
１）スライドの推奨バージョン
Microsoft PowerPoint： Win版 2016/2019/365  (2013)

Mac版 2019/365 
※Keynoteなどのソフトでプレゼンを作成した場合は MPEG4
への変更をお願いします 。
２）スライド作成上の注意
・ワイド画⾯(16:9)または、標準(4:3)で作成してください。
・PowerPointファイル拡張⼦は「.pptx」で保存してくださ
い。
・動画、⾳声は埋め込み形式で作成してください。
・MPEG4(H.264)形式で作成をお願いします（MP4や.mp4：
インターネット品質を選択する）。WMV に関しても対応は可
能ですがMPEG４（MP4またはmp4)を推奨します。
・ QuickTime形式、MOV形式の動画はご利⽤になれません。
埋め込み動画もMP4形式をご利⽤ください。
３）フォントについて
Microsoft PowerPoint ファイル(.pptx)形式でご登録の場合
フォントはOS標準フォントを使⽤してください 。
標準フォント以外のフォントをご利⽤になりたい場合はご⾃⾝
でMP4形式に変換して画⾯をご確認の上調整してください。
４）その他の注意事項
・アップロードまたは送信前にウィルスチェックを⾏ってくだ
さい。
・発表時間内の動画を作成してください。

スライド動画の作成⽅法

動画に変更できない場合は問い合わせ先にご連絡ください



●録⾳マイクの準備について
・マイクがついているPCの場合は内臓マイクを、マイクの
ついていないPCを使⽤する場合は外付け⽤のマイクをつな
いで録⾳をお願いします。
・マイクの性能テストを⾏ってください。
・⾃動⾳量調整つきマイクの場合は設定をオフにしておい
てください。
・ 録⾳の際は極⼒静かな場所で雑⾳が⼊らないようお願い
します(例：マイク近くで原稿⽤紙をめくる⾳など）。
・スライドとスライドの切り替えの際は話しながら切り替
えずに１枚づつ⼀呼吸を置いて切り替えましょう。

１ ２

話ながらスライトを切
り替えるとこの間の⾳
が途切れてしまう

【MacOS】
1.アップルメニュー から「システム環境
設定」を選択
2.「セキュリティとプライバシー」をクリ
ック、「プライバシー」をクリック
3.「マイク」を選択
4.アプリケーションのチェックボックスを
選択すると、マイクへのアクセスが許可さ
れる※チェックが⼊ってないと、録⾳はさ
れない

【Win10】
１.タスクバーの Windows
アイコンを右クリック
2.「システム」をクリック「サウ
ンド」をクリック
3.⼊⼒デバイスを選択

（他のWinOS）
「コントロールパネル」→「
システム」→「サウンド」



＜途中を録⾳しなおす時＞
埋め込まれている⾳声（右下）を選択し消去
（Delete）する（※残していても上書できる）
「現在のスライドから録⾳を開始」し録りなおす

スライドショーができたら
④名前をつけて保存する(.pptxで)

⑤スライドショーをはじめから流して⾳チェックする

⑦「名前を付けて保存」
形式はMPEG-4ビデオ（mp
４）※形式.wmvでの作成も可

⑥「ファイル」をクリック

数分から数⼗分で動画になる（mp4がない場合
は「エクスポート」から動画作成を⾏う）

※「ナレーションとポイン
タ」にチェックなければマ
イクが付属していないとい
うこと

③記録の開始

プレゼン中のポインタは
OSやパワポのバージョン
によっては反映されない

①「スライドショー」タブを選択
②スライドショーの記録▼をク
リックし選択する
・先頭から録⾳を開始
・現在のスライドから録⾳を開始

スライドショーの記録（2016）
１Pからスター
トする時：先頭
から録⾳を開始

①

②

録り直し



プレゼンを動画に
エクスポートする
（2016)

③インターネット及びＤＶＤ（ＷＥＢ）を選択
④タイミングとナレーショ
ンの記録

「記録されたタイミングとナ
レーションを使⽤」を選ぶ

⑥ファイル名⼊⼒

①保存と送信
②ビデオの作成

⑤ビデオの作成

⑧保存先を⼊
⼒し「保存」

⑦ファイルの種類を
「mp４」を選択

保存には数分かかる
保存動画を開いて動作

確認して終了

「タイミングとナレーションの記
録」を選択して「記録の開始」を
クリックするとここから録⾳開始
するのでこちらは使⽤しない
「キャンセル」して⑤へ

「ビデオマイクmp４
を作成中」とメッセー
ジがでてバーが100％
に満ちると終了

※MP4(mp4)
がなければ.wmv
での作成も可



その他

①「スライドショー」タブを選択
②「スライドショーの記録」の V 
をクリックし選択する
・先頭から録⾳を開始
・現在のスライドから録⾳を開始

録画ボタンを押すと
カウントダウンし開始

＜途中を録⾳しなおす時＞
埋め込まれている⾳声を選択し
消去（Delete）する
（※残していても上書できる）
「現在のスライドから録⾳を開
始」し録りなおす
（※途中のスライドだけ修正す
る時は、録⾳後に⼀呼吸おいて
画⾯左上の「停⽌」をクリック
し録画を⽌めてから右上の×
（閉じる）で戻る）

③スライドショーがで
きたら

名前をつけて保存する
（pptxで保存）

プレゼンを動画に
エクスポートする
(2019）

パワポで保存したものを原本と
し、別途でファイル形式
「MP4」で保存する

MP４形式が選
択肢にない場合

動作確認して終了

次ページへ

スライドショーの記録（2019） カメラ(ワイプ画）を消したい時
あらかじめカメラオフにする

途中から録⾳

MP4（MPEG-
4ビデオ）



③ビデオの作成

①その他
②エクスポート

プレゼンを動画にエクスポートする(2019）

④HD（７２０p）中を選択
⑤記録されたタイミングとナレーショ
ンを使⽤
⑥ビデオの作成（少し時間かかる）

⑦ファイル名をつけて
MPG4-ビデオで保存

動作確認し
て終了

⑥ ビデオ作
成中の画⾯

①

② ③
④

⑤

⑥



macOS（MS 365）でプレゼン動画を作る

事前：⾳声⼊⼒マイク（内蔵、外付け）を確認する

①録⾳を開始するスライドのページで「スライドショーの
記録」の V をクリックする（ポインタは録画されない）

④途中を録⾳しなおす時
・画⾯右下の埋め込まれている⾳声を
選択して消去するかそのまま上書きス
タート「スライドショーの記録」をク
リックする

②「スライドショーの記録」
を選択すると録⾳開始となる
③画⾯左の×（スライドショー
の終了）をクリックするとそこ
で録⾳、スライド切り替えのタ
イミングが終わる。
中断だけなら⏸⼀時停⽌をク
リックする。

・または「スライド
ショーの記録」のvをク
リックして「クリア」
を選択し
「現在のスライドのタ
イミングをクリア」、
「現在のスライドのナ
レーションをクリア」
する



macOSでプレゼンを動画ファ
イルに変換する（MS 365)

①ファイル→エクスポート

②ファイル形式「インターネッ
ト品質」「MP4」を選んで保存
する

保存

⾳声付きpptを⼀旦保存しておく

※2016 for macはmp4変換
のサポートがなく、プレゼ
ン動画のみ作成が可能


