
teams画面での氏名表記について 

 当部会主催の会議では、出席者の確認作業を行っております。 

確認作業をスムーズに進め、出席者の皆様に迷惑をかけることのないようにするため、以下の氏名表記を行っ

ていただくよう、ご協力ください。 

 

 ・下記の『各地区参加チーム』の一覧表にある“入力 No.”を確認してください。 

  姓の欄に、「 （入力 No.）（指または保）（チーム名） 」の順に入力してください。 

  名の欄に、「 （出席されている方のお名前） 」の順に入力してください。 

 

 ※指導者の方が男女兼任されている場合は… 

  姓の欄に、「 （男子入力 No.）（女子入力 No.）（指または保）（チーム名） 」の順に入力してください。 

  名の欄に、「 （出席されている方のお名前） 」の順に入力してください。 

 

 ※指導者と保護者の方が一つの端末から出席される場合は… 

  姓の欄に、「 （入力 No.）（指と保）（チーム名） 」の順に入力してください。 

名の欄に、「 （出席されている指導者のお名前） 」の順に入力してください。 

 

 以上のように入力をしてください。 

 teams の名前の入れ方・変え方については、次ページ以降を参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【Teams の名前の入れ方・変え方】 

※※ご注意！！！※※ 

名前の変更のご経験のない方や、名前の変更をお忘れの方など、あまり慣れていない方は、名前の変更に時間

がかかる可能性がありますので、会議前の時間に余裕がある時などに Microsoft アカウントを編集するページで

名前を変更しておくことをおすすめします！ 

 

●Teams アプリの場合 

 会議に入る前に画面の上に「名前を入力」の欄に入れられます。 

名前の表示は「番号 指または保 チーム名 お名前」です。※番号を一番先に入れてください！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ブラウザーの場合  ★マイクロソフトのアカウント情報で変更する方法 

①右上のアカウント人のマークをクリックすると、小さなウィンドーが開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



②名前のところにカーソルを合わせると、右端にペンのマークが現れ、「表示名を編集」と表示されるので、クリ

ックして開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「名前の編集」を開いて、名前を入力（変更）してください。 

 編集画面では名・姓となっていますが、会議の中では姓が先、名があとに表示されます。 

 名前の表示は「（姓に）番号 指または保 チーム名 （名に）お名前」です。 
※姓の一番初めに番号を入れてください！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④「保存する」をクリックして完了です。 

※マイクロソフトのアカウント情報で変更する方法もあります。その際も姓の欄に番号から入力願います。 

●スマートフォンの場合（iPhone の場合です。他の機種では多少違うかもしれません） 

①画面の左上に、アカウントのアイコンがあります。 

②このアイコンをタップすると、一番上にアカウントの編集へ進める表示が出てきます。 

 （ここに表示されている名前が、会議ではそのまま表示されます） 

③「＞」をタップして開き、さらに円いアイコンの下部の「編集」をタップします。 

④一番下にペンのマークで「名前を編集」とあります。ここで名前を変更してください。 


