
Meet を使ったオンライン授業の実施方法 

東北大学で提供している Gsuite の Meet を使い、オンライン授業を実施できます。同時

中継型(TV 会議型)のオンライン授業の実施には Meet のミーティング機能を利用します。 

 

 

オンライン授業を実施する際の推奨環境 

Meet を使ってオンライン授業を実施する際の推奨環境を以下に示します。以下の環境

が整っていることを確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



オンライン授業の実施方法 

オンライン授業の実施方法には、事前に Google カレンダーにオンライン授業の実施予

定を登録する方法と、実施時刻に Meet を起動し、参加者を招待する方法があります。下

記では、カレンダーに事前にオンライン授業の予定を登録する場合と、直ちにオンライン

授業を開始する場合の設定手順について説明します。なお、ブラウザの種類によっては利

用出来ない機能もあるため、ブラウザは Chrome を使用することを前提として解説しま

す。 

 

A. カレンダーに事前にオンライン授業の予定を登録する場合 

 
1 Google にアクセスし、ログインをクリックします。このボタンがログインではなく、

名前になっている場合は、既にログイン済みです。個人の Gmail アカウントでログイ

ンしている場合、一旦ログアウトして、東北大メールのアカウントでログインしてく

ださい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 東北大メールのアカウントでログインします。ご不明な場合は、東北大メールのページ

https://www.bureau.tohoku.ac.jp/i-synergy/tumail/index.html をご参照下さい。

 

3 ログイン後、右上の をクリックすると、Google のサービス一覧が表示されるの

で、カレンダーを選びます。 

 



4 カレンダーを選ぶと次のような画面になりますので、オンライン授業を設定したい時

間帯の付近をクリックします。

 

 

5 次の画面が出ますので、まず、「タイトルを追加」のところに、オンライン授業のタイ

トルを入力し、次に、オンライン授業の開始終了時刻が希望通りになっていない場合

は微調整してください。なおここで設定した時間に実際のオンライン授業の時間が左

右されることはありませんので設定は厳密である必要はありません。その後、オンラ

イン授業に参加するメンバーを追加するために「ゲストを追加」をクリックします。

この時点では、ゲストを追加せず、オンライン授業用の会議室の作成のみを行う場合

は、「ゲストを追加」をクリックせずに、手順の 10 に進んでください。 

 



6 「ゲストを追加」をクリックすると、文字を入力できるようになりますので、オンラ

イン授業に参加させたい学生の DC メールアドレスを入力して、エンターキーを押し

ます。1 行が 1 メールアドレスになっているリストを用意して、メールアドレスを一

度に登録することもできます。リストの作成方法については、この後、「ISTU のデー

タからメールアドレスのリストを作成する方法」で説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 エンターキーを押すと以下のように、主催者として自分のメールアドレスが自動的に

登録され、ゲストとして、学生のメールアドレスも登録されます。同時に、赤枠で囲

った部分に自動的に URL が表示されますが、これがオンライン授業の参加用 URL に

なります。以上を確認できたら、「保存」をクリックします。 

 
8 「保存」をクリックすると、ゲストに招待メールを送るかどうかの確認画面が出ます

ので、参加用 URL を学生にメールで通知したい場合は「送信」をクリックします。 

 



9 以上で、オンライン授業の事前準備は終了です。保存した予定をクリックすると下記

の画面が出ます。「Hangouts Meet に参加」をクリックすると、後でご説明する「B. 

直ちにオンライン授業を開始する場合」の 5 の状態になり、オンライン授業を開始で

きます。

 
10 なお 5 の画面で、「ゲストを追加」をクリックせず、「会議室、場所、会議を追加」だ

けをクリックし、 

 



引き続いて、「ビデオ会議を追加」をクリックすると、 

 
 

以下のように、オンライン授業の参加用 URL のみを確定させることができます。この予

定を保存したうえで、「B.直ちにオンライン授業を開始する場合」の 6 のように、参加用

URL をメールや ISTU、Google Classroom への登録など、何らかの方法で学生に伝える

ことも可能です。 

 
 

 

 



ISTU のデータからメールアドレスのリストを作成する方法 

 

以下は、ブラウザに chrome を使用し、MS Excel がインストールされている Windows 

PC を前提とした説明になります。 

 

1 ISTU にログインして、「教員メニュー」の「担当科目一覧/科目作成」を選択し、受講

者のメールアドレスのリストを作成したい担当科目をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 「科目管理メニュー」の「受講者管理」から、「受講者一覧・連絡」をクリックしま

す。 

 

 

3 受講者の一覧が表示されるので「CSV 出力」をクリックします。 

 



4 ダウンロードされた CSV ファイルをクリックして開きます。 

 

 

5 エクセルの A 列の「A」の部分をクリックしながら、隣の「B」までドラッグし、A 列

と B 列の 2 列が選択された状態にします。 

 



6 選択された 2 列の上で「右クリック」を行い、「コピー」を選択して、2 列の内容をク

リップボードにコピーします。 

 

 

7 メモ帳を起動し、「編集」メニューから「貼り付け」を選んでクリックします。 

 

 

 

 

 

 



8 エクセルからコピーした 2 列のデータがメモ帳に貼り付きました。次に、1 行目の学籍

番号直後の空白から行の最後までをクリックしながらドラッグして選択された状態にしま

す。 

 

 

9 その状態で、「編集」メニューから「置換」を選択します。 

 

 

 

 



10 以下の画面が出るので、「置換後の文字列(P):」のテキストボックスの内容を消した上

で「@dc.tohoku.ac.jp」と打ち込んでください。その後、「全て置換(A)」をクリックしま

す。 

 

 

11 すると、「 2019」が「@dc.tohoku.ac.jp」に全て置換され、受講者の DC メールア

ドレスの一覧が完成しました。必要に応じてファイルを保存してください。この一覧をコ

ピーして、前述した「A. カレンダーに事前にオンライン授業の予定を登録する場合」の 6

のステップの「ゲストを追加」覧に貼り付けることで、受講者全員にオンライン授業の通

知を行うことができます。 

 



B. 直ちにオンライン授業を開始する場合 

 
1 Google にアクセスし、ログインをクリックします。このボタンがログインではなく、

名前になっている場合は、既にログイン済みです。個人の Gmail アカウントでログイ

ンしている場合、一旦ログアウトして、東北大メールのアカウントでログインしてく

ださい。

 
2 東北大メールのアカウントでログインします。ご不明な場合は、東北大メールのペー

ジ https://www.bureau.tohoku.ac.jp/i-synergy/tumail/index.html をご参照下さい。

 



ログイン後、右上の をクリックすると、Google のサービス一覧が表示されるので、

Meet を選びます。 

 
3 Meet に入ると次のような画面になりますので、「ミーティングに参加または開始」を

選びます。

 

  



4 以下画面が出ますが、そのまま「続行」をクリックします。オンライン授業に任意の

名前(アルファベットのみ使用可)をつけることができますが、名前をつけて参加者がい

ないまま時間が空くと、後述の参加用 URL が無効になるケースがあります。後日利用

するために事前にオンライン授業を作成する場合は、名前はつけずに「続行」をクリ

ックすることを推奨します。 

 
5 「今すぐ参加」をクリックして学生を招待します。招待方法は、参加用 URL を ISTU

やメールで学生に送る方法と、メールアドレスで検索する方法があります。なお、こ

の画面の前に、カメラやマイクの接続許可を求められることがあります。その場合は

「許可」をクリックしてください。 

 



6 下図の赤枠内に表示された参加用 URL を、メールや ISTU、Google Classroom への

登録など何らかの方法で学生に知らせます。ISTU での掲載方法についてはこの後に掲

載します。Google Classroom への登録方法は、東北大学オンライン授業ガイド(教員

向け) https://sites.google.com/view/teleclass-tohoku/forstaff 

内に掲載されている、「Google Classroom を活用したオンライン授業実施マニュアル【教

職員用】」を参照してください。 

 

 

7 オンライン授業への招待状を学生に個別に送って参加させるには、6 の画面で「ユー

ザーを追加」を押します。すると以下の画面が表示されます。ここで学生の DC メー

ルのアドレスを入力すると、学生を指定してオンライン授業に招待できます。ある学

生の DC メールのアドレスには複数の表現があり得ますが、学籍番号が分かれば、[学
籍番号]＠dc.tohoku.ac.jpの形で指定することできます。上記 6の手順で参加用

URLを受講者全員に通知できている場合は、この作業を行う必要はありません。 

 
 

 

 



8 招待がうまくいくと、6 の画面に学生の写った小画面が表示され、双方向にやり取り

ができるようになります。 

 

9 なお、学生に 6 の画面の参加用 URL を何らかの方法で通知した場合、学生が DC メー

ルアカウントで Gsuite にログインした状態で、参加用 URL をクリックすると、その

まま 6 の画面に追加されます。しかし、学生が DC メールアカウントで Gsuite にログ

インしていない状態でその URL をクリックして、オンライン授業に参加しようとする

と、教員の PC には以下の画面が表示されます。この場合、参加をリクエストしてき

た相手は、必ずしも学生とは判断できず、参加用 URL を知り得た学外者を含む非受講

者である可能性も否定できません。そのため、オンライン授業において、下記画面が

表示された場合は、著作権保護の観点からも、「拒否」をクリックし、オンライン授業

へ参加させないようにしてください。学生には必ず、DC メールアカウントで Gsuite

にログインした状態で、参加用 URL にアクセスするよう指示してください。 

 

 



ISTU への参加用 URL 掲載方法 

1 ISTU のチュートリアル http://help.istu3g.dc.tohoku.ac.jp/teacher/tutorial_jp.html

を参照し、4.の教材の登録まで進みます。 

2 教材の登録画面で、リンクを選びます。

 

3 タイトルを任意で設定し、URL に Meet への参加用 URL を入力し、最後に登録を押

します。これで、履修している学生だけに参加用 URL が公開されます。 

 
4 履修登録前に参加用 URL を配布したい場合は、体験学習の機能をお使い下さい。 

http://help.istu3g.dc.tohoku.ac.jp/risyu2.pdf が設定ガイドです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Meet の操作方法 
 

 

1 必要な機器は本説明書冒頭の「オンライン授業の推奨環境」の通りです。教員側はマ

イクとカメラの両方があることが望ましいです。学生側の PC にはカメラは必ずしも必要

ありませんが、口答で質問を受ける場合は、マイクが備わっている必要があります。 

 

2 オンライン授業を開始する前に、まず、東北大学公式アカウントで、google にログイ

ンしてください。東北大学公式アカウントでログインした状態で、ISTU や google カレン

ダーから通知された参加用 URL をクリックすると、以下のような画面が出ますので「今

すぐ参加」をクリックしてください。この際、カメラやマイクのアクセス許可を求められ

ることがあります。その場合は「許可」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WEB会議（ Google Meet ）の接続情報

・接続先URL
meet.google.com/●●● ←会議毎にランダム⽣成



2 以下は機能の解説です。 

 



・教員が使用する場合は、基本的には「カメラオン」、「マイクオン」の状態で利用を開始

します。学生の PC には、教員の映像が表示され、音声が流れます。 

・通信量を抑制するために、学生側からの発言が直ちに必要ない場合や、学生の映像が必

要ない場合は、学生側のマイクやカメラを適宜オフにするように指示してください。 

・パワーポイントなどのスライドを流したい場合は、画面右下の「今すぐ表示」をクリッ

クします。スライドも含めて、PC の画面全体を流す場合は「あなたの全画面」をクリ

ックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全画面の縮小画像の部分をクリックしてから、「共有」クリックすると、学生に PC の

画面が共有されます。 

パワーポイントのウインドウだけを流したい場合は先ほどの画面で「ウインドウ」をク

リックしてから、パワーポイントのウインドウを選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



・通信量を抑制するために、パワーポイントスライド等の資料は別途 LMS などにアップ

ロードした上で、各々の学生にダウンロードさせて手元で見てもらい、配信は音声のみ

で行う等の工夫も考えられます。 

・質疑応答にチャット機能を用いることもできます。画面右上の赤く囲った部分をリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チャットウインドウが表示され、上部にはこれまでのメッセージの履歴が表示されます。

下部に文字を打ち込んで「▷」をクリックすると、メッセージを送信できます。 

 



Meet によるオンライン授業の録画方法 
 

Meet の上位エディションに備わっている録画機能が、9 月 30 日まで本学にも無料開放

されています。その機能を使うことで、Meet によるオンライン授業を、以下の方法で録

画することができます。9 月 30 日以降は、新規に録画を行うことはできなくなりますが、

録画した動画はその後も視聴することが可能です。自分以外に参加者がいない状態で録画

を行えば、オンデマンド型の授業コンテンツの作成に活用することもできます。なお、こ

の録画機能は学生側では無効になっております。 

 

 

1 右下の「その他のオプション」をクリックします。 

 

3 表示されたメニューから「ミーティングを録画」を選んでクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 録画に関する注意が表示されますので、内容を確認して「承認」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 左上に録画中であることが表示されます。 

 

 

 



4 5 必要な場面が録画できたら、録画を停止します。そのためには、右下の「その他の

オプション」をクリックし、表示されたメニューから「録画を停止」を選んでクリッ

クします。 

 

 
 

6 録画されたファイルが、Google ドライブに保存される旨の案内が表示されますので、

「録画を停止」をクリックします。 

 



7 録画が停止されました。保存先についての案内が左下に表示されていますが、すぐに保

存されるわけではありせん。 

 
 

8  5～10 分程度立つと、メールで以下ようなの案内が通知されます。「ドライブで開く」

をクリックすると、動画が再生されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 保存された動画は以下の場所で確認できます。メニューから Google ドライブをクリッ

クします。 

 
 

 

 

 

 

 



10 マイドライブの中に「Meet Recordings」というフォルダが作成されています。Meet

で録画されたファイルは全てこのフォルダの中に保存されています。 

 

 


