
Microsoft PowerPoint のナレーション機能を利用した音声入力 

 

Windowsのパソコンを対象にしています 

 

作業を始める前に 

◼ パソコンに外部マイク（ヘッドセットなど）が接続されていることを確認してください。お持ちでな

い場合は、内蔵マイクで構いませんが、周囲の音を拾わないようにお願いします。 

◼ 発表時間（ショートプレゼン 1 分間、ポスタープレゼンテーション 5～10 分間）内になるように録

音してください。 

◼ レーザーポインタや蛍光ペンなどのオプション機能は使用できません。 

◼ 画面切り替えアニメーション、ページ内アニメーション、発表者ツール・ノートは使用できません。 

◼ 録音終了後に、必ず再生して音量やタイミングなどの動作状況を確認してください。 

◼ 動作状況を確認後、動画（mpeg-4ビデオ形式）で書き出してください。 

◼ ポスター原稿のファイル容量は、1GBまでにお願いします。 

 

PowerPoint 2019/365 の操作方法 

◆ パソコンとマイクの接続を確認してください。スライドショーを実行しながら録音します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① [スライドショー ]

のタブをクリック 

② [スライドショーの記録]を

クリック 

③ [先頭から記録]をクリック 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ [記録]をクリック 

画面に 3 秒前からカウントダウンが表示

 

マイクをON、カメラ利用によりビデオ

マークを ONまたは OFFにする。 

カメラの画像は、スライド右隅下に

表示されるため、説明文や図表など

と重ならないように注意が必要 

スライドショーの画面になります 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[一時停止]をクリックすると、録音が止まる 

[停止]をクリックすると、そこまでの記録が残る 

ここをクリック（またはスライド上をクリック、もしく

は Enterキー）すると、次のスライドに進む 

スライドナンバーと録音

時間が表示される 

⑤ ナレーションを録音する 

最後のスライドが終わるとスライドショーが終了します 

⑥ ここをクリック（またはスライド上をクリック、

もしくは Enterキー）して、終了する 



PowerPoint 2010/2013/2016 の操作方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① [スライドショー]

のタブをクリック 

② [スライドショーの記録]を

クリック 

③ [先頭から記録]をクリック 

④ [スライドとアニメーションのタイミング]と[ナレー

ション、インク、レーザーポインタ]に☑が入って

いることを確認し、[記録の開始]をクリック 

クリックするとすぐに

録音が始まります。 



 

 

停止 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ナレーションを録音する 

[   ]をクリック（またはスライド上でクリック、Enter

キー）すると、次のスライドに移動 

[   ]をクリックすると、録音が一時停止 

[×]をクリックすると、そこまでの記録が残る 

最後のスライドが終わると、[スライドショーの所要時間は××です。

今回のタイミングを保存しますか]と表示されますので、[はい（Y）]で

保存してください。 

 



PowerPoint 2010/2013/2016/2019/365 で共通 

 

  

 

 

  

⑥ 録音結果の確認 

◆ スライド一覧で右下に録音時間が表示されていることを確認してください 

◆ スライドショーを最初から再生し、音声やスライドのタイミングを確認してく

ださい 

 



PowerPoint 2010/2013/2016/2019/365 で共通 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

動画ファイル（mpeg-4 ビデオ形式）に書き出します。 

① [ファイル]をクリック 

② [エクスポート]をクリック ③ [ビデオの作成]をクリック 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

画質を選択します 

タイミングとナレーションを選択します 

④ [▼]をクリック 

⑦ [記録されたタイミングとナレーションを利用する]をクリック 

⑥ [▼]をクリック 

⑤ [HD（720ｐ）]をクリック 



 

 

 

 

 

 

 

  

ビデオを作成します

択します 

ファイルの名前を記入します 

⑧ [ビデオの作成]をクリック 

⑨ [ポスター番号‗ファイル名]を記入 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイル形式を選択します 

ビデオの作成が始まります 

作成されたビデオファイルを最初から再生し、音声やスライドのタイミングを

確認してください 

⑩ [MPEG-4 ビデオ（*.mp4）]を選択 

⑪ [保存（S）]をクリック 

 


