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補完動画の作成（関連ガイド）

「パワーポイントへの音声・動画の挿入方法」

諏訪圏工業メッセ2026

解説の音声には、“音読さん”使用しています
（諏訪圏ものづくり推進機構）
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1. PPTに音声ファイル挿入
Step1:①[挿入]タブ、②]オーディオ]タブ選択

 ③[ファイルからオーディオ ](2010版）

[このPC上のオーディオ] （2019版、2013版）
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Step２:
①[音読さん]で作成・ダウンロードしたファイル選択
②[挿入]をクリック

音声ファイルの挿入
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Step2:挿入した音声の諸設定

①[サウンドアイコン]を選択
②[再生]タブを選択
③オーディオの諸設定
トリミング/ 音量 / 開始のタイミング / サウンドアイコンの隠し
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ビデオの取込み

1. 挿入タブクリック

2. ビデオを選択
このデバイスをクリック

3. 保存済
ビデオファイルを選択

4. 挿入クリック
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挿入した音声やビデオの再生確認

1. 再生確認

PPTのスライドショーで、
・音声：再生タイミング、スライドとの同期等をチェック
・ビデオ：再生可否、タイミング等をチェック

２．修正

・ビデオ：ビデオアイコンを選択、再生タブをクリック
開始タイミング等を調整

・音声：サウンドアイコンを選択、再生タブをクリック
開始タイミング等を調整


	スライド 1
	スライド 2:  1. PPTに音声ファイル挿入 Step1:①[挿入]タブ、②]オーディオ]タブ選択 　　　 ③[ファイルからオーディオ ](2010版）   　　　　　[このPC上のオーディオ]　（2019版、2013版） 　 　　　　　　　　　　　　　　　
	スライド 3
	スライド 4: Step2:挿入した音声の諸設定　　　　　　　　　　　　　　　
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7
	スライド 8: 挿入した音声やビデオの再生確認

