
音声入力の音読台本 No.01 はじめての音声入力

台本を声に出して読み、音声入力で文字にします。終わったら台本と見比べて、ちがっていた所に印をつけましょう。Mac・iPhone は句読点が自動

で入るので、文の切れ目で少し間をあけるだけです。Windows は、下の小さな字のように「句点」「読点」「改行」と言います。

短い文 1文を、ひと息で。言い終わってから少し待ちます

天気

今日はよく晴れています。
Windows：今日はよく晴れています 句点

予定

明日の会議は十時からです。
Windows：明日の会議は十時からです 句点

おつかい

牛乳と卵を買ってきてください。
Windows：牛乳と卵を買ってきてください 句点

おわび

お返事が遅くなってすみません。
Windows：お返事が遅くなってすみません 句点

連絡

駅に着いたら電話します。
Windows：駅に着いたら電話します 句点

ふつうの文 2〜3文。文の切れ目で、ひと呼吸おきます

週末のこと

週末は家族で公園に行きました。風が気持ちよく、子どもたちは夕方まで走り回っていまし

た。
Windows：週末は家族で公園に行きました 句点 風が気持ちよく 読点 子どもたちは夕方まで走り回っていました 句点

資料の確認

資料を確認しました。三ページ目の数字が一つだけ違っているようです。お手数ですが、見

直していただけますか。
Windows：資料を確認しました 句点 三ページ目の数字が一つだけ違っているようです 句点 お手数ですが 読点 見直していただけますか 句点

音声入力のコツ

音声入力は、話すように文章を書ける便利な機能です。ゆっくり、はっきり話すと、まちが

いが少なくなります。
Windows：音声入力は 読点 話すように文章を書ける便利な機能です 句点 ゆっくり 読点 はっきり話すと 読点 まちがいが少なくなります 句点
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メール1通 あいさつから結びまで。改行も声で入れます

打ち合わせの日程

山田様

いつもお世話になっております。

来週の打ち合わせの日程について、ご連絡いたします。

火曜日の午後二時か、木曜日の午前十時のどちらかでいかがでしょうか。

ご都合のよい日時を教えていただけますと幸いです。

どうぞよろしくお願いいたします。
Windows：山田様 改行 いつもお世話になっております 句点 改行 来週の打ち合わせの日程について 読点 ご連絡いたします 句点 改行 火曜日の

午後二時か 読点 木曜日の午前十時のどちらかでいかがでしょうか 句点 改行 ご都合のよい日時を教えていただけますと幸いです 句点 改行 どう

ぞよろしくお願いいたします 句点
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