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はじめに

・概要 
　WEB学会掲載用の発表者動画を作成からご登録（アップロード）までの手順を本資料にてご説明いたし
ます。 以下の手順に従って発表スライドを作成してください。  

・スライドの作成からデータの書き出しまでの手順 

step1

発表スライドの作成

step2

発表者動画の録音

step3

発表者動画の確認と修正

step4

発表者動画の書き出しと 
アップロード

1



発表者動画 録音方法  
(Windows版) 
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step1：発表スライドの作成

・PowerPointの発表スライドをご用意ください。(スライドサイズ 16 : 9)  
・発表時間は、一般演題7分です。 
・発表データ完成後、音声録音用にコピーデータを作成してください。  
・動画の使用は可能です。ハイパーリンクでの読み込みはできませんので埋め込みにて作成してください。 
・以下のページ構成にて作成をお願いいたします。 
　　1枚目・・・・演題名・ご氏名・ご所属・共著者等  
　　2枚目・・・・利益相反(COI)について  
　　3枚目以降・・発表内容  
・ファイル形式はmp4形式でファイルサイズは1GBまでとなります。

＜録音設備の準備＞
・PowerPointの記録機能を使用して録音をいたします。お使いのPCにマイクが内蔵されていること　 
　をご確認ください。マイクが内蔵されていない場合は、外付けのマイクをご準備ください。 

・パソコン内蔵マイクはノイズの影響が大きくなりますのでヘッドセットなど外付けマイクの使用　　
　を推奨いたします。 

・録音の際は、極力静かな場所で雑音が入らないようにお願いいたします。  
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step2：発表者動画の録音

2 「スライドショーの記録」を選択

1 「スライドショー」を選択

「先頭から記録」を選択 
  録音を開始

3

＊2つのチェックボックスにチェックを入れ、記録の開始を押す
（表示されないバージョンもあります）
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step2：発表者動画の録音

通常の発表と同様に講演を行いながらスライドを切り替え 録音を行います。
＊右カーソルキーで「進む」、左カーソルキーで「戻る」

＊

Power Pointのバージョンによって一部違いがあります

4 「記録」をクリックしてプレゼンテーションを開始

［操作メニュー］ 
①ツールバーオプション（ボタンの非表示など） 
②録音の停止 
③次のスライドへ移動 
④一時停止 
⑤現在のスライドの録画時間 
⑥繰り返す 
⑦全スライドの録画時間 
⑧前のスライドに戻る 
⑨マウスのポインタの変更 
⑩全スライドを表示して移動 
⑪ズーム機能 
⑫タブメニューの表示

① ②

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦

⑧ ③ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫

5 発表時間

6 ポイントや図表を指し示す時はポインタのアイコンか 
【Ctrl】＋【L】を押してポインタモードをご使用ください。

③
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一般演題：7分以内



step2：発表者動画の録音

スライドショーの最後です。クリックすると終了します。

7 スライドショーを最後まで進めると下記の画面となりクリックすると終了します。
更に進めると元の画面に戻ります。

＊左記表示の場合はスライドショーを最後まで進め、録画終了の「×」を押して　 
　終了してください

8 データを保存（新しく名前をつけて保存）してください。 6



step3：発表者動画の確認と修正

保存したデータを開き、スライドショーで音声やスライドのタイミング等問題がないか確認をしてください。 

スライドショーの「最初から」をクリック、または「F5」ボタンで確認　
することができます。  

「ナレーションの再生」にチェック 

＊データの確認方法
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step3：発表者動画の確認と修正

スピーカーマーク（　　）を押すと再生メニューが表示され、 
再生ボタン（　　）で録音した音声を確認することができます。 

＊スライド毎の音声の確認方法

8



step3：発表者動画の確認と修正

＊特定のスライドを録音し直す方法

1 録音し直したいスライドを選択 2 「スライドショーの記録」を選択

2 「現在のスライドから記録」をクリック
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step3：発表者動画の確認と修正

4 「記録」をクリックしてプレゼンテーションを開始してください。音声が録音されます。   
  終了は「停止」を押してください。  

＊左記表示の場合はスライドショーを最後まで進め、録画終了の「×」を押し  
　て終了してください5
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step4：発表者動画の書き出しとアップロード

スライドを確認して問題がなければ、データ提出用の動画データ(mp4)を作成します。  

１ Power Point画面上部に表示されている「ファイル」を選択

11

＊動画の書き出し 



step4：発表者動画の書き出しとアップロード

2 エクスポートをクリック

3 ビデオの作成をクリック

4 プレゼンテーションの品質を中程度に設定

5 「記録されたタイミングとナレーションを使用する」になっていること  
  を確認 ※各スライドの所要時間の調整は不要です。  

6 「ビデオの作成」をクリック

7 ファイルを任意の場所に保存。ファイル名は「演題番号_演者名」としてください。 
拡張子が.mp4になっていることを確認ください。 

ファイルサイズは500MBまでとなります。完成された動画データ
は必ず最後までご確認ください。
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step4：発表者動画の書き出しとアップロード

1 発表者動画アップロードサイトへログイン
「講演番号」と「メールアドレス」でログインします

＊推奨環境 
　Google Chrome 、Mozilla Firefox、Microsoft Edge、Safari （各種ブラウザ最新版）
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＊動画のアップロード 



step4：発表者動画の書き出しとアップロード

2 講演情報の確認

ログイン後ご自身の講演情報が表示されますので必ず確認をお願いします。 
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step4：発表者動画の書き出しとアップロード

＊Uploadボタンを押した後に表示される「Step1-3」の処理がすべて100%になるまでお待ちください。 
 アップロード途中でウィンドウを閉じてしまうと動画が正しくアップロードできませんのでご注意ください。  15

3 動画のアップロード

「ファイルを選択」をクリックし
録画した発表用動画を選択

チェックボックスをクリック

動画のアプロード



step4：発表者動画の書き出しとアップロード

4 アップロードした動画の確認と修正
Step3まで完了すると画面が切り替わりアップロードした動画を確認出来ます。 
差し替えたい場合は再度ファイルを選択してアップロードします。 

アップロードが完了するとログイン時に使用したメ
ールアドレス宛に自動返信メールが送信されます。  
登録した画面にお間違いがないか必ず登録画面でご
確認ください。
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再生ボタンをクリックするとアップロードした動画を
確認する事ができます。

動画を差し替える場合は「ファイルを選択」をクリック
して新たな動画をアップロードできます。



発表者動画 録音方法  
(Mac版) 

＊PowerPoint 2016 for Macをお使いの方でOffice365サブスクリプションを購入されていない方はスライドショー    
　の動画ファイル形式での保存ができません。  

＊埋め込み式動画がある方などはWindows版PowerPointで動作確認をし保存しなおしてからご登録ください。 
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step1：発表スライドの作成

・PowerPointの発表スライドをご用意ください。(スライドサイズ 16 : 9)  
・発表時間は、一般演題7分です。 
・発表データ完成後、音声録音用にコピーデータを作成してください。  
・動画の使用は可能です。ハイパーリンクでの読み込みはできませんので埋め込みにて作成してください。 
・以下のページ構成にて作成をお願いいたします。 
　　1枚目・・・・演題名・ご氏名・ご所属・共著者等  
　　2枚目・・・・利益相反(COI)について  
　　3枚目以降・・発表内容  
・ファイル形式はmp4形式でファイルサイズは1GBまでとなります。

＜録音設備の準備＞
・PowerPointの記録機能を使用して録音をいたします。お使いのPCにマイクが内蔵されていること　 
　をご確認ください。マイクが内蔵されていない場合は、外付けのマイクをご準備ください。 

・パソコン内蔵マイクはノイズの影響が大きくなりますのでヘッドセットなど外付けマイクの使用　　
　を推奨いたします。 

・録音の際は、極力静かな場所で雑音が入らないようにお願いいたします。  
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step2：発表者動画の録音（Macの場合）

1 先頭のスライドを選択 2 「スライドショー」を選択

「スライドショーの記録」をクリックして      
  録音を開始

3
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step2：発表者動画の録音
＊録音中の操作方法 録音の開始と終了

現在のスライドの録音時間

全スライドの録音時間

スライドのページ数の表示。左をクリックで前のスライドへ、右をクリックで次のスライドへ移動します。 
（キーボードの矢印記号でも操作可能）

ポインタツール 手書き入力ツール

消しゴムツール
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step3：発表者動画の確認と修正

＊スライド毎の音声確認方法

再生ボタン
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スピーカーマークにマウスを合わせると再生メニューが表示され、
再生ボタンを押すと録音した音声を確認することができます。



step3：発表者動画の確認と修正

＊特定のスライドを録音し直す場合

1 録音し直したいスライドを選択

2 「スライドショー」を選択

「スライドショーの記録」をクリックして      
  再録音を開始

3
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step3：発表者動画の確認と修正

4 音声の再録音が済んだらマウスの右クリック
で 「スライドショーの終了」を選択  

5 「はい」を選択し保存完了 
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step4：発表者動画の書き出しとアップロード

1 「ファイル」を選択

2 「エクスポート」を選択
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＊動画の書き出し 



step4：発表者動画の書き出しとアップロード

3 データを任意の場所に保存。 
※ファイル名は「演題番号_演者名」としてください。 　
また、拡張子が.mp4になっていることを確認ください。  

4 ファイル形式が「MP4」になって
いることを確認。 
※品質は「インターネット品質」に変更  

5 「エクスポート」をクリックし動画を保存。 
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step4：発表者動画の書き出しとアップロード

1 発表者動画アップロードサイトへログイン
「講演番号」と「メールアドレス」でログインします

＊推奨環境 
　Google Chrome 、Mozilla Firefox、Microsoft Edge、Safari （各種ブラウザ最新版）
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＊動画のアップロード 



step4：発表者動画の書き出しとアップロード

2 講演情報の確認

ログイン後ご自身の講演情報が表示されますので必ず確認をお願いします。 
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step4：発表者動画の書き出しとアップロード

＊Uploadボタンを押した後に表示される「Step1-3」の処理がすべて100%になるまでお待ちください。 
 アップロード途中でウィンドウを閉じてしまうと動画が正しくアップロードできませんのでご注意ください。  28

3 動画のアップロード

「ファイルを選択」をクリックし
録画した発表用動画を選択

チェックボックスをクリック

動画のアプロード



step4：発表者動画の書き出しとアップロード

4 アップロードした動画の確認と修正
Step3まで完了すると画面が切り替わりアップロードした動画を確認出来ます。 
差し替えたい場合は再度ファイルを選択してアップロードします。 

アップロードが完了するとログイン時に使用したメ
ールアドレス宛に自動返信メールが送信されます。  
登録した画面にお間違いがないか必ず登録画面でご
確認ください。

再生ボタンをクリックするとアップロードした動画を
確認する事ができます。

動画を差し替える場合は「ファイルを選択」をクリック
して新たな動画をアップロードできます。
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