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､gcOutiookonthewebで予定表を表示しよう ｡§◇他の人や会議室の予定表を表示しよう
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表示形式

[日]､[稼働日]､[週]､[月]をｸﾘｯｸすると、
表示形式を変更できます。
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[デｨﾚｸﾄﾘから追加］
をクリックします。
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④予定表を追加するﾕｰげｰや会議室の
名前やメールｱドﾚｽを入力し、
表示された検索候補から選択します。
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予定表一覧

自分の予定表や､－度表示した他のメンバー
や会議室の予定表を選択して表示できます。
同時に複数の予定表を表示できます。
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⑤予定表を追加する予定表一覧のリスト
名を選択し､[進幼ﾛ]をｸﾘｯｸします。
※画面右上の[×]をｸﾘｯｸし､画面を
閉じます。
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「轟き初めに設定しよう(他の人との予定表の共有）組織内の人に対する予定表の公開ﾚベﾙの初期値は､「自分の予定が入っている時間を閲覧可能｣に

なっており､自分以外の人は予定のﾀｲﾄﾙや場所が確認できません｡自分以外の人も確認できるよう、
「タイトルと場所を閲覧可能｣に設定を変更しましょう。
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ｰ ⑪[共有]を
クリックします。 他

予
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予迂事

③[×]をｸﾘｯｸして
画面左閉じます。

｡§.会議の予定を作成しよう（会議出席依頼の送信）

会議を設定する場合は､予定作成時に出席者を追加します｡出席者として招待されたユーザーには

会議出席依頼メールが送信されます。
②[出席者を招待します]にﾕｰびｰの
名前やメールｱドﾚｽを入力し、
表示されだ倹索候捕から選択します。

※特定の予定のみを非公開にすることができます。

詳細は､「琴自分の予定を作成しよう｣をご参照ください。
※特定のユーザーごとに公開レベルを設定することもできます。’ |蕊。凹忌 ｜■■ 会議室も同様の操作で追加できます。

※会議室は､[会議室または場所を
検索します]に入力します。
※その他の各項目を必要に応じて
入力又は選択します。
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＊自分の予定を作成
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しよう
’予定が作成されます。

|③[保存]をｸﾘｯｸします｡ ｜
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⑥
ｵﾝﾗｲﾝ会議を設定する場合は、

[Teams会議]をーにします。
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予定作成後に､非公開に変更する

場合は､予定の上で右ｸﾘｯｸし、

[非公開]を選択します｡非公開の
予定には色が表示されます。
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配 _--l 0,,から会議資料を添付できます
一

|①馴決獣' ’
①[新しいｲベﾝﾄ］
をｸﾘｯｸします。

■毎”

;』画§=-巧~層②各項目を必要に応じて入フ
又は選択します。

※他の人に予定を公開し

くなも場合は､[非公開

②各項目を必要に応じて入力
又は選択します。

※他の人に予定を公開した

くな↓場合は､[非公開］
をｸﾘｯｸします。

四人用の予定竃

③[送信]をｸﾘｯｸします。
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▲ ※ｵﾝﾗｲﾝ会議は､Teamsからも設定できます。

TeamSを起動し、園をｸﾘｯｸして[新しい会議]をｸﾘｯｸします。
志しｿダー

LL曽二圖予定鞍杢最江

1本ﾏﾆｭｱﾙは､2023年7月18日時点のMicmsoRの製品仕様をもとに作成しています｡仕様変更により､画面柵成や操作､機能名称などが変更となる場合があります。

③[検索元のｱｶｳﾝﾄを選択してください］
には､自分のﾒｰﾙｱドﾚｽを選択します。

①[予定表を追加］
をｸﾘｯｸします。
ロ呉

Z 4 9 6

西亭竃俣を色趣

公開ﾚベル

自分の予定が入っている

時間を閲覧可能※初期値

場所を閲覧可能

他の人から見た場合

I
予定あり
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②ｵﾝﾗｲﾝ会議中に利用できる機龍
ｵﾝﾗｲﾝ会議中の画面に表示されているポﾀﾝから､さまざまな機能が利用できます。

ぷ連ｽｹジｭｰﾙｱｼｽﾀﾝﾄ
｢スケジュールｱｼｽﾀﾝﾄ｣を利用すると、
会議出席者の予定表や､会議室の空き時間を
視覚的に確認しながら､効率よく会議出席依頼

↑
②出席者や会議室の空き状況を確認し
会議を設定する時間帯をｸﾘｯｸします

マイク

自分のﾏｲｸのｵﾝ/ｵﾌを
切り替えます。

カメラ

自分のｶﾒﾗのｵﾝ/ｵﾌを
切り替えます。

チャット

画面右側に､会議ﾁｬｯﾄ画面が
表示されます。
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③[ｲベﾝﾄ]ﾀブをｸﾘｯｸし、
新規イベント画面に戻って
予定作成の続きを行います。
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砲訊
を挙げる

を挙げる/下げるを切り替えます。
を挙げると､他の参加者の画面

手を挙ける

I霊_塗空
その他

[ﾚｺｰデｲﾝグと文字起こし]で、
会議内容の録画や､発言の
文字起こしが行えます。

[工ﾌｪｸ卜とｱパﾀｰ]で、
ｶﾒﾗをオンにしたときの背景の

ぼかしや壁紙の設定などが
行えます。
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今会議の出欠の回答をしよう

出席者として招待されたﾕｰげｰの予定表には､「仮の予定｣として会議の予定が設定されます。
会議内容を確認し､出欠の回答を送信しましょう｡会議出席依頼ﾒｰﾙに返信するかたちで回答する
こともできます。
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手を挙げる/下げるを切り替えます。
手を挙げると､他の参加者の画面
で八ｲﾗｲﾄ表示されます。

手を挙げた順番も表示されます。

リアクションする

他の参加者に｢いいね！」などの

ﾘｱｸｼｮﾝを送ります。 、
リアクションのマークをｸﾘｯｸすると、

一定時間､マークが表示されます。

リ する

こ｢いいね！」などの

送ります。
フー万寿々11,M打甘一スノ

リ

[はい］ （出席）と回答すると､予定の表示が
｢仮の予定｣から｢予定あり｣に変わります。
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Aプロジェクト打合せ
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当
＊会議資料を画面共有しよう

共有方法には､「ｳｲﾝドｳ共有｣と｢画面共有｣があります。
・ｳｨﾝドｳ共有：開いている画面､又はﾌｧｲﾙのみを共有します。
・画面共有 ：デスクトップ全体を共有します。
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②出欠を選択し、
必要に応じて
メッセージを入力

して送信します。
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＊オンライン会議に参加しよう

OutlookonthewebやTeamsの予定表からｵﾝﾗｲﾝ会議に参加します。
その他､メールやﾁｬｯﾄで共有された会議URLなどからも参加できます。

⑨ｵﾝﾗｲﾝ会議に参加するには

里裟贄驫tは
図をｸﾘｯｸします。
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・[ｳｨﾝドｳ]を

クリックします。
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画面共有の場合

[画面]をｸﾘｯｸし

画面共有の場合は、

[画面]をｸﾘｯｸします

有の場合は、
をｸﾘｯｸしますす 、．一
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ど冠と琶声のｵブｼｮﾝを劃観Lてく塵い
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Aブﾛヅｪｸﾄ打合せ

｡？α4心7の1（月）11“1型 ,|③擦爵の設定を|’
③ｶﾒﾗやﾏｲｸの設定を
確認します。
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共有が開始されます。

参加者に共有されている範囲が赤枠で示されます。

画面共有の場合は､デスクトップ全体が共有されぞ

土士

体が共有される四
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齢|②[参加]をｸﾘｯｸします。 ’ ため、

L電那
ー一

会議に必要のない画面やファイルなどが映り込まない
よう注意してください。※[参加]をｸﾘｯｸ後､「MicrosoftTeamsを開こうとしています｡｣のﾒｯｾｰジが表示された場合は、

［開く]をｸﾘｯｸします。

本ﾏﾆｭｱﾙは､2023年7月18日時点のMicroso代の製品仕様をもとに作成しています｡仕様変更により､画面構成や操作､機能名称などが変更となる場合があります。 2

③招待された会議の
予定をｸﾘｯｸします。

未回答の場合

(仮の予定）
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（予定あり）
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③招待された会議
の予定をｸﾘｯｸ

します。


