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はじめに 

本ガイドは、IBLook for Microsoft Teams の利用方法について説明します。 

管理者の設定操作については、別紙「IBLook for Microsoft Teams_管理者ガイド」をご参照く

ださい。 

IBLook(ブラウザ版)の利用方法については、別紙「IBLook(ブラウザ版)_利用者ガイド」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。 

 

⚫ メンバーのステータス管理 

Microsoft Teams のチャネルにて、メンバーごとのステータスを一覧で参照することができま

す。 

サインインユーザーは自身のステータスを変更し、他のメンバーと共有することができます。 

ステータス変更の記録は、履歴として確認することができます。 

 

⚫ メンバーのユーザー情報の表示 

メンバーのユーザー情報として、階層型アドレス帳に登録されているアドレス情報を表示する

ことができます。 

 

⚫ 伝言メモの登録・確認 

メンバー不在時にお客様からの電話連絡を受けた際等に、該当メンバー宛に伝言メモを登録す

ることができます。 

IBLook for Microsoft Teams の利用画面から、サインインユーザー自身に宛てられた伝言メモ

を参照することができます。 

また、伝言メモの通知設定を行うことでと、伝言メモが登録された際に通知メールが送信されま

す。 

 

⚫ コメントの登録 

連絡先や休暇情報など、他のメンバーに宛てたコメントを自由に登録することができます。 

登録したコメントは一覧上に表示されるため、他のメンバーと簡単に情報共有することができ

ます。 

 

⚫ Microsoft Teams の機能との連携 

メンバーのプレゼンス情報を、一覧上に表示します。 

情報はリアルタイムで更新されるため、メンバーのプレゼンスを正確に把握することができま

す。 

また、メンバーの連絡先カードからメンバーとの「チャット」「会議」「音声通話」を開始するこ

とができます。 

相手の状況に合った連絡手段を選択し、コミュニケーションをより円滑に進めることができま

す。 
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1.1 画面構成 

① ユーザー情報(1 行目：サインインユーザー自身、2 行目以降：チームのメンバー) 

② 伝言メモ件数表示、伝言メモ確認(サインインユーザー自身) 

③ 伝言メモ件数表示、伝言メモ登録(チームのメンバー) 

④ ステータス履歴、コメント編集 

⑤ 連絡先カード、Microsoft Teams プレゼンス 

 

 

 

 

 

 

 

 

[画面 1] 
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2. システム要件 

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。 

・Microsoft Teams(1416/1.0.0.2020073101 以降) 

 

3. 利用方法 

本章では、IBLook for Microsoft Teams の利用方法について説明します。 

IBLook for Microsoft Teams は、Microsoft Teams のチームに登録し、チャネルにて利用するア

プリです。 

管理者またはチーム所有者によって IBLook for Microsoft Teams アプリが登録されたチームで

チャネルを開き、利用を開始してください。 

 

3.1 サインイン 

本節では、IBLook for Microsoft Teams へのサインインについて説明します。 

IBLook for Microsoft Teams は、シングルサインオンによる認証を行います。 

Microsoft Teams のチャネルから IBLook for Microsoft Teams を起動すると、Microsoft Teams

にサインインしているユーザーアカウントでアプリの利用を開始します。([画面 2]) 
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[画面 2] 

 

管理者による IBLook for Microsoft Teams の初期設定が完了していない場合、以下のポップア

ップが表示されることがあります。([画面 3]) 

管理者による初期設定が完了してから、再度アプリを起動してください。 

 
[画面 3] 

 

3.2 ユーザー情報の確認 

本節では、ユーザー情報の確認方法について説明します。 

IBLook for Microsoft Teams を起動すると、該当のチームのメンバーが一覧表示され、メンバー

ごとにステータス情報とユーザー情報が表示されます。([画面 4]) 

 

[画面 4] 

 

項目 概要 

アイコン画像 該当ユーザーに設定されているアイコン画像が表示されます。 

Microsoft Teamsプレ アイコン画像の左隣に、該当ユーザーが Microsoft Teams で設定し
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ゼンス ているプレゼンス情報に則った色が表示されます。 

 ：連絡可能 

 ：取り込み中 

 ：応答不可 

 ：一時退席中、退席中 

 ：オフライン、状態不明 

※Microsoft Teams にサインインしていないユーザーは「オフライ

ン」と表示されます。 

※Microsoft Teams の情報を取得できなかったユーザーは「状態不

明」と表示されます。 

所属部署 管理者によって登録された、ユーザーの所属する組織・部署が表示さ

れます。 

ユーザー名 管理者によって登録された、ユーザーの名称が表示されます。 

役職 管理者によって登録された、ユーザーの役職が表示されます。 

表示項目 管理者によって設定された表示項目の情報が表示されます。(例. 内線

番号、電話番号など) 

※管理者による設定がされていない場合、何も表示されません。 

コメント ユーザーごとに登録したコメントが表示されます。 

※コメントの編集方法については、「3.7 コメント編集」をご参照くだ

さい。 

伝言メモ 該当ユーザー宛に登録された、伝言メモの件数が表示されます。 

サインインユーザーの「 」アイコンをクリックすると、サインイン

ユーザーの伝言メモ確認画面が開きます。 

また、他のユーザーの「 」アイコンをクリックすると、該当ユーザ

ーの伝言メモ登録画面が開きます。 

※伝言メモの利用方法については、「3.6 伝言メモ」をご参照くださ

い。 

 

ユーザーは、ユーザー名の昇順（文字コードの昇順）で表示されます。 

表示順設定画面から、利用者ごとに独自の表示順を設定することができます。 

※表示順の設定方法については、「3.9 表示順設定機能紹介」をご参照ください。 
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3.3 連絡先カード 

本節では、連絡先カードの利用方法について説明します。 

ユーザーのアイコンにマウスオーバーすると、該当ユーザーの連絡先カードが表示されます。

([画面 5]) 

 

[画面 5] 

 

連絡先カードには、以下の内容が表示されます。 

項目 概要 

アイコン画像 該当ユーザーに設定されているアイコン画像が表示されます。 

アイコン画像の左隣には、該当ユーザーが Microsoft Teams で設定

しているプレゼンス情報に則った色が表示されます。 

ユーザー名 管理者によって登録された、ユーザーの名称が表示されます。 

Microsoft Teamsプレ

ゼンス 

該当ユーザーが、Microsoft Teams で設定しているプレゼンス情報が

表示されます。 

ランチャーボタン ランチャーボタンをクリックすると、以下の操作が実行されます。 

⚫ チャット：該当ユーザーとのチャットを開始します。 

⚫ 会議：該当ユーザーを必須出席者に含んだ会議を起動します。 

⚫ 音声通話：該当ユーザーとの音声通話を開始します。 

※サインインユーザーの連絡先カードでは、ランチャーボタンはグレ

ーアウトした状態で表示され、クリックすることができません。 
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3.4 ステータス変更(ステータス・登録項目) 

本節では、ステータスの変更方法について説明します。 

ユーザーのアイコンの下にステータス、右に登録項目が表示されます。 

このステータスは、Microsoft Teams のプレゼンス情報とは異なる、IBLook for Microsoft Teams

独自のステータス情報となり、利用者が手動で変更できます。 

 

1. ステータスを変更したいユーザーのアイコンの下にあるステータスボタンをクリックしま

す。([画面 6]) 

サインインユーザー自身のステータス以外に、他のユーザーのステータスも変更すること

ができます。 

 

[画面 6] 

 

2. ステータス変更画面から、ステータスボタンを選択します。([画面 7]) 

現在選択しているステータスには、ボタン上に白いチェックマークが表示されます。 

ステータスの種類は、管理者によって設定されています。 

3. ステータスボタンの下の登録項目を、200 文字以内で入力します。([画面 7]) 

登録項目は、管理者によって設定されている場合のみ表示されます。 

4. 「更新」ボタンをクリックすると、変更した内容が反映されます。([画面 8]) 

「閉じる」ボタンをクリックすると、変更した内容を保存せずに、ステータス変更画面を閉

じます。 
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[画面 7] 

 

 

[画面 8] 
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3.5 ステータス変更履歴 

本節では、ステータス変更履歴の確認方法について説明します。 

ステータス変更履歴では、ユーザーのステータス変更記録が確認できます。 

サインインユーザー自身・他のユーザー問わず、すべてのユーザーの履歴を参照することができ

ます。 

 

1. 一覧上で、履歴を確認したいユーザーのユーザー名をクリックします。([画面 9]) 

 

[画面 9] 

 

2. ステータス変更履歴が表示され、履歴が登録日時の古いものから順に表示されます。([画面 

10]) 

履歴では、ステータス変更を行った「日付」、変更した「ステータス」、ステータス変更時の

「登録項目」の情報が確認できます。 

※日付は、IBLook の個人設定画面で設定しているタイムゾーンに基づいて表示されます。 

IBLook の個人設定画面でタイムゾーンを設定していない場合は、日本時間で表示されます。 

※登録項目は、管理者によって設定されています。 

 
[画面 10] 
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履歴は、日表示/週表示/月表示を切り替えて表示することができます。 

ドロップダウンで表示形式を切り替えると、選択した表示形式に沿って履歴が表示されます。

([画面 11]) 

 
[画面 11] 

 

表示する日付は「<」「>」をクリックすると、日/週/月単位で日付送りができます。 
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3.6 伝言メモ 

本節では、伝言メモの利用方法について説明します。 

伝言メモでは、サインインユーザー自身宛ての伝言メモの確認と、他のユーザーへの伝言メモの

登録を行うことができます。 

 

 伝言メモの確認 

本項では、サインインユーザー自身宛ての伝言メモを確認する方法について説明します。 

伝言メモ確認画面では、他のユーザーから登録された伝言メモを確認することができます。 

 

1. サインインユーザー自身の名前の右隣に、登録されている伝言メモの件数が表示されてい

ることを確認します。([画面 12]) 

2. 一覧から、サインインユーザー自身の伝言メモアイコンをクリックします。 

 

[画面 12] 

 

3. 伝言メモ確認画面が表示され、伝言メモが登録日時の新しい順に表示されます。([画面 13]) 

伝言メモの「登録日時」、「お客様名」、「内容」、「登録者」の情報が確認できます。 

※登録日時は、IBLook の個人設定画面で設定しているタイムゾーンに基づいて表示されま

す。IBLook の個人設定画面でタイムゾーンを設定していない場合は、日本時間で表示され

ます。 
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[画面 13] 

 

※サインインユーザー自身のステータス変更履歴からも、伝言メモ確認画面を参照することが

できます。 

タブを「伝言メモ」に切り替えると、伝言メモ確認画面が開きます。 ([画面 14]) 

 

[画面 14] 

 

 伝言メモの通知設定 

本項では、サインインユーザー宛に伝言メモが登録された際の通知設定について説明します。 

通知を有効にすると、伝言メモが登録された際に、伝言メモの内容がメールで送信されます。 

通知先のメールアドレスは、サインインユーザー自身の既定のメールアドレスの他に、最大 3 件

まで追加することができます。 

 

1. 伝言メモもしくはステータス変更履歴から、伝言メモ確認画面を開きます。 

2. 伝言メモのメール受信設定の「メール受信を行う」チェックボックスをオンにします。([画

面 15]) 
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[画面 15] 

 

通知先のメールアドレスを追加するには、「IBLook」の設定画面から、以下の手順でメールアド

レスを登録してください。 

 

1. 「IBLook」にサインインします。 

➢ https://www.iblook.net/ 

2. ヘッダーに表示されるサインインアカウントをクリックし、メニューから「設定」をクリッ

クします。([画面 16]) 

 

[画面 16] 

 

3. 「個人設定」画面が表示されます。 

「伝言メモのメール受信設定」のメールアドレス欄に通知先のメールアドレスを入力し、

「個人設定」画面を閉じます。([画面 17]) 

https://www.iblook.net/
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[画面 17] 

 

メールアドレス欄が 3 件とも空の場合、サインインユーザー自身の既定のメールアドレスにのみ通知されま

す。 

 

 伝言メモの削除 

本項では、伝言メモの削除方法について説明します。 

削除したい伝言メモは、伝言メモ確認画面にて削除することができます。 

※伝言メモの削除は受信者のみ行えます。他のユーザー宛ての伝言メモは、その伝言メモを登録

したユーザーであっても削除することはできません。 

 

1. 伝言メモもしくはステータス変更履歴から、伝言メモ確認画面を開きます。 

2. 削除したい伝言メモのチェックボックスをオンにします。複数の伝言メモを選択すること

も可能です。([画面 18]) 

3. 「削除」ボタンをクリックします。([画面 18]) 
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[画面 18] 

 

4. 削除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 19]) 

「キャンセル」ボタンをクリックすると、選択した伝言メモを削除せずに、削除確認メッセ

ージを閉じます。 

 
[画面 19] 

 

5. 選択した伝言メモが削除されます。([画面 20]) 

 

[画面 20] 
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一度削除した伝言メモを復元することはできません。 

 

 伝言メモの登録 

本項では、伝言メモの登録方法について説明します。 

伝言メモ登録画面では、対象ユーザー宛ての伝言メモを登録することができます。 

 

1. 一覧から、対象ユーザーの伝言メモアイコンをクリックします。([画面 21]) 

 

[画面 21] 

 

2. 伝言メモ登録画面が表示され、伝言メモが登録日時の新しい順に表示されます。([画面 22]) 

3. 画面右側の「お客様名」を 100 文字以内、「メッセージ」を 512 文字以内で入力し、「登録」

ボタンをクリックします。([画面 22]) 

「登録者」には、伝言メモを入力したユーザー名が自動的に登録されます。 

※「お客様名」「メッセージ」のいずれかが空欄のままでは、伝言メモを登録することがで

きません。どちらの項目も入力した上で、登録を行ってください。 

 

[画面 22] 

 

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 23]) 

「キャンセル」ボタンをクリックすると、入力した伝言メモを登録せずに、登録確認メッセ
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ージを閉じます。 

[画面 23] 

 

5. 伝言メモが登録されます。([画面 24]) 

 

[画面 24] 

 

一度登録した伝言メモを、登録者が編集・削除することはできません。 

 

※対象ユーザーのステータス変更履歴からも、伝言メモ登録画面を参照することができます。 

タブを「伝言メモ」に切り替えると、伝言メモ登録画面が開きます。 ([画面 25]) 
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[画面 25] 
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3.7 コメント編集 

本節では、コメントの編集方法について説明します。 

ユーザーのアイコンの上にコメントが表示されます。 

コメントの編集には、2 種類の方法があります。 

 

 一覧からのコメント編集 

本項では、一覧からのコメントの編集方法について説明します。 

サインインユーザー自身のコメントは、一覧上の吹き出しから直接編集できます。 

 

1. 一覧上で、サインインユーザー自身の吹き出しをクリックします。([画面 26]) 

テキストの入力が可能になるので、コメントに残す内容を 512 文字以内で入力します。 

2. 吹き出しからフォーカスアウトすると、編集した内容が反映されます。 

※他のユーザーのコメントは、一覧上の吹き出しから編集することはできません。 

 

[画面 26] 

 

 ステータス変更履歴からのコメント編集 

本項では、ステータス変更履歴からのコメントの編集方法について説明します。 

他のユーザーのコメントは、ステータス変更履歴から編集できます。サインインユーザー自身

のコメントも、同様に編集できます。 

 

1. 一覧上で、コメントを編集したいユーザーのユーザー名をクリックします。([画面 27]) 

 

[画面 27] 

 

2. ステータス変更履歴が開きます。 

コメント用のテキストボックスをクリックすると、テキストの入力が可能になるので、コメ

ントに残す内容を 512 文字以内で入力します。([画面 28]) 
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[画面 28] 

 

3. テキストボックスからフォーカスアウトすると、編集したコメントが反映されます。([画面 

29]) 

 

[画面 29] 
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3.8 画面更新 

本節では、画面の更新方法について説明します。 

ヘッダーの「更新」ボタンをクリックすると、IBLook for Microsoft Teams の画面を更新しま

す。([画面 30])  

 

[画面 30] 

 

※更新中は「読み込み中」のアニメーションが表示され、画面を操作することができません。

([画面 31]) 

 

[画面 31] 
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3.9 表示順設定 

本節では、表示順の設定方法について説明します。 

表示順設定画面では、IBLook for Microsoft Teams の利用画面に表示するユーザーや、ユーザー

の表示順を設定することができます。 

※表示順設定は、ユーザーごとに設定します。 

 

 表示順設定 

本項では、ユーザーの表示順を設定する方法について説明します。 

表示順設定画面で設定した表示順に従って、IBLook for Microsoft Teams の利用画面にユーザ

ーが表示されます。 

 

1. ヘッダーの「表示順」ボタンをクリックします。([画面 32]) 

 

[画面 32] 

 

2. 表示順設定画面が表示され、チームに所属するユーザーが一覧で表示されます。([画面 33]) 

※サインインユーザーは一覧の 1 行目に固定で表示されるため、表示順設定画面には表示

されません。 
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[画面 33] 

 

3. 「表示順」のテキストボックスをクリックし、任意の数字を入力します。([画面 34]) 

一覧には表示順に設定した数字が小さいユーザーから順に表示されます。 

※0～99999 までの半角数字のみ入力できます。 

※未設定(空欄)のユーザーは、ユーザー一覧の最後尾に表示されます。 

※表示順に同じ数字が設定されたユーザーは、ユーザー名のアルファベットの昇順で表示

されます。 

4. 「更新」ボタンをクリックし、表示順設定を保存します。([画面 34]) 

「閉じる」ボタンをクリックすると、表示順設定を保存せずに、表示順設定画面を閉じます。 

 

[画面 34] 

 

5. 表示順設定画面で設定した表示順に沿って、IBLook for Microsoft Teams の利用画面にユ

ーザーが表示されます。([画面 35]) 
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[画面 35] 

 

 非表示設定 

本項では、ユーザーを非表示に設定する方法について説明します。 

表示順設定画面で非表示に設定したユーザーは、IBLook for Microsoft Teams の利用画面に表

示されなくなります。 

 

1. ヘッダーの「表示順」ボタンをクリックします。([画面 36]) 

 

[画面 36] 

 

2. 表示順設定画面が表示され、チームに所属するユーザーが一覧で表示されます。([画面 37]) 

※サインインユーザーは一覧の 1 行目に固定で表示されるため、非表示に設定することは

できません。 
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[画面 37] 

 

3. 非表示にしたいユーザーの、「非表示」チェックボックスをオンにします。([画面 38]) 

4. 「更新」ボタンをクリックし、非表示設定を保存します。([画面 38]) 

「閉じる」ボタンをクリックすると、非表示設定を保存せずに、表示順設定画面を閉じます。 

 

[画面 38] 

 

5. 表示順設定画面で非表示に設定したユーザーが、IBLook for Microsoft Teams 利用画面に

表示されなくなります。([画面 39]) 
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[画面 39] 

 

 表示不可ユーザーの削除 

本項では、表示順一覧から表示不可のユーザーを削除する方法について説明します。 

Microsoft Teams のチームのメンバーが変更された際などに、IBLook for Microsoft Teams の利

用画面に表示されるユーザーと表示順設定画面に表示されるユーザーに差異が生じる場合があ

ります。 

Microsoft Teams のチームから削除されたユーザーには、表示順設定画面で削除アイコンが表示

されます。([画面 40]) 
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[画面 40] 

 

削除アイコンをクリックすると、表示順設定画面から該当ユーザーが削除されます。 

該当ユーザーを削除せずに運用しても問題ありません。 

※削除アイコンが表示されるのは、表示順設定画面が開かれた時点で Microsoft Teams のチー

ムに存在しないユーザーのみとなります。 

ユーザー自身の操作で、表示順設定画面から任意のユーザーを削除することはできません。 

 

 

以上 

 


