
プロモーション動画
テンプレートの使い方



はじめに

『クラブ紹介プロモーション動画テンプレートについて』
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クラブ紹介プロモーション動画テンプレートは、広く一般の方々に「ロータリーやクラブの活動」を
認知してもらうための動画を簡単に作るサポートツールです。専門的な知識が無くても、動画制作・
編集を簡単に行えるように作られています。

この資料は、各クラブがプロモーション動画テンプレートを使用して、クラブのプロモーション動画
を作るための説明資料です。
プロモーション動画テンプレートは、2770地区ホームページからダウンロードをしてください。

プロモーション動画テンプレート
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Ⅰ 動画全体の構成

動画は大きく分けて３つに区切られています。

ロータリーの紹介やエンディングは変えずに、クラブの紹介のみ編集していきます。
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ロータリーの紹介

固定（約30秒）

クラブの紹介

★自由に編集しましょう★

エンディング

固定（約54秒）

プロモーション動画テンプレートはPowerPointで作成されています。
初期時点では、約3分の動画となります。

（固定部分の時間）

ロータリーの紹介：約30秒
エンディング ：約54秒

プロモーション動画テンプレート



Ⅱ 動画作成のやり方 ～編集ページの増やし方～

◆注意点

編集はスライド2～5ページの間です。
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で囲われている部
分を編集していきます。

1写真１スライドが基本です。
また、2枚目のようにスマホ
で撮影した動画を挿入する
ことも可能です。



Ⅱ 動画作成のやり方 ～編集ページの増やし方～

◆注意点

編集はスライド2～5ページの間です。
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【ステップ①】
スライド挿入箇所の選択
今回は1ページ目と2ページ目

の間に新規ページを追加したい
ので、①マウスカーソルをペー
ジの間に持って行きクリックし
てください。
ページの間に赤いラインが入

れば成功です。

【ステップ②】
挿入メニューの白紙を選択
次に②挿入メニューを選択します。メニューの一

番左にある③新しいスライドを展開すると挿入した
いスライド一覧が出るため、④白紙を選びます。

①

②

③

④



Ⅱ 動画作成のやり方 ～編集ページの増やし方～
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【ステップ③】
新しいスライドの追加完了
以上の手順から、新しいスラ

イドが追加されました。
こちらの右側にある大きな白

紙ページに写真や動画を張り付
けていきます。

新規編集エリア
写真・動画貼り付け可能



Ⅱ 動画作成のやり方 ～動画・写真の張り付けかた～
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【ステップ①】
使用する動画・写真の選択
動画で使用したい動画・写真

をスライドに貼り付けます。挿
入したい素材を選択して白紙
ページへドラッグアンドドロッ
プをしてください。

① ドラッグアンド
ドロップ



Ⅱ 動画作成のやり方 ～動画・写真の張り付けかた～
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【ステップ②】
動画・写真の追加完了
以上の手順だけで、新しいス

ライドに動画・写真が追加され
ました。
あとは動画・写真のサイズを

調整したり、文字を入れたりな
どのカスタマイズは自由です。



Ⅱ 動画作成のやり方 ～不要ページの削除方法～
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【ステップ①】
削除するスライドページの選択
クラブ動画に不要なページを選択します。動画テンプレート

にある2枚目から5枚目部分は同様の手順で削除を行います。
まずは、不要なスライドをクリックで選択しましょう。

【ステップ②】
スライドページのメニューを展開
削除するスライドを選択したら、次はスライドメニューを開

きます。スライドの上にカーソルを合わせたまま「右クリッ
ク」をしてください。※iOSはCtrlを押しながらクリック

【ステップ③】
スライドの削除
スライドメニューのスライドの削除を実行すると、該当のス

ライドが削除されます。
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【ステップ①】
挿入タブを開きます

【ステップ②】
オーディオメニューを選択
オーディオ→このコンピューター上のオーディオを選択して、

PC内に保存されている挿入したいサウンドを選びます。
※あらかじめBGMファイルを用意しておく必要があります。

◆注意点
初期テンプレートのクラブ紹介部分にはサウンドがありません。
クラブ紹介部分でサウンドをつけたい場合は、手順に従って挿入
をしてください。

① ②
③

Ⅱ 動画作成のやり方～(上級者向け)サウンドの付けかた～
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【ステップ③】
挿入するサウンドを選択
クラブ紹介部分で流したいサウンド

ファイルをご自身のパソコンフォルダか
ら選択します。

（使用できるファイル形式）

・wma
・wav
・mp3
・m4a（mp4)
・mid／midi
・au
・aiff

①

【ステップ④】
挿入ボタンを押す

②

Ⅱ 動画作成のやり方～(上級者向け)サウンドの付けかた～



Ⅱ 動画作成のやり方～(上級者向け)サウンドの付けかた～
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【ステップ⑤】
再生タブを開きます
再生タブはスライド内のサウンドアイコンが

選択されている時に出現します。

①

【ステップ⑥】
バックグラウンドで再生を選択
再生タブはスライド内のサウンドアイコンが

選択されている時に出現します。

②

【ステップ⑦】
サウンド設定をする

部分で設定を確認します。

・開始：自動
・スライド切り替え後も再生にチェック
・停止するまで繰り返すにチェック
・スライドショー実行中にサウンドのアイコン
を隠すにチェック

・音量の調整を実行

サウンドアイコン
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【ステップ⑨】
アニメーションウインドウを選択

【ステップ⑧】
アニメーションタブを開きます
サウンドはクラブ紹介部分のみしか流さない

ため、サウンドを流すページを設定する必要が
あります。

【ステップ⑩】
効果のオプションを選択

① ②

③

Ⅱ 動画作成のやり方～(上級者向け)サウンドの付けかた～
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【ステップ⑪】
クラブ紹介部分を選択
サウンドはクラブ紹介部分のみのため、スラ

イド枚数を指定する必要があります。ページ数
ではなく、サウンドスタートページからのスラ
イド枚数のため注意してください。
（例）クラブ紹介（写真部分）でサウンドを流
したいため、3スライドとなります。

①

②
【ステップ⑫】
OKを選択

（例）
写真部分が3スライドあります。
この部分には音がないため、
挿入します。

（例）
この部分もクラブ紹介ですが、
動画のため音声が入っており
サウンドが不要です。

Ⅱ 動画作成のやり方～(上級者向け)サウンドの付けかた～



Ⅲ ファイルの保存方法

16プロモーション動画テンプレート

【ステップ①】
ファイルを選択

◆動画への変換

スライド作成終了後は、パワーポイントを動画形式
で保存します。

①



Ⅲ ファイルの保存方法
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【ステップ②】
名前を付けて保存

【ステップ③】
保存先を決めてファイル名を入力

【ステップ④】
MPEG-4 ビデオを選んで保存

①
②

③
◆注意点
動画ファイルへの変換は時間がかかります。
パソコンのスペック次第では動画ファイルへの変換
で時間がかかります。途中で強制終了や同じ操作を
繰り返さないように気を付けましょう。
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