
Microsoft Whiteboard を職場で
フリーフォームの無限のデジタルキャンバスで、場所を問わず同僚とのつながりを常に保ちます。

ペンのカスタマイズとインクの追加
さまざまなペン形状、太さ、色を駆使して、あらゆる
ものを常に整理します。

ドキュメントを挿入
Bing 画像検索またはカメラを使用して、または
ローカルにある画像をアップロードしてボードに追加
します。付箋

思考の整理、ブレーンストーミング、ト
ピックのハイライト、共同作業に便利
です。

テンプレート
ブレーンストーミング、問題解決、プロ
ジェクト計画作成、タスクの整理を構
造的に行います。

ボード選択画面に移動
自分が作成したか自分と共有されて
いるボードの一覧です。

画像をインクとして取り込む
描画の画像をデジタル インクに変換
します。

ボード上のオブジェクトへのリアクション
同僚を引き込んでコラボレーションするときにライブ
リアクションを利用できます。

リアルタイム コラボレーション
無限のキャンバスで、仕事のアイデア
などをどこからでも持ち寄ることができ
ます。

ハイパーリンク
ハイパーリンクをブラウザーからコピーしてホワイト
ボードに直接貼り付けると、URL のクリック可能プ
レビューに変換されます。

画像を挿入
PowerPoint、Word、PDF のドキュメントのス
ナップショットを挿入します。

インク清書
Whiteboard での手書き文字を読
みやすくします。

設定
ボードの背景をカスタマイズします。ボードをメール
サマリー経由で、または Teams にエクスポートす
ることもできます。

招待
人物を検索して共同作業に招待します。ボードの読
み取りや書き込みを許可するかどうかを管理します。



Microsoft Whiteboard を職場で

議題を提示する
"議題" などのタイトルは編集可能です。
テキストをダブルクリックするか長押しして
編集します。

テンプレート
振り返り、ブレーンストーミング、スプリン
ト計画などのテンプレートがあります。挿
入メニューからテンプレートを作成します。

Whiteboard の豊富な機能をすべて活用するには、Whiteboard を Win10 用アプリまたは iOS 用アプリで開きます。

リアクションを使って投票
コンテンツについての投票を付箋リアク
ションで行います。付箋グリッドをタップま
たはクリックして得票順に並べ替えます。

色分け
付箋の色を使って、作成者を示すこと
や内容をグループ化することができます。
付箋をタップまたはクリックしてその色を
変更します。
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Microsoft Whiteboard を職場で
Teams で Whiteboard を使うとリアルタイムのコラボレーションをバーチャル会議で行うことができます。

設定
ボードを画像にエクスポートするなど
の操作ができます。

ズームとパン
キャンバスのズームイン/アウトや移動
ができます。参加者全員がこの機能
を使用できます。

インク
さまざまな色のインクで書き込みます。
独自の色を選んで、ボード上での自
分の書き込みを区別します。

リアルタイム コラボレーション
無限のキャンバスで、仕事のアイデア
などをどこからでも持ち寄ることができ
ます。

共有
ここをクリックしてボードへの Web 共
有リンクを入手します。

ステップ 2
Whiteboard のロゴをクリックして
Teams 通話の中で共有ボードを開
始します。

ステップ 1
Teams ビデオ通話のスクリーンショット アイコ
ンをクリックして Whiteboard を見つけます。

Teams で新しい Whiteboard を開始する
Teams 通話の中で、数回クリックするだけで新しい Whiteboard を開始
できます。

Whiteboard をチームで一緒に使う
Teams を介して手描き入力機能を使ってリアルタイムでコラボレーションします。

ステップ 3
Whiteboard のロゴをクリックして
Teams 通話の中で共有ボードを開
始します。

フル機能を利用するにはデスクトッ
プ版または iOS アプリで開きます。



Microsoft Whiteboard を職場で
プロジェクトの計画
効果的な会議のためにデザインされたテンプレートで毎週の予定を整理します。

Whiteboard の保管場所は安全なクラウド
自分が作成した、または招待されたホワイトボードはすべて自動的にクラウドに保存され、ボード選択画
面ですべてのデバイスと Web からシームレスにアクセスできます。ボードの作成、共有、参加、エクス
ポート、タイトル設定を 1 か所で行うことができ、ここへのナビゲーションも簡単です。

スプリント会議
チームの成果物のスケジュールを整理するのに人気のテンプレートです。

テンプレートを使用してタスク
を整理し、終了したタスクを
消していきます。

ボードのタイトル
ボードの個性を表すタイ
トルを付けます。

他の人を招待する
ボードへの参加者を招待
して追加します。

ボードをエクスポート
ボードを画像にエクスポート
するなどの操作ができます。

https://www.youtube.com/watch?v=Q7M3IqxgS3c


Microsoft Whiteboard を職場で
Whiteboard を自分のコンピューターに追加する
Whiteboard は Microsoft Store (Windows 10 の場合) と App Store (iPhone と iPad の場合) 
でダウンロードできます。

Microsoft Whiteboard の次のステップ
リモート ワークは新常態となりました。リモート学習と仕事を Teams で行う方法のガイ
ダンス記事をご覧ください。

Microsoft Whiteboard に関するその他のサポートについては、次のサポート
記事をご覧ください。

• Microsoft Whiteboard のヘルプ

• Microsoft Whiteboard を組織で使用するための有効化

• Teams 会議での Whiteboard

• Microsoft Whiteboard を Surface Hub で使用するための有効化

その他のクイック スタート ガイド
Microsoft の YouTube ページまたは Web サイトにアクセスして
Whiteboard のその他の使用方法をご覧ください。

職場でのサインイン
組織での Whiteboard の使用を開始する方法につい
ては、サポート ページをご覧ください。

職場のメール アドレスで
サインインするとすべての
機能をチームで利用で
きます。
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https://www.microsoft.com/en-us/education/remote-learning
https://www.microsoft.com/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://support.microsoft.com/office/d236aef8-fcdf-4b5e-b5d7-7f157461e920?#bkmk_01
https://support.microsoft.com/office/1caaa2e2-5c18-4bdf-b878-2d98f1da4b24
https://support.microsoft.com/office/d9210aa2-876a-40f0-8ca0-5deb2fc11ca6
https://support.microsoft.com/office/b5df4539-f735-42ff-b22a-0f5e21be7627
https://www.youtube.com/user/officevideos/playlists
https://www.microsoft.com/microsoft-365/microsoft-whiteboard/digital-whiteboard-app
https://aka.ms/MicrosoftWhiteboardYouTube
https://www.microsoft.com/en-us/p/microsoft-whiteboard/9mspc6mp8fm4?activetab=pivot:overviewtab
https://support.office.com/en-us/article/Microsoft-Whiteboard-Help-d236aef8-fcdf-4b5e-b5d7-7f157461e920#bkmk_01
https://www.microsoft.com/en-us/p/microsoft-whiteboard/9mspc6mp8fm4?activetab=pivot:overviewtab
https://nam06.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fapps.apple.com%2Fus%2Fapp%2Fmicrosoft-whiteboard%2Fid1352499399&amp;data=02%7C01%7Cv-takrze%40microsoft.com%7Ce0a5df7a660d45b0663b08d7e3173427%7C72f988bf86f141af91ab2d7cd011db47%7C1%7C0%7C637227561107346082&amp;sdata=eAgPUun4piC2H4F1AxAXXkvALtgxybES18aBwvHFCko%3D&amp;reserved=0
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