
第43回日本嚥下医学会
学術講演会

音声動画作成マニュアル

※Zoom上でライブ発表をされる方は音声動画の作成・提出は不要です。
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音声動画の作成方法～アップまでの流れ

スライド
の作成
（PPT）

パソコンの
準備、録音
設備の確認

音声録音

動画データ
変換

（mp4）

動画データ
の提出
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発表、質疑応答時間について

セッション名 音声・動画 発表時間 質疑応答時間 提出期限

教育講演 可能 60分（質疑応答含む） 2020年7月2日（木）

スポンサードセミナー 可能 60分（質疑応答含む） 同上

一般演題（口演）
可能 10分 5分 同上

※発表動画は上記、「発表時間内」厳守で作成をお願いいたします。
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パソコンの準備、録音設備の確認

✓ 発表用パワーポイントのファイルをご用意いただき、音声録音用にコピーファ
イルを作成します。

✓ 作成したコピーファイルを使用して音声録音を行ってください。

✓ スライドの1枚目には、演題名、所属名、氏名を記載ください。

✓ 使用されるパソコンのマイクの有無を確認してください。（マイクがついてい
るノートパソコンであれば内臓マイクを、マイクのついていないノートパソコ
ン・デスクトップパソコンを使用する場合は外付けのマイクをつないで音声の
録音を行ってください。）

✓ 録音の際は静かな場所で雑音が入らないようご注意ください。

5



音声録音方法
（Window版）

※Mac版はP.15参照
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①PowerPointの画面上部に表示されている「スライドショー」をク
リック

②スライドショーの記録をクリック

③先頭から録音を開始をク リックすると録音が
開始されます。

④2つのチェックボックスにチェックを入れ
記録の開始を押すと録音開始。

※PowerPoint2019では
右図の選択画面は表示されません。

音声録音方法



【操作メニュー】

１. ツールバーオプション（ボタンの非表示など）
２. 録画の停止
３. 次のスライドへ移動
４. 一時停止
５. 現在のスライドの録画時間
６. 繰り返す
７. 全スライドの録画時間
８. 前のスライドに戻る
９. マウスポインターの変更
10. 全スライドを表示して移動
11. ズーム機能
12. タブメニューの表示

通常の発表と同様に口演を行いながらスライドを切り替え録音を行います。

（右カーソルキーで「進む」、左カーソルキーで「戻る」）

左上の表示

左下の表示

①

③ ④ ⑤

⑧

②

⑥ ⑦

③ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫

※下記はPowerPoint2016での表示項目の為、2013以前、2019のバージョンでは一部仕様に違いがございます。

録音中の操作方法
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録音したナレーションは、スライドショーの「最初から」をクリック、また
はF5ボタンで確認することができます。

録音データの確認方法
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再生ボタン

スピーカーマークを押すと再生メニューが表示され、
再生ボタンで録音した音声が確認できます。

スライド毎の音声の確認方法
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①録音し直したいスライドを選択

②画面上部に表示されているスライドショーをクリック

③「スライドショーの記録」をクリックし、「現在のスライドか
ら記録」をクリックすると対象スライドの録音が開始される

特定のスライドを録音し直す場合
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録音修正完了後、
右クリックで「スライドショーの終了」を選択

特定のスライドを録音し直す場合
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①画面左上に表示されている ファイルをク
リック

動画データ（mp4）の作成方法
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②エクスポートをクリック

③ビデオの作成をクリック

④プレゼンテーション品質の項目を
（960×720）に変更

⑤「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

※各スライドの所要時間の調整は不要です。

⑥「ビデオの作成」をクリック

⑦ファイルを任意の場所に保存
※ファイル名は「演題番号_演者名」としてください。

また、拡張子が.mp4になっていること を確認ください。

動画データ（mp4）の作成方法
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音声録音方法
（Mac版）

※Window版はP.6参照
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①先頭のスライドを選択

②「スライドショー」タブをクリック

③スライドショーの記録をクリックして録音開始

音声録音方法
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全スライドの合計時間

全スライドの合計時間 現在のスライドの録音時間

録音の終了

スライドのページ数の表示です。 左をクリックすると前に
右をクリックすると次のスライドの移ります。

録音中の操作方法
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再生ボタン

スピーカーマークを押すと再生メニューが表示され、
再生ボタンで録音した音声が確認できます。

スライド毎の音声の確認方法
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①取り直したいスライドを選択

②「スライドショー」タブをク
リック

③スライドショーの記録をクリックして再録音開始

特定のスライドを録音し直す場合
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④音声の再録音が済んだら
マウスの右クリックで「スライド

ショーの終了」を選択

⑤「はい」を選択して保存完了

特定のスライドを録音し直す場合
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②エクスポート

①ファイルを選択

動画データ（mp4）の作成方法
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③ファイルを任意の場所に保存
※ファイル名は「演題番号_演者名」としてください。

また、拡張子が.mp4になっていること を確認ください。

④ファイル形式が「MP4」になっていることを確認
※品質は「インターネット品質」に変更

⑤エクスポートをクリックして動画を保存

動画データ（mp4）の作成方法
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✓ 容量の関係上、ファイル転送サービスをご利用の上、運営事務局（（株）学会
サービス、Email: enge43@gakkai.co.jp）までお送りください。
ファイル転送サービスはfirestorage（ https://firestorage.jp/）等がございますが、
指定はございません。

✓ 受領後1週間以内にはご返信をいたしますが、万が一連絡がない場合は、メー
ルが届いていない場合がございます。運営事務局までご一報ください。

動画データの提出方法
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