の会議チャットを使って、
出席を確認するのもよいでしょう。

口頭で会議チャットに何か書き込むことで
出席を確認する旨を伝えればよいのですが、
会議チャットにもその旨を書くのがお勧めです。

アイスブレイクを兼ねた質問や
前回の授業のフィードバックを得る
質問にすることもできます。

会議チャットは授業終了後でも、
授業の会議を開いたチャネルで
確認することができます。

遅刻した学生のために授業の途中でも、
名乗りor書き込みを求めるとよいでしょう。

会議チャットの「いいね！」を使用
して、出欠をとることも可能です。

いいね！アイコンを押した人数が
表示されます。

アイコンにカーソル
を合わせると、応答
者名が一覧で表示さ
れます。

表示される応答者名数に限界がある可能性があります。



５．授業動画の保存について(SharePoint)
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チーム内の会議を録画すると、動画ファイルはチームの
「ファイル」タブの中に自動で作成される「Recordings」
フォルダ内に保存されます。

ファイルをクリックすると、再生画面が開き、
Teams上で動画を閲覧することが可能です。
ただし、デフォルトでは学生も編集が可能
（削除も可）となっていますのでご注意くだ
さい。

学生の編集を禁止するには、次に説明する
「アクセス許可の管理」を行う必要がありま
す。

↓録画した動画

クリックすると再生画面が開く

教員太郎 学生次郎



５．授業動画の保存について(SharePoint)
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アクセス許可を設定する方法について

①アクセス許可を設定したい動画の「…」から
「SharePointで開く」を選択します。

②SharePointのページが開いたら、該当の動画の
「 」をクリックし、「アクセス許可の管理」を選
択します。

…
Teams上では、動画のダウンロード、削除、名前の変更、リンクのコピー等はできますが、詳細な設定は
SharePoint上で行う必要があります。また、Teams上のファイルと、SharePoint上のファイルはリンクされて
いるため、片方でファイルを削除すると、もう片方からも削除されますのでご注意ください。



５．授業動画の保存について(SharePoint)
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③画面右に「アクセス許可を管理」メニューが開かれます。Members（=学生）の「 」マークから、
「表示可能」または「共有を停止」の設定に変更することができます。

Owners＝チームの所有者（教員）

Visitors＝ゲストユーザー（学外者等）

Members＝チームメンバー（学生）
編集の設定は、アイコンでも確認
できます。

=編集不可

=編集可

【編集可能】※デフォルトは、この設定です

・動画の閲覧、ダウンロード、削除可能

【表示可能】
・削除はできない
・動画の閲覧とダウンロードは可能

【共有を停止】
・動画へのアクセスそのものができない



５．授業動画の保存について (OneDrive)
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○○○○

チーム内で会議を録画するとSharePointに保存されますが、チャット内で開いた会議やカレンダーで
チームに紐づけずに開いた会議の録画は録画者のOneDriveの「Recordings」フォルダ内に保存されます。

学生も会議に対応するチャット欄から録画を
閲覧可能です。（現在は編集は不可）



６．オンライン授業に関する相談先（HP掲載用）
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オンライン授業をはじめとした授業に関する相談をTeamsの「授業よろず質問箱」チームで随時受け付けてい
ます。Teamsマニュアル等、オンライン授業に役立つ情報もまとめていますので、ぜひご活用ください。

チームへの参加が難しい場合は、下記のメールからもご相談を承っています。

大学教育創造センター（授業よろず質問箱） <daikyo-ts@kochiuacjp.onmicrosoft.com>

検索！

グループウェアの掲示板に、「授業よろず質問箱」への参加方法等について詳細を掲載しています。
グループウェアの検索欄に「授業よろず質問箱」と入力して検索してください。
▶投稿日：2020年7月30日 タイトル：高知大学「授業よろず質問箱（教員用）」（ご案内）



更新履歴
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・2021年３月 Ver.1.0
・2021年12月 Ver.1.1

office365のメニュー画像、授業動画の保存方法更新
・2021年３月 Ver.1.2

Formsの画面更新、会議チャットを使った出席確認をTips3から移設、OneDriveの録画ファイル更新


