
Microsoft Stream 利用マニュアル(教職員向け) 

 Microsoft Stream とは 

Office 365 のビデオサービスです。チーム(※)内や組織全体に対し、ビデオを簡単に作成し、安全に

共有、操作することができる機能です。 

 

 学外者との動画共有は行えません。 

 権限を付与しない限り、アップロード者以外のユーザーは動画のダウンロードは行えません。 

 アップロードは本学教職員のみ可能です。 

 組織全体で 2.5TB までの動画をアップロード可能です。 

 1 ユーザー、1 ファイルごとのアップロード上限は設けておりませんが、上記の通り組織全体の容量

上限はございますので、不要なファイルは定期的に削除するよう留意してください。 

 Stream は本学在籍期間中のみ利用可能です。 

 

※ チームについて 

チームには各自で指定した任意の複数メンバーを登録することができます。 

あらかじめチームを作成しておくことで動画を複数の対象者へ共有する際に、チーム単位で共有設

定が行えるため、個別登録する手間が削減できます。 

チームの作成方法については、別紙「Teams 利用マニュアル(教職員向け)」をご参照ください。 

 

本マニュアルでは、基本的な利用方法を説明しています。 

詳細な利用方法については、Microsoft ホームページ掲載のマニュアルもご参照ください。 

  



 Microsoft Stream を始める 
① Office365 にサインインします。 

初期表示されたアイコン群には Stream は表示されていないため、「すべてのアプリ」をクリッ
クし非表示のアプリをすべて表示させます。 

 
 

② 赤い右矢印が Stream のアイコンです。選択して実行します。 

 

 
 

 Microsoft Stream の使用方法について 
[ホーム]ページには、チュートリアルビデオがあります。 
これらのビデオでは、Stream の一般的な操作について説明していますので参考にしてください。 

 
  



 動画をアップロードする 
① Stream ポータルページ上部メニューの「作成」より「動画のアップロード」を選択します。 

 

 
② PC などからファイルを直接ドラッグアンドドロップするか、「参照」より選択します。 

 
 
③ アップロードが始まります。動画のサイズによって完了する時間が変わります。 

 
 

④ 共有相手を指定するため、画面下部の「アクセス許可」を選択し、適切なアクセス権を付与しま
す。（「アクセス許可」および「オプション」についての詳細は次ページ以降で説明します） 

 
 

⑤ 画面下部の「公開」をクリックすると、動画が公開されます。 

 
 
 



 アクセス許可の設定について 
「社内の全員にこの動画の閲覧を許可する」チェックがついていると全ユーザー(教職員・学生)に公
開することになります。 
全ユーザー向けの動画でなければ、チェックを外すことを推奨します。 
 
[共有する相手]に、動画を共有したい「ユーザー」または「グループ(チーム)」を指定します。 
[共有する相手]の詳細は、次ページにて説明します。 
 

※ 「所有者」にチェックをつけると、動画のダウンロードや削除権限を付与することになります。 
適切に設定するよう留意してください。 
 
 
 
 

 

チェックの有無を確認すること。 

（意図通りの共有設定となっていること） 

[共有する相手]で指定した、 

ユーザーor グループ(チーム)名が表示されていること。 

チェックの有無を確認すること。 

（意図通りの共有設定となっていること） 



 アクセス許可の設定（共有相手の指定）について 
共有相手の指定方法は、主に「ユーザー」、「マイグループ」の 2 通りがあります。 
「ユーザー」の場合は、本学ユーザーを 1 ユーザー毎に指定します。 
「マイグループ」の場合は、Office365 の別サービスである[Teams]であらかじめ作成したチーム
を指定します。毎回同じ複数ユーザーを共有相手として設定したい場合に便利です。 
 

※ Teams の利用方法およびチーム作成方法については、別紙「Teams 利用マニュアル(教員向け)」を
ご参照ください。 

 
1. 「ユーザー」を指定して共有を行う場合 

① 「共有する相手」の左枠の「 」をクリックし、「ユーザー」を選択。 
② 右枠に指定したいユーザーの名前もしくはメールアドレスを入力します。 

候補に表示されたユーザーをクリックすると、共有相手に追加されます。 

 

 



2. 「グループ」を指定して共有を行う場合 
① 「共有する相手」の左枠の「 」をクリックし、「マイグループ」を選択。 

（既定では、「マイグループ」が選択されています） 
② 右枠に、あらかじめ Teams で作成したチーム名を入力します。表示されたチーム名をクリッ

クすると、共有相手に追加されます。 

 

 
 
 
 

 
 
 
  



 主要なオプション機能について 
 コメント 

閲覧者の動画に対するコメント許可 or 禁止を指定できます。 
 

 字幕ファイルの自動生成 
動画内の発言を自動的に翻訳し字幕表示するかどうかを指定します。 

※ 字幕ファイルは Stream の機能で、アップロードした動画の音声を自動的に認識し、生成されます。
耳の不自由な人や、音を出して視聴できない人向けにお勧めの機能です。 
作成された字幕は、閲覧者側の画面で「CC」ボタンをクリックすると表示されます。 
(P.11 動画表示画面説明① 参照） 
 

※ 字幕は所有者にて、後から自由に編集することも可能です。 
誤変換された場合に修正したり、「えっと、」などの余計な言葉の字幕を削除したりすることが可能
です。(P.11 動画表示画面説明③ 参照) 
 
なお、「アクセス許可」や「オプション設定」はいつでも変更可能です。 
「マイコンテンツ」のビデオから、自分のアップロードした動画が確認できますので、 
各動画の右端のペンのアイコンから、登録内容の編集ができます。 
 

 

 



 WebClass へのリンク掲載について 
① Stream ポータルページ上部メニューの「マイコンテンツ」より「ビデオ」を選択します。 

 
 
② 対象の動画の右端「…」を右クリックし「共有」を選択します。 

 
 
③ 「埋め込み」をクリックし、「コピー」をクリックするか、「埋め込みコード」内を選択して、 

コピーします。 

 

 
 
 



※ 埋め込みコードについて 
コピーした埋め込みコードのうち、「https～～true」(下図の青字部分)以外の文字列は、 
動画の仕様を説明した部分であるため、削除しても動画の再生には支障ありません。 
WebClass には余計な文字列を除いた「https～true」まで(「“」も不要)を掲載した方が、 
見た目が整然とします。 
 

 
 
 

 

 
※ 「共有」と「埋め込み」の違いについて 

③の「共有」からでもリンクを共有することは可能です。 
ただし、WebClass など web サイトにリンクを貼る場合は、動画が正常に再生されない原因とな
るため、必ず「埋め込み」からリンクをコピーしてください。 
メール等で直接動画へのリンクを送る場合は、「共有」で問題ありません。 
 

④ WebClass のコースに作成した資料等のテキスト欄にコピーしたリンクを貼り付けます。 

 
  

※ 学生がリンクをクリックすると、Office365 上の Stream にアクセスするために「Office365」へ
のサインインが要求されます。WebClass のテキスト内に「リンクをクリック後、Office365 の
アカウント入力が必要」というような説明をいれておくと良いかと思います。 



 学生視点イメージ 
1. WebClass 上のリンクをクリックすると、Microsoft Stream の画面に遷移します。 

 
 
2. 下図の画面の「サインイン」をクリックします。（※英語表記の場合もあります） 

 
 

3. Office365 の認証を要求されるので、メールアドレスとパスワードを入力します。 
（すでに Office365 にサインインしている状態の場合は表示されません） 

 
 

4. Stream のサイトに遷移し、共有された動画が表示されます。 

 



 動画表示画面説明 
表示画面は閲覧する環境（ブラウザ、アプリ、OS など）により多少異なります。 
ここでは、windows PC で画面を最小化して閲覧した場合を例に説明します。 
 
※ WebClass から「埋め込み」のリンクをクリックした場合は、画面最大化で表示されるため、 

動画部分しか表示されません。 
 

 

 

① 字幕の表示・非表示切り替え（動画所有者がオプションで有効化している場合のみ利用可能） 

動画中に字幕が表示されます。 

② 画面の最大化・最小化切り替え 

③ 字幕内容が表示されます。動画所有者であれば、「鉛筆」のアイコンをクリックすることで字幕

の編集も可能です。（※動画所有者がオプションで有効化している場合のみ利用可能） 

④ 閲覧権限のある他の動画が表示されます。 

⑤ 閲覧者のコメント投稿欄（動画所有者がオプションで有効化している場合のみ利用可能） 

 

  



 動画の削除について 
① ポータルページ上部メニューの「マイコンテンツ」より「ビデオ」を選択します。 

 
 

② 「…」をクリックし「削除」をクリックします。 

 
  



 動画の編集について(トリミング方法)  
① 動画の簡単なトリミング﴾開始と終了時間の変更﴿であれば、Stream 上で行うことが可能です。 

ポータルページ上部メニューの「マイコンテンツ」より「ビデオ」を選択します。 

 
 

② 「…」をクリックし「ビデオをトリミングする」をクリックします。 

 

 
③ 開始と終了部分を左右に動かすことで、余計な部分を省くことが可能です。 

 
 

 

左右のスライダーを動かすことによって、 

動画の開始時刻や終了時刻をずらすことができます。 



 チャンネルについて 
チャンネルを作ると、アップロードした動画をまとめることができます。 
講義単位や科目単位でまとめておくと、管理や閲覧がしやすくなります。 
 
① ポータルページ上部メニューの「作成」より「チャンネル」を選択します。 

 
 

② チャンネルの作成画面が表示されます。 
チャンネルアクセスは、「会社のチャンネル」を選択するとすべてのユーザーがアクセスでき
るようになります。特定のグループ・チームにのみ公開する場合は、「グループチャンネル」
を選択してください。 
入力したのち、「作成」をクリックするとチャンネルが作成されます。 

 



③ 作成したチャンネルはマイコンテンツ内のチャンネルに表示されます。 

 

 
④ 動画をチャンネルにまとめるには、マイコンテンツ内のビデオにある動画の右端の枠の 

アイコン「グループ/チャンネルに追加」をクリックします。 

 
 

⑤ 「グループ/チャンネルに動画を追加」画面より、作成したチャンネルを検索し保存します。 

 
 
 
 
 
 

―以上 


