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ページ構成のお願い

1ページ目 演題名、氏名、所属先
2ページ目 利益相反(COI)
3ページ目～ご講演内容を掲載

録音にあたってのお願い

作成にあたり、下記スライドを冒頭に記載いただきますようお願い申し上げます。

録音にあたっては極力静かな場所にて雑音が入らぬよう、お願い申し上げます。

ご提出いただきたいmp4ファイル作成までの流れについて

1 パワーポイントにてご講演データの作成をお願い致します。
※横版にて作成をお願い致します。

2 作成後、スライドごとにナレーションの吹き込みをお願い致します。

3 全てのスライドにナレーションを吹き込んでいただいた後、
mp4データへの変換をお願い致します。

4
mp4データは、2020年12月1日～11日迄にアップロードにてご提出をお願い申し
上げます。
※アップロード用のURLは別途ご案内申し上げます。



作成にあたっての注意事項

①パワーポイント推奨サイズ 標準 4:3もしくはA4(210×297mm)

②動画・音声
埋め込み形式での作成をお願い申し上げます。
Microsoft PowerPoint 形式で作成する場合、拡張子「 .ppt 」で
保存すると音声が消去されます。必ず「 .pptx 」で保存をお願い致します。

③ウィルスチェック 作成前に必ずご確認下さい。

④ファイル名 「セッション名＋氏名」にて保存・ご提出をお願い致します。

⑤フォント

Microsoft PowerPointファイル（（.pptx ）形式でご登録の場合フォントはOS 標準
フォントを使用をお願い致します。
※OS標準フォントのうち、Mac の Osaka フォントについては文字ずれ・
文字化けする場合がございます。
※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ございますので、ご遠慮下さい。

⑥録音にあたって
なるべく一度で録音をお願い申し上げます。
※修正をいただきました場合、タイミングによって不具合が生じる可能性がござい
ます。

⑦mp4変換後について 必ず1度音声の確認をいただいた後、アップロードをいただきますようお願い申し上
げます。



作成にあたって ※スライドの設定について

①デザインを選択 ②スライドのサイズを選択

「スライドのサイズ」は
「標準(4:3)もしくは、
ユーザー設定のスライドサイズ(c)
より「A4 210×297mm」を
選択下さい。

スライドは必ず「横」を選択下さい。



ナレーション録音方法

①スライドショーを選択

②スライドショーの記録、
「先頭から録音を開始」
を選択

③2つチェックボックスにチェックが入っ
ていることを確認し、「記録の開始」を
選択いただくことで、録画が開始されます。



ナレーション録音方法

① 次のスライドへ移動する

② 一時停止

③ 現在のスライドの録音時間が記載されております。

④ 繰り返す

⑤ スライドの総記録時間が記載されております。

⑥ 録音を中止致します。
① ② ③ ④ ⑤

⑥

録音を中止すると のマークが記載
され、カーソルを近づけると、

が出て参ります。 を押すと、録音した
音声を確認いただけます。
音声を録音しなおしたい場合、

の上にカーソルを持っていき、
「Del」キーにて削除いただけます。

録音が開始されると左上に「記録中」のマークが出て参ります。



録音のポイント

1枚目のスライド 2枚目のスライド

録音にあたっては、1枚目から2枚目のスライドへ間を一呼吸空けていただくと、
動画にした際、聞き取りやすいファイルとなります。

mp4への変換方法

①ファイルを選択



mp4への変換方法

③「ビデオの作成」を選択

④「プレゼンテーション品質」を選択

⑤「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

②エクスポートを選択

⑥「ビデオの作成」をクリック
いただくと「mp4」への変換が
開始されます。
※変換は場合により数十分かかる
場合がございます。

スライドの修正がある場合、事前に
パワーポイントにて保存し、その後
mp4への変換をお勧め致します。



最後に

を選択すると、ファイルの保存について選択するページが出て参ります。

「ファイル名」の拡張子が「mp4」
「ファイルの種類が「MPEG-4ビデオ」になっているかご確認をいただいた後、
保存をお願い申し上げます。

●提出日：2020年12月1日－11日迄 専用URLよりアップロード下さい。
※専用URLは2020年11月下旬に、登録時のメールアドレス並びに
第32回ホームページにてご案内致します。

お手数をおかけいたしますが、何卒よろしくお願い致します。


