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Microsoft Teams（Web 版）チーム作成マニュアル 

 
 

1.はじめに 

1.1 本マニュアルの目的 

本マニュアルは Web 上から Microsoft Teams でプライベートチームを作成する手順をまとめ

たものです。 

利用にあたっては適切な設定・共有を行わないと情報漏洩につながる恐れがあります。下記注意

事項をご確認いただき、適切な利用をお願いいたします。 

 

1.2 注意事項 

⚫ チームの公開設定は「プライベート」で作成してください。 

※「パブリック」の場合は、学生・教職員は誰でも自由に参加可能であるとともに、共有さ

れているファイルについてもメンバー以外の方が自由に閲覧できる仕組みとなっています。 

⚫ 利用方法については、提供元である Microsoft の判断で日々更新され、変化します。このた

め、サポートには限界がありますので、情報システム課では原則サポートは行いません。 

ご自身でオンラインヘルプや Microsoft のホームページなどを調べてご利用ください。 

当機能の誤使用などで生じた、いかなる損害も情報システム課は責任を負えません。 

⚫ ファイル・コンテンツを共有する場合は、ファイルの内容がクラウド上に保存しても問題が

ない情報なのかご確認の上、実行してください。 

⚫ 共有設定の範囲を確認し、パスワードを設定するなど、共有したくない第三者へ漏洩しない

設定を行ってください。 

⚫ データ漏洩のリスク等も踏まえた上で、利用者自身が機能についてご理解頂きご利用をお願

いいたします。 

⚫ 利用者間のトラブルは当事者で解決してください。また、情報システム課はバックアップ取

得等データ保全措置は実施しません。 

⚫ このマニュアルは 2025 年 7 月時点のキャプチャ及び操作のマニュアルとなります。MS の

都合により画面や操作が予告なく変更になる場合があります。 

 

 

 

 



2.新規チーム作成手順 

2.1 国士舘の HP から Kaede メールにアクセスします。

（https://www.kokushikan.ac.jp/cis/system/kaede_mail/） 

 

 

2.2 サインインを求められた場合は Kaede アカウントでサインインを行います。 

※既にサインインされている場合は 2.3 へ進んでください。 

 

 

2.3 画面左上の をクリックした後 Teams をクリックします。 

※表示されない場合は「その他のアプリ」をクリックし、Teams をクリックしてください。 

 

 



2.4 画面左のメニューから「チーム」をクリック（画像赤枠）すると、（a）または（ｂ）の画

面に遷移するので青枠のボタン（「チームに参加/チームを作成」 or 「+」）をクリックし、 

「チームを作成」をクリックします。 

（a） 

 

 

(b) 

 

 

2.5 「基本チーム」をクリック、その後「このテンプレートを使用する」をクリックします。 

  

 



2.6「プライベート」をクリックします。 

※パブリックで作成すると学生・教職員問わず国士舘アカウントを持っている人全員が閲覧でき

るようになります。 

 

 

2.7 チーム名を入力後、「作成」をクリックしてください。 

作成終了後、画面左のメニュー「チーム」をクリックし作成したチームが表示されていたら完成

です。 

 

 

以上で Web 版 Teams におけるプライベートチームの作成は完了です。 



３.既存チームのパブリック→プライベート切り替え手順 

誤ってパブリックでチームを作成した場合以下の手順でプライベートチームへの変更ができます。 

※該当チームの管理者権限が必要です。 

 

3.1 画面左のチームをクリックし、該当チームの「・・・」をクリック、その後「チームを管理」

をクリックします。 

※画面表示によって異なります。（a）、（ｂ）該当する方で操作して下さい。 

（a） 

 

（ｂ） 

 

 

 

 

 

 



3.2「設定」をクリック、その後表示される画面で。「編集」をクリックしてください。 

 

 

 

3.3 プライパシーのプルダウンメニューから「プライベート」を選択し、「完了」を

クリックしてください。 

※パブリックを選択すると学生・教職員問わず国士舘アカウントを持っている人全員が閲覧でき

るようになります。 

 

以上で.既存チームのパブリック→プライベート切り替え作業は完了です。 

 

 

以上 


