





キーボードと音声による
Microsoft Teams基本操作ガイド
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基本事項
１． このガイドは、アプリ版のMicrosoft Teams(以下Teams)を、PCのキーボードと画面読み上げソフトの音声で操作する手順を説明しています。
２． このガイドは、以下の環境での手順で説明しています。
・ OS ： Windows 10 1909 (Windows 2019 October Update)
・ ブラウザ ： Microsoft Edge (2019年12月時点のバージョン)
・ Teams アプリ ： 2019年12月時点のバージョン
・ 画面読み上げソフト ：ナレーター (Windows 10付属) 、PC-Talker 10 1.31
３. 各章、および節には、Wordのハイパーリンクと見出しを設定しています。このガイドをMicrosoft Wordを利用してご覧になる場合は以下の手順で章や節にジャンプさせることができます。
1. 「目次」で、上下方向キーを押してジャンプさせたい章や節に移動します。
2. カーソルが行頭あるいは行末でないことを確認します。もし行頭にあった場合は、右方向キーを、行末にあった場合は、左方向キーを押して「ハイパーリンク」と読み上げる部分に移動します。
3. Enter キーを押します。指定した章や節にジャンプします。
4. 目次に戻るには、Alt + 左方向キーを押します。
４．ガイドの中では、操作のヒントを「【ワンポイント】」、内容の注記を「(注)」、また、特に重要な点については「【重要】」として記載しています。
５．ショートカットキーは「＊ ショートカットキー」として記載しています。
６．ショートカットキーを「Ctrl + Shift + S キー」のように記載している場合、CtrlキーとShiftキーを押したままの状態で、Sキーをポンとたたきます。


[bookmark: _Toc33140450]１．　Teamsの概要

[bookmark: _Toc33140451]１－１　Teamsの特徴
Teamsは、Microsoftが提供するOffice 365の「ハブ」という位置づけのワークスペースです。Office 365の一部であるWord、Excel、OutlookなどのOfficeアプリやOneDriveなどのサービスと連携して、コミュニケーションを効果的に行うことができます。

[bookmark: _Toc33140452]１－２　Teamsの機能と画面構成
TeamsはWordなどの他のアプリとは異なる画面構成ですが、多くのショートカットキーも用意されているので、使いたい機能に直接到達することができます。
Teamsの画面は、上部にタイトルバーがあり、その下がすべてのビューに共通する3つの領域に分かれています。

1 上部のタイトルバーでは、新しいチャットを開始するアイコン、人やキーワードを検索できる検索ボックス、ステータスの変更などができるプロフィール設定のアイコンなどがあります。
2 画面左側には垂直方向の[アプリ バー]が配置されています。ここに並ぶアイコンは、環境によって若干異なる場合がありますが、基本的には[最新情報][チャット][チーム][予定表][通話][ファイル][さらに追加されたアプリ]です。
全画面表示の場合、[アプリ バー]は、画面全体の5％ほどの幅の縦長の領域です。
それぞれの機能は以下のようになります。
・ 「最新情報」は、更新された情報や発信された投稿などの最新の情報をまとめて表示します。[アプリ バー]の[最新情報]には、[フィード]と[マイ アクティビティ]のふたつの表示方法で[チーム リスト]に最新情報を表示させることができます。
・ 「チーム」は、大きな部門やプロジェクトのメンバーが集まって作られるグループです。ここで、メンバー同士のコミュニケーションや共同作業を行います。
また、チームの下に「チャネル」というグループを作って、特定の目的や部署、またはプロジェクトごとにコミュニケーションをとることができます。そして、チャネル内の情報はチームのメンバー全員が見ることができます。
・ 「通話」は、メンバーが集まってコミュニケーションを行う場で、音声通話とビデオ通話が可能です。
・ 「ファイル」は、メンバー間でファイルを共有する機能で、共同作業を行うこともできます。
3 [アプリ バー]の右側には、作成した[チーム]や[チャネル]が一覧表示される[チーム リスト]が配置されています。
全画面表示の場合、[チーム リスト]は画面全体の25％ほどの幅の領域です。
4 [チーム リスト]の右には、画面の大部分を占める[ワーク スペース]が配置されています。[ワーク スペース]は、選択された内容のチャットやドキュメントの詳細を表示する場所です。
[アプリ バー]で選択したコマンドによって、[チーム リスト]と[ワーク スペース]に表示される内容は変化します。

[bookmark: _Toc33140453]２．　画面読み上げソフトの留意点とアプリを利用するまでの準備
Teamsを利用するには、Teamsアプリをダウンロードする方法とWebブラウザで利用する方法があります。このマニュアルでは、Teamsアプリでの使用方法を紹介しています。

[bookmark: _Toc33140454]２－１　ナレーターでTeams アプリを利用する際の留意点
Windowsに標準で搭載されている画面読み上げ機能の「ナレーター」は、ダウンロードやインストールの必要がなく、すぐに使用することができます。「ナレーター」でTeams アプリを利用する場合、Windows 10のバージョンによって読み上げ方や操作方法が異なります。このマニュアルでは、Windows10のバージョン1903についての操作手順について説明します。
「ナレーター」を起動(終了)するには、Windows ロゴ + Ctrl + Enter キーを押します。 (日本語106キーボードの場合)
「ナレーター」の各設定を行うには、Windows ロゴ + Ctrl + N キーを押して「ナレーターの設定」画面を表示します。ここで、Tab キーを押して変更したいメニュー(音声の選択や速度、高さ、音量など)に移動して、上下方向 キーで調整します。
パソコンを起動したときに、自動的に「ナレーター」を起動するには、「ナレーターの設定」画面でTab キーを押して[サインイン後にナレーターを開始する]のチェック ボックスに移動してSpace キーを押してチェックを付けます。
その他のショートカットキーについては、文末の「参考資料 ナレーター キーボードショートカットキー」を参照してください。

[bookmark: _Toc33140455]２－２　PC-TalkerでTeams アプリを利用する際の留意点
画面読み上げソフト「PC-Talker」でTeams アプリを利用する場合は、PC-Talkerの設定の[アプリケーション拡張設定]の中の[Internet Explorer ダイレクト操作キーを使用する][Internet Explorer エディット操作をNetReader互換の操作方式にする][Internet Explorer マウスを追従する]のチェックを外します。
(PC-Talkerの初期設定では[Internet Explorer ダイレクト操作キーを使用する][Internet Explorer エディット操作をNetReader互換の操作方式にする]の2つにはチェックはついていません)
設定する手順は以下の通りです。
1. AOKメニューを起動します。
2. 下方向キーを押して[PC-Talkerの設定]に移動してEnter キーを押します。「PC-Talkerの設定」メニューが表示されます。
3. 上下方向キーを押して[アプリケーション拡張設定]に移動してEnter キーを押します。「アプリケーション拡張設定」のダイアログ ボックスが表示されます。
4. Tab キーを押して[Internet Explorer ダイレクト操作キーを使用する]のチェック ボックスに移動し、チェックがついていないことを確認します。もしついている場合は、Space キーを押してチェックを外します。
5. Tab キーを押して[Internet Explorer エディット操作をNetReader互換の操作方式にする]のチェック ボックスに移動し、チェックがついていないことを確認します。もしついている場合は、Space キーを押してチェックを外します。
6. Tab キーを押して[Internet Explorer マウスを追従する]のチェック ボックスに移動し、Space キーを押してチェックを外します。
7. Tab キーを押して[設定]に移動してEnter キーを押します。「PC-Talkerの設定」メニューに戻ります。
8. Esc キーを押して「PC-Talkerの設定」メニューを閉じます。

[bookmark: _Toc33140456]２－３　Office 365にサインインする
Microsoft Edgeを利用してOffice 365にサインインする手順は以下の通りです。
1. Microsoft Edge を起動します。
2. 以下のURLを開きます。Office 365のサインインのページが表示されます。
https://www.office.com
3. Office 365で使用するメールアドレスなどを入力するエディットボックスにカーソルがあるので、メールアドレスなどを入力します。
4. Tab キーを押して[次へ]のボタンに移動してEnter キーを押します。新しいページが表示されます。
5. パスワードを入力するエディット ボックスにカーソルがあるので、上記のメールアドレスなどに対応するパスワードを入力します。
6. Tab キーを押して[サインイン]のボタンに移動してEnter キーを押します。サインインの状態を維持するかどうかを選択するページが表示されます。
7. 「サインインの状態を維持しますか？」のメッセージに対して[はい]のボタンが選択されているので、Enter キーを押します。Office 365のページが表示されます。
[はい]のボタンを押すとサインインの状態が維持され、サインインを求められる回数を減らすことができます。

[bookmark: _Toc33140457]２－４　Teams アプリのインストール
Teams アプリをインストールするためには、Office 365のページから「Teams」のページを表示します。手順は以下の通りです。
1. Office 365のページで、Tab キーを押して[Teams]に移動してEnter キーを押します。「Teams」のページが表示されます。
2. 「Teams」のページが表示されたら、Tab キーを押して[Windows アプリを入手]のボタンに移動してEnter キーを押します。「ダウンロード」のページが表示されます。
3. あとは、ページの指示に従ってダウンロードとインストールを行います。Teams アプリがインストールされます。

[bookmark: _Toc33140458]３．　チームの使い方
Teamsを利用して最初に行うことは、すでにあるチームに参加するか、新しいチームの作成です。
「チーム」は、Teamsに参加するメンバーが集まって作られるグループです。ここで参加したメンバー同士のコミュニケーションや共同作業を行います。

[bookmark: _Toc33140459]３－１　チームを作成する
Teamsが起動すると「Teams」のホーム画面が表示されます。ここから、以下の手順で新しいチームを作成します。
1. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
2. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
3. Tab キーを押して[チームに参加、またはチームを作成]のボタンに移動してEnter キーを押します。
4. 「チームを作成」が選択されているので、Enter キーを押します。「チームを作成」の画面が表示されます。
5. 「チームを作成」には、「初めからチームを作成する」と「既存のチームから作成」の２種類があります。ここでは、[初めからチームを作成する]が選択されているので、そのままEnter キーを押します。「チームの種類」を選択する画面が表示されます。
【ワンポイント】 既存のチームの情報を利用して新たにチームを作成することもできます。
6. 「チームの種類」には、「プライベート」と「パブリック」の2種類があります。ここでは、下方向キーを押して[パブリック]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チームの名前と説明」を入力する画面が開きます。
【ワンポイント】 「プライベート」は、チームの所有者のみがメンバーを追加できます。「パブリック」は、組織内のだれでもチームに参加できます。
7. [チーム名]のエディット ボックスが選択されているので、作成するチーム名を入力します。
8. Tab キーを押して[説明]のエディット ボックスに移動して、チームの説明を入力します。
9. Tab キーを押して[作成]ボタンに移動してEnter キーを押します。新しいチームが作成されます。
10. [名前またはグループを入力してください]のエディット ボックスが選択されているので、Tab キーを押して[スキップ]のボタンに移動してEnter キーを押します。

[bookmark: _Toc33140460]３－２　新しいチームにメンバーを招待する
チームが作成できたら、チームにメンバーを招待します。
1. メンバーを追加したいチームが表示されている画面で、Tab キーを押して[チームへようこそ! ここからいろんなことを始められます...]に移動します。
2. Enter キーを押すと[ユーザーを追加]のボタンに移動するのでEnter キーを押します。
3. [名前 またはグループを入力してください]のエディット ボックスが選択されているので、追加したいメンバーの名前を入力します。
【ワンポイント】 相手の頭文字などを入力すると候補が表示されるので、該当するメンバーがあればEnter キーを押します。
4. 続けてユーザーを追加できるようにエディット ボックスが選択されているので、ユーザーを追加して、追加し終わったらTab キーを押して[追加]ボタンに移動してEnter キーを押します。
5. 一度[追加]ボタンを押した後も、[名前 またはグループを入力してください]のエディット ボックスに戻るので、さらにユーザーを追加することもできます。
6. メンバー追加の処理を終了する場合は、Tab キーを押して[閉じる]ボタンに移動してEnter キーを押します。
7. Esc キーを押すと「チームへようこそ！」から抜けて、Tab キーを押して[アプリ バー]などに移動できるようになります。

[bookmark: _Toc33140461]３－３　チームに参加する
既存のチームに参加する手順は以下の通りです。
ただし、ユーザーが参加できるのは「チームの種類」が「パブリック」の場合です。「プライベート」の場合は、管理者からの招待が必要です。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. Tab キーを押して[チームに参加、またはチームを作成]のボタンに移動してEnterキーを押します。
5. Tab キーを押して[チームを検索します]のエディット ボックスに移動します。どこが選択されているかは直前の操作によりますが、[チームを作成]が選択されている場合はShift + Tab キーを1回押すと[チームを検索します]に移動します。
6. 参加したいチーム名を入力してEnter キーを押します。
7. Tab キーを押して目的のチームに移動してEnter キーを押します。チームに参加します。

[bookmark: _Toc33140462]３－４　チームを管理する
チームの管理はチームの管理画面で行います。
チームの管理画面では、メンバー、チャネル、設定、アプリの管理を行うことができます。
チャネルは、チームの中に作られる特定の目的や部署、またはプロジェクトごとの集まりです。チャネル内の情報はチームのメンバー全員が見ることができます。

[bookmark: _Toc33140463]３－４－１　チームの管理画面を表示する
チームの管理画面は以下の手順で表示します。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. Tab キーを押して[チームを管理]のボタンに移動してEnterキーを押します。チームの管理画面が表示されます。
5. [チームの一覧で検索します]のエディット ボックスが選択されているので、管理したいチーム名を入力します。管理したいチームの画面が表示されます。
管理したいチームの画面は、以下の手順でも表示できます。
1. Tab キーを押して[チームに参加、またはチームを作成]のボタンに移動してから、Shift + Tab キーを1回押して[あなたのチーム](チーム リスト)に移動します。
2. 上下方向キーを押して管理したいチームに移動します。
3. Space キーを押します。[その他のオプション]が表示されます。
4. 上下方向キーを押して[チームの管理]に移動してEnter キーを押します。

[bookmark: _Toc33140464]３－４－２　メンバーの管理
「チーム」は「所有者」と「メンバー」で構成されています。「チーム」を作成した「所有者」は「チーム」を管理する権限を持っています。
メンバーの削除、メンバーの役割の変更、チームの削除などは、「所有者」のみが行える権限で、管理画面で表示されるメニュー内容も異なります。ここでは「所有者」になっているチームの管理について説明します。

（１）　メンバーを追加する
チームのメンバーは以下の手順で追加します。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されているので、上下方向キーを押して管理したいチームに移動します。
5. Space キーを押します。[その他のオプション]が表示されます。
6. 上下方向キーを押して[メンバーを追加]に移動してEnter キーを押します。「○○(選択したチーム)にメンバーを追加」の画面が開きます。
7. [名前 またはグループを入力してください]のエディット ボックスが選択されているので、追加したいメンバーの名前を入力します。
【ワンポイント】 相手の頭文字などを入力すると候補が表示されるので、該当するメンバーがあればEnter キーを押します。
8. Tab キーを押して[追加]のボタンに移動してEnter キーを押します。「○○(選択したチーム)にメンバーを追加」の画面に戻ります。
9. 別のユーザーを追加する場合は、Tab キーを押して[名前 またはグループを入力してください]のエディット ボックスに移動した後、手順7.を行います。
【ワンポイント】 [名前 またはグループを入力してください]のエディット ボックスでは、複数の名前またはグループ名を同時に入力して追加することができます。入力後、同時に追加する名前またはグループ名を入力してください。
10.メンバー追加の処理を終了する場合は、Tab キーを押して[閉じる]ボタンに移動してEnter キーを押します。
(注1) [その他のオプション]は以下の項目があります。[非表示][チームを管理][チャネルを追加][メンバーを追加][チームから脱退][チームを編集][チームへのリンクを取得][タグを管理][チームを削除]
(注2) 上記のうち[チームを編集][チームを削除]は、操作しているのが「所有者」の場合のみ表示されます。
【ワンポイント】 上記項目のうち[非表示」でSpaceキーを押すと、選択されているチームが非表示になります。再度表示させるためには、もう1度Space キーを押します。

（２）　メンバーの削除
メンバーをチームから削除する手順は以下の通りです。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されているので、上下方向キーを押して管理したいチームに移動します。
5. Space キーを押します。[その他のオプション]が表示されます。
6. 上下方向キーを押して[チームを管理]に移動してEnter キーを押します。
7. Tab キーを押して[メンバーおよびゲスト]に移動してEnter キーを押します。[メンバーおよびゲスト]の一覧が展開します。
(注1) すでに展開している場合は、折りたたまれますので、もう1度Enter キーを押して展開してください。
8. Tab キーを1回押して[名前]の項目に移動します。
9. 下方向キーを押して目的のメンバーに移動します。
10. 右方向 キーを押して[△△(メンバー名)さんを削除]ボタン(×バツ印アイコン)に移動してEnter キーを押します。メンバーがチームから削除されます。
(注2) チームの[その他のオプション]には以下の項目があります。[非表示][チームを管理][チャネルを追加][メンバーを追加][チームから脱退][チームを編集][チームへのリンクを取得][タグを管理][チームを削除]
(注3) 上記のうち[チームを編集][チームを削除]は、操作しているのが「所有者」の場合のみ表示されます。
【ワンポイント】 上記項目のうち[非表示」でSpaceキーを押すと、選択されているチームが非表示になります。再度表示させるためには、もう1度Space キーを押します。

（３）　メンバーを所有者に指名する
「チーム」を作成すると、その時点でチームの「所有者」になります。所有者は、チーム内のメンバーを任意で所有者に指名することができます。1つの「チーム」を複数の「所有者」で管理することが可能です。
以下の手順で、メンバーを所有者に指名することができます。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されているので、上下方向キーを押して管理したいチームに移動します。
5. Space キーを押します。[その他のオプション]が表示されます。
6. 上下方向キーを押して[チームを管理]に移動してEnter キーを押します。
7. Tab キーを押して[メンバーおよびゲスト]に移動してEnter キーを押します。[メンバーおよびゲスト]の一覧が展開します。
(注1) すでに展開している場合は、折りたたまれますので、もう1度Enter キーを押して展開します。
8. Tab キーを1回押して[名前]の項目に移動します。
9. 下方向キーを押して目的のメンバーに移動します。
10. 右方向 キーを押して[役割]項目の[メンバー]に移動してEnter キーを押します。[役割]の一覧が表示されます。
11. 上下方向 キーを押して[所有者]に移動してEnter キーを押します。メンバーから所有者に役割が変更されます。
(注2) チームの[その他のオプション]には以下の項目があります。[非表示][チームを管理][チャネルを追加][メンバーを追加][チームから脱退][チームを編集][チームへのリンクを取得][タグを管理][チームを削除]
(注3) 上記のうち[チームを編集][チームを削除]は、操作しているのが「所有者」の場合のみ表示されます。
【ワンポイント】 上記項目のうち[非表示」でSpaceキーを押すと、選択されているチームが非表示になります。再度表示させるためには、もう1度Space キーを押します。

[bookmark: _Toc33140465]４．　チャネルの使い方
[bookmark: _Toc33140466]４－１　チームとチャネルの違い
チームは、Teamsに参加したメンバーが大きな組織(大きな部門やプロジェクトなど)単位で作成するグループです。一方、チャネルは、チームの中に作られる特定の目的や部署、またはプロジェクトごとのグループです。

[bookmark: _Toc33140467]４－２　チャネルの作成
チャネルは以下の手順で作成します。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されているので、上下方向キーを押して管理したいチームに移動します。
5. Space キーを押します。[その他のオプション]が表示されます。
6. 上下方向キーを押して[チャネルを追加]に移動してEnter キーを押します。
7. [チャネル名(必須)]のエディット ボックスが選択されているので、チャネル名を入力します。
8. Tab キーを押して[説明(省略可能)]のエディット ボックスに移動し、必要に応じてチャネルの説明を入力します。
9. Tab キーを押して[追加]のボタンに移動してEnter キーを押します。新しいチャネルが作成されます。
(注) 「一般」チャネルは最初から設定されていて、チームのメンバー全員が参加しています。また、このチャネルは、編集や削除などはできません。

[bookmark: _Toc33140468]４－３　チャネルの機能
チャネルには「タブ」があり、ここには[投稿][ファイル][Wiki][＋]のタブが表示されています。
・ [投稿]タブは、メンバー同士がメッセージなどを通してコミュニケーションをとる場です。また「一般」チャネルでは、メッセージだけでなく、メンバーの追加やチャネルの作成といった情報も流れます。
・ [ファイル]タブは、ファイルやフォルダーをこの場所にアップロードすることで、Teams内で共有することができます。したがって、複数のメンバー間で共同作業を行うこともできるほか、ダウンロードやコピー、また削除なども行えます。
・ [Wiki]タブは、メモ書きなど、メンバーが自由に書き込んで使えるようになっています。
・ [＋]タブは、メンバーのニーズにより使うことができるタブで、使用頻度の高いアプリなどを追加することができます。

[bookmark: _Toc33140469]５．　メンバー間でのメッセージのやりとり
チームのチャネルにある[投稿]タブを利用して、メンバー間でのメッセージのやりとりができます。

[bookmark: _Toc33140470]５－１　メッセージを送信する
メッセージは以下の手順で送信します。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されているので、上下方向キーを押してメッセージをやりとりするチームに移動します。
5. 右方向キーを押してチーム内のチャネル一覧を表示します。
6. 下方向キーを押して目的のチャネルに移動してEnter キーを押します。選択したチャネルの[投稿]タブが表示され、エディット ボックスに入力できる状態になっています。
【ワンポイント1】 すでにチーム内のチャネルが表示されている場合は、上下方向キーを押して目的のチャネルに移動します。
(注1) エディット ボックスが選択されると「新しい会話を開始します。@を入力して、誰かにメンションしてください。」と読み上げます。
7. 送信するメッセージを入力します。
8. チームの中でも特定のメンバーに伝えたいメッセージの場合は、『@』を入力して、メンバー名やチャネル名を入力して、半角スペースを入力します。
(注2) 「メンション」(mention)は「名前を挙げる」という意味の英語です。Teamsでメンションをすると、メンションした相手にメールが届いてメッセージに気づきやすくなります。
【ワンポイント2】 エディット ボックス内で改行したい場合は、Shift + Enter キーを押します。Enter キーだけを押すと、そのまま送信されます。
9. Enter キーを押して送信するか、Tab キーを押して[送信]ボタンに移動してEnter キーを押します。メッセージが送信されます。

[bookmark: _Toc33140471]５－２　メッセージに返信する
届いたメッセージには以下の手順で返信します。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されているので、上下方向キーを押してメッセージをやりとりするチームに移動します。
5. 右方向キーを押してチーム内のチャネル一覧を表示します。
6. 下方向キーを押して目的のチャネルに移動してEnter キーを押します。選択したチャネルの[投稿]タブが表示され、エディット ボックスに入力できる状態になっています。
【ワンポイント1】 すでにチーム内のチャネルが表示されている場合は、上下方向キーを押して目的のチャネルに移動します。
【ワンポイント2】 移動したいチャネルの最初の文字がわかっている場合は、そのキーを押すことでチャネルにジャンプすることができます。
(注1) エディット ボックスが選択されると「新しい会話を開始します。@を入力して、誰かにメンションしてください。」と読み上げます。
7. Shift + Tab キーを押します。最新のメッセージに移動します。
8. 上下方向 キーを押して目的のメッセージに移動してEnter キーを押します。
9. 下方向キーを押して[返信]のボタンに移動してEnter キーを押します。
(注2) 複数の返信メッセージから選択する場合は、下方向キーを押して対象のメッセージに移動してEnter キーを押して下さい。表示されていない場合は、最初のメッセージに戻り、下方向キーを押して[○件の返信]に移動してEnter キーを押してください。すべてのメッセージが表示され、上下方向キーで移動できるようになります。
10. [返信、編集]のエディット ボックスが表示されているので、メッセージを入力します。
【ワンポイント3】 エディット ボックス内で改行したい場合は、Shift + Enter キーを押します。Enter キーだけを押すと、そのまま送信されます。
11. Tab キーを押して[送信]ボタンに移動してEnter キーを押します。メッセージが送信されます。
12. Esc キーを2回押します。[投稿]タブの画面に戻ります。
投稿されたメッセージには、「いいね」などを意味するリアクションを付加することができます。リアクションは、アイコンで表示され[いいね][ハート][笑い][びっくり][悲しい][怒り]の6種類です。
リアクションを付加するには、対象のメッセージを選択した状態でEnter キーを押します。[いいね]が選択されるので、左右方向 キーを押して目的のリアクションに移動してEnter キーを押します。

[bookmark: _Toc33140472]５－３　メッセージの削除・編集
自分で投稿したメッセージは、[その他のオプション]から削除や編集をすることができます。
ここでは、上記手順で目的のメッセージに移動した状態からの手順を説明します。
1. 削除や編集したいメッセージに移動してEnter キーを押します。リアクションの[いいね]に移動します。
2. Tab キーを1回押して[その他のオプション]に移動します。Enter キーを押します。
3. 上下方向キーを押して[削除]または[編集]に移動してEnter キーを押します。[編集]の場合は、エディット ボックスで入力できる状態になります。
【ワンポイント】 削除したメッセージのあった場所には、「このメッセージは削除されました」と表示されます。元に戻すには、Enter キーを押して[元に戻す]に移動してEnter キーを押します。

[bookmark: _Toc33140473]５－４　メッセージをイマーシブリーダーで読み上げる
投稿されたメッセージは、[その他のオプション]の[イマーシブリーダー]で読み上げることができます。[イマーシブリーダー]は、画面読み上げソフトを起動していなくても、Teamsの機能としてメッセージの読み上げを行う機能です。読み上げ以外にも、文字の大きさを変えたり、背景の色を変えることができます。
ここでは、上記手順で目的のメッセージに移動した状態からの手順を説明します。
1. 目的のメッセージに移動してEnter キーを押します。リアクションの[いいね]に移動します。
2. Tab キーを1回押して[その他のオプション]に移動します。Enter キーを押します。
3. 上下方向キーを押して[イマーシブリーダー]に移動してEnter キーを押します。[イマーシブリーダー]の画面が表示されます。
4. [再生]が選択されているのでEnter キーを押します。メッセージを読み上げます。停止するときはEnter キーを押します。
5. Esc キーを押してイマーシブリーダーを終了します。
【ワンポイント】 初めてイマーシブリーダーを利用する場合は、ヒントが表示されますが、Enter キーを数回押すと[再生]が選択されるので、選択されてからEnter キーを押すと読み上げを開始します。

[bookmark: _Toc33140474]６．　チャットの使い方
Teamsのメイン機能の1つにチャットがあり、メンバーとのメッセージのやりとりができます。チャネルの会話機能が、チームやチャネル単位でのメッセージのやりとりが基本なのに対し、チャットでは、個別に一人や複数のメンバーを指定してメッセージのやりとりを行うのが基本です。

[bookmark: _Toc33140475]６－１　チャットを始める
新しいチャットは以下の手順で始めます。
1. Teamsを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チャット]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チャット」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チャット]のボタンを押す ： Ctrl + 2 キー
4. Tab キーを押して[新しいチャット]ボタンに移動してEnter キーを押します。
＊ ショートカットキー 新しいチャットを開始する ： Ctrl + N キー
5. [メンバー]のエディット ボックスが選択されているので、チャットを送るメンバーの名前を入力します。
【ワンポイント】 相手の頭文字などを入力すると候補が表示されるので、該当するメンバーがあればEnter キーを押します。
6. さらにメンバーを追加するには、次のメンバーの名前を入力します。
7. EnterキーかTab キーを押して[新しいメッセージを入力します、編集]のエディット ボックスに移動します。
8. メッセージを入力します。
9. Tab キーを押して[送信]ボタンに移動してEnter キーを押します。メッセージが送信されます。
10. Esc キーを押します。「チャット」の画面に戻ります。

[bookmark: _Toc33140476]６－２　メッセージに返信する
受け取ったメッセージには以下の手順で返信します。
1. 「チャット」の画面を表示します。
2. [チャット一覧]が表示されているので、上下方向キーを押して返信したいメッセージに移動してEnter キーを押します。
3. [新しいメッセージを入力します、編集]のエディット ボックスが選択されているので、返信するメッセージを入力します。
4. Tab キーを押して[送信]ボタンに移動してEnter キーを押します。メッセージが送信されます。
5. Esc キーを押します。「チャット」の画面に戻ります。

[bookmark: _Toc33140477]６－３　チャットメンバーを追加する
チャットメンバーの追加は以下の手順で行います。
1. 「チャット」の画面を表示します。
2. Tab キーを押して[ユーザーの追加]のボタンに移動してEnter キーを押します。「ユーザーの追加」の画面が表示されます。
3. [名前、メール、またはタグを入力]のエディット ボックスが選択されているので、追加するメンバーの名前を入力します。
【ワンポイント】 相手の頭文字などを入力すると候補が表示されるので、該当するメンバーがあればEnter キーを押します。
4. Tab キーを押して[追加]のボタンに移動してEnter キーを押します。メンバーが追加されます。

[bookmark: _Toc33140478]６－４　チャットグループ名の変更
チャットメンバーが複数になるとグループチャットの扱いになり、グループ名を付けることができます。
グループに名前を付ける手順は以下の通りです。
1. 「チャット」の画面を表示します。
2. [チャット一覧]が表示されているので、上下方向キーを押してグループ名を付けたいチャットに移動してEnter キーを押します。
3. Tab キーを押して[名前グループチャット]のボタンに移動してEnter キーを押します。
4. [グループ名を入力します]のエディット ボックスが選択されているので、グループ名を入力します。
5. Tab キーを押して[保存]のボタンに移動してEnter キーを押します。グループ名を付けたチャットグループが作成されます。

[bookmark: _Toc33140479]７．　ビデオ通話・音声通話・会議
Teamsでは、メンバーとの間でビデオ通話、音声通話、そして会議を行うことができます。
【重要】 ビデオ通話を行う場合は、カメラとマイクが、音声通話を行う場合は、マイクが必要です。

[bookmark: _Toc33140480]７－１　ビデオ通話、音声通話
[bookmark: _Toc33140481]７－１－１　ビデオ通話、音声通話の始め方
ビデオ通話、音声通話は以下の手順で始めます。
1. Teamsを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チャット]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チャット」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チャット]のボタンを押す ： Ctrl + 2 キー
4. ビデオ通話、音声通話をしたい相手を選択します。デフォルトでは最近チャットなどをしたメンバーが選択されていますので、そのメンバーと通話したい場合は、Enter キーを押してメンバーを選択します。他のメンバーが選択されている場合は上下方向キーを押して通話したいメンバーに移動してEnter キーを押します。
5. ビデオ通話をする場合はTab キーを押して[ビデオ通話]のボタンに、音声通話をする場合はTab キーを押して[音声通話]のボタンに移動してEnter キーを押します。相手を呼び出します。
6. 最近やりとりをしたメンバーではなく、[連絡先]に登録したメンバーを選択する場合は、Tab キーを押して[最近]に移動して左右方向キーを押して[連絡先]を選択してEnter キーを押します。[連絡先]の一覧が表示されます。
7. 上下方向キーを押して通話したいメンバーに移動してEnter キーを押します。メンバーが選択されます。選択されたら、同じように、ビデオ通話をする場合はTab キーを押して[ビデオ通話]のボタンに、音声通話をする場合はTab キーを押して[音声通話]のボタンに移動してEnter キーを押して相手を呼び出します。
＊ ショートカットキー 音声通話を開始 ： Ctrl + Shift + C
＊ ショートカットキー ビデオ通話を開始 ： Ctrl + Shift + U
8. 通話を終了する場合は、Tab キーを押して[切断]のボタンに移動してEnter キーを押します。通話が終了します。
【ワンポイント】 [連絡先]には、下記の手順で追加します。
1. 追加したいメンバーが選択されている状態でSpace キーを押します。[その他のオプション]が表示されます。
(注) [その他のオプション]の項目は、選択したメンバーによって異なります。
2.上下方向キーを押して[お気に入りの連絡先に追加]に移動してEnter キーを押します。連絡先に追加されました。

[bookmark: _Toc33140482]７－１－２　ビデオ通話、音声通話の受け方
ビデオ通話、音声通話は以下の手順で受けます。
1. 通話があると着信音で知らせてくれるので、以下のショートカットキーを押します。通話が開始されます。また、画面は「チャット」の画面になります。
＊ ショートカットキー ビデオ通話の開始 ： Ctrl + Shift + S キー
＊ ショートカットキー 音声通話の開始 ： Ctrl + Shift + A キー
2. 通話を終了する場合は、Tab キーを押して[切断]のボタンに移動してEnter キーを押します。通話が終了します。

[bookmark: _Toc33140483]７－２　会議

[bookmark: _Toc33140484][bookmark: _GoBack]７－２－１　会議の設定
会議は以下の手順で予約します。
1. Teamsを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[予定表]のボタンに移動してEnter キーを押します。「予定表」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [予定表]のボタンを押す ： Ctrl + 4 キー
4. Tab キーを押して[新しい会議]のボタンに移動してEnter キーを押します。「新しい会議」の画面が表示されます。
5. [タイトルを追加 編集]のエディット ボックスが選択されているので、会議のタイトルを入力します。
6. Tab キーを押して[必須出席者を追加]のエディット ボックスに移動し、会議に招待するメンバーを入力してEnter キーを押します。任意出席者がいる場合はTab キーを押して［任意］に移動してEnter キーを押すことで任意出席者を追加できます。
【ワンポイント 1】 相手の頭文字などを入力すると候補が表示されるので、該当するメンバーがあればEnter キーを押します。
7. 個別の会議ではなく、チームのチャネルとして会議を登録する場合は、Tab キーを押して[チャネルを追加]のエディット ボックスに移動してEnter キーを押します。登録されているチャネルの一覧が表示されるので、上下方向キーを押して目的のチャネルに移動してEnter キーを押してください。
8. Tab キーを押して[場所]のエディット ボックスに移動し、会議の場所を入力します。
9. Tab キーを押して[開始日]のエディット ボックスに移動します。Enter キーを押すとカレンダーが表示されるので、上下左右方向キーを押して会議を開始する日を選択します。手入力することもできます。
(注 1) デフォルトでは、編集している日にちと直近の時刻が表示されています。
10. Tab キーを押して[開始時刻]のエディット ボックスに移動します。Enter キーを押すと30分ごとの時間が表示されるので上下方向キーを押して開始時刻を選択してEnter キーを押します。手入力することもできます。
11. Tab キーを押して[終了日]、［終了時刻］のエディット ボックスに移動し、同じように編集します。		
(注2) デフォルトでは終了日付は[開始日]と同じ日が表示されています。
12. Tab キーを押して[この新しい会議の詳細を入力します]のエディット ボックスに移動し、会議の説明の入力してEnter キーを押します。太字など文章の書式を変更することもできます。
13. Tab キーを押して[会議の作成を閉じる]のボタンに移動してEnter キーを押します。会議が設定され、参加者に会議の招待が送られます。

[bookmark: _Toc33140485]７－２－２　会議に参加する
招待されたメンバーは以下の手順で会議に参加します。
1. 「予定表」の画面を表示します。
2. Tab キーを押すと予定表にある予定を順に移動します。参加する会議を確認してEnterキーを押します。
3. 会議の画面が表示されるので、Tab キーを押して[参加]のボタンに移動してEnter キーを押します。「会議参加」の画面が表示されます。
4. [今すぐ参加]のボタンが選択されているので、Enter キーを押します。会議に参加します。
【ワンポイント】 この画面には[ビデオを有効にする][ビデオの背景のぼかしを有効にする][マイクを有効にする]のボタンがあります。Space キーを押すことで、必要に応じてチェックのON/OFFができます。
5. 会議に参加すると、ビデオやマイクのオンオフや画面共有などのボタンがスライド バーで表示されているので、必要に応じてTab キーで移動して選択します。
6. 会議から退席する場合は、Tab キーを押して[切断]のボタンに移動してEnter キーを押します。

[bookmark: _Toc33140486]８．　ファイルの管理
チームのチャネルを選択し[ファイル]タブを利用して、ファイルやフォルダーを管理することができます。
そして、ここで作成されたファイルやフォルダーの内容は[アプリ バー]の[その他のアプリ]の[ファイル]の画面の内容とリンクしています。

[bookmark: _Toc33140487]８－１　フォルダーを作成する
新しいフォルダーは以下の手順で作成します。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されているので、下方向キーを押して目的のチームに移動します。
(注) [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されていない場合は、Tab キーで[チームに参加、またはチームを作成]のボタンに移動してから、Shift + Tab キーを1度押して[あなたのチーム](チーム リスト)を選択します。 
5. 右方向キーを押してチーム内のチャネル一覧を表示します。
6. 下方向キーを押して目的のチャネルに移動してEnter キーを押します。「チャネル」の画面が表示されます。
7. Tab キーを押して[投稿 タブ項目]に移動します。
【ワンポイント】 上記の操作は、Shift + Tab キーのほうが効率的に選択できます。
8. 右方向キーを押して[ファイル]タブに移動してEnter キーを押します。「ファイル」の画面が表示されます。
9. Tab キーを押して[コマンド バー]に移動し、左右方向キーを押して[新規 メニュー項目]に移動してEnter キーを押します。たたまれているメニューが表示されます。
10. 上下方向キーを押して[フォルダー]に移動してEnter キーを押します。
11. [フォルダーの作成 フォルダー名を入力してください]のエディット ボックスが選択されているので、フォルダー名を入力してからTab キーを押して「作成」ボタンに移動し、Enter キーを押します。新しいフォルダーが作成されます。

[bookmark: _Toc33140488]８－２　ファイルをアップロード・ダウンロードしたり、開く
TeamsのフォルダーにPCに保存されているファイルをアップロードする手順は以下の通りです。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[チーム]のボタンに移動してEnter キーを押します。「チーム」の画面が表示されます。
＊ ショートカットキー [チーム]のボタンを押す ： Ctrl + 3 キー
4. [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されているので、下方向キーを押して目的のチームに移動します。
(注 1) [あなたのチーム](チーム リスト)が選択されていない場合は、Tab キーで[チームに参加、またはチームを作成]のボタンに移動してから、Shift + Tab キーを1度押して[あなたのチーム](チーム リスト)を選択します。 
5. 右方向キーを押してチーム内のチャネル一覧を表示します。
6. 下方向キーを押して目的のチャネルに移動してEnter キーを押します。「チャネル」の画面が表示されます。
7. Tab キーを押して[投稿 タブ項目]に移動します。
【ワンポイント】 上記の操作は、Shift + Tab キーのほうが効率的に選択できます。
8. 右方向キーを押して[ファイル]タブに移動してEnter キーを押します。「ファイル」の画面が表示されます。
9. 上下方向キーを押して目的のフォルダーに移動してEnter キーを押します。フォルダーの内容が表示されます。
10. Tab キーを押して[コマンド バー]に移動します。
12. 左右方向キーを押して[アップロード]に移動してEnter キーを押します。「ファイル選択」のダイアログ ボックスが表示されます。
13. ファイルを選択してEnter キーを押します。PCに保存されているファイルが目的のフォルダーにアップロードされます。
14. ファイルをダウンロードするには、同様の操作でファイルを指定して、[コマンド バー]で左右方向キーで[ダウンロード]に移動してEnter キーを押すことでファイルがPCにダウンロードされます。
(注2) ダウンロードされたファイルは、PCの[ダウンロード]フォルダーなどにダウンロードされますが、PCにより異なります
15. 同様の操作でファイルを指定して、[コマンド バー]の[開く]に移動してEnter キーを押して上下キーを押すことで、ファイルをTeamsの中で編集したり、Onlineやデスクトップアプリで開いて編集することができます。編集した内容はTeamsの中に保存されます。

[bookmark: _Toc33140489]９．　最新情報の活用
[bookmark: _Hlk23442072]Teamsには、更新された情報や発信された投稿などの最新の情報をまとめて表示する[最新情報]機能があります。[アプリ バー]の[最新情報]には、[フィード]と[マイ アクティビティ]のふたつの表示方法で[チーム リスト]に最新情報を表示させることができます。
[最新情報]に表示されるものは、着信、未読のメッセージ、 メンバーから@メンションで送られたメッセージ、「いいね！」された投稿、返信メッセージなどです。

[bookmark: _Toc33140490]９－１　[最新情報]の[フィード]を表示させる
[最新情報]の[チーム リスト]に[フィード]を表示させると、メンバーのアクティビティの情報が日付順に一覧で表示されます。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[最新情報]のボタンに移動してEnter キーを押します。「最新情報」の画面が表示され、最新情報のスレッドやアクションが選択されています。
＊ ショートカットキー [最新情報]のボタンを押す ： Ctrl + 1 キー
4. Tab キーを押して[アクティビティと通知の一覧]メニューに移動します。
(注) 個別のアクティビティが選択されることでTab キーで移動できない場合は、Esc キーを押して個別のアクティビティの選択を解除してから移動してください。
5. [フィード]が選択されていることを確認して、Tab キーを2回押して[チーム リスト]に移動します。
6. 上下方向 キーを押して[フィード]の最新情報を確認することができます。上から日付順に表示されます。目的の場所でEnter キーを押します。選択した内容が[ワーク スペース]に表示されます。
7. 上下方向 キーを押して会話の履歴をたどることができます。個別のアクティビティが選択された場合は、Esc キーを押して選択を解除してから上下方向キーで移動します。
[bookmark: _Hlk33139006]【ワンポイント2】 [フィード]で表示される一覧は、[フィルター]を使用してキーワードでフィルターをかけたり、「未読」、「メンション」、「返信」などの種類別に表示させることができます。[フィード]の一覧を表示後、Tab キーで[アクティビティと通知の一覧]メニューに移動します。Tab キーを1回押すと[フィルター]に移動します。Enter キーを押すと入力ができ、任意の文字でフィルターをかけることができます。Tab キーを1回押すと[その他のオプション]に移動するのでEnter キーを押してメニューを表示して上下方向キーで目的の項目に移動してEnter キーを押すことで種類別にフィルターをかけることができます。

[bookmark: _Toc33140491]９－２　[最新情報]の[マイ アクティビティ]を表示させる
[最新情報]の[チーム リスト]に[マイ アクティビティ]を表示させると、自分のアクティビティの履歴が日付順に一覧で表示されます。
1. Teams アプリを起動します。
2. Tab キーを押して[アプリ バー]に移動します。
3. 上下方向キーを押して[最新情報]のボタンに移動してEnter キーを押します。「最新情報」の画面が表示され、最新情報のスレッドやアクションが選択されています。
＊ ショートカットキー [最新情報]のボタンを押す ： Ctrl + 1 キー
4. Tab キーを押して[アクティビティと通知の一覧]メニューに移動してEnter キーを押します。メニューが表示されます。
(注) 個別のアクティビティが選択されることでTab キーで移動できない場合は、Esc キーを押して個別のアクティビティの選択を解除してから移動してください。
5. 上下方向 キーを押して[マイ アクティビティ]に移動してEnter キーを押します。[チーム リスト]に[マイ アクティビティ]の一覧が表示されます。
6. Esc キーを押して、個別のアクティビティの選択を解除します。
7. Tab キーを押して[アクティビティとフィードの一覧]メニューに移動します。
8. [マイ アクティビティ]が選択されていることを確認して、Tab キーを2回押して[チーム リスト]の一覧に移動します。
9. 上下方向キーを押して[マイ アクティビティ]の最新情報を確認することができます。上から日付順に表示されます。目的の場所でEnter キーを押します。選択した内容が[ワーク スペース]に表示されます。
10. 個別の選択を解除するには、Esc キーを押します。
【ワンポイント】 [マイ アクティビティ]で表示される一覧は、[フィード]と同じように[フィルター]を使用してキーワードでフィルターをかけることができます。

[bookmark: _Toc33140492]キーボードショートカットキー
Teamsには、キーボードショートカットキーが多く用意されています。
Teamsを起動した状態でCtrl + .(ピリオド)を押すことで、一覧を表示することができます。
また、下記のサイトでもTeamsとナレーターのショートカット キーの一覧を見ることができます。

Microsoft Teams で使用するショートカット キー - Office サポート
https://support.office.com/ja-jp/article/microsoft-teams-で使用するショートカット-キー-2e8e2a70-e8d8-4a19-949b-4c36dd5292d2 

ナレーターの新しいショートカット キー - Office サポート
https://support.office.com/ja-jp/article/ナレーターの新しい標準キーボード-レイアウトへようこそ-d4c1140d-b937-4bdb-bab9-ab6df85ecafe

[bookmark: _Toc33140493]Teams基本操作紹介動画(英語)
マイクロソフトが、画面読み上げソフトJAWSを利用したTeamsの基本操作学習のための動画をYoutubeに公開しています。英語での解説になり、英語版をベースにした解説です。
https://www.youtube.com/watch?v=ohNYGg79U-Q

[bookmark: _参考資料_ナレーター_キーボードショートカットキー]
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