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パワーポイントでは画像以外にも音ファイル（音楽・音声等）や動画ファイルの挿入をすることがで

きます。ここでは、挿入方法について説明します。 

※パワーポイント 2010版で説明しています 

音ファイルの挿入方法 

A 画面切り替え時に再生したい場合 

 

［画面切り替え］－［サウンド］－［その他の

サウンド］を選択。音ファイルを選択する。 

B 好きなタイミングで再生したい場合（オブジェクトとしてファイルを挿入します） 

 

その１ 

 

［挿入］－［オーディオ］－［ファイルからオ

ーディオ］を選択。自分の音ファイルを選択し

て挿入する。 

 

その２ 

［挿入］－［オーディオ］－［オーディオの録

音］を選択。赤い丸で録音が開始され。真ん中

の四角で録音が終了する。左の三角で録音した

ものを再生できる。［OK］を選択することで録

音したサウンドが挿入できる。 

※PC のマイクで録音できる環境がない場合は

サウンドの録音できません 
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C アニメーションの効果音として再生したい場合（アニメーション開始と同時に再生されます） 

 

［アニメーションウィンドウ］のアニメーショ

ンを右クリックし［効果のオプション］－［サ

ウンド］－［その他のサウンド］を選択。そこ

から音ファイルを挿入できる。 

 

 

動画ファイルの挿入方法 

［挿入］－［ビデオ］から挿入する方法 

 

［ファイルからビデオ］を選択。動画ファイル

を選択して挿入できる。 

 

 

使用できる音楽のファイル形式 

ファイル形式 拡張子 

AIFF オーディオ ファイル .aiff 

AU オーディオ ファイル .au 

MIDI ファイル .mid または .midi 

MP3 オーディオ ファイル .mp3 

Windows オーディオ ファイル .wav 

Windows Media オーディオ ファイル .wma 

 

使用できる動画のファイル形式 

ファイル形式 拡張子 

Adobe Flash メディア .swf 

Windows Media ファイル .asf 

Windows Video ファイル .avi 

ビデオ ファイル .mpg または .mpeg 

Windows Media ビデオ ファイル .wmv 

動画ファイルのデータが大きすぎると挿入に時間がかかってしまいます。 


