
音声付き動画作成マニュアル(PowerPoint利用)
※Microsoft 365 (PowerPoint)で作成



発表データの準備

✓ PowerPointの発表データをご用意ください(スライドサイズ16：9)

✓ 発表時間5分以内

✓ ファイル形式は【mp4】形式で、ファイルサイズは1GBまでとなります

パソコンの準備・録音設備の確認

✓ 使用されるパソコンのマイクの有無を確認してください

✓ パソコン内蔵マイクはノイズの影響が大きくなりますので、ヘッドセットな
どの外付けマイクの使用を推奨いたします

✓ 録音の際は静かな場所で雑音が入らないようにご注意ください



発表データの準備

①PowerPointの画面上部に表示されている【スライドショー】を選択
②【録画】の▼辺りをクリック

③【先頭から】クリック



ビューは3種類あります
録画には影響ありませんのでご自身に合ったものを選択してください

ビュー①
テレプロンプター



ビュー②
発表者ビュー



ビュー③
発表スライド



④【記録を開始】をクリックしたら3秒後から記録が始まり、音声が録音されます

Ａ Ｂ

Ｃ
Ｄ

通常の発表と同様に口演を行いながらスライドの切り替えを行います

Ａ：発表時間は5分以内

Ｂ：カメラはオフまたは無効になっていることを確認
マイクはオンまたは有効になっていることを確認

Ｃ：＜ または ＞ でスライドを切り替え

Ｄ：ポイントや図表などを指し示すときはポインターのアイコンか、Ｃｔｒｌ＋Ｌキー
を押してポインターモードをご使用ください。動画再生の際はポインターモード
を解除してください



⑤スライドショー内をクリックまたは赤枠のところをクリックすると動画の
エクスポート画面へ進みます



⑥終了を選択すると下図のポップアップがでるので、この場ではエクス
ポートせずに【終了】を選択してください

⑦その後データを保存してください。その際
上書き保存ではなく、新しいデータ名で保存
するようにしてください



データの確認方法

新しく名前を付けて保存したデータを開き、スライドショーで音声やスライドのタイミン
グ等問題がないか確認をしてください

スライドショーの【最初から】クリックで確認することができます

【ナレーションの再生】にチェックを入れる



スライド毎の音声の確認方法

Ａ

Ｂ

Ａ：スピーカーマーク
Ｂ：再生メニュー

スピーカーマークを押すと再生メニューが表示され、再生ボタンで録音した音声が確認できます



特定のスライドを録音し直す場合

①録音し直したいスライドを選択
②【録画】の▼辺りをクリック

③【現在のスライドから】クリック

5



④「レコーディングの撮り直し」をクリックし、「現在のスライド」をクリックすると3秒後から録音が始まります。



⑤終了は「記録を停止します」をクリックする



提出用動画データ(mp4)の作成方法

スライドを確認して問題がなければ、データ提出用の動画データ(mp4)を作成する

①PowerPointの画面上部に表示されている「ファイル」をクリック



②「エクスポート」をクリック ③「ビデオの作成」をクリック ④プレゼンテーション品質の項目を「中ファイル」に変更する

⑤「記録されたタイミングとナレーションを使用する」になっていることを確認
※各スライドの所要時間の調整は不要です

⑥「ビデオの作成」をクリックする



⑦ファイルを任意の場所に保存
※ファイル名は「演題番号‗演者氏名」としてください
※PowerPoint2010ではWindows Media ビデオ(.wmv)、2013以降では 〈mp4〉または
〈wmv〉のどちらかを選択できるようになっています

ファイルサイズは1GBまでとなります
完成された動画データは、作成した別なパソコンで視聴確認をしてください



音声録音方法
(Mac版)

～作成前にご確認ください～

Macintoshを使用される場合、ファイル保存に【.mp4】があるかお確かめください

PowerPoint 2016 for Macをお使いの方で、Office365サブスクリプションを購入されていな
い方は、スライドショーの動画ファイル形式での保存ができません

埋め込み式動画がある方などはWindows版PowerPointで動作確認をし、保存し直してか
らご登録ください

MP4で保存できない場合は、Keynote またはWindows版PowerPointで作成してください



音声録音方法

②【スライドショー】を選択①先頭のスライドを選択

③【スライドショーの記録】をクリックして録音開始



録音中の操作方法

発表時間５分以内

全スライドの合計時間 現在のスライドの録音時間

録音の終了

スライドのページ数の表示です
左をクリックすると前に
右をクリックすると次のスライドに移ります



スライド毎の音声の確認方法

Ａ：スピーカーマーク
Ｂ：再生メニュー

スピーカーマークを押すと再生メニューが表示され、再生ボタンで録音した音声が確認できます



特定のスライドを録音し直す場合

①録音し直したいスライドを選択 ②【スライドショー】を選択

③【スライドショーの記録】をクリックして再録音再開



④音声の再録音が済んだらマウスの右クリックで
【スライドショーの終了】を選択

⑤【はい】を選択して保存完了



特定のスライドを録音し直す場合

スライドを確認して問題がなければ、データ提出用の動画データ(mp4)を作成する

①PowerPointの画面上部に表示されている【ファイル】を選択

②【エクスポート】を選択



③ファイルを任意の場所に保存
※ファイル名は「演題番号‗演者氏名」としてください
また拡張子が.mp4となっていることを確認してください

④ファイル形式が【MP4】となっていることを確認
※品質は【インターネット品質】に変更

【エクスポート】をクリックして動画を保存

ファイルサイズは1GBまでとなります
完成された動画データは、作成した別なパソコンで視聴確認をしてください
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