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大まかな流れ
（0. PowerPointスライドを作成する）

1. スライドショーに音声を入れる
※マイクが内蔵または接続されているパソコンを使ってください

なお、接続マイクを使うと、クリック音が録音されにくくなります。

2. ファイルを動画（mp4）に変換する

注意事項

PowerPointスライドには動画を埋め込まないでください



1. スライドショーに音声を入れる

PowerPointで ① ［スライドショー］タブ→ ②［録画］（または［スライ
ドショーの記録］）ボタン→ ③［先頭から］をクリックします

①

②

③

※この画像はWin 11の場合です。OSによって多少表示は異なります



記録対象の選択ボックスが出た場合は、

 スライドとアニメーションのタイミング

 ナレーション、インク、レーザーポインター

の両方にチェックを入れてください。

☑ スライドとアニメーションのタイミング

☑ ナレーション、インク、レーザーポインター



④録画画面の赤いボタンを押すと録音が開始されます

④



録音途中に一時停止や停止もできます

［編集］ボタンまたは escキーで
通常の編集画面に戻ります 停止ボタン 一時停止ボタン

スライドをクリックして
次の画面に進みます



お使いのPowerPointのバージョンが
説明スライドの画面とは異なる場合には、

次のスライドをご参照ください。



③をクリックすると「スライドショーの記録」という表示が出ます。
続いて、○内の記録
の開始をクリックすると
画面が拡大され、左端に
記録中が表示され、時間
カウントが動き出します。



発表原稿を読み上げると録音されます。
一時停止をしたいときは、一時停止をクリックします。

＊その時、スライド中央に「録音が一時停止されました。」と表示さ
れます。
読み上げを再開する
時は、「記録の再開」を
クリックします。
PCのマイクで録音するとマウスの
クリック音も録音されます。
また、次のスライドを提示する際は、
一呼吸おいて話す、一呼吸おいて
次のスライドに移ると最初と最後の
音声が途切れません。



録音が終わったら、そのままエクスポートに進むか、録音を終了して
通常の編集画面に戻ります。

音声の入ったスライ
ドにはこのアイコンが
つきます。

［スライドショー］タブの［最初から］で音声と動き
を確認できます。
イヤホンやヘッドフォンを使用せず、PCの音量
50％で、PCスピーカーから音声が十分聞き取れ

る音量で録音されていることを確認してください。
十分でない場合には再録音をお願いいたします。



再録音したい場合

音声とスライドの動きを確認し、タイムオーバーやその他再録音したい場
合には、再録音したいスライドの音声アイコンをDelすると、そのスライド
の音声は削除されます。再録音したいスライドを選択し、録音をクリックし
て再録音してください。

①音声アイコンをク
リックして選択し、
Delete（消去）する。

②現在のスライドから、
を選択しクリックして
再録音します。



2．ファイルを動画に変換する

①［ファイル］タブ

→ ②［エクスポート］→ ③［ビデオの作成］の順にクリックします

①

②

③



④ファイルサイズが中程度になるように選択してください
HD(720p)、中ファイル、中程度の品質など

⑤［記録されたタイミングとナレーションを使用する］を選択します

⑥［ビデオの作成］をクリックします

⑥

④

⑤



⑦名前をつけて任意の場所に保存してください
ファイルの種類は「MPEG-４ビデオ (*.mp4)」

《作成したデータのファイル名は、「演題番号-名前（ローマ字）」とし、

すべて半角としてください。》

⑦



mp4ファイルができました
変換には時間がかかる場合があります


