
動画編集について＜概要書／手順書＞ 

動画編集サポート 

 授業に関する動画の編集作業を受け付けます。 

以下の説明をお読みいただき、動画編集申し込みフォーム（リンクはページ最下部）か

らお手続きください。 

 

１． 編集対応範囲 

依頼できる範囲は以下の 3 種類です。 

①基本編集 ご提出された動画について、授業の開始前と終了後の余分な部分の

カットを行います。カットする位置は編集作業担当者が判断します

ので、必ず、納品後にご自身でご確認いただきますよう、お願いい

たします。 

②指定編集 ご自身でカット位置及びテロップ挿入点をご指定下さい。カット

編集 4 箇所、テロップ(*) 挿入 3 箇所まで指定可能です。フォン

トはゴシック体となります。 

③その他の編集 上記以外のメニューにつきましてもご要望に応じて編集作業を行

います。お気軽にご相談ください。 

(例）複数動画を 1 本に 

(例）音量調整 

(例）学生の顔を隠すマスク処理 など 

(*)テロップとは、動画のタイトル(授業名等)や教員のお名前などを動画に重ねて表示させる文字のこ

とであり、口話の全文を文字起こしするものではありません。 

 

 

 

https://secure.ritsumei.ac.jp/academic-affairs/assets/file/current/web_videoedit_info.pdf#page=8


２．動画編集依頼から納品までの流れ 

教員 編集担当者 

本学スタジオで収録 または 

ご自身で収録 
  

↓   

ご自身の OneDrive に動画をアップし、 

OneDrive のフォルダのリンクを取得する 
  

↓   

動画編集申し込みフォームを入力し、 

メール送信 
  

→ 
内容を確認し、教員へ依頼受付のメールを送信 

不明点がある場合は、併せて教員へ問い合わせ 

  ↓ 

  
【※】依頼内容に基づいて編集をする 

音声、映像の確認、編集依頼内容の確認 

  
教員作成の OneDrive のフォルダーに 

編集後の動画をアップする 

  教員に納品完了の報告メールを送信 

動画の確認をする ← 

↓   

内容の修正・要望があれば編集担当者へメール 

※1 回まで対応 

※動画編集申し込みフォームの依頼内容に 

記載のあるものであれば完了するまで対応 

  

→ 【※】に戻る 

 

３．納品 

動画の納品は依頼受付後、当日中から 2 営業日までとなります。 (土日祝日及び長期

休暇を除く) 

 (例：金曜日受付の場合、翌週火曜日までの納品) 

納品された動画は、ご自身で必ずご確認ください。 

 

 

 



４．動画データの提出・納品方法 

教員と編集作業担当者の間での動画データの提出・納品は教員にご用意いただい

た OneDrive のフォルダー内で行います。 

 

◆編集依頼時：教員⇒編集作業担当者 

収録した動画を保存するためのフォルダーをご自身の OneDrive 内に作成して頂き、そ

のフォルダーのリンク設定を「学校法人立命館のユーザー」にし、動画編集申し込みフ

ォームでリンク URL をご入力ください。 

※設定の詳細は以下をご確認ください。 

 

(1)OneDrive へのファイルアップロード方法 

本方法ではWebブラウザでの操作方法を案内しています。 

 

http://www.ritsumei.ac.jp/portal/ 

http://www.ritsumei.ac.jp/portal/


 

 

 

（例） 

日付_授業名_編集用素材 



 

 

 

(2)OneDrive に作成したフォルダーのリンク(URL)を取得する 

 



 

「“フォルダー名”を共有」ウィン

ドウが開くので、「歯車アイコン

（共有の設定）」をクリックしま

す。 

 

 

「共有の設定」ウィンドウが開く

ので、 

「学校法人立命館のユーザー」を

選択し、「適用」をクリックします 

 

 



 

 

  

「“フォルダー名”を共有」ウィン

ドウが開きます。 

①「リンクを知っているあなたの

組織のユーザーが編集できます」

が選択されている事を確認し、 

②画面下部の「リンクのコピー」

をクリックします。 

③「リンクをコピーしました」と

いうメッセージが表示され、URL

がコピーされます。 

(Forms での動画編集申込み時に

必要ですので、コピーした物をメ

モ帳アプリなどに張り付けておく

と便利です) 

 

以上でフォルダーのリンク(URL)

取得作業は完了です。 

 

 

 

 

 

◆編集済み動画納品時：編集作業担当者⇒教員 

提出時に作成頂いた OneDrive 内フォルダーへ、編集済の動画データを編集担当

者がアップロードします。その際、動画のファイル名の始めに「(日付)_編集済

み：」を付けます。その後、ご依頼時に入力されたメールアドレスに納品した旨の

ご連絡をします。 

 

 

 

 

①  

② 

③ 



５．動画編集申込フォーム、編集担当連絡先 

動画編集申込フォーム：こちら  

編集担当連絡先：km-adm@st.ritsumei.ac.jp 

 

＜問い合わせ先＞ 

 立命館大学 教育・学修支援センター 授業支援サポートデスク 

開室時間：平日 8：45～17：30 

電話：（外線）050-3528-5589 

メール：km-adm@st.ritsumei.ac.jp 

 

https://forms.office.com/r/sWSsEgarq8
mailto:km-adm@st.ritsumei.ac.jp
mailto:km-adm@st.ritsumei.ac.jp

