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開講手順の詳細は「教員用_オンライン授業_詳細版」を参照してください。

https://spirit.rikkyo.ac.jp/mc/SiteAssets/meet_tea/meet_tea_07.pdf


１．SPIRIT Gmailにログインする
　※初回に一度のみ必要な作業になります。

ご自身のV-Campusアカウントでサインインします

※ ここではGoogleMeetでライブ参加型（双
方向）を開講するケースを紹介します



２．Googleカレンダーを開く
　※初回に一度のみ必要な作業になります。

9つの・のアイコンをクリックします

カレンダーをクリックします

※ 必ず立教大学のV-Campusアカウントの
Googleカレンダーで作業してください。

※Googleカレンダーの操作については、詳細版マニュアル「オンライン授業マニュアル（教員用）」をご確認ください。

※V-Campusアカウントでログインできない場合は、プライベートブラウジングを使用してください。（URL：https://spirit.rikkyo.ac.jp/mc/faq/SitePages/00109.aspx）

https://spirit.rikkyo.ac.jp/mc/faq/SitePages/00109.aspx


３．Googleカレンダーを開く
　※初回に一度のみ必要な作業になります。

授業を開講する時間帯をクリックします

詳細設定が開くので
「その他のオプション」をクリックします

※ Googleカレンダーの最初の画面は、初期設定のまま
の場合、ご自身の今日を含む一週間の予定が表示
されます。（左記は当日が3/12（木）の表示例）



４．Googleカレンダーに授業を登録する
　※初回に一度のみ必要な作業になります。

「ビデオ会議を追加」を指定して授業を登録します



５．作成されたURLを控える
　※初回に一度のみ必要な作業になります。

「Google Meetに参加」のURLを控えてください

※URLの保管方法は一例になります。ご自身のやりやすい方法で管理ください。

※ GoogleカレンダーでGoogle Meetを作成すると、作成するたび異なるURLが発行されます。
　　学生が迷わないよう授業の度に同じURLを使用させますので、必ず科目ごとに保管をお願いします。



６．立教時間にお知らせを作成する
　※毎回の授業で必要な作業になります。

書式：日付（曜日）時限　科目名（授業形式）

授業形式を明記してください
「Google Meetに参加」の
URLを貼り付けてください

※ 学生に送られるメールの内容となりますの
で、件名・本文は左記の書式の通りに記載
をお願いします。

※ 授業ごとに特記事項がある場合はURLより
下に記載いただくようお願いします。

※ お知らせのメール送信は即時ではな
いため、遅くとも授業の前日までに通
知してください。

※ 立教時間に限定するものではありません。
「教員用_オンライン授業_全体概要　６．立
教時間とBlackboard」をご参照ください。



「教材」機能にてアップロード

※立教時間の使用方法は、「教職員用 立教時間説明ページ」(URL: https://spirit.rikkyo.ac.jp/portfolio/SitePages/teacher.aspx)を参照してください

７．立教時間に授業で使用するテキストをアップする
　※毎回の授業で必要な作業になります。

※ 画面共有は画質が荒くなる場合があるため、共有したい
資料はあらかじめ立教時間にアップロードしてください。

※ 学生の端末がどのような種類でも閲覧できるよう、
　　アップロードするファイルはPDF形式にしてください。

※ アクセス集中を避けるため、必ず事前にダウンロードする
よう学生に案内してください。

https://spirit.rikkyo.ac.jp/portfolio/SitePages/student.aspx
https://spirit.rikkyo.ac.jp/portfolio/SitePages/teacher.aspx


URLにWebブラウザでアクセスしてください

８．授業（ライブ参加型（双方向））を開始する
　(1) Google MeetのURLにアクセスする



８．授業（ライブ参加型（双方向））を開始する
　(2) Google Meetに参加する

ご自身

※受講生が先にログインしている場合もあります。

「今すぐ参加」をクリックします



９．受講生の参加を待つ

受講生が参加してきます

※カメラをOFFにしている参加者はアイコン画像またはイニシャルの画像が表示されます。



１０．授業を行う

※授業中の画面操作については、 「教員用_オンライン授業（詳細版） 」をご確認ください。

https://spirit.rikkyo.ac.jp/mc/SiteAssets/meet_tea/meet_tea_07.pdf


１１．授業（ライブ参加型（双方向））を終了する

受話器のマークをクリックすると終了します



※参考URL
• SPIRIT
https://spirit.rikkyo.ac.jp/

• 立教時間
https://portfolio.rikkyo.ac.jp/login

• 教職員用　立教時間　説明ページ
https://spirit.rikkyo.ac.jp/portfolio/SitePages/teacher.aspx

• Blackboard：教員用マニュアル
https://helpdesk.rikkyo.ac.jp/bb_tea

• Zoomの利用について
https://helpdesk.rikkyo.ac.jp/online/zoom

https://spirit.rikkyo.ac.jp/
https://portfolio.rikkyo.ac.jp/login
https://spirit.rikkyo.ac.jp/portfolio/SitePages/teacher.aspx
https://helpdesk.rikkyo.ac.jp/bb_tea
https://helpdesk.rikkyo.ac.jp/online/zoom

