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はじめに 

本ガイドは、IBLook for Microsoft Teams を利用する際に、管理者が行う設定方法について説明

します。 

利用者の利用方法については、別紙「IBLook for Microsoft Teams_利用者ガイド」をご参照く

ださい。 

また、本ガイドでは IBLook for Microsoft Teams の管理設定についてのみ記載しています。 

ブラウザや SharePoint で IBLook を利用するための管理者設定方法については、別紙「IBLook

管理者ガイド」をご参照ください。 

※本ガイド中の画面は、ガイド作成時点のものです。 

※本ガイドに使用されている組織名や人名などはすべて架空のものです。 
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1. 機能紹介 

IBLook for Microsoft Teams は、Microsoft Teams のチームのメンバーを一覧表示し、メンバー

ごとに Microsoft Teams のプレゼンスやステータス等を表示するアプリです。 

IBLook for Microsoft Teams では、以下の機能が利用できます。 

⚫ チームのメンバーのステータス管理、ステータス変更履歴の確認 

⚫ メンバーのユーザー情報（階層型アドレス帳に登録されているアドレス情報）の表示 

⚫ 伝言メモの登録・確認 

⚫ コメントの登録 

⚫ Microsoft Teams の機能との連携 

 

ステータス情報や、IBLook for Microsoft Teams 上に表示するユーザー情報は、管理者によって

設定することができます。 
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2. システム要件 

2.1 IBLook for Microsoft Teams 

IBLook for Microsoft Teams を利用するには、以下のいずれかを利用できる環境が必要です。 

・デスクトップ版 Microsoft Teams(Windows 8.1 以上) 

・ブラウザ版 Microsoft Teams 

※いずれの場合も、インターネットに接続できることが必須要件となります。 

 

IBLook for Microsoft Teams の認証は、Teams SSOを利用したシングルサインオンとなります。 

Teams SSO をサポートする、以下のクライアントバージョンを利用できる環境が必要です。 

・Teams(1416/1.0.0.2020073101 以降) 

 

2.2 製品管理サイト・IBLook 管理画面 

IBLook for Microsoft Teams を設定/管理するための製品管理サイト・IBLook の管理画面を利

用するには、以下のいずれかを利用できる環境が必要です。 

 Microsoft Edge 

 最新バージョンの Mozilla Firefox 

 最新バージョンの Chrome 
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3. 利用者のアドレス情報の登録 

本章では、IBLook for Microsoft Teams を利用するために必要な、利用者のアドレス情報の登録

について説明します。 

 

IBLook for Microsoft Teams では、Microsoft Teams のチームのメンバー情報と、IBLook で使

用する階層型アドレス帳内のアドレス情報とをひもづけて、Microsoft Teams の画面上にユーザ

ー情報として表示します。 

そのため、利用者が IBLook for Microsoft Teams の利用を開始する前に、必ず階層型アドレス

帳にアドレス情報を登録してください。 

階層型アドレス帳にアドレス情報が登録されていない利用者は、Microsoft Teams のチームのメ

ンバー情報とのひもづきがないことから、IBLook for Microsoft Teams の機能を利用すること

ができません。 

 

なお、アドレス情報を登録するには、「組織階層情報メンテナンスツール」を利用します。 

別紙「組織階層情報メンテナンスツールガイド」をご参照の上、利用者のアドレス登録を行っ

てください。 
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4. 製品管理サイトでの初期設定 

本章では、製品管理サイトで行う初期設定について説明します。 

製品管理サイトでは、IBLook の利用状態の確認や、Microsoft Teams で IBLook for Microsoft 

Teams を使用するための初期設定を行うことができます。 

 

4.1 サインイン 

本節では、製品管理サイトへのサインイン方法と利用方法について説明します。 

 

1. 製品管理サイトを開き、管理者アカウントでサインインします。 

➢ https://portal.bbsonlineservices.net/ 

2. 画面右上の「サインイン」をクリックします。([画面 1]) 

 

[画面 1] 

 

3. 管理者アカウントとパスワードを⼊⼒し、「サインイン」ボタンをクリックします。([画

面 2]) 

 
[画面 2] 

 

4. ヘッダーメニューから、「管理」をクリックします。([画面 3]) 
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[画面 3] 

 

5. 左ペインのメニューから「IBLook」をクリックすると、IBLook の管理画面が表示されま

す。([画面 4]) 

 

 

[画面 4] 

 

⚫ 画面上部のアイコンで、IBLook の利用状態を確認できます。 

IBLook 正式利用中は「利用中」アイコンがグリーン、試験導⼊時には「トライアル」アイ

コンがイエローで表示されます。 

現在の利用状態に合わせて表示内容が変化します。 

 

⚫ 「連絡先変更の依頼(メール)」のリンクを選択すると、弊社 Online サービス事務局宛の新

規メール画面が表示されます。 

必要に応じて連絡先の変更依頼などを記載し、送付します。 

「連絡先」のユーザー情報には、お客様から通知頂いた連絡担当者様が表示されます。 

弊社からのメンテナンス情報や障害報告は、連絡担当者様宛に配信されます。 
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Microsoft Teams で IBLook for Microsoft Teams を使用するための初期設定については、「4.2 

IBLook for Microsoft Teams の初期設定」をご参照ください。 
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4.2 IBLook for Microsoft Teams の初期設定 

本節では、Microsoft Teams で IBLook for Microsoft Teams を使用するための初期設定

(Microsoft Teams の管理者設定)について説明します。 

 

本設定は、Microsoft 365 の管理者アカウントで初回のみ実施する必要があります。 

以下の作業が完了すると、Microsoft Entra ID(旧：Azure Active Directory)に IBLook for 

Microsoft Teams からのアクセス許可が登録され、テナントのすべてのユーザーが IBLook for 

Microsoft Teams を利用できます。 

※製品管理サイトから初期設定を行うまで、IBLook for Microsoft Teams を利用することはで

きません。 

IBLook for Microsoft Teams アプリを起動する前に、必ず本設定を実施してください。 

 

1. IBLook の管理画面で、「Microsoft Teams の利用」の「Admin Consent」ボタンをクリ

ックします。([画面 5]) 

 

[画面 5] 

 

2. 起動したウィンドウで Microsoft 365 の管理者アカウントとパスワードを⼊⼒し、「サイ

ンイン」ボタンをクリックします。([画面 6]) 
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[画面 6] 

 

3. IBLook for Microsoft Teams を利用するためのアクセス許可が要求されるので、「承諾」

ボタンをクリックします。([画面 7])  

 

[画面 7] 

 

4. 処理が完了すると「ウィンドウを閉じてください。」というメッセージが表示されます。 

⼿動でウィンドウを閉じ、操作を完了します。 
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5. IBLook 管理画面での管理設定 

本章では、IBLook 管理画面で行う管理設定について説明します。 

 

5.1 サインイン 

本節では、IBLook 管理画面へのサインイン方法について説明します。 

IBLook 管理画面では、ステータスの登録や、登録項目・表示項目の設定を行うことができます。 

 

1. IBLook サイトに接続します。 

➢ https://www.iblook.net 

2. 認証方式で「フォーム認証」を選択します。 

※管理者アカウントでサインインする場合は、必ず「フォーム認証」を選択してください。 

3. 管理者アカウントとパスワードを⼊⼒します。 

「サインアウトしない」チェックボックスをオンにすると、次回アクセス時に自動的にサイ

ンインされます。 

4. 「サインイン」ボタンをクリックします。([画面 8]) 

 

[画面 8] 

 

5. 右上のサインインアカウント名をクリックし、メニューから「管理設定」をクリックします。

([画面 9]) 
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[画面 9] 

 

6. 管理設定画面が表示されます。([画面 10]) 

 

[画面 10] 
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5.2 ステータス 

本節では、利用者が利用する出社状況ステータスの設定方法について説明します。 

ステータス設定画面では、利用者が利用する出社状況ステータスのステータス名、背景色、表示

順を設定します。 

 

 新規登録 

本項では、出社状況ステータスの新規登録方法について説明します。 

 

1. 管理設定画面の「ステータス」をクリックし、ステータス設定画面を表示します。([画面 11]) 

 

[画面 11] 

 

2. 右側の空の「ステータス」欄に、ステータス名を⼊⼒します。 

(例：出社、休み、遅刻、早退、外出、帰宅 など) 

3. 「色の選択」欄に、ステータスの背景色を RGB 形式(半角英数 6 文字)で⼊⼒します。 

(例：0000ff、006400、ff4500、ffd700 など) 

4. 「表示順」欄に、ステータスの表示順を半角数字で⼊⼒します。 

 

【色の選択】 

既定値は「空欄」です。必ず色の選択を行ってください。 

※「#」は⼊⼒できません。 

 

【表示順】 

既定値は「0」です。数字が小さいものから左上に表示されます。 

 

5. 「使用する」チェックボックスをオンにします。(既定値は「オフ」) 

※即時使用しないステータスを作成する場合は、「使用する」チェックボックスをオフにす
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ると、利用者のステータス変更画面に表示されなくなります。 

6. 「登録」ボタンをクリックします。([画面 12]) 

 

[画面 12] 

 

7. 登録確認メッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。([画面 13]) 

「キャンセル」ボタンをクリックすると、⼊⼒したステータスを登録せずに、登録確認メッ

セージを閉じます。 

 

[画面 13] 

 

8. 作成したステータスが、利用者のステータス変更画面に反映されます。([画面 14]) 
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[画面 14] 

 

 更新 

本項では、出社状況ステータスの更新方法について説明します。 

 

1. 管理設定画面の「ステータス」をクリックし、ステータス設定画面を表示します。([画面 15]) 

 

[画面 15] 

 

2. 左側の「ステータス」欄から既存のステータスを選択し、ステータス名、背景色、表示順を

変更します。 

3. 「登録」ボタンをクリックします。([画面 16]) 

 

[画面 16] 

 

4. 登録確認メッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。([画面 17]) 

「キャンセル」ボタンをクリックすると、編集したステータスを登録せずに、登録確認メッ

セージを閉じます。 
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[画面 17] 

 

5. 更新したステータスが、利用者のステータス変更画面に反映されます。([画面 18]) 

 
[画面 18] 

 

 非表示 

本項では、出社状況ステータスを非表示にする方法について説明します。 

 

1. 管理設定画面の「ステータス」をクリックし、ステータス設定画面を表示します。([画面 19]) 
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[画面 19] 

 

2. 左側の「ステータス」欄から、表示しないステータスの「使用する」チェックボックスをオ

フにします。 

3. 「登録」ボタンをクリックします。([画面 20]) 

 

[画面 20] 

 

4. 登録確認メッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。([画面 21]) 

「キャンセル」ボタンをクリックすると、編集したステータスを登録せずに、登録確認メッ

セージを閉じます。 

 

[画面 21] 

 

5. 「使用する」チェックボックスをオフにしたステータスが、利用者のステータス変更画面に

表示されなくなります。([画面 22]) 
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[画面 22] 

 

 削除 

本項では、出社状況ステータスの削除方法について説明します。 

 

1. 管理設定画面の「ステータス」をクリックし、ステータス設定画面を表示します。([画面 23]) 

 

[画面 23] 

 

2. 左側の「ステータス」欄から、削除するステータスの「削除」チェックボックスをオンにし

ます。 

3. 「登録」ボタンをクリックします。([画面 24]) 
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[画面 24] 

 

4. 登録確認メッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。([画面 25]) 

「キャンセル」ボタンをクリックすると、選択したステータスを削除せずに、登録確認メッ

セージを閉じます。 

 

[画面 25] 

 

5. 左側の「ステータス」欄から、削除したステータスが削除されます。([画面 26]) 

 

[画面 26] 

 

6. 削除したステータスが、利用者のステータス変更画面に表示されなくなります。([画面 27]) 
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[画面 27] 

 

※削除したステータスを設定していたユーザーのステータスは、「未設定」に変更されます。 

 

 

  



IBLook for Microsoft Teams_管理者ガイド 

20/34 

Big Bang System Corp. 

5.3 ユーザー情報 

本節では、IBLook for Microsoft Teams に表示するユーザー情報の設定方法について説明しま

す。 

ユーザー情報は階層型アドレス帳内のアドレス情報から取得するため、事前に階層型アドレス

帳にアドレス情報を登録する必要があります。 

階層型アドレス帳へのアドレス情報の登録方法については、別紙「組織階層情報メンテナンスツ

ールガイド」をご参照ください。 

 

1. 管理設定画面の「一般設定」をクリックし、一般設定画面を表示します。([画面 28]) 

 

[画面 28] 

 

2. 「表示項目」1～3 欄に、階層型アドレス帳の項目名を⼊⼒します。([画面 29]) 

(例：部署、電話番号、メールアドレス など) 

※階層型アドレス帳のアドレス情報を表示する項目は、最大 3 つまで設定可能です。 

※階層型アドレス帳の項目名を設定すると、階層型アドレス帳に登録されたアドレス情報

が IBLook for Microsoft Teams の画面上に表示されます。 

※階層型アドレス帳にない項目名を設定すると、アドレス情報は表示されず、利用者の画面

には表示項目名のみ表示されます。 
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[画面 29] 

 

3. 「登録」ボタンをクリックします。([画面 30]) 

 

[画面 30] 

 

4. 登録確認メッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。([画面 31]) 

「キャンセル」ボタンをクリックすると、⼊⼒した表示項目を登録せずに、登録確認メッセ
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ージを閉じます。 

 

[画面 31] 

 

5. 設定した表示項目が、利用者の画面に反映されます。([画面 32]) 

 

[画面 32] 

 

5.4 ステータス登録項目 

本節では、ステータスに紐づける登録項目の設定方法について説明します。 

ステータスの登録項目は、利用者のステータス変更画面に表示されます。 

ステータスと併せて関連情報を登録することで、ユーザーのステータス状況をより正確に把握

できます。 

※ユーザーがステータス登録項目に⼊⼒した内容は、利用者の一覧画面にも表示されます。 

 

1. 管理設定画面の「一般設定」をクリックし、一般設定画面を表示します。([画面 33]) 
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[画面 33] 

 

2. 「登録項目」の「表示名」1～3 欄に、項目名を⼊⼒します。([画面 34]) 

(例：場所、帰社予定、行先 など) 

※ステータスの登録項目は、最大 3 つまで設定可能です。 

※「表示名」に⼊⼒した項目が、有効な登録項目として利用者のステータス変更画面に表示

されます。 

3. 「説明」欄に、各項目に対応する説明を⼊⼒します。([画面 34]) 

(例：「戻り時間を⼊⼒してください。」「行先を⼊⼒してください。」 など) 

 

[画面 34] 

 

4. 「登録」ボタンをクリックする。([画面 35]) 
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[画面 35] 

 

5. 登録確認メッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。([画面 36]) 

「キャンセル」ボタンをクリックすると、⼊⼒した登録項目を登録せずに、登録確認メッセ

ージを閉じます。 

 

[画面 36] 
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6. 設定したステータスの登録項目が、利用者のステータス変更画面に反映されます。([画面 

37]) 

 
[画面 37] 
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6. アプリのインストール 

本章では、Microsoft Teams に IBLook for Microsoft Teams をインストールする方法について

説明します。 

アプリをインストールする前に、事前準備(組織階層情報メンテナンスツールでのアドレス情報

の登録、製品管理サイトでの初期設定、IBLook 管理画面での管理設定)を完了させてください。 

 

1. Microsoft Teams を起動します。 

2. Microsoft Teams のサインイン画面でチーム所有者のアカウントとパスワードを⼊⼒

し、「サインイン」ボタンをクリックします。([画面 38])  

 

[画面 38] 
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3. Microsoft Teams のメニューから、「アプリ」をクリックします。([画面 39]) 

 

[画面 39] 

 

4. 「すべてのチャットを検索」に「IBLook」と⼊⼒すると、右ペインに「IBLook」がヒッ

トします。([画面 40]) 

 

[画面 40] 

 

5. 右ペインに表示されている「IBLook」をクリックし、「チームに追加」ボタンをクリック

します。([画面 41]) 
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[画面 41] 

 

6. アプリを追加するチームまたはチャネルを選択します。([画面 42]) 

 

[画面 42] 

 

7. 「設定」ボタンをクリックすると、指定したチームまたはチャネルのタブに IBLook for 

Microsoft Teams がインストールされます。([画面 43]) 
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[画面 43] 

 

8. インストールが正常に完了すると、アプリを追加したチームまたはチャネルで、IBLook 

for Microsoft Teams が利用できるようになります。 

タブを開いて、アプリの利用を開始してください。([画面 44]) 

 

[画面 44] 
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7. アプリの削除 

本章では、IBLook for Microsoft Teams を削除する方法について説明します。 

 

7.1 チーム/チャネルからの削除 

本節では、チームまたはチャネルから IBLook for Microsoft Teams を削除する方法について説

明します。 

 

1. IBLook for Microsoft Teams を利用しているチームまたはチャネルを開きます。 

2. 「 」アイコンをクリックし、IBLook for Microsoft Teams のタブオプションを開きま

す。([画面 45]) 

3. メニューから「削除」をクリックします。([画面 45]) 

 

[画面 45] 

 

4. 削除確認メッセージが表示されるので、「削除」ボタンをクリックします。([画面 46]) 

「×」アイコンをクリックすると、IBLook for Microsoft Teams を削除せずに、削除確認メ

ッセージを閉じます。 

 

[画面 46] 

 

5. 指定のチームまたはチャネルから、IBLook for Microsoft Teams が削除されます。 
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7.2 Microsoft Entra ID からの削除 

本節では、Microsoft Azure Portal サイトから⼿動で IBLook for Microsoft Teams のアプリケー

ションを削除する方法について説明します。 

 

1. Microsoft Azure に接続します。 

➢ https://portal.azure.com 

2. Microsoft 365 の管理者アカウントとパスワードを⼊⼒し、「サインイン」ボタンをクリッ

クします。([画面 47]) 

 

[画面 47] 

 

3. メニューから「Microsoft Entra ID」をクリックします。([画面 48]) 

 
[画面 48] 
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4. メニューから「エンタープライズアプリケーション」をクリックします。([画面 49]) 

 

[画面 49] 

 

5. アプリケーションの中から「IBLook for Teams」を選択します。([画面 50]) 

 
[画面 50] 

 

6. 画面下部の「Delete Application has moved to Properties」内の「View properties」リンク

をクリックします。([画面 51]) 
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[画面 51] 

 

7. プロパティから、「削除」ボタンをクリックします。([画面 52]) 

 

[画面 52] 

 

8. 削除確認メッセージが表示されるので、「はい」ボタンをクリックします。([画面 53]) 

「いいえ」ボタンをクリックすると、アプリケーションを削除せずに、削除確認メッセージ

を閉じます。 
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[画面 53] 

 

9. 削除完了メッセージが表示され、アプリケーション一覧から IBLook for Microsoft Teams

が削除されます。([画面 54]) 

[画面 54] 

 

 

 

以上 


