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2021年 2月 3日 

株式会社マイクロメイツ 

 

マイクロメイツ、Microsoft Teams のオンライン会議機能に特化した

クイックリファレンスを販売開始 

～オンライン会議をもっと気軽に、テレワークのコミュニケーションを円滑に～ 

 

TISインテックグループの株式会社マイクロメイツ（本社：東京都港区、代表取締役社長：羽

方聡、以下 マイクロメイツ）は、Microsoft Teams（以下 Teams）の中で特に利用頻度の高いオ

ンライン会議機能に特化したユーザー向けガイド「Teams クイックリファレンス オンライン会

議編」の提供を開始することを発表します。 

 

新型コロナウイルス感染症などを契機として、テレワークの導入・継続を望む企業が増加する

中、社内のコミュニケーションやオンライン商談に必須となるオンライン会議システムの重要性

がますます高まっています。その代表的なソリューションの一つである Microsoft 365 の Teams

はオンライン会議機能の他にもチャットやファイル共有など、多数の機能を有する利便性の高さ

から大きな注目を集めています。 

一方で、「オンライン会議を実施したいが開催方法が分からない」「参加者が操作を理解してく

れるか心配」など、Teamsを導入しオンライン会議の機能を使いたくても有効に活用できないケー

スが多く見られます。 

 

マイクロメイツの「Teams クイックリファレンス オンライン会議編」は、Teamsによるオンラ

イン会議の参加・開催方法から会議を円滑に進めるための操作までを網羅したユーザー向けガイ

ドです。このガイドを利用することで、オンライン会議時における Teams の全般的な操作を習得

できるため、社内の誰もが気軽にオンライン会議を行うことが可能となります。マイクロメイツ

は、本ガイドの提供を通じて、テレワーク時における円滑なコミュニケーションや業務効率向上

の実現を支援します。 

 

■「Teams クイックリファレンス オンライン会議編」の特長 

1. 必要最低限の操作を簡潔にまとめ、ユーザーの不安を解消 

Teams のオンライン会議に必要最低限の操作を集約したユーザー向けガイドとなっており、読

み込む負担なく、機能の概要や注意点を直感的に理解できます。 

 

2. ユーザーが「知りたい」操作をユーザー目線で解説 

Teams のオンライン会議機能を利用する一般ユーザーが「知りたい」操作をユーザー目線で解

説したコンテンツのため、オンライン会議時の操作ガイドとして参加者に配布することで不慣

れな人でも会議に参加することができます。 

 

3. オンライン会議に特化して習熟が可能 

Teams内のオンライン会議機能に絞って構成されているため、機能の多さに迷うことなく 

オンライン会議を円滑に実施するための操作の習熟が可能です。  
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■掲載内容 

ページ 操作 No. 操作内容 ページ 操作 No 操作内容 

1 
① 準備 

8 
㉑ オンライン会議の内容をメモする 

② Teams APPを起動する ㉒ オンライン会議参加者の確認／ダウンロードする 

2 
③ Teamsでオンライン会議を予約する ㉓ オンライン会議参加中に手を挙げる 
④ Outlookでオンライン会議を予約する 

9 

㉔ オンライン会議中に参加者とチャットする 
⑤ チャット中にオンライン会議を開始する ㉕ オンライン会議中に URL／ファイルを共有する 

3 ⑥ Teamsから予定のオンライン会議に参加する ㉖ オンライン会議後にチャットの内容を確認する 

4 

⑦ Outlookから予定のオンライン会議に参加する ㉗ OneNoteを使用する 

⑧ 招待されたオンライン会議に参加する 
（Teams未使用の場合） 

10 
㉘ ホワイトボードを使用する 

⑨ マイクやWebカメラをオフ／オンする ㉙ WB：ペンを使用して書くには 

5 
⑩ 自分の背景を設定する ㉚ WB：ペンで書いたものを消すには 
⑪ 絆モードを設定する（画面表示の変更） 

11 

㉛ WB：テキストを入力するには 
⑫ 絆モードを解除する ㉜ WB：メモ帳を使用するには 

6 

⑬ 特定のウィンドウを共有する ㉝ WB：ペン／テキスト／メモを移動するには 
⑭ PowerPointの資料を共有する ㉞ WB：画面を画像として書き出すには 
⑮ 共有された画面の制御の受け渡し 
⑯ 共有を解除する 

7 

⑰ オンライン会議中に参加者を追加する 
⑱ オンライン会議を録画する 
⑲ 録画を停止する 
⑳ 録画したオンライン会議のデータの再生する 

※掲載内容は一部変更となる可能性があります。 

 

■「Teams クイックリファレンス オンライン会議編」のイメージ 

 

■価格 

価格はMicrosoft 365のライセンス数により異なるため、以下お問い合わせ・資料請求フォー

ムよりご相談ください。 

 

お問い合わせ・資料請求フォーム 

https://www.micromates.co.jp/contact/index.html 

 

 

※Microsoft、Teams は、米国 Microsoft Corporationの米国及びその他の国における登録商標または商標です。 

※本リリースに記載された会社名・商品名は、各社の商標または登録商標です。 

※記載されている情報は、発表日現在のものです。最新の情報とは異なる場合がありますので、ご了承ください。 

 

マイクロメイツについて（https://www.micromates.co.jp/） 

マイクロメイツは、企業活動における ICT 利用環境の向上を求めるお客様に対して「ユーザー

定着化支援」「マニュアル、FAQなどのドキュメント作成」「コンタクトセンター構築運用」という

3 つの大きな領域における包括的なソリューションサービスをご提供します。常にユニークかつ

高付加価値のサービスを創造提供することで御社にとってのベストパートナーを目指します。 

 

https://www.micromates.co.jp/contact/index.html
https://www.micromates.co.jp/
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TISインテックグループについて 

 TISインテックグループはグループ社員約 2万人が一体となって、強みを活かし、国内および

海外の金融・製造・サービス・公共など多くのお客様のビジネスを支える ITサービスを提供し

ています。デジタル技術を駆使したムーバーとして、未来の景色に鮮やかな彩りをつけていきま

す。 

 

【本ニュースリリースに関するお問い合わせ先】 

株式会社マイクロメイツ MSサービス本部 MSプロダクト推進センター 企画支援室 

担当： 川上、木内、沢井 

Mail： mm-news@micromates.jp 

WEB： https://www.micromates.co.jp/contact/index.html 

 

 

https://www.micromates.co.jp/contact/index.html
https://www.micromates.co.jp/contact/index.html



