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■音声挿入作業■ （作業①） 
※案件によってスライドの枚数は異なる場合がありますが 100 ページある想定で説明を入れています。 
作業していただく際には、別案件で作業完了済みのものを参考資料としてお送りします。 
 
１）作業はパワーポイント 1 枚につき 下記 2 か所 赤枠①日本語、②英語 です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ダウンロードした音声ファイルは文字データの右側(青枠部分)にペーストをお願いします。 
音声ファイル貼り付け場所についてはわかる位置にあればいいので、大体で大丈夫です。 
1 ページの中で張り付ける順番は①日本語→②英語の順番にしていただけると助かります。(アニメーシ
ョンの順番が変わってしまうため) 
 
お渡しするパワーポイントのデータ名は以下としたいと思います。 
「パワポ音声挿入依頼_20230319(データ送信日)」 
 
作業していただいたパワポはデータ名の後に「_作業済」を足してください。 
「パワポ音声挿入依頼_20230319(データ送信日)_作業済」 
 
もし修正をした場合は ver2,ver3 と付け足してください。 
「パワポ音声挿入依頼_20230319(データ送信日)_作業済_ver2」 
 
 
 
  

① 日本語音声文字 

② 英語音声文字 

日本語音声張り付け箇所 

英語音声張り付け箇所 
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２）音声読み上げサービス「音読さん」への無料会員登録をお願いします。 
URL：https://ondoku3.com/ja/ 

 
パワーポイントの文字を音読さんサイトに張り付け→「読み上げ」をクリック 
日本語の場合は、音声が正しく読み上げられているか確認をお願いします。AI 音声のため日本語音声が
うまく音読できないことがあり、(たとえば「は」→「わ」発音、漢字読み間違え)その場合は入力方法を
工夫するなどの対応をお願いします。文字の区切りがうまくいかない部分は改行をすると少し改善され
たりします。英語音声についてはこのような調整は必要ありません。 
「（仕事などが）単調な」のようにカッコがついている部分は音声に含めず「単調な」のみ音声化をお願
いします。 
テキストに「？」「！」が入っていると、読み上げた後のダウンロードがうまくできない場合があります。
（特に英語音声）適宜外して音声挿入をお願いします。 
 
音声の設定について以下のようにお願いします。 
① 日本語： 言語「日本語」 音声「ななみ」 速度「×1」 高低「0」 
② 英語：言語「English(USA)」 音声「en-US-A」 速度「×1」 高低「0」 

 
音読さん画面→ 

 
パワーポイントデータと合わせてダウンロードした音声
mp3 データも 1 つのフォルダにまとめて提出をお願いし
ます。各データの名称は以下にしていただけると助かりま
す。 
 
日本語の場合 
「コピーを 10 部とる(読み上げ内容)_ななみ」 
 
英語の場合 
「make 10 copies(読み上げ内容)_ en-US-A」 
 
音声フォルダ名は以下でお願いします。 
「パワポ音声挿入依頼_20230319_音声データ」 
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■パワーポイント体裁調整作業■（作業②）※依頼については案件により異なる（都度相談） 
１）各ページの日本語（漢字部分）にフリガナを追加(カタカナ部分は不要・漢数字には入れてくださ
い) 
 
２）テキストサイズの調整 
「日本語テキスト」 
 文字サイズ「86」が最大（基準） 
→納まらない分は文字サイズを小さくしていく 
→最小文字サイズ「60」にしても納まらなければキリのいいところで改行 
 
「英語テキスト」 
 文字サイズ「80」が最大（基準） 
→納まらない分は文字サイズを小さくしていく 
→最小文字サイズ「60」にしても納まらなければキリのいいところで改行 
 
※テキスト内に収まっていても、前提的に文字が大きくページのバランスが悪い場合は少し文字サイズ
を小さくして対応してください。 
 
３）句読点・ピリオド・「？」「！」マークの半角全角の調整 
 
４）時々テキストの前後にスペースが入っている場合があるので、見つけたら消してもらえると助かり
ます。 
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■後半部分作成・アニメーション設定■（作業③）※依頼については案件により異なる（都度相談） 
 
１）貼り付けた音声データをアニメーション非表示にする 
再生タブ「スライドショーを実行中にサウンドのアイコンを隠す」にチェック 
音声データの音量が「大」になっていることを確認する（デフォルトで大になると思います。） 
 
２）ページ番号の割り振り 
左下の部分を 1~100 の順番に振っていく（③） 
 
３）後半部分の作成 
スライドの 1~100 ページをコピー101 ページ目以降に貼り付ける。 
以降、パワーポイント１～100 ページを「前半部分」、101～200 ページを「後半部分」とする。 
（※ページ番号③については前半部分・後半部分ともに 1 から始まっていて大丈夫です。） 
右下部分の文言を変更する （④） 
「前半部分」は  “前半 日本語→英語” となっているのに対し 
「後半部分」は  “後半 英語→日本語” とします。 
パワーポイントの「置換」機能を使うと早くできます。 
 
４）アニメーションの設定 （アニメーションウィンドウより作業） 
前半：（アニメーションなし）日本語テキスト→（１）日本語音声「クリック時」→（２）英語テキスト、
英語音声「直前の動作と同時」 
※英語の音声が流れる時に、英語テキストも表示されるようにする。（⑤） 
※日本語テキストはアニメーションの設定なし。（最初から表示） 
 
後半：（アニメーションなし）英語テキスト→（１）英語音声「クリック時」→（２）日本語テキスト（ふ
りがなも）、日本語音声「直前の動作と同時」 
※日本語の音声が流れる時に、日本語テキストも表示されるようにする。フリガナも一緒に設定をお願
いします。（⑥） 
※英語テキストはアニメーションの設定なし。（最初から表示） 
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