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音声つき発表動画作成マニュアル

★注）作成した動画ファイルは、アップロードサイトのプレビュー画面で、
必ずご自身で再生確認を行ってください。
動画データ提出期間中は、何度でも動画の差し替えが可能です。
動画に不具合が発生があった場合、事務局では対応致しかねますのでご了承ください。
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１．音声入力の環境

最低限必要な機能

２．特定のバージョンのPowerPointを搭載していること

・PC内蔵マイクを使用しての録音も可能ですが、周辺の雑音などが入るなどの影響が
考えられます。

・ヘッドセット、マイク付きイヤフォンなど外付けマイクの使用を推奨します。

○ Windowsの場合→ PowerPoint 2010, 2013, 2016, 2019, Office 365 のいずれか
○ Macの場合→ PowerPoint for Mac 2019, Office 365 のどちらか

※このバージョン以前のバージョンに関して、変換対応は可能ですが
Microsoftのサポート対象外のため、文字ずれなどが発生する恐れがあります。

※4：3  16：9 等、標準的なサイズ以外は画面に正常に表示されない場合があります。

3



4

注意事項

・非表示設定をしない限り、全てのスライドが動画に組み込まれてしまいます。
プレゼンで使用しなかったスライドや、動画に入れたくないスライドは、
削除もしくは非表示スライドに設定してください。

・作成いただいたファイルは一度ご自身でご確認いただき、スライドと音声のタイミングに
ズレが生じていないことをご確認の上、ご提出ください。

・カメラ機能がついている場合はカメラをOFFにしてください。



録音時のポイント

※いきなり全部を録音するのではなく、試しに1枚目だけの録音をしてから実際
にご自身で聞いてみていただき、音量・音質をご確認ください。

※音がゆがむ場合・自動的に音量が変わってしまうことがわかった場合は、
マイクのプロパティを確認していただき「ノイズ抑制」「音響エコーキャンセ
ル」「AGC（オートゲインコントロール）」「DCオフセット除去」など、音量な
どを自動修正する機能のチェックを外してみてください。
（※Windowsの場合。マイクによってはこの項目が無い場合もあります）
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PowerPointの録音は各スライドごとに別の録音データになります。そのため、話をしながらスライド切り替えをしてしまうと、その時
の音声が途切れてしまうことがあります。次のスライドに進む際は、一呼吸おき、何も録音しない余白を作るように意識していただく
ことを推奨いたします。

×
スライド切り替え時もずっと話続けてしまうと

スライド切り替え時は一呼吸おいていただくと

スライドが切り替わるたびに
唐突に音が途切れてしまい
質の悪いデータとなってしまいます。

聞き取りやすいデータになります。〇

◆次のスライドに行く前に一呼吸

◆マイクの設定をご確認ください

次のスライドへ切り替わる間の録音は
消えてしまうことがあります

※なるべく一度で録音を終了してください。（修正すると、タイミングポイントに不具合が起こる場合があります）
録音をしなおした場合はタイミングポイントにずれが無いか必ず確認してください。



Windows マイクの確認方法
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Windows カメラの確認方法
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「スタート」＞「設定」＞「プライバシー」＞「カメラ」と選択し、カメラへの
アクセスがオフになっていることを確認します。

オフになっていることを確認します
オフになっていない場合は変更を押し、
オフにしてください



Windows
PowerPoint2019/Office 365の場合
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最後に、「ビデオの作成」をクリックすると、すぐに「名前を付けて保存」という
ウィンドウが現れます。ファイル名を指定し、ファイル形式ではMPEG4（MP4）形式を選択します。
右下の「保存」をクリックすると、動画が作成され自動的に保存されます。

動画作成の進捗は、右下に表示されます。20分のスライドショーから中程度の品質(1280×720)の
動画を作成するのに約20分かかります。

スライドを確認して問題なければ、書き出しを行う。
[ファイル]→[エクスポート]→[ビデオの作成]
で書き出します。



Windows
PowerPoint2013/2016の場合
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最後に、「ビデオの作成」をクリックすると、すぐに「名前を付けて保存」という
ウィンドウが現れます。ファイル名を指定し、ファイル形式ではMPEG4（MP4）形式を選択します。
右下の「保存」をクリックすると、動画が作成され自動的に保存されます。

動画作成の進捗は、右下に表示されます。20分のスライドショーから中程度の品質(1280×720)の
動画を作成するのに約20分かかります。

スライドを確認して問題なければ、書き出しを行う。
[ファイル]→[エクスポート]→[ビデオの作成]
で書き出します。



Windows
PowerPoint2010の場合
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最後に、「ビデオの作成」をクリックすると、すぐに「名前を付けて保存」という
ウィンドウが現れます。ファイル名を指定し、ファイル形式ではMPEG4（MP4）形式を選択します。
右下の「保存」をクリックすると、動画が作成され自動的に保存されます。

動画作成の進捗は、右下に表示されます。20分のスライドショーから中程度の品質(1280×720)の
動画を作成するのに約20分かかります。



Mac
PowerPoint for Mac 2019の場合
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Mac マイクの確認方法



23



24



25

注意してください（前のスライドに戻るのは推奨しません）。

いつも通り、スライドショーを行ってください。ペンやポインター等も使えます
が、最終的に動画で記録されるのは、スライド移行のタイミングと音声のみです。
また、前のスライドに戻ると、戻ったスライド移行の録音が取り消されることに
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