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このマニュアルは Microsoft® PowerPointを使用して、スライドとナレーションを用いて動画を作成する
場合の手順を示したものです※。
通常通りスライドを作成し、スライドショー再生中にナレーションを入れていただくことで、紹介動画を作成
することができます。

※パワーポイントを使用せずに、ビデオカメラやスマートフォンで撮影し、編集した動画でもかまいません。
ファイルの送付先・送付方法はこの資料の7ページを御覧ください。

操作方法が不明な場合は、下記へご連絡ください。
[担当]株式会社プラス・エー 制作部  橋 純一 TEL.087-813-5011  メール plus.a@pony.ocn.ne.jp

はじめに



パワーポイント音声付き発表動画の作成手順

◯作成は以下の手順で行います。

以下で、Windows10 Microsoft PowerPoint 365の画面を使用して説明しております。
2016/2019/forMacでは若干画面構成が異なりますが、概ね同様の手順です。

①
発表用

スライドデータの
作成

②
機器準備

③
ナレーションの

録音

④
音声

ビデオファイル
作成

⑤
送付

①発表用スライドデータの作成
通常の手順でスライドを作成してください。

②機器準備
[マイクについて]
パソコンの内蔵マイクでも大丈夫ですが、可能な限り外部マイク
（イヤホン付きマイク・ヘッドセット型マイクなど）などを
用いていただくと、より明瞭な録音が可能です。
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パワーポイント音声付き発表動画の作成手順

③ナレーションの録音

（１）[スライドショー]を選択

（２）[スライドショーの記録]を選択

（３）[先頭から記録...]を選択
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パワーポイント音声付き発表動画の作成手順

③ナレーションの録音（つづき） （４）[記録]ボタンを押すと
録音が始まります

（５）ここをクリックすると次のスライドへ
移ります

PowerPointの録音は、話をしながらスライドを
切り替えてしまうと、その時の音声が途切れてし
まいます。
次のスライドに進む際は、一呼吸おき、一瞬でも構
いませんので、何も録音しない余白を作るように
意識していただくようお願い致します。

ポイ
ント

マウスカーソルをレーザーポインターモードにし
ていただくことで、画面上にも記録ができます。

ポイ
ント

[スライドショーの開始]タブの[最初から]ボタン
で、記録した動画を確認することができます。

ポイ
ント

（６）すべての録音が終わったら
[停止]ボタンを押してください

（７）この画面を閉じてください
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パワーポイント音声付き発表動画の作成手順

④音声ビデオファイルの作成

（８）[ファイル]を選択

（９）[エクスポート]を選択

（１２）[ビデオの作成]ボタンを押下します

（１０）[ビデオの作成]を選択

（１１）設定を確認します

設定部分が
・「フルHD（1080p）」
・「記録されたタイミングとナレーションを使用する」
となっていることを確認します。
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パワーポイント音声付き発表動画の作成手順

④音声ビデオファイルの作成（つづき）

（１４）[ファイル名]をつけてください

（１５）[ファイルの種類]で
[MPEG-4ビデオ（*.mp4）]になっている
ことを確認してください

（１３）保存場所（任意）を設定してください

（１６）[保存]ボタンを押下して保存します

事業所名がわかるようなファイル名でお願い致します。
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パワーポイント音声付き発表動画の作成手順

⑤送付

お忙しいところ誠に申し訳ありませんが、

お送りいただきますよう、お願い致します。
6/24（木）までに

（例）GigaFile（ギガファイル）便[https://gigafile.nu/]を使用する場合

[送信先]
株式会社プラス・エー

制作部 橋 純一

plusa.production.div@gmail.com

（１）
サイトのトップ画面に、下記の表示がありますので、囲
み部分に、作成したファイルのアイコンをドラッグ＆ド
ロップいたします

（２）
アップロードが完了すると、アドレスが発行されますの
で、このアドレスをメールでお知らせください。

ファイルを下記事務局までお送りください。
出来上がったファイルは容量が大きいため、メールに添付できない場合は外部ストレージサービスなどをご利用ください。

この部分にドラッグ＆ドロップ

完了と出ればOK

↑
ここに表示されるアドレスをお知らせください

7


