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コロナに負けるな!! Microsoft 365で DX

0

回 レベル セミナー タイトル 対応ソリューション
1

初級
リモートワークに最適！ Microsoft Teams のオンライン会議

Microsoft 365 Business Basic
(Office 365 E1)2 Microsoft Teams の真の実力 1 (チームとチャネル)

3 Microsoft Teams の真の実力 2 (ファイル共有、アプリ活用、電話活用)
4

中級
Microsoft 365 によるインテリジェントなドキュメント作成 Microsoft 365 Business Standard

(Office 365 E3)5 Microsoft Teams × アプリによる業務効率化
6 アプリとワークフロー活用によるペーパーレス化
7

上級
安全・安心の Windows 10 と標的型メール攻撃対策

Microsoft 365 Business Premium
(Microsoft 365 E3)8 デバイスの簡単な導入と安全の確保

9 今こそ Microsoft 365 でゼロ トラスト ネットワーク
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本日の内容
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日本の労働市場の課題
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低い労働生産性人口減少に伴い生産年齢人口が減少 働き方改革関連法案の適用

働き方改革待ったなしの状況

日本は先進 7ヵ国中最下位
出典：日本生産性本部 「労働生産性の国際比較 2017年版」

OECD加盟諸国の時間当たり労働生産性
(2016年/35カ国比較)

単位 : 購買力平価換算 USドル
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年齢3区分別人口の推移
－出生中位(死亡中位)推計－ 時間外労働に対する上限規制導入

同一労働同一賃金化

高度プロフェッショナル制度
（脱時間給制度）

有給休暇取得の義務化

「勤務間インターバル制度」

時間外労働の割増賃金率引上げ
（中小企業）

生産年齢人口（15～64歳）減の令和時代

出典：2015年までは総務省「国勢調査」（年齢不詳人口を除く）、
2020年以降は国立社会保障・人口問題研究所「日本の将来
推計人口（平成24年1月推計）」（出生中位・死亡中位推計）

出典:日本の将来推計人口（平成29年推計） | 国立社会保障・人口問題研究所

0

2,000

4,000

6,000

8,000
8,103

7,341
6,773

5,787
5,001

令和2 7
2010 15 20 25 30 35 40 45 50

12 17 22 27 32

（万人）



Sensitivity: Internal

中堅・中小企業が直面している課題

6出典：独立法人中小企業基盤整備機構中小企業アンケート調査報告「人手不足に関する中小企業への影響と対応状況（平成29年5月）」

課題 1 ビジネスを成長させるためにチーム力を強化したい

課題 2 いつでもどこでも効率よく仕事をこなしたい

課題 3 私有端末の利用が増え、セキュリティの不安が大きい

課題 4 専任者がおらず IT 管理に手がまわらない

出典：公益財団法人全国中小企業取引振興協会
「規模別・業種別の中小企業の経営課是に関する調査（平成28年7月）」

出典：経済産業省「平成17年度中小企業IT利活用実態調査（平成18年3月）」

出典：独立法人情報処理推進機構
「2015年度中小企業における情報セキュリティ対策に関する実態調査報告書（平成28年3月）」

(左の質問にYesの回答者）
「人手不足」をどの程度感じますか。

ITツールごとの過去3年間の利益伸長割合

IT人材の不足で
システム導入
できない企業の割合

業務で利用されているスマートフオンやタブレット端末について、
以下のうち実施されている対策をお答えください。

グループウェアを
活用できている企業の割合

「人手不足」を感じていますか？

7割以上の中小企業が
「人手不足」を感じている。

中小企業の半数以上が
人手不足を深刻と感じている。

回答：小規模企業

MDM = Mobile Device Management, モバイル端末管理

ERP

紛失・盗難時のデータ消去電子商取引やEDI

グループウェア

給与・経理パッケージ

一般電子オフイスシステム

※横軸はこの3年間に利益が「大きく伸長」「やや伸長」した企業の割合

電子メール

88%

12%

32.9%

32.3%

39.3%

34.0%

33.2%

33.5%
グループウェアを
活用できていない

33.1%

19.7%

47.2%73.7%

26.3%

Yes

No
なんとか
やっている
程度

かなり深刻

深刻

60%

MDM※による端末管理

13.8%

2.4%
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調査結果による働き方のトレンド
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54% : リモートワークにおいて家事と仕事のバランスを取るのが困難

200%以上 : 土日の Teams のチャット 勤務時間外の仕事増

71%,82%: 

52% : すべての人が同じバーチャルルームにいることでリモート参加者
としての意識が高まった

62% : 家での暮らしの理解が進んだため、同僚に対して思いやりの
気持ちを持てるようになった

仕事の環境の変化に合わせて変化し続けられるツールを提供
Microsoft のミッションは個人も組織も、より多くのことを達成できること

仕事の未来 – 良い点、課題、未知の点
https://news.microsoft.com/ja-jp/2020/07/09/200709-future-work-good-challenging-unknown/
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Microsoft Teams
Microsoft 365 におけるチームワークのハブ

コミュニケーション
チャット、会議、通話

コラボレーション
Office 365 アプリケーションとの
シームレスな統合

カスタマイズと機能拡張
サードパーティ アプリ、業務プロセス、
デバイスとの連携

安心・安全
エンタープライズ レベルのセキュリティ、
コンプライアンス、管理機能

9
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具体的なユースケース
既存の組織図にとらわれず、様々な角度でチームを形成してコラボレーション

営業部

営業 1 課

製造業

流通

公共

人事上の組織

プロジェクトの
ための V-Team

組織横断の
横ぐしのチーム

システム利用者
向け情報

レクリエーション、
課外活動のための集まり

上司

人事上の組織

組織横断の
横ぐしのチーム

開発部 企画

プロジェクト V-Team

上司からの連絡

勤怠報告

よくある確認事項の情
報共有

新加入メンバーへの引継ぎ

上長への確認

資料の共同作成・編集

利用登録申請

顧客情報の共有

10
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メールからの置き換え

To: 佐藤彩
CC: 営業一課
件名: コントソ（株）の提案について
本文:
佐藤さん、お疲れ様です。
営業一課の山口です。

コントソ（株）へのサポート契約についてなのですが、A プランの提案が
$5k 予算オーバーとのことで 20 % のディスカウントは可能でしょうか。

お忙しいところ恐れ入りますが、ご確認どうぞよろしくお願いいたします。

山口幸子

To: 山口幸子
CC: 営業一課
件名: Re: コントソ（株）の提案について
本文:
山口さん、お疲れ様です。
佐藤です。

ご確認ありがとうございます。
はい、20％ディスカウントということで承知しました。大丈夫ですのでそち
らでお願いいたします。

どうぞよろしくお願いいたします。

佐藤彩

これまで… Teams で実践すると！

情報共有のための CC

丁寧すぎる挨拶

背景の説明

適切なチャネルで、最低限の情報でのコミュニケーションが可能になる

該当の案件のチーム、
チャネルでの発言

メンションで明確に確認してほしい
人を指名

メールでの定型挨拶を
省略 用件のみを簡潔に スレッドが伸びても誰の発言

かわかりやすい

43 文字に削減！233 文字！！

さらに… ・既存の相談への対応内容が後からでも確認できる
・情報が変更になった場合、投稿自体を編集可能

丁寧すぎる挨拶 2

11



Sensitivity: Internal

電話メモチャネル
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勤怠連絡チャネル
上司への勤怠連絡、同僚への予定の共有
承認済みとして いいね! を利用

会議の議事録
チームの週次の会議や決定事項の議事録を OneNote のタブで
追加して共有

直行直帰

お休みの連絡

今日は和田さ
んは…在宅勤
務か、チャットで
話しかけよう！

確認済みは
上司がいいね!

チームのチャネルに OneNote のタブを追加

リアルタイムに更新されるので
出れなかった会議の内容も迅速に把握

議事録を誰でも確認、追記が容易に

13
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会議資料の事前共有
会議の資料を事前に共有しておくことで、対面での会議を
効率的に行う。

ファイルを会議の事前に共
有し、意見を募る

Teams 上の
同時編集で
タイポを編集

対面での議題を
絞る

メンションで全員に周知

いいねで気軽に感
謝を伝える

直接編集で常に最新版を扱
うことができる

資料の共同作成
ダイレクトチャットを使い、少人数で共同して 1 つの資料を完
成させる。

資料は OneDrive へ自動で
共有される

後でマージする必要なし
他の人の進捗を確認しながら作業が
できるので、思い違いによる出戻りも
なし

14
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チームメンバーがよく見るWebサイトチャネル
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自己紹介チャネル
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ちょい聞き
周りの人にちょっと聞く感覚で、チームをメンションして質問

雑談、コミュニティ
• 写真付きでランチや飲み会、家庭のことなど
コミュニケーション

• 遠隔地のメンバーとの親睦を深める。

知っている人がいればすぐ答
えを得られる

知識の有効活用！

17
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お客様/支店など思考に合致したチャネル
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Microsoft Teams 基本テンプレート例
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トレーニング用チームの例

20

新入社員研修の例
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[参考] その他ユースケース
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チームの作成

チームは、IT 部門で作成する場合とユーザー部門で作成する
場合があります。

参加メンバーを決めたらチームを作成
会話・ファイル共有・Wiki を使ってプロジェクトを
推進しよう！

投稿 Wiki

ファイル共有

23
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チャネルで会話

チャネルを作成して、課題ごとにより
深くディスカッション！

チャネルとは、会話する話題を分類する単位です。
それぞれの話題に合ったチャネルを作成することで、情報の整理、
わかりやすいより深いディスカッションを行うことができます。

異なる話題が
混在している

事務方の会話
が混ざって見に
くいな…

24
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会話のやり方
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[書式] (作成ボックス) では様々なスタイルを適用
したメッセージを作成できます。

他のメンバーのチーム名またはチャネル
名の横に重要マークが表示されるので
気づきやすくなります。

Enter キーで、改行して入力しやすい
件名をつけてスレッド化できる
重要マークや書式設定で読みやすい投稿にできる
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メンション活用

26

「@」入力で候補選択し、特定のユーザー
へ向けてのメッセージを送信します。

相手には、バッジやアイコンが表示されます。

「@chanell」で、チャネルに対するメンションを活用
チャネルを表示しているユーザーに通知

「@team」からチームに対するメンションを活用
チーム内の全員に通知
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通知設定
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最新情報
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№ 項目 説明
1 未読 未読のものが表示される

2 メンション 「自分に対するメンション」があった情報が
表示される

3 返信 「自分が返信した投稿」「自分が投稿したもの
に対する返信」に紐づく情報が表示される

4 応答 「いいね！と応答」 があった情報が表示される

5 不在着信
通話アプリからの不在着信を表示。通話
アプリがない場合はクリックすると発信者との
チャットへ移動。

6 ボイスメール 通話アプリからのボイスメールを表示。
クリックしてボイスメールタブからメッセージを聴く

7 アプリ カスタムアプリを含む、アプリが始めた会話
8 トレンド 投稿の傾向

「アプリ」 でフィルターした場合に
フィードに表示される項目の例です。



Sensitivity: Internal

メッセージの保存

29

[このメッセージを保存します] からメッセージを保存可能です。
メッセージやチームやチャネルが多い場合や備忘録として重要なメッセージの場所にすぐ移動できます。

サブメニューを表示して、 [このメッセージを保存する] 
をクリックします。

保存後しばらく表示されます。

プロフィールの [保存済み] をクリックし
ていつでも保存したメッセージを一覧表
示できます。



Sensitivity: Internal

差出人

種類

キーワードの検索

30

キーワードを検索ボックスに
入力します。

キーワードにヒットした会話を
検索

メンバー名で検索するとそのメンバーの
メッセージやファイルも検索可能です。

Office 文書や PDF のファイル
の内容も検索可能です。

検索結果が多い場合には、フィルターで検索
範囲の絞り込みも可能です。

その他のフィルター

「/」後に多くのコマンドを
入力してアクションを実
行します。
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ゲストの招待とゲストの参加

31

ゲストの招待

招待メールが届きます。

※ 組織やチームでゲスト アクセスが許可されている必要があります。

ゲストの参加

パスワードの入力 (設定)
が求められます。

招待元の組織を選択して
Teams にサインインします。

内容を読んで承諾します。

Microsoft アカウントが関連付けられて
いない場合は、無料で作成されます。
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タグ

32

タグ名にメンションして一括投稿
できます。

新しいタグの作成 タグの管理画面で作成

タグをつけるユーザーの、[タグを管理]
アイコンを選択します。
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アナウンス
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チャネルでは、アナウンスメントメッセージが利用できます。

見出しの背景色

見出しの背景画像
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チャネルクロスポスティング

34

投稿元

投稿先をチェックします。
• 投稿元、先のチャネルでは、複数のチャネル
に投稿されたメッセージであることがアイコン
で確認できます。
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プライベート チャネル

35

Teams では、チーム単位でアクセス権限を設定しますが、チャネル単位でアクセス権限を設定することもできます。

• チーム所有者は、プライベート チャネルの
存在を[チームの管理] > [チャネル] から
知ることができます。

• 追加されたメンバーのみがチャネルの内容
を確認することができます。

プライベート チャネルには、チャネル名の横に [カギ] の
アイコンが表示されます。
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セーフリンク

36

展開予定

Office 365 Advanced Threat Protection の技術で、「セーフリンク」は、有害なリンクからチームのメッセージをリアルタイムで
保護します。 Webアドレス（URL）がプライベートチャットまたはチャネル会話で共有された場合、Teams は Webアドレスが
クリックされたときに検証を実行し、マルウェアやウイルスなどのリスクをユーザーに警告します。
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Teams とOutlook 連携
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電子メールとチャット間で情報を簡単に共有できます。

• [Teams に共有] は、Outlook アドインで提供されます。
• IRM/DRM で保護されたメールは共有できません。
• 全てのコンテンツは、e ディスカバリーおよび GDPR に準拠します。
• 未読通知メールからの返信は、Outlook の操作可能なメッセージ機能を使用します。

• メールと添付ファイルを Outlook から
Teams のチャネルまたはチャットに共有する

• チャネルまたはチャットを Teams からメール
で共有する

• 未読通知メールから Teams に返信する

展開予定

Outlook から Teams に共有する

Teams から Outlook に共有する

https://us-prod.asyncgw.teams.microsoft.com/v1/objects/0-eus-d9-28985da3e29a892cd6b6584c9cfdcbb1/views/imgo
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課題解決にクラウドのMicrosoft 365

39

Microsoft 365 

Microsoft 365 を利用すると、常に最新の Office アプリケーション
を利用することはもちろん、場所やデバイスに関係なく効率よく
作業することができます。
Exchange Online によるメール・スケジュール・連絡先管理、
SharePoint Online による情報・ドキュメント共有、Microsoft 

Teams によるチャットやオンライン会議も可能。
大容量 1 TB のオンライン ストレージも標準で提供。
エンタープライズレベルのセキュリティで企業を守ります。

常に最新の Office アプリケーション
1 TB OneDrive for Business

Exchange Online

SharePoint Online

Microsoft Teams

Security

メール スケジュール タスク管理

チャットスペースの
ワークスペース

オンライン会議

掲示板 チーム文書管理 情報共有

チーム文書管理 情報共有

クラウドから
ダウンロード

モバイル含め 15 台まで
インストール

サイバー攻撃に
対する防御

ビジネス
データ保護

デバイスの
管理

Microsoft 365
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中堅中小企業様向け (300名以下) プラン一覧

40
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