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PowerPoint 2016 for Mac（Microsoft 365 サブスクリプションのないPower Point 2016 ）を
ご使用の方は、ソフトの仕様により動画へエクスポートする機能がございません。
PowerPointの他のバージョンで動画変換していただくか、Keynoteをご使用ください。



1➢ 事前準備（動画の作成・録音）

• 解像度 1280×720（ハイビジョン画質 = HD）の画質で動画を作成するため、ご利用PCの充分な空き容量が
必要です。ご利用のPCの空き容量を事前にご確認ください。

• マイク付きイヤホン／マイク・ヘッドセット／外付けマイク／外付けピンマイクの使用を推奨します。
※PC内蔵のマイクを使用して音声を録音する事は可能ですが、内蔵マイクを使用すると外部の音も収録されて
しまうため、ノイズが入る可能性が高くなります（PowerPointにはノイズを軽減する機能はありません）。

※ワイヤレスタイプを使用する場合は、充電残量をご確認ください。

OS Windows Mac

共通してできること PowerPointで行ったプレゼンを動画ファイルへ変換できます。

各OSでできること

1) ポインターの動き、ペンで書いた文字
や印も録画できます。

2) PC内蔵カメラを活用し、プレゼン中
の発表者もあわせて録画できます。

スライド切り替えのタイミングと
音声のみが記録されます。

注意点（共通）
・スライドごとの音声録音となります。
・スライド切り替え時の音声録音はできませんので、ご注意ください。
・録画・録音完了後、動画ファイル生成に時間がかかります。



2➢ スライドの作成

• ワイド画面（16：9）または標準（4：3）で作成してください。
上記以外のサイズでは、Zoomでの表示が小さくなる場合があります。

• 画像、映像を挿入する場合は、リンクではなく、埋め込み形式で作成してください。

• 文字は判読しやすい大きなフォントサイズを使用し、図表類は大きく掲載してください。
※事務局にてエンコード（Zoom動画配信用に動画データを小さくする作業）を行います。
エンコードによりプレゼンテーションデータの細かい部分が不鮮明になる場合があります。
予めご了承ください。

• アニメーションなど、動きのある視覚効果は使用しないよう、お願いします。
※動きがあるほど、動画サイズが大きくなり、Zoomでの動画配信に向かなくなります。

• データはOS標準フォントを使用して作成ください。

【日本語】MSゴシック、MSPゴシック、MS明朝、MSP明朝、 MS UI Gothic、メイリオ、游ゴシック、游明朝
【英 語】Times New Roman, Arial, Arial Black, Arial Narrow, Century, Century Gothic, Courier、

Courier New、Georgia、Verdana

※MacOS標準フォントのOsakaフォントについては、文字ずれ・文字化けする場合があります。
※MacOS標準フォントのヒラギノフォントについては、文字ずれ・文字化けする場合があります。
※特殊なフォントの場合、標準フォントに置き換わってしまうため、文字ずれ・文字化けする場合があります。



3➢ 録音・動画作成の準備

実際に録音・動画作成を始める前に、以下の項目について、ご確認ください。

• 作成したプレゼンテーションファイルは念のため、別途保存してください（バックアップ用）。

• PC上で不要なアプリケーションは全て閉じてください。
（録音前にPCを再起動することをお勧めします）

• 使用するPCの各種通知設定（新着メールなど）をオフにしてください。

• OS の更新（アップデート等）を一時停止して PC に再起動がかからないようにしてください。

• 周りにスマートフォン等がある場合は、サイレントモードもしくは電源オフにしてください。

• （会議室等で収録する場合）ドアの外に「収録中」の告知を貼り出しして、他の方が入室しないように
してください。

• 自動音量調整付きマイクの場合、音声が途切れることがありますので、オフ設定にしてください。

※いきなり全部のスライドを録音するのではなく、最初はスライド１～２枚目を一通りの手順を試しながら
録音・動画作成をして、実際にご自身でチェックいただき、映像、音量、音質に問題がないかをご確認ください。

※音がゆがむ場合や自動的に音量が変わってしまう場合は、マイクのプロパティ設定を確認いただき、音声を
自動で修正する機能（例：「ノイズ抑制」「音響エコーキャンセル」「AGC（オートゲインコントロール）」
「DCオフセット除去」など）をオフにしてみてください。



4➢ PCのマイク入力設定の確認

「システム環境設定」→「サウンド」→「入力」を選択し、入力デバイスが登録されていることを
確認します。
マイクで声を出して、「選択した機器の設定」のバーが反応することを確認します。

使用するマイクが登録されているかどうか確認

マイクで声を出して、
入力レベルのバーが反応するかどうか確認



5➢ PowerPointのマイク入力設定の確認

「システム環境設定」→「セキュリティとプライバシー」→「プライバシー」→「マイク」を選択し、
「Microsoft PowerPoint」の項目にチェックが入っていることを確認します。

「Microsoft PowerPoint」にチェックが入っている
ことを確認



6➢ 録音のコツ

◆ 次のスライドに行く前に一呼吸

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、切り替え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、何も録音しない余白を作るように意識していただくことをお勧めします。

スライド
１

スライド
２

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。

スライド切り替え時も
ずっと話し続けてしまう

次のスライドへ切り替わる間の録音が
消えてしまうことがあります

聞き取りやすいデータになります。
スライド切り替え時は
一呼吸おいていただく



7➢ 録音の準備

PowerPointでスライドを開き、１枚目のスライドが選択されていることを確認します。
「スライドショー」→「スライドショーの記録」をクリックすると、自動的に、画面がプレゼンの発表者
ビューに切り替わり、すぐに録音が開始されます。

１枚目が選択されている状態であればOKです。

クリックすると
画面が切り替わり
自動で録音開始

カーソルを合わせたとき、「先頭から録音を開始」という
注釈が表示される場合があります。



8➢ 記録の実施

通常のリアル講演と同様にスライドショーを行ってください。
最終的に動画データとして記録されるのは、スライド移行のタイミングと音声のみになります。
また、前のスライドに戻ると、戻ったスライド以降の録音が取り消されるので、ご注意ください。
（前のスライドに戻ることは推奨しません）

記録中も、
左下のツールバーから、
１枚目または１つ前のスライド
に戻ることができます。
（ただし、戻ることは
推奨しません）

左下のツールバーから
矢印、ペン、レーザー
ポインター、蛍光ペンを
使うことは可能ですが、
動画には記録されません。



9➢ 記録の終了

スライドショー終了後、左上の「スライドショーの終了」をクリックすると、記録が終了します。
※「今回のタイミングを保存しますか？」という質問が表示された場合は、「はい」を選択してください。

「スライドショーの終了」をクリックして、記録終了



10➢ 録音のチェック

「スライドショー」→「最初から再生」もしくは「現在のスライドから再生」をクリックし、スライドショーで
録音データに問題がないか、チェックください。
（各スライド画面の右下のスピーカーマイクのアイコンからも確認が可能です）

スピーカーマイクをクリックするとメニュー画面が開きます。
再生ボタンを押すと録音した音声が再生されます。



11➢ 動画へ収録しないスライドを非表示にする

「ホーム」→動画に収録しないスライドを選択し、右クリック→「非表示スライドに設定」を選択して
非表示スライドにします（非表示設定をしていない全てのスライドが動画に組み込まれます）。

動画に収録しないスライドがある場合は、「非表示スライドに設定」を選択して、
非表示スライドにしてください。



12➢ 動画のエクスポート、保存

①「ファイル」→「エクスポート」をクリックすると、ウインドウが表示されます。
②ファイル名と保存先を指定してください。ファイルの種類は「MP4」を選択してください。
③「MP4」を選択すると詳細設定が表示されます。品質は「インターネット品質」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します。

④「エクスポート」をクリックすると、動画のエクスポートが開始されて、自動的に保存されます。

※PowerPointのバージョンによっては「コンピューターおよびHDモニター」等と表示される場合もあります。
表示名に惑わされず中程度の品質 (解像度 1280×720）に相当するものを選んでください。

「MP4」を選択

MP4を選択すると
詳細設定が表示

「インターネット品質（幅1,280／高さ720）」を選択
「記録されたタイミングとナレーションを使用する」を
ONにする



13➢ 動画の確認

動画エクスポートが終了したら、保存先に生成されたMP4ファイルを開いて、OS 標準の動画プレイヤーで
正常に再生できるかチェックください。

事務局より別途ご案内いたしますクラウド上へ動画データを格納ください。

ご講演の動画作成は以上で終了となります。ご講演を頂きまして有難うございます。

動画エクスポートの進捗状況は、右下のバーに表示されます。
※動画の収録時間やPCのスペックにより時間を要することが
ありますので、終わるまでお待ちください。

※簡単な動画編集（動画のつなぎ合わせ、等）であれば事務局で行いますので、ご連絡ください。


