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Microsoft Teams で開催できる会議は？



Teams には 2 種類の会議があります

大規模なイベントをオンラインで開催できる

ライブイベント
いつもの会議をオンラインでできる

Teams 会議

 参加者は最大 300 名*  参加者は最大 10,000 名**

詳細はこちら

https://docs.microsoft.com/ja-jp/microsoftteams/teams-live-events/plan-for-teams-live-events#teams-live-events-and-skype-meeting-broadcast


どんな会議に向いているの？
双
方
向
性

年頭訓示

経営
会議

トレー
ニング

ウェビナー
チーム会議 / レビュー会議

全社会議製品
説明会

参加人数



どんな会議に向いているの？
双
方
向
性

年頭訓示

経営
会議

トレー
ニング

ウェビナー
チーム会議 / レビュー会議

全社会議製品
説明会

参加人数

ライブイベント
参加人数が多い

(10,000 名まで参加可能)
参加者は視聴がメイン

Teams 会議
双方向でコミュニケーション

(300 名まで参加可能)
会議のオンライン開催



ライブイベントを開催するには？

開催する人
Microsoft / Office 365 の下記のいずれかのライセンスが必要です
• Microsoft / Office 365 E1, E3, E5 ライセンス
• Office 365 A3, A5

参加する人
• ライセンスは不要です

• ただし、組織内の参加者には Microsoft Teams のライセンスが必要です
• PC からは Web ブラウザーまたは Teams アプリで参加できます
• スマートフォンからは Teams アプリをインストールして参加します

＊必要なライセンスの詳細については、こちらをご確認ください

https://docs.microsoft.com/ja-jp/microsoftteams/teams-live-events/plan-for-teams-live-events#who-can-attend-create-and-schedule-live-events


ライブイベントを開催できるか確認してみる
[カレンダー] > [＋新しい会議] > [ライブイベント] を選択して
作成画面が表示されれば、ライブイベントを開催できます

[ライブイベント] を選択できない場合は、ライブイベントが無効になっているか、
ライセンスが割り当てられていません
システム管理者にお問い合わせください



ライブイベント開催の準備をしよう



イベントチームを組む
ライブイベントを 1 人で開催するのは大変です
複数名でチームを組んで、役割を分担しましょう

役割 担当
全体責任者 • チームリーダー

• イベントの企画、告知、参加者の管理などイベント全体を運営します
開催者 • ライブイベント配信のオペレーター

• ライブイベントのスケジュール設定、当日の画面切り替えなどを行います
司会 • ライブイベントを司会進行します
発表者 • ライブイベントで発表します
Q&A 対応 • 参加者からの質問に回答します
サポーター • ライブイベントに参加者として参加して、正常に配信されているかを確認します

主な役割 (兼務でも構いません)



ライブイベントに参加できる人を決める
ライブイベントをスケジュールすると出席者のリンクが発行されます
出席者のリンクから参加できる参加者を決めます

ライブイベントに参加できる人
• 特定の人だけが参加できる
• 社内の人は、誰でも参加できる
• 社内、社外問わず、誰でも参加できる



ライブイベントの運用方法を決める
ライブイベントで、することとしないことを決めます

• イベントを録画するか
• イベント終了後も参加者が録画を見られるようにするか
• 出席者のレポートを取得するか
• Q&A 対応するか

• Q&A は、参加者全員に公開するか、
質問者のみに見えるようにするか



ライブイベントを告知する
ライブイベントを告知して、参加者に出席者のリンクを共有します

参加者 出席者のリンクの共有
特定の人だけが参加できる • 特定の参加者にのみ出席者のリンクをメールや Outlook 予定表で共有する

社内の人は、誰でも参加できる • 社内のイントラネットに出席者のリンクを掲示する
• ライブイベントの告知メールに出席者のリンクを記載する
• Outlook の予定で出席者のリンクを共有する

社内、社外問わず、誰でも参加できる 【事前登録制にする場合】
• 別途登録サイトを用意し、参加登録者に出席者のリンクを通知する
【事前登録不要にする場合】
• イベントの告知ページに出席者のリンクを掲示する



リハーサルする
ライブイベントは、一旦開始するとやり直しができません。
リハーサル用のライブイベントを別に設定して、イベントを順調に進行できるかを
予行練習することをお勧めします。

• 資料は見えているか
• 音声は正常に聞こえているか
• ビデオは見えているか
• 発表者の切り替えはスムーズにできるか
• Q&A 対応はスムーズにできるか



ライブイベントを設定しよう

手順をビデオで確認

https://youtu.be/ohluztrdCrQ


ライブイベントのスケジュール
• [カレンダー] > [＋新しい会議] > [新しいライブイベント] を選択

• タイトル、開始日時、終了日時、タイムゾーンなどを入力

• [イベントグループにユーザーを招待する] で、
イベントチームのメンバーを追加

• メンバーの役割を選択
プロデューサー: 開催者
発表者: 司会者、発表者、Q&A 対応

• [次へ] を選択



ライブイベントのスケジュール
• [ライブイベントのアクセス許可] で、ライブイベントに参加できる人
を選択
ユーザーとグループ:特定の人だけが参加できる
組織全体:社内の人は、誰でも参加できる
パブリック:社内、社外問わず、誰でも参加できる

• [ライブイベントの生成方法] でライブイベントの詳細を設定
プロデューサーと発表者がレコーディングを利用できる: ライブイベントを録画
する
出席者がレコーディングを利用できる: ライブイベント終了後に出席者のリンク
にアクセスすると録画を視聴できる
キャプション: ライブ字幕を表示できるようにする
音声言語: 発表者の発言を指定の言語で文字起こしする (日本語を選択可能)
翻訳言語: 音声言語の文字起こしを自動翻訳する場合、6つまで言語を選択できる
出席者の活動レポート: 出席者のレポートを作成する
Q&A: Q&A できるようにする

• [スケジュール] を選択



ライブイベントのスケジュール
• [出席者のリンクを取得する] をクリックして、
出席者のリンクをコピー



ライブイベント当日の準備をしよう

手順をビデオで確認

https://youtu.be/y3o-SUuwO-k


発表者の準備
• Teams デスクトップクライアントの [カレン
ダー] からスケジュールされたライブイベント
を選択し、[参加] を選択

• [共有トレイを開く] を選択して発表資料を共有
音声を共有する場合は [システムオーディオを
含めます] を選択する

• ビデオを共有する場合は [カメラ] をオンにする

• [マイク] はミュート (既定) にしておく

開催者がライブイベントを開始するのを待つ



開催者の準備
• Teams デスクトップクライアントの [カレン
ダー] からスケジュールされたライブイベント
を選択し、[参加] を選択

• 発表者が共有しているコンテンツ、ビデオが
画面下部に表示されているので、発表する
コンテンツ、ビデオを選択



開催者の準備・ライブイベントの開始
• 画面左に発表するコンテンツが表示されたら、

[ライブ送信] を選択

• [スタート] を選択して、ライブイベントを開始

＊ライブイベントを一度開始すると、
停止して再開することはできません



ライブイベントを開催をしよう

手順をビデオで確認

https://youtu.be/06O26UsA7dY


開催者の画面

出席者数

開催者、発表者のコンテンツ、ビデオ

ライブ中の画面レイアウト、コンテンツ
の選択画面

自分のコンテンツ
の共有

正常性とパフォーマンス
の確認

Q&A

会議メモ*1

チャット*1

参加者の表示*2

デバイス、ライブ
イベントの設定

ライブ イベント
の情報

*1 会議メモ、チャットは、ライブイベントの開
催者と発表者用です。出席者には見えません。

*2 参加者の表示は、ライブイベントの開催者と
発表者として参加しているユーザーが表示さ
れます。ライブイベントの出席者は表示され
ません。



発表者の画面

カメラ マイク

コンテンツの共有

その他の操作
(デバイスの設定など) Q&A

チャット*1 参加者の表示*2

*1 チャットは、ライブイベントの開催者と発表者用です。出席者には見えません。
*2 参加者の表示は、ライブイベントの開催者と発表者として参加しているユーザーが表示されます。ライブイベントの出席者は表示されません。



発表するコンテンツを切り替える (開催者)

①レイアウト選択
・コンテンツのみ
・ビデオのみ
・コンテンツとビデオ

②発表するコンテンツを選択
③ライブで送信する
コンテンツを切り替える



質問に回答する (開催者、発表者)
【開催者】画面右上の [Q&A を表示します] を選択 【発表者】画面下部の [Q&A を表示します] を選択

回答を入力する

Q&A を出席者全員に公開する*1

Q&A を回答入力画面から消去する
＊質問者からの質問自体は消去されないQ&A の受付を終了する

＊再開できる

*1 Q&A を公開すると、匿名でない場合は質問
した出席者の名前が出席者全員に見えます

開催者、発表者からのメッセージは、
出席者には「司会者」と表示されます



アナウンスする (開催者、発表者)

Q&A 入力画面から、参加者全員にアナウンスを配信できます

アナウンスを入力して送信する



イベントチーム内でチャットする (開催者、発表者)

イベントのチームメンバー間だけでチャットできます
【開催者】画面右上の [会話の表示] を選択 【発表者】画面下部の [会話の表示] を選択



出席者数を確認する (開催者)

開催者は、リアルタイムでの出席者数を確認できます

リアルタイムでの
出席者数

＊出席者個別の情報は、ライブイベント終了後に生成される「出席者の活動レポート」で確認できます

[参加者を表示] では、ライブ イベントの開催者と
発表者として参加しているユーザーが表示されます
ライブ イベントの出席者は表示されません



ライブイベントを終了する (開催者)
• [終了] を選択

• [ライブイベントを終了] を選択

＊ライブイベントを終了すると、再開することは
できません



ライブイベントを終了する (開催者)
• [退出] を選択して、ライブイベントを完全に
終了する



ライブイベントから退出する (発表者)
• 画面下部の [切断] を選択して、ライブイベン
トから退出する



ライブイベントに参加をしよう

手順をビデオで確認

https://youtu.be/06O26UsA7dY


誰でも参加できるライブイベントの場合
• イベント開催者から通知された出席者リンクをクリック

【PC の場合】
• ブラウザーで参加: [代わりに Web で視聴する] を選択

• Teams クライアントで参加: [今すぐ起動する] を選択



誰でも参加できるライブイベントの場合
• [匿名で参加] をクリック。

【スマートフォンの場合】
• Teams アプリをインストールされていれば、出席者リンクを
クリックだけで参加できます

＊App ストア (iPhone) または Google Play ストア (Android) から、
事前に Microsoft Teams をインストールしてください



サインインが必要なライブイベントの場合
• イベント開催者から通知された出席者リンクをクリック

【PC の場合】
• ブラウザーで参加: [代わりに Web で視聴する] を選択

• Teams クライアントで参加: [今すぐ起動する] を選択



サインインが必要なライブイベントの場合
• [サインイン]をクリックして、自身のアカウントでサインイン

【スマートフォンの場合】
• Microsoft Teams アプリをインストール済みの場合、

[開始する] をタップ

＊iPhone をお使いの方は App Store から、Android をお使いの方は
Google Play ストアから、事前に Microsoft Teams アプリを
インストールしてください

＊Teams アプリにて、あらかじめサインインしておく必要があります



出席者の画面

再生の操作
(一時停止など)

字幕
(日本語対応)

設定
(再生速度など)

Q&Aライブ イベント
から退出

デバイス
の設定

ライブ イベント
の情報

出席者は、他に誰が出席しているかを
確認することはできません。



ライブキャプション (字幕) の表示

字幕の
オン/オフ

字幕言語
の設定

字幕の
表示設定

設定 (再生速度/字幕
字幕の設定/品質)

字幕表示



巻き戻したり、一時停止させる
ライブイベントは、巻き戻しや一時停止ができます

スライダーで視聴したい部分に移動

一時停止・再生
ライブ中継に戻る



質問する
【PC / スマートフォン】
• 画面右上の [Q&A を表示します] を選択

• [質問を入力] を選択

• 質問を入力して、送信

＊匿名にする場合は、[名前] を入力しないか、[匿名で投稿] を
チェックします

＊質問および回答は、ライブイベントの開催者が公開しない限
りは、他の出席者には見えません



ライブイベントが終了したら

手順をビデオで確認

https://youtu.be/i6ljXgH6uXk


ライブイベントリソースの取得
Teams クライアントの [カレンダー] から、スケジュールしたライブイベントを
選択すると、ライブイベントのリソースにアクセスできます。

リソース 内容
レコーディング 録画ファイル (.mp4)
Q&A レポート Q&A の質問と回答 (.csv)
出席者の活動レポート 出席者の参加状況 (.csv)
出席者用のレコーディング ライブイベント終了後に出席者が録画を視聴

できるようにする/できないようにする



リソース



リソース
Teams リソース
https://www.microsoft.com/ja-jp/biz/wsi/teams-remote-work.aspx

Teams の使い方 (ライブイベント編)
https://www.youtube.com/watch?v=ohluztrdCrQ&list=PLNyto1oCyhGJ9VNNolQKkfxEKIY8EhNen&index=1

管理者向けマニュアル
https://docs.microsoft.com/ja-jp/microsoftteams/teams-live-events/what-are-teams-live-events

エンドユーザー向けヘルプ
https://support.office.com/ja-jp/article/Meetings-and-calling-d92432d5-dd0f-4d17-8f69-
06096b6b48a8#ID0EAABAAA=%E3%83%A9%E3%82%A4%E3%83%96_%E3%82%A4%E3%83%99%E3%8
3%B3%E3%83%88

https://www.microsoft.com/ja-jp/biz/wsi/teams-remote-work.aspx
https://www.youtube.com/watch?v=ohluztrdCrQ&list=PLNyto1oCyhGJ9VNNolQKkfxEKIY8EhNen&index=1
https://docs.microsoft.com/ja-jp/microsoftteams/teams-live-events/what-are-teams-live-events
https://support.office.com/ja-jp/article/Meetings-and-calling-d92432d5-dd0f-4d17-8f69-06096b6b48a8#ID0EAABAAA=%E3%83%A9%E3%82%A4%E3%83%96_%E3%82%A4%E3%83%99%E3%83%B3%E3%83%88
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