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MicrosoftTeamsを使用するために、 「Microsoftアカウント」が必要です。
こちらの手順をご確認いただき、 「Microsoftアカウント」をお持ちでない
場合はお手数ですが、 「Microsoftアカウント」の作成をお願いします。

※お使いの端末によって表示が異なる場合があります。
※市の貸与タブレットでTeamsを使う場合はこちらのマニュアルを参考
にしてください。

MicrosoftTeamsマニュアル



②「すべてのアプリ」をクリック
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①ここ（スタートメニュー）をクリックすると上の点線内が表示されます

～Microsoftアカウント確認方法～



3～Microsoftアカウント確認方法～

③「設定」をクリック
（スクロールして一番下にあります）



4～Microsoftアカウント確認方法～

④左側「アカウント」をクリック



⑤「アカウント」の画面が表示されます。枠内を確認してください。

「ローカルアカウント」と
表示または何も表示さ
れていない場合は次
ページ以降のMicrosoft
アカウント作成の作業
へ

メールアドレスが表示
されている場合は、
このメールアドレスが
マイクロソフトアカウント

のため、この作業は終了
→Teamsをダウンロードし
てください
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(例)

～Microsoftアカウント確認方法～



6～Microsoftアカウント作成準備～

メールボックスを同じ端末で開けるメールアドレス
（例：gmail.comやyahoo.com等のインターネットでメールボックスを開けるアドレス）
にすることをおすすめします。
※マニュアルではGmailを使用します。

⓪-1 Microsoftアカウントにしたいメールアドレス
のメールボックスを開いておいて・・・

⓪-2 非表示（最小化）にしておきます



7～Microsoftアカウント作成方法～

③「メールとアカウント」をクリック

①Microsoftアカウント確認方法の①～③の手順で設定画面を開きます。

②「アカウント」をクリック



8～Microsoftアカウント作成方法～

④「Microsoftアカウントを追加」を
クリック



9～Microsoftアカウント作成方法～

⑤「作成」をクリック



⑥ここにMicrosoftアカウント
にしたいメールアドレスを入力

10～Microsoftアカウント作成方法～

⑦「次へ」をクリック



11～Microsoftアカウント作成方法～

⑧パスワードを入力
（パスワードは任意に設定）

⑨「次へ」をクリック

このマークをクリックする
と入力したパスワードが

●から文字に変わり、内
容を確認できます！



⑩ここに御自身の
「姓」と「名」を入力して

12～Microsoftアカウント作成方法～

⑪「次へ」をクリック



⑫ここに御自身の
「生年月日」を入力して

13～Microsoftアカウント作成方法～

⑬「次へ」をクリック
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⑭先ほど（⑥）登録したメールアドレス宛にメールが送信されます。
登録したメールアドレスのメールボックスを開きます。

今回は⓪で最小化したメールボックスをここをクリックすることで呼び出し
ます。

～Microsoftアカウント作成方法～



15～Microsoftアカウント作成方法～

⑮「Microsoftアカウントチーム」から「お使いのメールアドレスの確認」とい
う題名のメールが届きますので、開きます。

⑯４ケタのセキュリティコードを確認します。これを⑬の画面に入力します。
今回は下の歯車マークをクリックして先ほどの設定画面に戻ります。
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【登録したメールアドレスにコードが届かない場合】
コードが届かない場合は「もう一度お試しください」
をクリックしてください。再度、Microsoftからコードが
送信されます。

それでもコードが届かない場合は、登録したメール
アドレスが間違っていることが考えられるので、お
手数ですが最初からやり直してください。

～Microsoftアカウント作成方法～
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⑰先程確認した４ケタのコードを入力

⑱「次へ」をクリック

～Microsoftアカウント作成方法～



18～Microsoftアカウント作成方法～

⑲「次へ」をクリック



19～Microsoftアカウント作成方法～

⑳登録したメールアドレスが表示
されたら完了です。


