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PowerPointを使用した動画作成マニュアル
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１．音声入力ができる環境

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内蔵マイクを使用すると設定が簡単ですが、ノイズの影響が大きくなります。
ヘッドセットなど、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 のいずれか

＜推奨＞ Windows 版：2016/2019/Office 365 Mac 版：2019/Office 365
＜注意＞ 必ずOfficeを最新版にアップデートしてからご利用ください。
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・スライドサイズ：ワイド画面（１６：９）で作成してください。
※標準（４：３）で作成された場合は、投影画面の左右に黒い余白が表示されます。

・データ容量：1演題につき900MBまで。
・ファイル形式：パワーポイントに音声を吹き込んで動画形式（MP4）のデータを作成いただきます。
・動画ファイルは対象となるセッションの「発表時間」以内にまとめてください。
・動画ファイルの作成（MP4の書き出し）には、作成する動画の長さと同程度の時間を要します。

・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。

・作成後、音声やアニメーション、動画が正しく再生されているか、必ずご自身でご確認ください。

・作成いただいた動画ファイル（MP4）は、運営事務局にご提出いただきます。
データの提出方法（Web提出システムのURL）はメールにてご連絡いたします。

＜お問合せ先＞
第126回日本眼科学会総会 運営事務局 株式会社コングレ内
E-mail:jos2022@congre.co.jp

注意事項



録音時のポイント
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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、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のがおすすめです。

×
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

スライド切り替え時もずっと話続けてしまうと
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、切り替えの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切り替えの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
PowerPoint2019/Office 365の場合
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動画作成の手順
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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。



Windows
PowerPoint2013の場合
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動画作成の手順
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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。
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Mac マイクの確認方法
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Mac
PowerPoint for Mac 2019の場合
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動画作成の手順
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