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Teamsのチャネルを整理しよう！

T eamsを使い続けると、たくさんのチームに所属することになり、さらにチームの配下にあるチャネルの数が

増えていきます。そうなると、情報や資料を探すのに手間取ってしまい、本来情報の整理が得意なTeamsで、そ

の機能を十分に発揮できない可能性があります。そこで今回は、増えてしまったチャネルを整理して、自分好みに

カスタマイズできる便利機能を２つご紹介します！

T

裏面ではチャネルのセクション管理と新MSセミナーをご紹介！

チームとチャネル の仕組み

Teamsとは…

機能① チャネルの表示/非表示

チャットを中心としたコミュニケーションツールです。

社内外を問わず、個人や複数人でのWeb会議・ファ

イル共有などができ、業務の中核を担うツールとして

使用することができます。
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たまにしか使わない
チャネルが邪魔だな…

話題ごとにチャネルを作成して、情報を一元管理！

あの資料どこだっけ…が無くなり、必要な情報が探しやすくなります。

【操作手順】

① チームの[…]-[チームの管理]-[チャネル]

②該当チャネルの[非表示にする]をクリック

非表示設定をすれば
増えがちなチャネルも
すっきり整理できる！

https://note.com/sakak9498/n/n5c3a25a19df5
https://bing.com/search?q=Microsoft365+%e3%83%95%e3%82%a1%e3%82%a4%e3%83%ab%e3%82%b5%e3%83%bc%e3%83%90+%e5%88%87%e6%9b%bf
https://learn.microsoft.com/ja-jp/sharepointmigration/fileshare-to-odsp-migration-guide
https://caqtech.com/mail-management/how-to-migrate-outlook-to-microsoft365.html
https://licensecounter.jp/microsoft365/blog/2018/01/sharepoint.html
https://note.com/sakak9498/n/n5c3a25a19df5
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機能② チャット・チャネルのセクション管理

新 MSセミナーがスタートします！

セクションとは…

「切り分ける」「区分する」という意味で、Teamsでのセクションは、チャットやチャネ

ルの整理に役立ちます。関連するチャットやチャネルをひとつの場所（セクション）にま

とめることで、情報管理が効率的かつスムーズに行えます。また個人機能のため、作成し

たセクションは自分のみに表示されます。※最大50個まで作成可能

例：頻繁に使うチャネルを上部に固定したい

①登録したいチャネルの
[…]をクリック

②[以下に表示する]-[新し
いセクション]で名前付け

③作成したセクションに、
チャネルが登録される

2025年10月から、Microsoft セミナーがリニューアルしました！

新たに生成AI「Microsoft 365 Copilot」のセミナーを追加するなど、以前よりパワーアップし

た内容となっています。すべて参加無料となっていますので、ぜひお気軽にご参加ください。

《 注目セミナー 》
◆ Microsoft 365 Copilotで実現する業務改善！

ハンズオンセミナー

◆ 今日から使える！生成AI操作体験セミナー

◆ 社内アプリの市民開発ができる！

Power Apps入門セミナー

M365の活用相談会も開催中です。
詳細＆お申込みはQRコードから！

※ここでは「よく使うチャネル」と名前付け
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