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動画発表ファイルの作成・提出の⼿引き 
ご説明 

 
１． 動画ファイルの作成 
 
１）動画ファイルの形式 

 ⾳声⼊り動画ファイル（5 分 mp4 指定）*16:9 を推奨します。 
会場では、Windows11 メディアプレーヤーを使⽤します。 

 ⾳声の埋め込みや動画の作成⽅法は次ページ以降の説明をご参照ください 
 
２）1 枚⽬：タイトルスライド  

演題番号、タイトル、発表者名と所属・できれば発表者の写真を⼊れてください 

 ご負担でなければ、タイトルスライドへのお顔写真挿⼊にご協⼒ください。 
視聴する⽅が発表者をよりリアルに感じることができると思います。発表者の⽅ご⾃⾝の顔写
真でも、共同研究者の⽅も含めたチームの写真でも結構です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3）著作物の取り扱いについてのご注意 
 著作物を引⽤する場合は、必ず出典を明記してください。また、イラストや写真などは権利者の

利⽤許諾が取れているものを利⽤し、権利侵害とならないよう⼗分にご注意ください 
 

4）⾊覚障がい者のためのバリアフリープレゼンテーションについて 
・スライド作成の際には、わかりやすい⽂字と背景の組み合わせを選び、特に⿊バックに濃い⾚字は

お避け下さい。⾊は 3 ⾊程度までに抑えてください。 
・グラフは塗りつぶしパターンを変えるなど，⽩⿊印刷でも判断できる図表にしてください。 

 

２． 動画ファイルの提出（８⽉２０⽇（⽕）まで） 

提出期間 
2024 年８⽉１⽇（⽊）〜８⽉２０⽇（⽕）17:00 まで 
※ 動画格納⽤のフォルダを ７⽉下旬にご案内します。  

J-00 （1 枚⽬タイトルスライド例） 

J-00 
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発表用ファイルの作成手順の詳細 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
<基本⼿順＞   
１） 発表⽤ファイルの作成 

まずは Microsoft PowerPoint で、通常の⼝頭発表と同様に発表⽤資料を完成させてください。 
Windows のシステムフォントのみで作成ください。 
⽇本語：MS ゴシック，MS P ゴシック，MS 明朝，MS P 明朝，游ゴシック，游明朝 
英語：Times New Roman，Arial，Arial Black，Arial Narrow，Century，Century Gothic 

２） ⾳声録⾳ 
PowerPoint ファイルに⾳声を録⾳・挿⼊してください。 

３） ファイル変換 
環境によって⽂字が正しく表⽰されなかったり、レイアウトが崩れてしまったりするのを防ぐため、
完成したファイルを動画（mp4）に変換してください。必ずご⾃⾝で変換結果をご確認の上、提出
をお願いします。 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

発表動画ファイルの作成・提出⼿順

PowerPointで
通常の⼝頭発表と同様に

スライドを作る

PowerPointに
⾳声を埋め込む

動画に変換する

ファイル提出
（アップロード）

左記以外の⽅法で
動画にする

例：Zoom利⽤など

Microsoft PowerPoint 以外のアプリケーションで作成されても、最終的に動画でご提出いただければ、どのよ
うな⽅法でも問題ありません。また、以下のような⽅法でもできます。（ご参考） 
 
・⽅法１：Zoom 等を利⽤してスライドの画⾯共有をしながら発表して録画する。 

（テスト録画をして⾳量を確認することをお勧めします。） 
・⽅法２：家庭⽤ビデオカメラやスマートフォン等で、発表姿を録画する。 

（ただし、スライドの⽂字がはっきり映り、⾳声がはっきり聞こえることが条件です） 
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音声録音・ファイルの変換方法 

 
ここでは、PowerPoint を利⽤した⾳声埋め込みの⽅法を説明します。 
 
※ご注意 

動画が 5 分以内となるように作成してください。 
動画変換の際に想定以上の時間となることがあるため、若⼲のオーバーは許容しますが、 
5 分 30 秒を超える場合はお受けできません。 

 
１） ⾳声を録⾳する 

 
【スライドへ⾳声を埋め込む】 

それぞれのスライドに⾳声を録⾳します。⾳声の録⾳⽅法は以下のページをご参照ください。 
 PowerPoint のバージョンにより異なりますので、下記を参照ください。 
 

Microsoft Office サポートページ ※URL が⻑いため短縮アドレスを利⽤しています 
[スライドショーをナレーションとスライド切り替えのタイミングとともに記録する] 

https://bit.ly/3cEJwHk 
 

なお、⾳声録⾳と同時にレーザーポインター等の動きを記録することもできます。 
[マウスをレーザー ポインターに変更する] 

https://bit.ly/2RXrTdS 
 

＜⾖知識！＞ 
・スライドをめくりながら最初から最後まで通しで録⾳すると⼿軽ですが、スライド 1 枚 1 枚に録

⾳すると、後からの修正が必要な時に便利です。 
・⾳が⼩さいと聞きづらいです。テスト録⾳して、⾳量を確認することをお勧めします。 

⾳が⼩さい場合はマイク⾳量を調節、⼤きな声で話す、マイクに近づくなどして調整ください。 
 
（Windows10 の場合のマイク⾳量調節） 

画⾯右下のスピーカーボタン  を右クリック 
→「サウンドの設定を開く」→「⼊⼒」の「デバイスのプロパティ」のリンクをクリック 
→ボリュームを調節する 
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２） ファイルを動画に変換する 

作業内容が失われないよう、まずは完成したファイルを保存してください。 
その後、ファイルの変換作業を⾏ってください。 
 
【動画（mp4）への変換】 

ファイルメニューから、エクスポート＞ビデオの作成を選んでください。 
「HD（720p）」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」を選択し、「ビデオの作
成」をクリックします。 
保存先を尋ねられますので、設定してください。変換が始まります。 
（下部に進⾏バーが表⽰されます。5 分程度かかる場合がありますので、お待ちください） 
終了後、必ず変換後の動画内容と時間（分）を確認してください。 

 
（以下は Office365 を利⽤した場合の参考画⾯です） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

お問い合わせ 

 
ご不明点がおありの場合は、下記まで、メールでご連絡ください。 
 
【登録デスク】 
近畿⽇本ツーリスト株式会社 トラベルサービスセンター⻄⽇本 
Email: 33sagpj-toroku@or.knt.co.jp 


