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01 は じ め に

使 用 の 用 途

作 成 頂 く 音 声 付 き 発 表 デ ー タ は 、

当 日 会 場 で 配 信 さ せ て い た だ く ほ か 、 事 後 オ ン デ マ ン ド 配 信 に も 使 用 し ま す 。

あ ら か じ め 、 ご 了 承 く だ さ い 。

デ ー タ 作 成 概 要

作 成 い た だ く 動 画 は 、

M i c r o s o f t の P o w e r P o i n t を 使 用 し て 作 成 頂 き ま す 。

基 本 は 通 常 ご 使 用 さ れ る 講 演 ス ラ イ ド を 作 成 い た だ い た 上 で 、

ご 発 表 い た だ く 流 れ を 、

「 ス ラ イ ド を 送 り な が ら 、 音 声 収 録 を い た だ い た も の 」

を 発 表 デ ー タ と し て ご 納 品 い た だ き ま す 。

動 画 形 式 は 【 M P 4 形 式 】 で 納 品 く だ さ い 。

音 声 収 録 に 対 応 し た P o w e r P o i n t は 以 下 と な り ま す 。

➤ 対 応 V e r .  :  2 0 0 7  /  2 0 1 0  /  2 0 1 9

M a c i n t o s h ユ ー ザ ー の 方 へ

M a c i n t o s h 版 の P o w e r P o i n t で ご 作 成 い た だ い た 場 合 、

W i n d o w s で 開 き 直 す と レ イ ア ウ ト が 崩 れ る 可 能 性 が ご ざ い ま す 。

お 手 数 で す が 、 適 宜 、 W i n d o w s 版 で レ イ ア ウ ト の ご 確 認 を い た だ き 、

ご 登 録 し て い た だ く こ と を 推 奨 い た し ま す 。

ま た 、 M a c i n t o s h 2 0 1 6 を ご 使 用 の 方 は

動 画 変 換 が で き な い た め 【 M P 4 形 式 】 で は な く 、

【 音 声 付 P P T 】 の ま ま 、 ご 納 品 く だ さ い ま せ 。

フ ォ ン ト

O S 標 準 の フ ォ ン ト を ご 使 用 く だ さ い ( 下 記 参 照 )

【 日 本 語 】

M S ゴ シ ッ ク 、 M S P ゴ シ ッ ク 、 M S 明 朝 、 M S P 明 朝

メ イ リ オ 、 M e i r y o U I 、 游 ゴ シ ッ ク 、 游 明 朝

【 英 語 】

T i m e s  N e w  R o m a n 、 A r i a l 、 A r i a l  B l a c k 、 A r i a l  N a r r o w

C e n t u r y 、 C e n t u r y  G o t h i c 、 C o u r i e 、 C o u r i e r  N e w 、 G e o r g i a

※ 特 殊 な フ ォ ン ト は 正 し く 表 示 さ れ な い 可 能 性 が ご ざ い ま す 。

ス ラ イ ド の 様 式

P o w e r P o i n t の ス ラ イ ド は 必 ず

【 ワ イ ド 画 面 （ 1 6 ： 9 ） 】 で 設 定 し 、 作 成 し て く だ さ い 。

①「デザイン」タブを
選択してください

②「スライドのサイズ」
を選択してください

③「ワイド画面(16：9)」
を選択してください
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02 C O I 表 記 の お 願 い

大 会 H P に C O I 有 り の 場 合 と 無 し 場 合 、 そ れ ぞ れ の テ ン プ レ ー ト が ご ざ い ま す 。

ダ ウ ン ロ ー ド の う え 、 発 表 ス ラ イ ド デ ー タ の 2 枚 目 （ タ イ ト ル ス ラ イ ド の 後 ） に 挿 入 し て い た だ き ま す よ う 、 お 願 い い た し ま す 。

C O I あ り の 場 合

発 表 時 に ス ラ イ ド を 挿 入 く だ さ い

C O I な し の 場 合
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03 準 備

動 画 の 挿 入

動 画 を 挿 入 す る 場 合 、 素 材 動 画 は 下 記 の フ ォ ー マ ッ ト を 推 奨 い た し ま す 。

■ 動 画 形 式 ： H . 2 6 4

■ 解 像 度 ： p 7 2 0

■ フ レ ー ム レ ー ト ： 2 4 f p s

動 画 の 挿 入 手 順 は 以 下 の 通 り で す 。

①「挿入」タブを
選択してください

②「ビデオ」タブを
選択してください

③「このデバイス」を
選択してください

④フォルダから該当のファイルを
選択し、挿入の横の▼を
クリックしてください

⑤「ファイルにリンク」を選択し、
挿入ボタンをクリック。
動画の挿入を確認してください
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04
環 境 の 確 認

ス ラ イ ド の ご 準 備 （ 講 演 ス ラ イ ド の 完 成 ） が 整 い ま し た ら 、

音 声 収 録 を 行 っ て い た だ き ま す 。

発 表 者 の お 顔 を 入 れ て の 録 画 を 推 奨 し ま す 。

➤ P C 内 臓 の マ イ ク で 収 録

➤ 別 途 、 イ ヤ ホ ン マ イ ク な ど で 収 録

を ご 選 択 い た だ き 、 で き る 限 り 静 か な 環 境 で 収 録 し て く だ さ い 。

①「サウンド」画面から
各種設定を確認

②「入力」から
デバイスが認識・選択
されているか確認

③「マイクのテスト」で
デバイスのチェックを
行ってください

音 声 収 録 の 方 法

下 記 の 手 順 で 、 収 録 画 面 を 開 い て く だ さ い 。

①「スライドショー」を
選択してください

②「録画」タブを
選択してください

③「先頭から記録」
選択してください

音 声 収 録 （ W i n d o w s ）

収 録 画 面

下 記 が 音 声 収 録 の コ ン ト ロ ー ル 画 面 で す 。

❶ ❷ ❸ ❹

❺ ❻

❼ ❽

❶ コントロールボタン 収録の開始、一時停止、再生を実行する箇所

❷ ノート ノートの表示のON/OFF

❸ 削除 収録内容の削除

❹ 設定 マイク・カメラの設定

❺ 前へ 前のスライドへ移動

❻ 次へ 次のスライドへ移動

❼ TIME 現在のスライドの収録時間 / 全収録時間

❽ ペンツール 書き込みだけでなく、ポインターとしても使用可能



HOW TO MAKE

05

収 録 音 声 の 確 認

収 録 い た だ い た 音 声 を 確 認 く だ さ い 。

該 当 の ス ラ イ ド を 修 正 し た い 場 合 は 「 先 頭 か ら 記 録 」 で は な く 、

該 当 の ス ラ イ ド を 表 示 し た 状 態 で 、 「 現 在 の ス ラ イ ド か ら 」 を

選 択 し 、 収 録 し な お し て く だ さ い 。

動 画 の 変 換 方 法

下 記 の 手 順 に て 動 画 の 変 換 を 行 っ て く だ さ い 。

「プレゼンテーション品質」の設定は
➤インターネット品質（960×720）
➤ HD（720）
に変更してください

「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

全て確認ができたら、ビデオを作成ください
※保存形式が「MPEG-4」ないしは、「mp4」

になっていることをご確認の上、保存してください。

動 画 の 変 換 （ W i n d o w s ）
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06

環 境 の 確 認

ス ラ イ ド の ご 準 備 （ 講 演 ス ラ イ ド の 完 成 ） が 整 い ま し た ら 、

音 声 収 録 を 行 っ て い た だ き ま す 。

➤ P C 内 臓 の マ イ ク で 収 録

➤ 別 途 、 イ ヤ ホ ン マ イ ク な ど で 収 録

を ご 選 択 い た だ き 、 で き る 限 り 静 か な 環 境 で 収 録 し て く だ さ い 。

「選択した機器の設定」からデバイスが 認識・選択されているか確認しチェック
してください

音 声 収 録 の 方 法

下 記 の 手 順 で 、 収 録 画 面 を 開 い て く だ さ い 。

①先頭のスライドを
選択してください

②「スライドショー」を
選択してください

③「スライドショーの記録」
を選択してください

収 録 画 面

下 記 が 音 声 収 録 の コ ン ト ロ ー ル 画 面 で す 。

❶

❷

❸

❹

❶ 停止 収録を終了

❷ TIME 全スライドの合計時間

❸ TIME 現在のスライドの収録時間

❹ 表示・移動
センターの数字は、現在/全スライド枚数
左の◀で前のスライドへ、右の▶で次のスライドへ

収 録 を 終 え て 、 ❶ を ク リ ッ ク

す る と 、 「 今 回 の タ イ ミ ン グ で

保 存 し ま す か ？ 」 の 表 示 が 出 る

の で 、 「 は い 」 を ク リ ッ ク し て

く だ さ い 。

音 声 収 録 （ M a c ）
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収 録 音 声 の 確 認

収 録 い た だ い た 音 声 を 確 認 く だ さ い 。

該 当 の ス ラ イ ド を 修 正 し た い 場 合 は 「 先 頭 か ら 記 録 」 で は な く 、

該 当 の ス ラ イ ド を 表 示 し た 状 態 で 、 「 現 在 の ス ラ イ ド か ら 」 を

選 択 し 、 収 録 し な お し て く だ さ い 。

動 画 の 変 換 方 法

下 記 の 手 順 に て 動 画 の 変 換 を 行 っ て く だ さ い 。

動 画 の 変 換 （ M a c ）

「プレゼンテーション品質」の設定は
➤インターネット品質（960×720）
➤ HD（720）
に変更してください

全て確認ができたら、ビデオを作成ください
※保存形式が「MPEG-4」ないしは、「mp4」

になっていることをご確認の上、保存してください。

保存形式が「MPEG-4」ないしは、
「mp4」になっていることをご確認の上、
保存してください。
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08 お わ り に

納 品 方 法

動 画 の 納 品 方 法 は 以 下 と な り ま す 。

■ 動 画 形 式 ： M P 4

■ ス ラ イ ド 枚 数 ： 制 限 な し

■ 再 生 時 間 ： 7 分 程 度

■ 動 画 容 量 ： 8 0 0 M B

動 画 フ ァ イ ル が 上 記 の 条 件 を 満 た し て 問 題 が な け れ ば 、

ご 依 頼 メ ー ル に 記 載 の ア ッ プ ロ ー ダ ー に 、 締 め 切 り ま で に

ア ッ プ デ ー ト く だ さ い ま せ 。

ま た 、 ご 不 明 点 は 下 記 ま で お 願 い い た し ま す 。

★運営事務局： j a d e n 2 7 @ i n t e r g r o u p . c o . j p

： 0 3 - 5 5 4 9 - 6 9 1 6

Q . 動 画 と し て 保 存 （ エ ク ス ポ ー ト ） す る 際 に 「 m p 4 」 の 項 目 が 出 て こ な い

A . ご 利 用 の P C  環 境 に よ っ て 表 示 さ れ な い 場 合 が ご ざ い ま す の で 、

他 の P C  を 使 っ て エ ク ス ポ ー ト 作 業 を お 試 し い た だ け ま す で し ょ う か 。

Q . ス ラ イ ド に 動 画 を 貼 り つ る こ と は 可 能 か

A . 動 画 を 貼 り つ け る こ と は 可 能 で す 。

必 ず ア ッ プ ロ ー ド 前 に 、 貼 り 付 け た 動 画 が 正 常 に 再 生 で き る か

（ 最 後 ま で 再 生 で き る こ と 、 音 ズ レ が な い こ と な ど ） 確 認 を お 願 い し ま す 。

Q . P o w e r P o i n t の ノ ー ト を 見 な が ら 録 音 を し た い

A . o f f i c e 2 0 1 9  以 降 の み で 利 用 で き る 機 能 と な っ て お り ま す 。

最 新 版 の o f f i c e  を イ ン ス ト ー ル し て く だ さ い 。

ス ラ イ ド シ ョ ー の 画 面 が 開 き 、 録 音 が 開 始 さ れ ま す 。

次 の ス ラ イ ド 以 降 の 修 正 が 不 要 な 場 合 は ［ E s c ］ キ ー を 押 し て 録 音 を 終 了 し ま す 。

次 の ス ラ イ ド に 進 む と 、 次 の ス ラ イ ド 以 降 も 音 声 が 上 書 き さ れ ま す 。

Q . 拡 張 子 を 規 定 の も の （ m p 4 , o d p , p d f ） に し た が エ ラ ー が 表 示 さ れ る

A . 完 成 し た フ ァ イ ル を ア ッ プ ロ ー ド し た 際 に エ ラ ー が 表 示 さ れ る 場 合 は 、

フ ァ イ ル 名 を ご 確 認 く だ さ い 。

フ ァ イ ル 名 に 「 . 」 が あ る と 、 「 . 」 よ り 下 の 部 分 を 拡 張 子 と 認 識 さ れ る た め

エ ラ ー が 起 き ま す 。

以 下 に 例 を 記 載 い た し ま す の で 、 参 考 に し て 修 正 を お 願 い し ま す 。

例 ）

・ フ ァ イ ル 名 「 演 題 デ ー タ _ 2 0 2 0 . 0 9 . 2 5 . m p 4 」 ×

・ フ ァ イ ル 名 「 演 題 デ ー タ _ 2 0 2 0 0 9 2 5 . m p 4 」 ○

よ く あ る Q & A

mailto:jsscr39@intergroup.co.jp

