
Webexによる講義録画と配信

全学教育機構



Webexによる講義録画
（準備編）

全学教育機構



Webexにアクセス
• 佐賀大学用Webexにアクセス
• https://saga-univ.webex.com/

• 「サインイン」をクリック

クリック



Webexにサインイン
1. メールアドレス

（xxxxx@cc.saga-u.ac.jp）
を⼊⼒

2. 「次へ」をクリック

3. パスワードを⼊⼒

4. 「サインイン」をクリック



パーソナル会議室で
ミーティングを開始
1. 「ミーティングを開始す

る」をクリック
2. 「ミーティングを開始」を

クリック

アプリのダウンロード／インストールを求められる場合があります。
指示に従って、ダウンロード／インストールを⾏ってください。



ミーティング開始画面



マイク・スピーカー／カメラ
の選択（ミーティング開始前）
マイク・スピーカーの選択 カメラの選択

1. Vボタンをクリック
2. メニューが表示される
3. 使用するマイクとスピーカー

を選択（チェックマークが付
いているものが選択中）

1. Vボタンをクリック
2. メニューが表示される
3. 使用するカメラを選択

（チェックマークが付い
ているものが選択中）

複数のカメラが接続されている場合



マイク・スピーカーの設定
（ミーティング開始前）

1. 「スピーカーとマイクをテス
トする」ボタンをクリック

設定画面が表示される

2. 「出⼒値」
を調整

3. 「出⼒レベ
ル」の振れ
方・デバイ
スの⾳量に
より、適切
な値に設定

4. 「⼊⼒値」を調整
5. 「⼊⼒レベル」の振れ方によ

り、適切な値に設定



Webex基本画面
• カメラ映像無し • カメラ映像有り

カメラ︓ONの状態（表示はビデオの停止）/OFF（表示はビデオの開始）

マイク︓ONの状態（表示はミュート）/OFFの状態（表示はミュート解除）



マイク／スピーカーの調整
（ミーティング開始後）
1. Vボタンをクリック
2. 表示されたメニューの「設

定」をクリック

3. デバイスの選択で接続され
ている（使用する）機器を
選択

4. 「出⼒値」を調整
5. 「出⼒レベル」の振れ方・デバイスの⾳量により、

適切な値に設定
6. 「⼊⼒値」を調整
7. 「⼊⼒レベル」の振れ方により、適切な値に設定



カメラの調整
（ミーティング開始後）
1. Vボタンをクリック
2. 表示されたメニューの「設

定」をクリック

3. デバイスの選択で接続され
ている（使用する）機器を
選択

4. 映り具合を確認



カメラの調整︓バーチャル背景
（ミーティング開始後）
5. 「バーチャル背景を変更」

の右にあるVボタンをクリッ
ク

6. バーチャル背景を変更

• 「ぼかし」をクリックすると、背景をぼかすことが可能（完璧
ではない）

• 板書を映す場合は、「なし」を選択



Webexによる講義録画
（スライド共有操作編）

全学教育機構



共有資料の選択
1. 共有したいファイルを開いておく

2. 画面下部の「共有」ボタンをクリック
3. 共有したいソフトウェアを選んで「共有」をクリック

特定のソフトウェアではなく、
パソコンのデスクトップ画面を
共有したい場合は、一番上の
「画面１」を選択して共有



講義資料共有状態の画面
• Webexの画面は小さくなり、画面上部にメニューとして表示

• しばらくするとメニューは小さくなるが、マウスを合わせるとメニューを表
示可能

• メニューは録画されません

共有中の操作用メニュー

共有中を示すバナー
マウスを合わせるとメニュー表示



• カメラ映像はON/OFFが可能

• カメラ映像の位置は移動可能

スライド共有中のカメラ映像

標準の位置

ドラッグして移動可能

カメラをONにする場合
は、スライドの内容に
重ならないように注意



• 共有画面に書き込めるツールが利用可能
• 「注釈」をクリックするとメニューが表示される

注釈ツール

⇒表示
⽂字⼊⼒
注釈
図形⼊⼒
ペン（複数種類から選択）
色の指定
消しゴム

色の指定 ⇒表示やペンでの書き込み

例



Webexによる講義録画
（カメラ映像編）

全学教育機構



カメラ映像を録画
• カメラの性能により画質や画角が異なります

• ご使用になるパソコン内蔵カメラや外付けのWebカメラで、
⿊板やホワイトボードが、板書の⽂字の大きさも含めどの
ように映るかを調整する必要があります

• マイク（教室設置、有線もしくは無線のヘッドセット）を
使用すること

• 場所（教室、個⼈の部屋、⾃宅）で、⾳声も含めて何度か
録画をしてみることをお勧めします



板書の例１︓⿊板半分程度

パソコンは教卓の上



板書の例１︓Webex録画



板書の例２︓ほぼ⿊板の幅

パソコンは学生の机の上
（中央最前列）



板書の例２︓Webex録画

↓両端に目印をつけておくと、はみ出しにくくなる↓



板書の例３︓⼿持ちボード

A4サイズ程度の⿊板



板書の例３︓Webex録画



Webexによる講義録画
（録画編）

全学教育機構



録画の開始

• カメラのみの場合 • 講義資料提示の場合
「レコーダー」ボタンをクリック

1. 「録画」もしくは「レコーダー」ボタンをクリック
2. 表示された吹き出しのオレンジ色の「録画」ボタンクリックで、録画を開始

「録画」ボタンをクリック



録画の一時停止

• カメラのみの場合 • 講義資料提示の場合

1. 「録画」もしくは「レコーダー」ボタンをクリック
2. 表示された吹き出しのグレーの「一時停止」ボタンクリック
3. 録画が一時停止される

クリック

クリック

「再開」ボタンをクリックで録画を再開



録画の停止
1. 「録画」もしくは「レコーダー」ボタンをクリック
2. 表示された吹き出しのグレーの「停止」ボタンクリック

3. 録画の停止の確認画面が表示される。
4. 「録画を停止」クリックで録画終了

• カメラのみの場合 • 講義資料提示の場合
クリック

クリック



カメラ映像録画時の注意点
• 個⼈のみでカメラ映像を録画をしている場合、接続開始後30分経

過すると、Webexからミーティングの終了警告が出される

• 他の⼈が参加しておらず、Webexのカメラや共有などの操作を⾏
わないため、Webex側が会議終了と判断するため



カメラ映像録画時の注意点
• 警告画面が表示されたら、2分以内に「続⾏」ボタンをク

リック

• 「続⾏」ボタンクリック後、再度30分経過すると、警告画
面が表示される

• 継続する場合は、再度「続⾏」ボタンをクリック



Webexの終了
1. 赤い「×」ボタン（ミーティング終了）をクリック

2. ミーティング終了の確認画面が表示される

3. 「ミーティング終了」クリックで録画終了



録画データ生成
• 録画データは、Webex側で⾃動的に生成される

• 「生成中」の表示が消えるまで、数時間待つ
• 動画の詳細が表示されたら、生成終了（視聴や編集可能）

「録画」をクリック
録画データの一覧が表示される



Webexによる録画配信

全学教育機構



録画管理画面の表示（１）
1. 左側メニューの一番下「Webex Support」

をクリック



録画管理画面の表示（２）
2. 左側メニューの「マイ録画」をクリック



録画管理画面
• 生成が終了した録画が一覧表示される

「ミーティング | イベント | トレーニングセッション | その他」
の各タブをクリックすることで、どのサービスでの録画一覧かを
切り替える



録画データの配信設定（１）
1. 配信する録画の右端にある「…」（詳細）ボ

タンをクリック



録画データの配信設定（２）
2. 表示されたメニューの「変更」ボタンをク

リック



録画データの配信設定（３）
3. 以下の部分に適切な情報を⼊⼒

• 議題︓科目名 回 日付 校時など
• 詳細︓授業の概要や学生への指示など
• 再生コントロールは標準のまま



録画データの配信設定（４）
4. 以下のすべてにチェックを⼊れる

• ユーザのログインが必要
• ダウンロードを禁止する
• パスワード保護（変更可）

5. 設定が終わったら、保存をクリック



動画のアドレス取得（１）
1. 再生ボタン（緑色の三角）をクリックして動画を再生



動画のアドレス取得（２）
2. 動画の再生画面が表示される
3. 「共有」のアイコンをクリック



動画のアドレス取得（３）
3. 共有情報画面が表示される

4. 公開リンクの「コピー」にマウスを合わせる



動画のアドレス取得（４）
5. 「コピー」のアイコンをクリック

6. 「URLとパスワードをコピー」が「コピー済み」に変わる
7. コピーされたURL（アドレス）とパスワードを、メモ帳やメー

ルの本⽂にペースト

8. 通知する⽂章に編集して、教務システム（Live Campus）等で
学生に通知



Webexによる視聴記録

全学教育機構



ミーティング録画レポート画
面の表示（１）
1. 動画の設定を「ユーザのログインが必要」にしていれば、視聴

ログが記録されている
2. 左側にあるメニューの「ホーム」をクリック

3. 右上の⾃分の名前の横のボタンをクリック
4. 表示されたメニューの「⾃分のレポート」をクリック



ミーティング録画レポート画
面の表示（２）
3. 「ミーティング録画レポート」をクリック



ミーティング録画レポート画
面の表示（３）
4. 期間での検索

• 過去3か月以内の記録しか参照できないので要注意

5. 期間や録画名を⼊⼒
6. 「レポートを表示」クリック



ミーティング録画レポート画
面の表示（４）
7. 期間や録画名での検索に該当した動画が一覧表示される
8. 視聴記録を参照したい科目名をクリック



ミーティング録画レポート画
面の表示（５）
9. 選択した動画の視聴記録が表示される

10. 画面右端の「エクスポート」ボタンをクリック
11. 記録がCSVファイルとしてダウンロードされる



Webexによる授業参加記録

全学教育機構



授業参加レポート画面の表示
（１）
1. 左側にあるメニューの「ホーム」をクリック

2. 右上の⾃分の名前の横のボタンをクリック
3. 表示されたメニューの「⾃分のレポート」をクリック



授業参加レポート画面の表示
（２）
3. 「使用レポート」をクリック



授業参加レポート画面の表示
（３）
4. 期間での検索

• 過去3か月以内の記録しか参照できないので要注意

5. 期間や科目名を⼊⼒
6. 「レポートを表示」クリック



授業参加レポート画面の表示
（４）
7. 期間や録画名での検索に該当した科目が一覧表示される
8. 参加記録を参照したい科目名をクリック



授業参加レポート画面の表示
（５）
9. 選択した科目の参加記録が表示される

10. 画面右端の「レポートのエクスポート」ボタンをクリック
11. 記録がCSVファイルとしてダウンロードされる


