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用意するもの

パソコン（PPTとZOOMが使えるならタブ
レットでも可能）

ZOOMで予め⾳声とマイクのテスト、ビデオ
画⾯の映り具合のテスト

発表⽤のパワーポイント原稿

時間内に終えるため（また撮り直しをなるべ
く避けるため）原稿



1. ZOOMの
保存場所の設定



2.パワーポイントのスライドショーの設
定変更
1. 上の「スライドショー」から、
「スライドショーの設定」をクリック

2. 「出席者として閲覧する」（ウィンド
ウ表示）を選択→OKを押す

＊これで「スライドショー」をスタートしても、全画面
表示にはならない。なった場合でも矢印を動かしながら、
小さいウィンドウに変更可能です。



3. スライドショーをスタート

• ZOOMを立ち上げて、パワーポイントのスライドショーを先ほ
どの設定でスタートします。

• ZOOMとパワーポイントの両方が見える状態であることを確認
します。

• ZOOMの「画面共有」で、スライドショーになっている画面の
パワーポイントを選択します。



4.ZOOMのレコーデイングボタンをクリック



5.画面共有は「コンピューターの音声を
共有」にチェック



6. 録画後のファイルを保存する
・動画はMP4形式に変換されます。



7. 保存先のフォルダで確認

⾳声ファイル

動画ファイル



８．収録の流れ
① PPTスライドショー最初の画面にしてスタンバイ
② ZOOMの録画スタート
自分の所属名、名前の自己紹介をする

③ 画面共有スタート/同時に原稿もパソコンで開いておき、
読みあげればあまり間違えない。

④ 終わったらすぐに「録画停止ボタン」をクリックして、
録画を終了する。

⑤ 動画提出は「宅ファイル便」「ギガファイル便」を使うと便
利



完璧を目指さなくても大丈夫


