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口述発表データ作成要項
現地での発表が困難となった場合にご利用ください

第15回



「音声付き発表スライド動画」のご登録について

Power Pointには，音声(ナレーション)を録音する機能に加え，スライド送りのタイミン
グなどや動画変換機能もございます．

□対応バージョン
Windows ： Power Point2013，2016，2019，2021，Ofice365のいずれか
Mac  : Power Point for Mac2019，2021，Ofice365のどちらか

ここでは，発表用Power Pointスライドに上記情報を追加するため，以下の作業についてご説明いたします．

1. 発表用スライドの作成要項
2. 発表スライドへの音声(ナレーション)埋め込み方法
3. 動画ファイルへの出力方法
4. 動画ファイルの登録（アップロード）



1. 発表用スライドの作成要項

• スライドのサイズは，ワイド画面（ 1 6 ： 9 ）で作成してください．

• 1 枚目 ： 演題名スライド( セッション名 ， 演題番号 ， 演者氏名 ， 所属等 ) 

• 2 枚目 ： COIの有無および状態について申告してください．

• スライドのページ数に制限はありませんが ， 最終的に動画変換した際の再生時間は ７ 分程度（ 8 分未満 ）

で作成してください．

• 発表者の顔入りを推奨いたします．

• Web開催期間中，登録された発表スライドは，ダウンロードできないよう設定しておりますが，スマホなどで 

の「 撮影 」や「 PC画面録画 」を防ぐことはできません．

• 発表スライドデータの内容はすべて，演者の判断に委ねますことを予めご承知おきください．



スライドサイズ 『 ワイド画面( 16：9 ) 』 の設定方法

• スライドのサイズは，ワイド画面（ 1 6 ： 9 ）で作成してください．

① 「 デザイン 」 タブをクリックします

② 「ユーザー設定 」 グループの 「 スライドサイズ 」 をクリックします

③ 「 ワイド画面 ( 16:9 ) 」 を選択します



2.発表スライドへの音声 (ナレーション) 埋め込み方法

PCと外付けのマイクをつないで音声の録音を行います．

※ノートPCは内臓マイクで録音は可能ですが，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いたします．

① 「 スライドショー 」 をクリックします

② 「 録画 」  をクリックします

③ 「 先頭から記録 」 を選択します



④ 「 記録の開始 」 をクリックします

• マイクとカメラのアイコンがあります． 

• 斜線が入っている場合は，機器が接続されていません．

• カメラアイコンをクリックして有効にすると， PCのカメ

ラが起動し，ご自身の映像が映ります． 

• ご自身が写らないようにするには，カメラを無効にして

ください． 



⑤ 「 ナレーションの録音 」 

通常の発表と同様に口演をマイクに向かって行い，スライドを切り替えながら録音を行います．

ここをクリックすると，次のスライドへ進みます．



⑥ 「 最後のスライド 」 

画面の黒画面から，もう一度クリックすると終了します．



⑦ 記録したスライドショーのプレビューを表示する 

「 スライドショー 」 タブで

「 最初 」 または 「 現在のスライドから 」 をクリックします．

※作成するスライドの再生時間は7分程度 ( 8分未満 ) で作成してください． 



3（1）.動画ファイルへの出力方法 Windowsの場合

「 ファイル 」 メニューから

「 エクスポート 」 を選び， 「 ビデオを作成 」 を押すと，記録したタイミングと音声で動画を保存することができます．

「 中等度の品質(720) 」 もしくは 「 高画質(1080) 」 に相当

するものを選んでください． 

「 記録されたタイミングとナレーションを使用する 」を選択します． 

「 ビデオの作成 」 をクリックします．



「 ファイルの種類 」 ＜MPEG-４ビデオ（*.mp4）＞を指定して」

「 保存 」 ボタンをクリックします．

※作成するスライドの再生時間は7分程度 ( 8分未満 ) で作成してください． 

しばらく待つと動画への変換が終了します．

「 聖マリア病院 太島 孝也 」 のように，所属施設，氏名を入力して保存してください．



3(2).動画ファイルへの出力方法 PowerPoint for MACの場合

「 ファイル 」 メニューから

「 エクスポート 」 を選択します．
ファイル名は「 聖マリア病院 太島 孝也 」 のように，
所属施設，氏名を入力して保存してください．

「MP４」を指定します。



画質は「プレゼンテーション品質」を選択し，「記録されたタイミングとナレーション

を使用する」にチェックがついていることを確認する．

圧縮タイプは「H.264」「HEVC」どちらでも構いません． 「エクスポート」を選択すると，動画が作成され，保存されます．



4.動画ファイルの登録 ( アップロード )

上記の手順で動画ファイルが準備できましたら，

以下の手順で発表動画データを登録 ( アップロード ) します．

作成した発表動画ファイルは，デスクトップなどの分かりやすい場所への保存をお勧めいたします． 

① 「 Dropbox 」 というツールを使用いたします．

※URL：演題採択後に別途ご案内いたします．

② 「 ファイルを追加 」  or 「 ドラッグ 」 操作で

ファイルを移行してください．



③  ファイルが移行されるとファイル名が表示されます．

④ 「 名前 」 と 「 メールアドレス 」 を入力し， 「 アップロード 」 を選択します．

⑤ 次のような画面に代わると，アップロード完了となります．



アップロード期間 ： 2024年1月8日（月）～2月2日（金）まで
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