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本日の内容

１．遠隔授業の種類と留意点（ライブ中継型）

２．チャット、チーム、カレンダーの使い方

３．実際の授業展開

４．課題提示とフィードバックの方法

５．同時双方向型授業の工夫

６．質疑応答
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１．遠隔授業の種類と特徴(ライブ中継型)
（１）種類

種類 説明

オ
ン
デ
マ
ン
ド
型

（
非
同
期
型
）

資料提示
・課題型

テキストや図表（写真）資料を授業資料として配布し、
それを用いた課題を提示する。読解などの授業向け。

講義音声
配信型

ラジオ講座。テキスト＋音声解説。口頭説明限定型の
授業向け。ICレコーダー、Teamsの1人会議録音も可。

講義撮影
動画配信型

授業風景を撮影し、配信する。Teamsの1人会議録画も
可。板書型の授業向け。

パワーポイント
動画配信型

講義スライドにナレーションを録音した動画を作成し、
配信する。普段からスライドを利用している授業向け。

ラ
イ
ブ
中
継
型

（
同
期
型
）

講義ライブ
配信型

所定の授業時間に、ビデオ会議システムを用いて授業
を行う。一方通行の講演型授業向け。

同時双方向型
所定の授業時間に、ビデオ会議システムを用いて授業
を行う。双方向の演習型授業向け。
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１．遠隔授業の種類と留意点(ライブ中継型)
（２）ライブ中継型の留意点

●学生に事前に連絡する。
・マイクとイヤホンを用意しておく。（マイクはハードに内臓されている
ものでも良い）
・5分～10分前には参加し、問題ないか確認する。
・問題があれば速やかに教員にチャットで連絡するか、情報メディアデス
クに電話して相談するか、LINEなどで友達に相談する。

●主催者として早めに開始し、トラブルに対応する。

●最初にルールを説明する。
・メインセッションはマイク、カメラオフ。
・ブレイクアウトルームでは、マイクとカメラをオンにする、できない場
合は理由を教員や仲間に伝える。
・発言や質問がある場合は、挙手ボタンを押す。
・チャットへの書き込みＯＫ。
・出欠はTeamsで自動取得し教員が管理。ポータルは欠席と表示。等

●焦らず、怒らず、イライラせず。（ Teamsは動きが鈍い。）

●とにかくやってみる、やりながら覚える。
・ＩＣＴ＝いつも、ちょっと、トラブル。
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２．チャット、チーム、カレンダーの使い方
（１）チャットの始め方１

7

②名前や学籍番号を検索

①
チ
ャ
ッ
ト
を
選
択

③
チ
ャ
ッ
ト
し
た
い

相
手
を
選
択



8
③送る相手を選択

①
チ
ー
ム
を
選
択

④チャットを選択

②チャネルを選択

２．チャット、チーム、カレンダーの使い方
（１）チャットの始め方２



２．チャット、チーム、カレンダーの使い方
（２）チームの使い方１―授業の連絡
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①
チ
ー
ム
を
選
択

③クリック

④メンション（＠【2021年度】～）

②チャネルを選択

ポイントは、“メンション”の活用



２．チャット、チーム、カレンダーの使い方
（２）チームの使い方２―授業資料の共有１
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①
チ
ー
ム
を
選
択

③クリック

④クリック

②チャネルを選択

⇒フォルダ内に
資料をアップロード

ポイントは、“クラスの資料”フォルダ保存



２．チャット、チーム、カレンダーの使い方
（２）チームの使い方２―授業資料の共有２
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③クリック

「投稿」でアップロードしたファイルを共有



２．チャット、チーム、カレンダーの使い方
（２）チームの使い方３―チャネルの活用
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←チャネル

今回は必要最小限にしておくのが得策か？



２．チャット、チーム、カレンダーの使い方
（２）チームの使い方３―チャネルの活用
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①
チ
ー
ム
を
選
択

③④クリック

⑤入力して「追加」

②チャネルを選択



２．チャット、チーム、カレンダーの使い方
（２）チームの使い方４―授業をスケジュールする
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①チームとチャネルを選択 ②
③

④授業タイトルを入れる
（メール件名／会議名になります）例）「第3回授業」

⑤開講日時を入れる

⑥案内文を入れる（メール本文になります）

⑦



２．チャット、チーム、カレンダーの使い方
（３）カレンダーの使い方
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②新しい会議をクリック

①
カ
レ
ン
ダ
ー
を
選
択

※チームとチャネルを選択！
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３．実際の授業展開
（１）スケジュールした授業を開始する
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①スケジュールされた授業をクリック

②参加をクリック
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④

⑤

⑥

⑦

①

②

③

①カメラのオン・オフ
②マイクのミュート・解除
③画面共有
④参加者一覧
⑤チャット
⑥反応（手を挙げる、含）
⑦ブレイクアウトルーム

３．実際の授業展開
（２）基本的な機能を理解する
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①

②

３．実際の授業展開
（３）参加できていない学生を呼び出す
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①

②

③

※授業が終わると自動でチャネルにアップされます（主催者のみ閲覧可）

３．実際の授業展開
（３）全員をミュート、参加者リストＤＬ



ダウンロードした出席者リスト
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３．実際の授業展開
（４）授業をレコーディングする

22

●レコーディングした動画
ファイルは「チャネル」に自
動的に保存され、受講生は
（欠席者も含め）見られるよ
うになります。

※録画開始まで結構時間がかかります…
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４．課題提示とフィードバックの方法
（１）課題作成の第一歩
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「課題」から作成する 「チーム」から作成する

課題 ＝ファイル提出
※再提出可

クイズ＝直接入力
（テスト含む）
※再提出不可



４．課題提示とフィードバックの方法
（２）課題（ファイル提出）作成
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※フォーマットがある場合は添付

※課題内容を具体的に明示

※今後割り当てるようスケジュール設定も可能

※これを押さないと配布設定されない



４．課題提示とフィードバックの方法
（３）課題（直接入力）作成

•リフレクションペーパー／アンケート／小テス
トとして利用できます。

• Formsと連携して提出することになります。

•こちらをご参照ください。
https://www.tachibana-u-ctl.org/microsoft-
teams%E3%81%AE%E4%BD%BF%E3%81%84%E6%96%B9
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https://www.tachibana-u-ctl.org/microsoft-teams%E3%81%AE%E4%BD%BF%E3%81%84%E6%96%B9
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４．課題提示とフィードバックの方法
（３）課題の提出・返却状況確認①
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４．課題提示とフィードバックの方法
（３）課題の提出・返却状況確認②
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４．課題提示とフィードバックの方法
（４）フィードバックを入力する

※自動保存されます



30

４．課題提示とフィードバックの方法
（５）フィードバックを返却する



５．同時双方向型授業の工夫

●ルールを最初に示す。
（「ライブ中継型の留意点」を参照）

●なぜ同時双方向型にしたのか理由・目的を示す。

●様々な機能を一度試してみさせる。

●チャットを活用し、全員に何かを書きこませる。

●ブレイクアウトルームで行うことの指示は明確に出す
（どういう順番で、何を話し、何を決めるのか等⇒チャットにコ
ピペもあり）

●ブレイクアウトルームを使う場合は、アイスブレイクを丁寧に
行う。
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ご清聴ありがとうございました。

• 各種マニュアルなどは、教育開発・学習支援室ＷＥＢサイ
トからご覧いただけます。
https://www.tachibana-u-ctl.org/educational-development

（京都橘大学ＷＥＢサイト⇒「教職員の方へ」⇒「教育開
発支援」からもアクセスできます。）

• ＩＣＴツール関連のご質問やご相談は、情報メディアデス
クまでお願いします。media@tachibana-u.ac.jp

• 授業づくりに関するご質問やご相談は、教育開発・学習支
援室までお願いします。cesd@tachibana-u.ac.jp

• その他教育課程や施設に関するご質問やご相談は、教務課
や各学部事務グループまでお願いします。
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