
PowerPoint（.pptx）を用いた動画作成マニュアル

注意事項

・本マニュアルの著作権は、消防研究センターに帰属します。
・著作権法上認められた場合を除き、無断で複製・転用することはできません。
・本マニュアルを用いて行う一切の行為について、消防研究センターは何ら責任を負うもので
はありません。
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録⾳前の準備（機器、録⾳時間、推奨環境）

２

機器 備考・留意点

パソコン
動画に加⼯するためのpptxファイルを開いておいてください。

マイク

※これから⾳声を録⾳するファイルは、
ナレーションを⼊れない状態のものと別に保存しておいてください。

※マイクがついていないノートパソコンや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録音を行ってください。
うまく反応しない場合、⼊⼒設定を確認してください※p.5.10.11を参照

カメラ 設定より必ずオフにしてしてください。※p.4を参照

＜推奨環境＞
マイク・・・ヘッドセット
※ノートパソコンの内臓マイクを使⽤する場合、 「サー」というノイズや周囲の雑⾳が⼊る場合があります。
※予めPCオーディオの性能をご確認の上、マイクを使⽤することを推奨いたします。
イヤホンマイクやヘッドホンマイクが⼀体となったヘッドセットを使⽤すると、さらに良好な録⾳が可能です。
その場合、PCへの⼊⼒端⼦はUSB型を推奨いたします。

作成までの準備

　PowerPointのファイルを作成します。このPowerPoint（.pptx）ファイルを元に、動画に加工するため
のコピーファイルを作成してください。コピーファイルを使用して、音声の登録を行います。



録⾳の⼿順Ⅰ

３

①「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「先頭から記録を開始」をクリック

①

②

③

作成の方法



④ビデオと⾳声が以下の設定になっているか確認してください。
※1 マイクがミュートになっていない【左のアイコン（斜線なし） 】
※2 ビデオ録画がオフになっている【中央のアイコン（斜線あり） 】
※3 画⾯上にカメラ映像が差し込まれていない【右のアイコン（斜線あり） 】
（※3）でカメラ映像が画⾯に映っていなくても、（※2）のビデオ録画がオンのままだと
作成中は⾮表⽰ですが、保存後の画⾯（pptx）ではカメラ映像が反映されていますので、ご注意ください。

録⾳の⼿順Ⅱ ビデオと⾳声の設定

４

×

※1

④

※2 ※3

※1 マイク ※2 ビデオ録画 ※3 カメラ

作成の方法



録⾳の⼿順Ⅲ 出⼒デバイス（マイク）の設定

５

⑤右上の「設定」より、今から録⾳に使⽤するマイクにチェックが⼊っていることを確認してくださ

い。例）ヘッドセットを利⽤される場合、「ヘッドセット マイク」をお選びください

※うまく設定されない場合は、p.10,11をご参照ください

⑤

作成の方法



⑥左上の「記録」を押し、録⾳を開始してください

＜録⾳する際のポイント＞

★スライド間の切り替え中はオーディオは記録されていないため、スライドを進めながら話さないようにしてください。

★切り替えが円滑に⾏われ、切り替え中にナレーションがカットされないように、

各スライドの最初と最後に少し無⾳の時間を設けると⾳声がうまく入ります。

録⾳の⼿順Ⅳ 本番開始

６

⑥

作成の方法



録⾳中の操作⽅法

７

⼝演を⾏いながらスライドを切り替え、録⾳を⾏います。

1・・・録⾳の開始／⼀時停⽌

2・・・録⾳の停⽌

3・・・再⽣（プレビューの開始）

4・・・スライドのノートの表⽰／⾮表⽰

5・・・既存の⾳声記録の削除

6・・・前のスライドに戻る

7・・・次のスライドの表⽰

8・・・現在のスライドの録画時間／全スライドの録画時間

9・・・マウスポインターの変更（消しゴム／ペン／蛍光ペン）

10・・・マイク、カメラ、カメラのプレビューのオン／オフ

①②③ ④ ⑤

⑥

⑧

⑦

⑨ ⑩

※各スライドの最初と最後に少し無⾳の時間を設けると⾳声がうまくはいります。

作成の方法



録⾳後のスライドと⾳声の確認⽅法

８

完成したスライドは、「スライドショー」の「最初から」をクリックすると確認できます

⾳声は、スピーカーマーク（※①）を押すと再⽣メニューが表⽰されます

再⽣ボタン（※②）を押して⾳声を確認してください

※①※②

作成後の確認・修正方法



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」をクリックし、「スライドショーの記録」をクリック

③「現在のスライドから録⾳を開始」をクリック

④「記録」をクリックし再録⾳

⑤終了後、右クリック⇒「スライドショーの終了」を選択

録⾳を録り直す⽅法

９

①

③

②

④

⑤

作成後の確認・修正方法



ヘッドセットを使っても⾳声がうまく記録できない時の確認⽅法

10

①

②

④

＜Windows10の場合＞

「設定」→「システム」→「サウンド」→「⼊⼒」のタブにて適切なデバイス（ヘッドセット）を選択

③

作成後の確認・修正方法



②

③

ヘッドセットを使っても⾳声がうまく記録できない時の確認⽅法

11

①

④

＜Macの場合＞

「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

PowerPointにチェックマークが⼊っているかを確認

作成後の確認・修正方法



ビデオ形式（ｍｐ４）で保存する⽅法

講演動画の完成後、以下のとおりビデオ形式で保存してください。

①「ファイル」
↓
②「エクスポート」
↓
③「ビデオの作成」
↓
④「フルHD（1080ｐ）」
↓
⑤「記録されたタイミングとナレーションを使⽤する」
↓
⑥「ビデオの作成」を選択

①

②

③
④
⑤

⑥

12

作成後の確認・修正方法




