
これからPower
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

を学
まな

ぶお友
とも

達
だち

へ 

このテキストは、Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

を勉
べん

強
きょう

して、学
がっ

校
こ う

で学
が く

習
しゅう

したことを発
はっ

表
ぴょう

したいと思
お も

っている

お友
と も

達
だ ち

、アニメーション効
こ う

果
か

を使
つか

いこなしたいと思
お も

っているお友
と も

達
だ ち

、そんなみんなが楽
たの

し

く勉
べん

強
きょう

できるように作
さ く

成
せい

しました。 

このテキストでは、パソコンで、わかりやすく、スライドを作
さ く

成
せい

したり、アニメーションを設
せっ

定
てい

する操
そ う

作
さ

がたくさん載
の

っています。正
ただ

しい操
そ う

作
さ

を覚
おぼ

えて、スライドを作
さ く

成
せい

できるようになり

ましょう。 

「パソコン操
そ う

作
さ

がわからなかったら、どうしよう？」と思
お も

っているお友
と も

達
だ ち

もいると思
お も

います。

先
せん

生
せい

が手
て

助
だす

けするので、安
あん

心
し ん

して下
く だ

さい。 

知
し

りたいこと、わからないことは、なんでも、先
せん

生
せい

に質
し つ

問
も ん

して下
く だ

さい。 

パソコンは失
し っ

敗
ぱい

しても、何
なん

度
ど

も繰
く

り返
かえ

し練
れん

習
しゅう

すれば、上
じょう

手
ず

になります。 

パソコンは知
し

れば知
し

るほど面
お も

白
し ろ

く、みんなの知
ち

識
し き

や世
せ

界
かい

をもっ

と広
ひろ

げてくれますよ。 

さあ、今
いま

から新
あたら

しいパソコンの操
そ う

作
さ

を学
が く

習
しゅう

しましょう。 

保護者の方へ 

本書は、パソコンのスライド機能の基本操作を学ぶ PowerPoint2016 のテキストです。 

お子様の年齢によっては、理解しにくい専門用語やパソコン操作が記載されている場合

があるかもしれませんが、無理に覚える必要はありません。 

ただ、本書の手順に合わせ、一つ一つマスターすることで、パソコンへの興味が広がり、

基本をしっかりと学ぶことができるテキストです。それ

と併用して、内容に応じた練習問題など、学習補助

教材も準備しておりますので、お子様に楽しんでパソ

コンを学んで頂けます。また、将来に役立つパソコン

のスキルを身につけることができます。

最後に、お子様と一緒にパソコンを楽しんで頂ける機

会があれば、幸いです。
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な

前
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パソコンの操
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作
さ

するところをズームにし

て、見
み
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な言
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味
み
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せつ
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し

てくれるよ。 

 

カニの 

「にーちゃん」 

パソコンの操
そう

作
さ
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認
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大
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切
せつ

な説
せつ

明
めい

をしてくれるよ。 

カメの 

「かめぞう」 

少
すこ

し 難
むずか

しいけど、知
し

っていると、ちょっ
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じ

慢
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できることが説
せつ

明
めい

してあるよ。 

 

クラゲの 

「ラーちゃん」 

同
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そう

作
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そう

作
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法
ほう

が

あるので、それを教
おし

えてくれるよ。 

 

イソギンチャクの 

「イソちゃん」 

「ALERT
ア ラ ー ト

!!」と言
い
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そう

作
さ

で

注
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意
い

することを教
おし

えてくれるよ。 
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「かめじろう」 

お父
とう

さん・お母
かあ

さんに読
よ

んでほしい補
ほ

足
そく

説
せつ

明
めい

が書
か

いてあるよ。 

 

ヒントマーク 操
そう

作
さ

のヒントを教
おし

えてくれるよ。 

 

「こんなときどうする

の」と思
おも

ったときのマ
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みんなが操
そう

作
さ

で迷
まよ

ってしまいそうなとこ

ろを説
せつ

明
めい

しているよ。 
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マウスを持
も

つ図
ず

です。 

 

マウスを持
も

って、マウスポインターを動
うご

かす図
ず

です。 

 

マウスポインターを目
もく

的
てき

のものにかさね合
あ

わせるとき

の図
ず

です。 

 

マウスの 左
ひだり

ボタンを 1回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

 

マウスの右
みぎ

ボタンを 1回
かい

押
お

すときの図
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です。 

 

マウスの 左
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ボタンをすばやく２回
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押
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お
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じょう
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で、目
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的
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の場
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所
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うご

かしてはなす図
ず

です。 
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このテキストを学
が く

習
しゅう

してできる作
さ く

品
ひ ん

例
れ い

 

テ
キ
ス
ト見
本



 

 
 

Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

を起
き

動
ど う

後
ご

に画
が

面
めん

に下
か

記
き

が表
ひょう

示
じ

されているか、確
か く

認
にん

しましょう。 

 クイックアクセスツールバーの追
つい

加
か

 

 

 

①図
ず

の  にポイントし、クリック 

しましょう。 

②図
ず

と同
おな

じ項
こ う

目
も く

をクリックして、設
せ っ

定
て い

しま

しょう。 

※わからない人
ひ と

は、Office
オ フ ィ ス

共
きょう

通
つ う

テキストを確
か く

認
にん

しましょう 
 

 

 

 

 

 

テキスト画
が

面
め ん

準
じゅん

備
び
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レッスン 学
がく

習
しゅう

内
ない

容
よう

 レッスン 学
がく

習
しゅう

内
ない

容
よう

 

レッスン 1 Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の基
き

本
ほん

操
そう

作
さ

 レッスン 4 画
が

面
めん

切
き

り替
か

え 

レッスン 2 スライドについて レッスン 5 アニメーションの設
せっ

定
てい

 

レッスン 3 スライドの素
そ

材
ざい

の編
へん

集
しゅう

   

 

 

～レッスン５までで作
さく

成
せい

できるスライドの完
かん

成
せい

図
ず

～ 

スライドを作
さ く

成
せ い

しましょう 

テ
キ
ス
ト見
本
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プレゼンテーションの基
き

本
ほん

的
てき

な流
なが

れを学
まな

びましょう 

 

 プレゼンテーションの基
き

本
ほん

的
てき

な流
なが

れ 

 

 

 

 

 

 

 

スライドの作
さく

成
せい

 

スライドの素
そ

材
ざい

の編
へん

集
しゅう

 

プレゼンテーションの実
じっ

行
こう

 

アニメーションの設
せっ

定
てい

 

画
が

面
めん

切
き

り替
か

え 

テ
キ
ス
ト見
本
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Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

2016 を起
き

動
ど う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[スタート]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 [スタートメニュー]の一
いち

番
ばん

上
うえ

のところにポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（１） 

 にポイントすると、  に色
い ろ

が変
か

わります。 

クリックしないようにしましょう。 テ
キ
ス
ト見
本
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マウスを右

みぎ

側
がわ

に近
ちか

づけると、スクロールバー(グレーの棒
ぼう

状
じょう

の物
もの

)が 表
ひょう

示
じ

されるので

ポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

2016]が 表
ひょう

示
じ

されるまでドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スクロールバー 

ウィンドウの右
みぎ

側
がわ

や下
した

側
がわ

に 表
ひょう

示
じ

されている、画
が

面
めん

を移
い

動
どう

するための棒
ぼう

状
じょう

の物
もの

を

いいます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

2016]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

2016]の頭
かしら

文
も

字
じ

がアルファベットの P
ピー

なので、 P
ピー

のグループから探
さ が

しま

す。アプリは、アルファベット順
じゅん

に並
な ら

んでいます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [最
さい

大
だい

化
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

すでに画
が

面
めん

が最
さ い

大
だい

化
か

されている場
ば

合
あい

は、この操
そ う

作
さ

は必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 7 - 

 [ 新
あたら

しいプレゼンテーション]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

2016 の画
が

面
めん

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タスクバーに  が表
ひょう

示
じ

されている場
ば

合
あい

は、Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の

起
き

動
ど う

のすべての操
そ う

作
さ

をしなくても、  をクリックすれば、す

ばやく起
き

動
ど う

することができます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

2016 の画
が

面
め ん

の基
き

本
ほ ん

知
ち

識
し き

～ 

 

Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の画
が

面
めん

構
こう

成
せい

について学
まな

びましょう 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 

① よく使
つか

う操
そう

作
さ

ボタンを登
とう

録
ろく

し、 表
ひょう

示
じ

させておきます。 
② 操

そう

作
さ

内
ない

容
よう

に応
おう

じて、タブを切
き

り替
か

え

ます。 

③ 
選
せん

択
たく

しているタブに関
かん

連
れん

するグルー

プのボタンが 表
ひょう

示
じ

されます。 
④ 

プレゼンテーション名
めい

とアプリの名
な

前
まえ

(パワーポイント)が 表
ひょう

示
じ

されます。 

⑤ スライドを編
へん

集
しゅう

するための 領
りょう

域
いき

です。 
  

 

①クイックアクセスツールバー 
④タイトルバー 

レッスン１ 

（２） 

スライド ：ページ数
す う

と何
なん

ページ目
め

かを表
ひょう

示
じ

 

②タブ 

③リボン 

⑤スライドペイン 

テ
キ
ス
ト見
本
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番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 

⑥ 
マウスの動

うご

きに合
あ

わせて動
うご

き、画
が

面
めん

上
じょう

の位
い

置
ち

や実
じっ

行
こう

できる操
そう

作
さ

内
ない

容
よう

によ

って、 形
かたち

が変
か

わります。 

⑦ 
リボンを 表

ひょう

示
じ

したり、折
お

りたたんだ

りするときに使
つか

います。 

⑧ 画
が

面
めん

が一
いち

時
じ

的
てき

にタスクバーに 収
しゅう

納
のう

さ

れます。 
⑨ 

現
げん

在
ざい

の作
さ

業
ぎょう

の 状
じょう

態
たい

や処
しょ

理
り

手
て

順
じゅん

が

表
ひょう

示
じ

されます。 

⑩ 
 は元

もと

のサイズに戻
もど

り、  は画
が

面
めん

いっ

ぱいに大
おお

きくなります。 
⑪ Power

パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

を 終
しゅう

了
りょう

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 

⑫ 

画
が

面
めん

の 表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を拡
かく

大
だい

・ 縮
しゅく

小
しょう

 

 (ズーム)で左
さ

右
ゆう

にドラッグします。 

右
みぎ

：拡
かく

大
だい

 左
ひだり

： 縮
しゅく

小
しょう

 

 (拡
かく

大
だい

)をクリックすると大
おお

きくなります。 

 ( 縮 小
しゅくしょう

)をクリックすると小
ちい

さくなります。 

 ズームダイアログボックスを 表
ひょう

示
じ

します。 

 

⑨ステータスバー 

⑫ズームスライダー 

⑥マウスポインター 

⑩元
もと

に戻
もど

すボタン 

⑧最
さい

小
しょう

化
か

ボタン 

⑪閉
と

じるボタン 

 [元
もと

に戻
もど

す]ボタンをクリックすると、

 [最
さい

大
だい

化
か

]ボタンに変
か

わります。 

 [ 標
ひょう

準
じゅん

]ボタン 

 [スライド一覧
いちらん

]ボタン 

 [閲
えつ

覧
らん

表
ひょう

示
じ

]ボタン 
 [スライドショー]ボタン 

⑦リボンの表
ひょう

示
じ

オプションボタン 

テ
キ
ス
ト見
本
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Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

2016 を終
しゅう

了
りょう

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [閉
と

じる]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

が 終
しゅう

了
りょう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[閉
と

じる]をクリックして、下
し た

の図
ず

のダイアログ

ボックスが表
ひょう

示
じ

された場
ば

合
あい

、[保
ほ

存
ぞん

しない]

ボタンをクリックしましょう。 

 

タスクバーからPower
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

  の表
ひょう

示
じ

が消
き

え

たことを確
か く

認
にん

しましょう。 

レッスン１ 

（３） 

テ
キ
ス
ト見
本
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Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～ 保
ほ

存
ぞ ん

されたプレゼンテーションを開
ひ ら

きま

しょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

を起
き

動
どう

し、[ファイル]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（４） 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「参
さん

照
しょう

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ドキュメント」が開
ひら

いていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 フォルダー名
めい

「キッズパワーポイント」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「開
ひら

く」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォルダーをダブルクリックすると、開
ひ ら

きます。 

この場
ば

合
あい

、⑥の操
そ う

作
さ

は、必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ
ス
ト見
本
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ドキュメントの「キッズパワーポイント」フォルダーの中

なか

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ファイル名
めい

「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルをダブルクリックすると、開
ひ ら

きます。 

この場
ば

合
あい

、⑨の操
そ う

作
さ

は、必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「開
ひら

く」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」が開
ひら

いたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～プレゼンテーションを閉
と

じましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[ファイル]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（５） 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「閉
と

じる」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 プレゼンテーションが閉
と

じられたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

だけ起
き

動
ど う

して、プレゼンテーションファイルが閉
と

じている状
じょう

態
たい

になります。この状
じょう

態
たい

から新
し ん

規
き

作
さ く

成
せい

する場
ば

合
あい

は、クイックアクセスツールバーの  （新
し ん

規
き

作
さ く

成
せい

）をクリックします。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 18 - 

 

Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～プレゼンテーションとはどんなものなのか見
み

てみましょう～ 

 

プレゼンテーションを見
み

ていきましょう 

 

このテキストで 順
じゅん

番
ばん

に作
さく

成
せい

していくプレゼンテーションを見
み

ていきましょう。 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 もう一
いち

度
ど

、プレゼンテーションファイル「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」を開
ひら

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（６） 

プレゼンテーションファイルの開
ひ ら

き方
かた

がわからない人
ひ と

は、レッスン 1-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 テ
キ
ス
ト見
本
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クイックアクセスツールバーの[先

せん

頭
とう

から開
かい

始
し

( F
エフ

5)]にポイントし、そのままクリッ

クしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 真
ま

っ暗
くら

な画
が

面
めん

が出
で

るまで[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しながら進
すす

んでいきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

すと、画
が

面
めん

が動
う ご

いていきます。しばらく押
お

し続
つづ

けていきましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライドショーが 終
しゅう

了
りょう

したら、スライド 上
じょう

のどこかでクリックします 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

を 終
しゅう

了
りょう

しておきましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

テ
キ
ス
ト見
本
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スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 
～ホームタブについて～ 

 

[ホーム]タブ 

スライドを追
つい

加
か

したり、スライドのレイアウトを変
へん

更
こう

したりと、プレゼンテーションを作
つく

るに

あたり、最
さい

初
しょ

に使
つか

うことが多
おお

いタブです。 

 

 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

①タブ    

 
（そうにゅう） 

 
（がめんきりかえ） 

 
（こうえつ） 

 
（ひょうじ） 

②クリップボード    

 
（はりつけ） 

 
（きりとり） 

 
（しょしき／ 

はりつけ） 

③スライド  ④段
だん

落
らく

 ③スライド  

 
（あたらしい） 

 
（もじれつの 

ほうこう） 

 
（もじのはいち） 

 
（スマートアートに 

へんかん） 

 

 

 

 

② ⑤ ④ ③ 

レッスン２ 

（１） 

⑥ 

① 

テ
キ
ス
ト見
本
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⑤図
ず

形
けい

描
びょう

画
が

 
   

 
（はいち） 

 
（ずけいの 

ぬりつぶし） 

 
（ずけいの 

わくせん） 

 
（ずけいのこうか） 

⑥編
へん

集
しゅう

    

 
（けんさく） 

 
（ちかん） 

 
（せんたく） 

 

 

スライドグループについて学
まな

びましょう 

スライドに関
かん

しては、主
おも

に下
した

の図
ず

のような[ホーム]タブの[スライド]で設
せっ

定
てい

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン 名
めい

称
しょう

 役
やく

割
わり

 

 
新

あたら

しいスライド 新
あたら

しいスライドを追
つい

加
か

します。 

 
新

あたら

しいスライド 新
あたら

しいスライドをそれぞれのレイアウトで追
つい

加
か

します。 

 レイアウト 様
さま

々
ざま

なレイアウトに変
へん

更
こう

できます。 

 リセット 
スライドのプレースホルダーの位

い

置
ち

、サイズ、書
しょ

式
しき

を最
さい

初
しょ

の設
せっ

定
てい

に戻
もど

します。 

 セクション 
関
かん

連
れん

するスライド単
たん

位
い

で区
く

切
ぎ

りをつけてグループ分
わ

けす

る機
き

能
のう

です。 テ
キ
ス
ト見
本
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スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～スライドについて学
ま な

びましょう～ 

 

タイトルスライドについて学
まな

びましょう 

 

Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

を起
き

動
どう

した時
とき

に、下
した

の図
ず

のようなスライドが 表
ひょう

示
じ

されます。 

そのスライドを「タイトルスライド」と言
い

います。スライドには、文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

するための「プ

レースホルダー」という枠
わく

線
せん

が 表
ひょう

示
じ

されています。タイトルスライドで 表
ひょう

紙
し

を作
さく

成
せい

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表
ひょう

紙
し

の作
さく

成
せい

 

タイトルとサブタイトルで、プレゼンテーションの全
ぜん

体
たい

の内
ない

容
よう

がわかるように 考
かんが

えましょう。 

 タイトル 

プレゼンテーション全
ぜん

体
たい

の内
ない

容
よう

がわかる、あまり長
なが

すぎないタイトルを 考
かんが

えましょう。 

 サブタイトル 

タイトルの補
ほ

足
そく

としてのサブタイトル、名
な

前
まえ

、クラスなどの補
ほ

足
そく

情
じょう

報
ほう

を必
ひつ

要
よう

に応
おう

じ

て、内
ない

容
よう

を追
つい

加
か

しましょう。 

 タイトルやサブタイトル以
い

外
がい

 

写
しゃ

真
しん

やイラストなど、 表
ひょう

紙
し

に合
あ

うものを追
つい

加
か

すると、よりわかりやすく、見
み

た目
め

に

もインパクトがあります。 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（２） 

スライド 

プレゼンテーションは、何
なん

枚
まい

ものシートが重
かさ

なってできています。 

そのシートのことを「スライド」といいます。 

サブタイトルプレースホルダー 

タイトルプレースホルダー 

テ
キ
ス
ト見
本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

を起
き

動
どう

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
タイトルプレースホルダーにポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

マウスポインターをプレース

ホルダーの中
なか

に移
い

動
ど う

する

と、マウスポインターの形
かたち

は 

 になります。 

Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の起
き

動
ど う

の仕
し

方
かた

がわからない人
ひ と

は、レッスン 1-(1)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

クリックすると、カーソルが表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 タイトルプレースホルダーに｢動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 タイトルプレースホルダー以
い

外
がい

の場
ば

所
しょ

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 タイトルプレースホルダーの周
まわ

りの枠
わく

線
せん

が消
き

えたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
サブタイトルプレースホルダーにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 サブタイトルプレースホルダーに｢～動
どう

物
ぶつ

たちの 紹
しょう

介
かい

～｣と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
サブタイトルプレースホルダー以

い

外
がい

の場
ば

所
しょ

にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 サブタイトルプレースホルダーの、周
まわ

りの枠
わく

線
せん

が消
き

えたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 U S B
ユーエスビー

メモリーに「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」という名
な

前
まえ

で保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために画
が

面
めん

は、そのままにしておきましょう 

 

保
ほ

存
ぞん

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、 

テキストStep
ステップ

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

ファイル名
めい

が「プレゼンテーション 1」から

「動
ど う

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」に変
か

わったことを

確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～スライドの追
つ い

加
か

について学
ま な

びましょう～ 

 

スライドレイアウトについて学
まな

びましょう 

スライドレイアウトは、用
よう

途
と

に合
あ

わせたレイアウトが全
ぜん

部
ぶ

で 11種
しゅ

類
るい

用
よう

意
い

されています。 

新
あたら

しいスライドを追
つい

加
か

したり、スライドのレイアウトを変
へん

更
こう

する際
さい

、スライドレイアウトの一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

します。スライドレイアウトには、スライドに 表
ひょう

示
じ

されるすべてのコンテンツの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

、配
はい

置
ち

、プレースホルダーが含
ふく

まれており、その中
なか

には、タイトル、本
ほん

文
ぶん

、表
ひょう

、グラフ、

SmartArt
ス マ ー ト ア ー ト

 グラフィック、図
ず

、オンライン画
が

像
ぞう

、ビデオ、およびサウンドなどのコンテンツを

組
く

み込
こ

むことができます。 

 

 スライドの追
つい

加
か

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（３） 

スライドレイアウトの一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されます 

 

新
あたら

しいスライド 

 
[ホーム]タブ 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライドレイアウト 

Office
オ フ ィ ス

テーマ  

   

タイトルスライド タイトルとコンテンツ セクション見出
み だ

し 

全
ぜん

体
たい

の 表
ひょう

紙
し

を作
つく

る時
とき

に使
つか

います。 

タイトルと１つのコンテン

ツを入
い

れる時
とき

に使
つか

います。 

中
なか

表
びょう

紙
し

を作
つく

る時
とき

に使
つか

います。 

   

２つのコンテンツ 比較
ひ か く

 タイトルのみ 

タイトルと２つのコンテン

ツを入
い

れる時
とき

に使
つか

います。 

２つの事
こと

柄
がら

を並
なら

べて 表
ひょう

示
じ

し、比
ひ

較
かく

する時
とき

に使
つか

います。 

タイトル用
よう

のプレースホル

ダーのみで、何
なに

を入
い

れても

自
じ

由
ゆう

です。 

  

白紙
は く し

 タイトル付
つ

きのコンテンツ タイトル付
つ

きの図
ず

 

プレースホルダーがなく、

自
じ

由
ゆう

に写
しゃ

真
しん

や図
ず

形
けい

を並
なら

べる

ときに使
つか

います。 

コンテンツに対
たい

してのタイ

トル、コメントなどを入
い

れ

たいときに使
つか

います。 

写
しゃ

真
しん

、写
しゃ

真
しん

のタイトル、コ

メントなどを入
い

れたい時
とき

に

使
つか

います。 

  

タイトルと縦
たて

書
が

きテキスト 縦
たて

書
が

きタイトルと縦
たて

書
が

きテキスト 

タイトルは横
よこ

書
が

きで、タイトル以
い

外
がい

は縦
たて

書
が

き

テキストを入
い

れたいときに使
つか

います。 

タイトルも縦
たて

書
が

きで、タイトル以
い

外
がい

も縦
たて

書
が

き

テキストを入
い

れたいときに使
つか

います。 

 選
せん

択
たく

したスライドの複
ふ く

製
せ い

 
スライドをコピーするときに使

つか

います。 

 アウトラインからスライド 
スライド内

ない

に、ワードの文
ぶん

書
しょ

を

入
い

れたい時
とき

に使
つか

います。 

 スライドの再
さい

利
り

用
よう

 

他
ほか

のプレゼンテーションファイ

ルのスライドを利
り

用
よう

したいとき

に使
つか

います。 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [ 新
あたら

しいスライド]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[２つのコンテンツ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリックしてしまうとス

ライドを選
せん

択
た く

できないので 

 をクリックしましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [２つのコンテンツ]のスライドが追
つい

加
か

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 タイトルプレースホルダーに｢キリン（Giraffe
ジ ェ ラ フ

）｣と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レイアウトの種
しゅ

類
るい

が、[２つのコンテンツ]のスライドが追
つい

加
か

されました。 

右
みぎ

の図
ず

が 表
ひょう

示
じ

されているプレースホルダーのことを、「コンテンツプレ

ースホルダー」と呼
よ

びます。 

コンテンツ 

「文
も

字
じ

」、「音
おん

楽
がく

」、「画
が

像
ぞう

」、「動
どう

画
が

」などの 情
じょう

報
ほう

をコンテンツといいます。 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 右
みぎ

側
がわ

のコンテンツプレースホルダーにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 下
した

の図
ず

のように文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

体高（たいこう） 体重（たいじゅう） 食べ物（たべもの） 木の葉（このは） 

特徴（とくちょう） 立った（たった） 寝る（ねる） 名前（なまえ） 

4行
ぎょう

目
め

の最
さ い

後
ご

「寝
ね

る」まで入
にゅう

力
りょく

できたら、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して 1行
ぎょう

挿
そ う

入
にゅう

しましょう。 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「名
な

前
まえ

」の「名
な

」の前
まえ

にカーソルを移
い

動
どう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを 1回
かい

押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Back 

Space テ
キ
ス
ト見
本
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 「名
な

前
まえ

」の前
まえ

の「・」が消
き

えたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～スライドの切
き

り替
か

えについて学
ま な

びましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
スライド１にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライドが切
き

り替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（４） 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライド２に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 新
あたら

しいスライド、「２つのコンテンツ」を追
つい

加
か

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライドの追
つい

加
か

がわからない人
ひ と

は、 

レッスン 2-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 テ
キ
ス
ト見
本
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 タイトルプレースホルダーに「ゾウ（Elephant
エラァファントゥ

）」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右
みぎ

側
がわ

のプレースホルダーに、下
した

の図
ず

を参
さん

考
こう

に文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

体重（たいじゅう） 体高（たいこう） 食べ物（たべもの） 木の葉（このは） 

果物（くだもの） 特徴（とくちょう） 鼻（はな） 巻き（まき） 

取る（とる） 食べる（たべる） 名前（なまえ） 

5行
ぎょう

目
め

の最
さ い

後
ご

「食
た

べる」まで

入
にゅう

力
りょく

できたら、[Enter
エ ン タ ー

]キー

を押
お

して 1行
ぎょう

挿
そ う

入
にゅう

しましょ

う

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 名
な

前
まえ

の前
まえ

の・( 中
ちゅう

点
てん

)を削
さく

除
じょ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「２つのコンテンツ」のスライドを４つ追
つい

加
か

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライドの追
つい

加
か

がわからない人
ひ と

は、 

レッスン 2-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 テ
キ
ス
ト見
本
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 スライド４に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 4 のタイトルプレースホルダーと、右
みぎ

側
がわ

のコンテンツプレースホルダーに、

次
つぎ

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライドの切
き

り替
か

え方
かた

がわからな

い人
ひ と

は、レッスン 2-(4)を復
ふ く

習
しゅう

し

ましょう。 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

体高（たいこう） 体重（たいじゅう） 食べ物（たべもの） 葉（は） 

木の実（きのみ） 昆虫（こんちゅう） 特徴（とくちょう） 時速（じそく） 

以上（いじょう） 走る（はしる） 名前（なまえ）  

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 名
な

前
まえ

の前
まえ

の・( 中
ちゅう

点
てん

)を削
さく

除
じょ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 に切
き

り替
か

え、タイトルプレースホルダーと、右
みぎ

側
がわ

のコンテンツプレース

ホルダーに、次
つぎ

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

体高（たいこう） 体重（たいじゅう） 食べ物（たべもの） 特徴（とくちょう） 

立った（たった） 片足（かたあし） 寝る（ねる）  

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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スライド６に切
き

り替
か

え、タイトルプレースホルダーと、右
みぎ

側
がわ

のコンテンツプレース

ホルダーに、次
つぎ

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 名
な

前
まえ

の前
まえ

の・( 中
ちゅう

点
てん

)を削
さく

除
じょ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

漢字
か ん じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下記
か き

を参考
さ ん こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

体高（たいこう） 体重（たいじゅう） 食べ物（たべもの） 魚（さかな）  

特徴（とくちょう） 前足（まえあし） 後ろ足（うしろあし） 体（からだ）  

支え（ささえ） 腹部（ふくぶ） 地面（じめん） 移動（いどう）

 名前（なまえ） 

6行
ぎょう

目
め

の最
さ い

後
ご

「移
い

動
ど う

する」まで入
にゅう

力
りょく

できたら、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して

1行
ぎょう

挿
そ う

入
にゅう

しましょう。 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



- 43 - 

 

スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～スライドレイアウトの変
へ ん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

について学
ま な

び

ましょう～ 
 

スライドレイアウト変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

スライドの追
つい

加
か

で学
がく

習
しゅう

したように、スライドを変
へん

更
こう

する時
とき

も同
どう

様
よう

に、下
した

の図
ず

のように 11種
しゅ

類
るい

のスライドレイアウトから変
へん

更
こう

することができます。 

 

 スライドの変
へん

更
こう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（５） 

スライドレイアウトの一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されます 

 

一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

すると、目
もく

的
てき

に

応
おう

じたスライドレイアウトに

変
へん

更
こう

されます。 

[ホーム]タブを 

クリック 

スライドを 

選
せん

択
たく

 

レイアウト 

 

テ
キ
ス
ト見
本



- 44 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド７に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[スライドのレイアウト]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライドの切
き

り替
か

えがわからない人
ひと

は、レッスン2-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

[ホーム]タブが選
せん

択
た く

されてい

ない人
ひ と

は、[ホーム]タブをクリ

ックしておきましょう。 テ
キ
ス
ト見
本



- 45 - 

 
[タイトルとコンテンツ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライドのレイアウトが「タイトルとコンテンツ」に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



- 46 - 

 

スライド７のタイトルプレースホルダーと、コンテンツプレースホルダーに、次
つぎ

の

ように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

作成（さくせい） 感想（かんそう） 疑問（ぎもん） 思って（おもって） 

今（いま） 知らなかった（しらなかった） 学べ（まなべ） 

自分（じぶん） 調べる（しらべる） 大切（たいせつ） 通して（とおして） 

興味（きょうみ） 

テ
キ
ス
ト見
本



- 47 - 

 

スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～スライドの順
じゅん

序
じ ょ

の入
い

れ替
か

えについて学
ま な

びま

しょう～ 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド 5 に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（６） 

スライドの切
き

り替
か

えがわからない人
ひと

は、レッスン2-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライド 5 にポイントし、そのままスライド 6 の下
した

へドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライドが入
い

れ替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグすると、マウスポインターは  の形
かたち

に変
か

わります。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 49 - 

 

スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～アウトライン表
ひょう

示
じ

に切
き

り替
か

えましょう～ 

 

アウトラインについて学
まな

びましょう 

 

アウトライン 表
ひょう

示
じ

では、スライドのタイトルや箇
か

条
じょう

書
が

きのテキストのすべてが 表
ひょう

示
じ

され、文
も

字
じ

だけに 集
しゅう

中
ちゅう

できるので、プレゼンテーションの全
ぜん

体
たい

の流
なが

れがつかみやすくなります。ここ

ではアウトライン 表
ひょう

示
じ

に切
き

り替
か

え、スライドの構
こう

成
せい

を確
かく

認
にん

してみましょう。 

 アウトライン 表
ひょう

示
じ

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（７） 

アウトライン 

 

アウトラインとスライ

ド内
ない

が連
れん

動
どう

しています 

アウトライン 表
ひょう

示
じ

 

 

[ 表
ひょう

示
じ

]タブを 

クリック 

テ
キ
ス
ト見
本



- 50 - 

[ 表
ひょう

示
じ

]タブ 

Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

の画
が

面
めん

全
ぜん

体
たい

の 表
ひょう

示
じ

を変
か

えたり、ウィンドウの開
ひら

き方
かた

を変
へん

更
こう

するタブです。 

 

 

 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう 

 

①プレゼンテーションの 表
ひょう

示
じ

    

 
（ひょうじゅん） 

 
（アウトライン 

ひょうじ） 

 
（スライドいちらん） 

 
（えつらんじょうじ） 

②マスター 表
ひょう

示
じ

  ③ 表
ひょう

示
じ

  ④ズーム  

 
（はいふしりょうマスター） 

 
（グリッドせ

ん） 
 

（ウィンドウサイズにあわせる） 

⑤カラー／グレースケール  

 
（しろくろ） 

⑥ウィンドウ    

 
（あたらしいウィンドウをひらく） 

 
（ならべてひょうじ） 

 
（かさねてひょうじ） 

 
（ぶんかついちのいどう）  

（ウィンドウのきりかえ） 

 

 

 

② ⑤ ④ ③ ⑥ ① 

テ
キ
ス
ト見
本
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① アウトライン 表
ひょう

示
じ

に切
き

り替
か

えましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [ 表
ひょう

示
じ

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [アウトライン 表
ひょう

示
じ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「アウトライン 表
ひょう

示
じ

」に切
き

り替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② １枚
まい

のスライドの折
お

りたたみ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド６の中
なか

で、右
みぎ

クリックをしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
右
みぎ

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [折
お

りたたみ]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右
みぎ

側
がわ

に 表
ひょう

示
じ

された[折
お

りたたみ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライド６のレイアウトが折
お

りたたまれたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ スライドの展
てん

開
かい

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド６の中
なか

で、右
みぎ

クリックをしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
右
みぎ

 

タイトル以
い

外
がい

の文
も

字
じ

が隠
か く

れた状
じょう

態
たい

になります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [展
てん

開
かい

]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右
みぎ

側
がわ

に 表
ひょう

示
じ

された[展
てん

開
かい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライド６のレイアウトが展
てん

開
かい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ すべてのスライドの折
お

りたたみ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド６の中
なか

で、右
みぎ

クリックをしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
右
みぎ

 

スライド６でなく他
ほか

のスライドでも大
だい

丈
じょう

夫
ぶ

です。 

タイトル以
い

外
がい

の文
も

字
じ

が 再
ふたた

び表
ひょう

示
じ

されました。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 57 - 

 [折
お

りたたみ]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右
みぎ

側
がわ

に 表
ひょう

示
じ

された[すべて折
お

りたたみ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 すべてのスライドが折
お

りたたまれたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ すべてのスライドの展
てん

開
かい

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド６の中
なか

で、右
みぎ

クリックをしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
右
みぎ

 

スライド６でなく他
ほか

のスライドでも大
だい

丈
じょう

夫
ぶ

です。 

すべてのスライドのタイトル以
い

外
がい

の文
も

字
じ

が隠
か く

れた状
じょう

態
たい

になります。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 59 - 

 [展
てん

開
かい

]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右
みぎ

側
がわ

に 表
ひょう

示
じ

された[すべて展
てん

開
かい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



- 60 - 

 すべてのスライドが展
てん

開
かい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ スライドの項
こう

目
もく

の移
い

動
どう

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド３にポイントし、そのままクリックしてスライド３に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

すべてのスライドのタイトル以
い

外
がい

の文
も

字
じ

が 再
ふたた

び表
ひょう

示
じ

されました。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 61 - 

 選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

を解
かい

除
じょ

するために、選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

でクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [体
たい

重
じゅう

]にポイントし、そのまま右
みぎ

クリックをしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
右
みぎ

 

すでに選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されている場
ば

合
あい

は、この操
そ う

作
さ

は必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 62 - 

 
表

ひょう

示
じ

された一
いち

覧
らん

より[１つ下
した

のレベルへ移
い

動
どう

]にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項
こう

目
もく

が入
い

れ替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
テ
キ
ス
ト見
本



- 63 - 

 

スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～スライド一
い ち

覧
ら ん

表
ひょう

示
じ

に切
き

り替
か

えましょう～ 

 

① スライド 表
ひょう

示
じ

に切
き

り替
か

えましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [スライド一
いち

覧
らん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド一
いち

覧
らん

の画
が

面
めん

に切
き

り替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（８） 

[表
ひょう

示
じ

]タブが選
せん

択
た く

されてい

ない人
ひ と

は、[表
ひょう

示
じ

]タブをクリ

ックしておきましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 64 - 

② スライドの削
さく

除
じょ

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド３が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 そのまま[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Delete 

キーボードの表
ひょう

示
じ

は、パソコンに

よって、ちがう場
ば

合
あい

もあります。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 65 - 

 スライド３が削
さく

除
じょ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 削
さく

除
じょ

しましたが、必
ひつ

要
よう

なので[元
もと

に戻
もど

す]ボタンをクリックして戻
もど

しておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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③ 標
ひょう

準
じゅん

画
が

面
めん

に戻
もど

す 

 

操作
そ う さ

をしてみましょう 

 

 [ 標
ひょう

準
じゅん

]ボタンにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 標
ひょう

準
じゅん

画
が

面
めん

に切
き

り替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド１を選
せん

択
たく

しておきましょう 

 

[表
ひょう

示
じ

]タブが選
せん

択
た く

されてい

ない人
ひ と

は、[表
ひょう

示
じ

]タブをクリ

ックしておきましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 67 - 

 

スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～スライドのデザインの変
へ ん

更
こ う

～ 

スライドのデザインは、様
さま

々
ざま

なデザインに変
へん

更
こう

することができます。ここではデザインを変
へん

更
こう

し

てみましょう。 

 

スライドのデザインの変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

 

 デザインを変
へん

更
こう

する手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[デザイン]タブ 

 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう 

 

①ユーザー設
せっ

定
てい

    

 
（はいけいのしょしきせってい） 

レッスン２ 

（９） 

[デザイン]タブ 

をクリック 

テーマの 

 その他
た

をクリック 
デザインを選

せん

択
たく

 

デザイン変
へん

更
こう

後
ご

 

 

デザイン変
へん

更
こう

前
まえ

 

 

① テ
キ
ス
ト見
本
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① [デザイン]タブに切
き

り替
か

えましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[デザイン]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テーマの[その他
た

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テーマ 

スライドの色
いろ

や模
も

様
よう

、フォント、図
ず

形
けい

の色
いろ

などの組
く

み合
あ

わせがまとめて登
とう

録
ろく

され

ている書
しょ

式
しき

機
き

能
のう

のことをいいます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 デザインの一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「基
き

礎
そ

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ポイントして、しばらくすると、テーマの名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。同
ど う

時
じ

にリアルタイムプレビ

ュー機
き

能
の う

で、デザインのテーマが表
ひょう

示
じ

され、まだ確
か く

定
てい

されていない状
じょう

態
たい

から、設
せっ

定
てい

後
ご

の状
じょう

態
たい

を確
か く

認
にん

することができます。(Office
オ フ ィ ス

共
きょう

通
つ う

テキスト) 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「基
き

礎
そ

」のデザインが設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② バリエーションを変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
バリエーションの中

なか

から、一
いち

番
ばん

右
みぎ

側
がわ

のバリエーションにポイントし、そのままクリ

ックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 バリエーションが変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、[ホーム]タブを選
せん

択
たく

しておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

テ
キ
ス
ト見
本



- 72 - 

 

スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

について学
ま な

びましょう～ 

 

①  フォントを変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 タイトルプレースホルダーの文
も

字
じ

の上
うえ

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（１０） 

マウスポインターをプレース

ホルダーの中
なか

に移
い

動
ど う

する

と、マウスポインターの形
かたち

は 

 になります。 

クリックすると、カーソルが表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 表
ひょう

示
じ

されたタイトルプレースホルダーにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [フォント]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プレースホルダーの線
せん

の上
う え

で

ポイントすると、マウスポインタ

ーの形
かたち

は  になります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [ＨＧＰ
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ポップ体
たい

]が 表
ひょう

示
じ

されるまで  をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ＨＧＰ
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ポップ体
たい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 フォントが[ＨＧＰ
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ポップ体
たい

]に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②  フォントサイズを変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[ホーム]タブが選

せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

し、[フォントサイズ]の右
みぎ

の▼にポイント

し、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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「88」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 文
も

字
じ

の大
おお

きさが「88 p t
ポイント

」に変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 同
おな

じように、サブタイトルプレースホルダーの文
も

字
じ

を「48 p t
ポイント

」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ フォントの色
いろ

を変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 サブタイトルプレースホルダーが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [フォントの色
いろ

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 色
いろ

の一
いち

覧
らん

から「黄
き

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 フォントの色
いろ

が「黄
き

」に変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 テ
キ
ス
ト見
本
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スライドの基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～スライドマスターについて学
ま な

びましょう～ 

 

スライドマスターについて学
まな

びましょう 

スライドマスターとは、 共
きょう

通
つう

で設
せっ

定
てい

することができるひな形
がた

のことを言
い

います。スライドマス

ターという機
き

能
のう

を使
つか

うと、1枚
まい

のスライドを変
へん

更
こう

しただけで、すべてのスライドに反
はん

映
えい

すること

ができ、効
こう

率
りつ

よく作
さ

業
ぎょう

が 行
おこな

え、統
とう

一
いつ

感
かん

のあるプレゼンテーションが作
さく

成
せい

できます。 

 スライドマスターの設
せっ

定
てい

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（１１） 

 
  

[ 表
ひょう

示
じ

]タブを 

クリック 

スライドマスター 

 

 
一
ひと

つ一
ひと

つをレイアウトマスターと言
い

い、

全
ぜん

部
ぶ

で 11種
しゅ

類
るい

あります。 

同
おな

じレイアウトのみの変
へん

更
こう

になります。 

 一
いち

番
ばん

上
うえ

にあるのがスライドマスター

と言
い

い、ここで変
へん

更
こう

すると、すべての

スライドが変
へん

更
こう

されます。 

最
さい

初
しょ

は一
いち

番
ばん

上
うえ

のスライドマスターは 表
ひょう

示
じ

されないので、 左
ひだり

側
がわ

のウィンドウの  を何
なん

度
ど

かクリックして 表
ひょう

示
じ

します。 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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① スライドマスターを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

 [ 表
ひょう

示
じ

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[スライドマスター]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 画
が

面
めん

が切
き

り替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[２つのコンテンツ レイアウト：スライド 2-6 で使

し

用
よう

される]にポイントし、そのま

まクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作
さ く

成
せい

中
ちゅう

のプレゼンテーション内
ない

のレイアウトの種
し ゅ

類
るい

が「２つのコンテンツ」で設
せっ

定
てい

している

スライドが、スライドマスターの設
せっ

定
てい

対
たい

象
しょう

になります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 画
が

面
めん

が切
き

り替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「マスタータイトルの書

しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」と 表
ひょう

示
じ

されたプレースホルダーにポイントし、そ

のままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プレースホルダーの線
せん

の上
う え

で

ポイントすると、マウスポインタ

ーの形
かたち

は  になります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [フォント]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 [ＨＧＰ
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ゴシックU B
ユービー

]が 表
ひょう

示
じ

されるまで  をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ＨＧＰ
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ゴシックU B
ユービー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 フォントが[ＨＧＰ
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ゴシックU B
ユービー

]に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 同
おな

じようにして、下
した

の設
せっ

定
てい

をしましょう 

 

スライドマスター

の種
しゅ

類
るい

 
変
へん

更
こう

する場
ば

所
しょ

 変
へん

更
こう

する内
ない

容
よう

 

２つのコンテンツ 

レイアウト 

タイトル 

プレースホルダー 

フォントの色
いろ

： 

薄
うす

い 緑
みどり

 

２つのコンテンツ 

レイアウト 

サブタイトル 

プレースホルダー 

(右
みぎ

側
がわ

) 

フォントの色
いろ

： 

濃
こ

い青
あお

緑
みどり

、テキスト２ 

 

 

 

 

 

 

 

作
さ く

成
せい

中
ちゅう

のプレゼンテーションのスライドレイアウトの中
なか

の、「２つのコンテンツ」の「タイトルプレー

スホルダー」の文
も

字
じ

は、すべて[ Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ゴシックU B
ユービー

]になります。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 87 - 

② スライドマスターの設
せっ

定
てい

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 
[スライドマスター]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [マスター 表
ひょう

示
じ

を閉
と

じる]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 標
ひょう

準
じゅん

画
が

面
めん

に戻
もど

ったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
スライド２から６のスライドを切

き

り替
か

えて、設
せっ

定
てい

が変
へん

更
こう

されていることを確
かく

認
にん

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

をして、パワーポイントを閉
と

じましょう 

れんしゅうもんだい 

テ
キ
ス
ト見
本
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スライドの素
そ

材
ざ い

の編
へ ん

集
し ゅ う

 

～写
し ゃ

真
し ん

を挿
そ う

入
にゅう

しましょう～ 

 

スライドの中
なか

には、簡
かん

単
たん

に写
しゃ

真
しん

を挿
そう

入
にゅう

することができます。ここで、スライドの中
なか

に写
しゃ

真
しん

を挿
そう

入
にゅう

してみましょう。 

 

写
しゃ

真
しん

の挿
そう

入
にゅう

について学
まな

びましょう 

 

 写
しゃ

真
しん

を挿
そう

入
にゅう

する手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン３ 

（１） 

挿
そう

入
にゅう

したい 

写
しゃ

真
しん

を選
せん

択
たく

 
 

をクリック 

挿
そう

入
にゅう

後
ご

 挿
そう

入
にゅう

前
まえ

 

コンテンツ 

プレースホルダーの 

[図
ず

]をクリック 

 

[図
ず

の挿
そう

入
にゅう

] 

ダイアログボックス 

が 表
ひょう

示
じ

したのを確
かく

認
にん

 

写
しゃ

真
しん

の入
はい

った 

フォルダーを選
せん

択
たく

して 

ダブルクリック 

テ
キ
ス
ト見
本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

2016 を起
き

動
どう

し、U S B
ユーエスビー

メモリーに保
ほ

存
ぞん

したプレゼンテーションファ

イル「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」を開
ひら

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド２に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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プレースホルダー内

ない

に 表
ひょう

示
じ

されている  にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [図
ず

の挿
そう

入
にゅう

]ダイアログボックスの「ピクチャ」が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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「ピクチャ」の「パワーポイントデータ」フォルダーにポイントし、そのままダブルク

リックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「パワーポイントデータ」フォルダーにある、「動

どう

物
ぶつ

データ」フォルダーにポイント

し、そのままダブルクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 写
しゃ

真
しん

の一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「キリン」の写
しゃ

真
しん

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「挿
そう

入
にゅう

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 写
しゃ

真
しん

が挿
そう

入
にゅう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 同
おな

じようにして、スライド３～６にそれぞれ動
どう

物
ぶつ

の写
しゃ

真
しん

を挿
そう

入
にゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

写
し ゃ

真
し ん

 

スライド３：ゾウ スライド４：ダチョウ 

スライド５：オタリア スライド６：フラミンゴ 

テ
キ
ス
ト見
本
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スライドの素
そ

材
ざ い

の編
へ ん

集
し ゅ う

 

～オンライン画
が

像
ぞ う

を挿
そ う

入
にゅう

しましょう～ 

 

スライドの中
なか

には、オンライン画
が

像
ぞう

を挿
そう

入
にゅう

することができます。ここではスライドの中
なか

にオ

ンライン画
が

像
ぞう

を挿
そう

入
にゅう

してみましょう。 

 

オンライン画
が

像
ぞう

の挿
そう

入
にゅう

について学
まな

びましょう 

 

 オンライン画
が

像
ぞう

を挿
そう

入
にゅう

する手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン３ 

（２） 

例
れい

：キーワード「ゾウ」で検
けん

索
さく

した結
けっ

果
か

一
いち

覧
らん

 

※いつも同
おな

じとは限
かぎ

りません 

挿
そう

入
にゅう

後
ご

 

 

オンライン画
が

像
ぞう

を 

クリック 

 

キーワードの 入
にゅう

力
りょく

 

 

 をクリック、 

もしくは[Enter
エ ン タ ー

]キー 

検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が 表
ひょう

示
じ

された 

一
いち

覧
らん

から挿
そう

入
にゅう

したい 

画
が

像
ぞう

を選
せん

択
たく

し、クリック 

 を 

クリック 

テ
キ
ス
ト見
本
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[挿
そう

入
にゅう

]タブ 

表
ひょう

、画
が

像
ぞう

、写
しゃ

真
しん

、オンライン画
が

像
ぞう

などをスライド内
ない

に挿
そう

入
にゅう

したいときに使
つか

うタブです。 

 

 

 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[挿
そう

入
にゅう

]タブ） 

 

①スライド  ② 表
ひょう

  

 
（あたらしい）  

（ひょう） 

③画
が

像
ぞう

   ④図
ず

  

 
（がぞう） 

 
（がぞう） 

 
（ずけい） 

 
（スマートアート） 

⑤リンク  ⑥テキスト  

 
（どうさ） 

 

（ひづけとじこく） 

 

（ばんごう） 

⑦記
き

号
ごう

と特
とく

殊
しゅ

文
も

字
じ

  ⑧メディア  

 
（すうしき） 

 
（きごうととくしゅもじ） 

 
（がめんろくが） 

 

 

① ④ ② ③ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 

テ
キ
ス
ト見
本
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① オンライン画
が

像
ぞう

を挿
そう

入
にゅう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド１に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [オンライン画
が

像
ぞう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [画
が

像
ぞう

の挿
そう

入
にゅう

]ウィンドウが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 [Bing
ビ ン グ

イメージ検
けん

索
さく

]の右
みぎ

のボックスをクリックし、カーソルを立
た

てましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Bing
ビ ン グ

イメージ検
けん

索
さく

]の右
みぎ

のボックスに「ゾウ」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検
けん

索
さ く

ボックスのキーワードは、自
じ

分
ぶん

が検
けん

索
さ く

したい名
めい

称
しょう

や行
ぎょう

事
じ

・文
ぶん

章
しょう

の内
ない

容
よ う

に関
かん

する言
こ と

葉
ば

を単
たん

語
ご

で入
にゅう

力
りょく

します。単
たん

語
ご

例
れい

：「山
やま

」「クリスマス」「環
かん

境
きょう

」など、ここで

は、ゾウに関
かん

するイラストを探
さ が

したいので、キーワードは、そのまま「ゾウ」と入
にゅう

力
りょく

します。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [Bing
ビ ン グ

イメージ検
けん

索
さく

]の右
みぎ

にある [検
けん

索
さく

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 キーワードが「ゾウ」の検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
テ
キ
ス
ト見
本
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[フィルター]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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[クリップアート]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 イラストの一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本



- 104 - 

  をクリックしながら、イラストを探
さが

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 挿
そう

入
にゅう

したいイラストにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストと同
おな

じイラストがない場
ば

合
あい

は、好
す

きなイラストを選
え ら

んで、クリックしましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [挿
そう

入
にゅう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ゾウが挿
そう

入
にゅう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ゾウのイラストの背
はい

景
けい

が白
し ろ

くない場
ば

合
あい

もあります。気
き

に

せずにそのまま進
すす

みましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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② イラストのサイズを変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 ゾウの画
が

像
ぞう

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ゾウの画
が

像
ぞう

の右
みぎ

下
した

の  にポイントし、マウスポインターが  になったところで、

左
ひだり

上
うえ

に向
む

かってドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ゾウのイラストの周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されていなければ、

ゾウのイラストの中
なか

でクリックして、選
せん

択
た く

しましょう。 

ゾウのイラストのサイズが縦
たて

横
よ こ

同
ど う

時
じ

に均
きん

等
と う

に小
ちい

さく

なるので、大
おお

きさを上手
う ま

く調
ちょう

整
せい

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 イラストのサイズが小
ちい

さくなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ イラストを移
い

動
どう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 ゾウのイラストにポイントし、スライドの右
みぎ

下
した

までドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインタ―が  になっている状
じょう

態
たい

で動
う ご

かしましょう。

ドラッグ中
ちゅう

は、マウスポインタ―の形
かたち

は  になります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 ゾウのイラストが移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 同
おな

じようにして、「フラミンゴ」のオンライン画
が

像
ぞう

を挿
そう

入
にゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストと同
おな

じ画
が

像
ぞ う

がない場
ば

合
あい

は、好
す

きな画
が

像
ぞ う

を選
え ら

んで挿
そ う

入
にゅう

しましょう。 

＜キーボードを使
つか

ってイラストを移
い

動
ど う

する方
ほ う

法
ほ う

＞ 

イラストが選
せん

択
た く

された状
じょう

態
たい

で、キーボードの[↑]キー、[↓]キー、[→]キー、[←]キーを

それぞれ押
お

すと、イラストを少
すこ

しずつ移
い

動
ど う

させることができます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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④ イラストの白
しろ

い部
ぶ

分
ぶん

を透
とう

明
めい

にしましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [図
ず

]ツール[書
しょ

式
しき

]タブが 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [色
いろ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

挿
そ う

入
にゅう

したイラストに、白
し ろ

い背
はい

景
けい

がない場
ば

合
あい

は、P112 の 1段
だん

目
め

に進
すす

みましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「透
とう

明
めい

色
しょく

を指
し

定
てい

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フラミンゴのイラストの白
しろ

い部
ぶ

分
ぶん

にマウスポインターを移
い

動
どう

します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 同
おな

じようにして、「ゾウ」の白
しろ

い部
ぶ

分
ぶん

も透
とう

明
めい

にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックすると、白
し ろ

の背
はい

景
けい

が消
き

えて透
と う

明
めい

になります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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⑤ イラストをコピーしましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

[図
ず

]ツール[書
しょ

式
しき

]タブが 表
ひょう

示
じ

されていることと、「ゾウ」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [C t r l
コントロール

]キーを押
お

したままの 状
じょう

態
たい

で、 左
ひだり

側
がわ

にドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選
せん

択
た く

されていない人
ひ と

は、クリックして選
せん

択
た く

して

おきましょう。 

Ctrl 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「ゾウ」がコピーされたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 コピーした「ゾウ」を小
ちい

さくしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
サイズ変

へん

更
こ う

がわからない人
ひと

は、レッ

スン 3-(2)-②を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 同
おな

じようにして、「フラミンゴ」もコピーをして小
ちい

さくしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ イラストを左
さ

右
ゆう

反
はん

転
てん

にしましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 左
ひだり

側
がわ

の「フラミンゴ」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [回
かい

転
てん

]にポイントし、そのままクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一
いち

覧
らん

から「左
さ

右
ゆう

反
はん

転
てん

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[書
し ょ

式
し き

]タブが選
せん

択
た く

されていない人
ひ と

は、クリック

して選
せん

択
た く

しておきましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 フラミンゴが左
さ

右
ゆう

反
はん

転
てん

になったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
テ
キ
ス
ト見
本
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スライドの素
そ

材
ざ い

の編
へ ん

集
し ゅ う

 

～図
ず

形
け い

を挿
そ う

入
にゅう

しましょう～ 

 

図
ず

形
けい

の挿
そう

入
にゅう

について学
まな

びましょう 

 

 図
ず

形
けい

を挿
そう

入
にゅう

する方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン３ 

（３） 

図
ず

形
けい

の一
いち

覧
らん

 

 

一
いち

覧
らん

から挿
そう

入
にゅう

したい図
ず

形
けい

を

選
せん

択
たく

して描
えが

きます。 

図
ず

形
けい

 

[挿
そう

入
にゅう

]タブ 

をクリック 

テ
キ
ス
ト見
本
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 図
ず

形
けい

を挿
そう

入
にゅう

した時
とき

の[ 描
びょう

画
が

]ツール[書
しょ

式
しき

]タブ 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[ 描
びょう

画
が

]ツール[書
しょ

式
しき

]タブ） 

 

 

 

 

 

 

①コンテキストツールとタブ 

 
（びょうが） 

 
（しょしき） 

②図
ず

形
けい

の挿
そう

入
にゅう

 

 
（ずけいのへんしゅう） 

 
（ずけいのけつごう） 

③図
ず

形
けい

のスタイル 

 
（ずけいのぬりつぶし） 

 
（ずけいのわくせん） 

 
（ずけいのこうか） 

④ワードアートのスタイル 

 
（もじのぬりつぶし） 

 
（もじのりんかく） 

 
（もじのこうか） 

⑤配
はい

置
ち

 

 
（ぜんめんへいどう） 

 
（はいめんへいどう） 

 
（せんたくとひょうじ） 

 

（はいち） 

 

（か） 

 

（かいてん） 

⑦ 
 

 

① 

② ③ ④ ⑤ 

テ
キ
ス
ト見
本
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[図
ず

形
けい

のスタイル]の機
き

能
のう

について確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン 名
めい

称
しょう

 役
やく

割
わり

 

 

図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶし 図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を変
へん

更
こう

します。 

 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

の色
いろ

や太
ふと

さ、種
しゅ

類
るい

を変
へん

更
こう

します。 

 図
ず

形
けい

の効果
こ う か

 効
こう

果
か

を追
つい

加
か

します。 

図
ず

形
けい

の効
こう

果
か

の種
しゅ

類
るい

 図
ず

形
けい

挿
そう

入
にゅう

後
ご

に下
か

記
き

のような視
し

覚
かく

的
てき

効
こう

果
か

を追
つい

加
か

することができます。 

ボタン 

 
(ひょうじゅん) 

 
(かげ) 

 
(はんしゃ) 

 
(こうさい) 

図
ず

形
けい

のスタイルを変
へん

更
こう

する時
とき

に使
つか

いま

す。 

図
ず

形
けい

の外
そと

側
がわ

・内
うち

側
がわ

に

影
かげ

を追
つい

加
か

する時
とき

に

使
つか

います。 

図
ず

形
けい

に反
はん

射
しゃ

を追
つい

加
か

する時
とき

に使
つか

います。 

図
ず

形
けい

の周
まわ

りに色
いろ

の

ついたぼかしを追
つい

加
か

する時
とき

に使
つか

いま

す。 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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ボタン 

 
(ぼかし) 

 
(めんとり) 

 
(スリーディーかいてん) 

図
ず

形
けい

の 境
きょう

界
かい

線
せん

をぼかしたい

時
とき

に使
つか

います。 

図
ず

形
けい

に凸
でこ

凹
ぼこ

を付
つ

けたい時
とき

に

使
つか

います。 

図
ず

形
けい

を立
りっ

体
たい

的
てき

に見
み

せたい時
とき

に使
つか

います。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
テ
キ
ス
ト見
本
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① 図
ず

形
けい

を挿
そう

入
にゅう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド２に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [図
ず

形
けい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一
いち

覧
らん

から「角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

吹
ふ

き出
だ

し」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 マウスポインターが  に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
下
した

の図
ず

を参
さん

考
こう

にキリンの足
あし

あたりの少
すこ

し上
うえ

にポイントし、そのまま右
みぎ

下
した

に向
む

かって

ドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
テ
キ
ス
ト見
本
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 角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

吹
ふ

き出
だ

しが描
えが

かれたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 図
ず

形
けい

に文
も

字
じ

を挿
そう

入
にゅう

しましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
スライド２と図

ず

形
けい

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

し、図
ず

形
けい

の中
なか

に文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

調べて（しらべて） 知った（しった） 1 日（いちにち） 20 分（にじゅっぷん） 

寝ない（ねない） 葉（は） 好き（すき）  

テ
キ
ス
ト見
本
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[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 左
ひだり

揃
ぞろ

え]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 左
ひだり

揃
ぞろ

えになったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [上
うえ

揃
ぞろ

え]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 図
ず

形
けい

の大
おお

きさも 整
ととの

えておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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③ イラストを挿
そう

入
にゅう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [画
が

像
ぞう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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[パワーポイントデータ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[パワーポイントデータ]フォルダーの中

なか

のファイルが 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

し

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[パワーポイントデータ]が表
ひょう

示
じ

されていな

い人
ひ と

は、P91の2段
だん

目
め

からP92の1段
だん

目
め

ま

でを操
そ う

作
さ

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「 女
おんな

の子
こ

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
テ
キ
ス
ト見
本
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 「 女
おんな

の子
こ

」が挿
そう

入
にゅう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 女
おんな

の子
こ

」の大
おお

きさを 整
ととの

えて、下
した

の図
ず

の位
い

置
ち

へ移
い

動
どう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 大
おお

きさを整
ととの

える方
ほ う

法
ほ う

、移
い

動
ど う

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 3-(2)-②、3-(2)-③を復習
ふくしゅう

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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④ 図
ず

形
けい

を変
へん

形
けい

させましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

吹
ふ

き出
だ

しの図
ず

形
けい

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (変
へん

形
けい

ハンドル)にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 そのまま 女
おんな

の子
こ

の口
くち

元
もと

に近
ちか

づけるようにドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

の吹
ふ

き出
だ

しの先
さき

が移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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⑤ 図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
 [ 描

びょう

画
が

]ツールの[書
しょ

式
しき

]タブを選
せん

択
たく

し、[図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶし]にポイントし、そのま

まクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「青

あお

、アクセント２、黒
くろ

＋基
き

本
ほん

色
しょく

２５ %
パーセント

」にポイントし、そのままクリックし

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

の色
いろ

を変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

の吹
ふ

き出
だ

しが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「線
せん

なし」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 何
なに

もないところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

がなくなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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⑦ 図
ず

形
けい

の効
こう

果
か

を変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

の吹
ふ

き出
だ

しを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 描
びょう

画
が

]ツール[書
しょ

式
しき

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [図
ず

形
けい

の効
こう

果
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「光
こう

彩
さい

」にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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一
いち

覧
らん

から「水
みず

色
いろ

、11 p t
ポイント

光
こう

彩
さい

、アクセント１」にポイントし、そのままクリックし

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 光
こう

彩
さい

が設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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⑧ 図
ず

形
けい

を他
ほか

のスライドにコピーしましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

の吹
ふ

き出
だ

しが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

角
かど

丸
ま る

四
し

角
か く

形
けい

の吹
ふ

き出
だ

し内
ない

に

カーソルが表
ひょう

示
じ

されている

場
ば

合
あい

はコピーできないので

注
ちゅう

意
い

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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[コピー]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド 3 に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [貼
は

り付
つ

け]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド３に図
ず

形
けい

が貼
は

り付
つ

けされたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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[パワーポイントデータ]フォルダーより、「 男
おとこ

の子
こ

」を挿
そう

入
にゅう

し、下
した

の図
ず

のように、

イラスト、図
ず

形
けい

の大
おお

きさも 整
ととの

えておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

の吹
ふ

き出
だ

しの中
なか

の文
も

字
じ

を変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「男
おとこ

の子
こ

」の挿
そ う

入
にゅう

方
ほ う

法
ほ う

がわからな

い人
ひ と

は、レッスン 3-(3)-③を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

調べて（しらべて） 知った（しった） 1 日（いちにち） 食べる（たべる） 

鼻（はな） 音（おと） 鳴らす（ならす）  

テ
キ
ス
ト見
本
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角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

の吹
ふ

き出
だ

しの塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を「水
みず

色
いろ

、アクセント３、黒
くろ

＋基
き

本
ほん

色
しょく

25%」

に、光
こう

彩
さい

を「青
あお

緑
みどり

、11 p t
ポイント

、光
こう

彩
さい

、アクセント 6」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド 4 に切
き

り替
か

えておきましょう 

 

練
れん

習
しゅう

問
もん

題
だい

 

テキストの続
つづ

きのスライドを作
さく

成
せい

していきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド４ 図
ず

形
け い

 

図
ず

形
け い

の塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

：「濃
こ

い青
あ お

緑
みどり

、テキスト 2、白
し ろ

＋基
き

本
ほん

色
しょく

40 %
パーセント

」 

光
こ う

彩
さ い

：「水
みず

色
い ろ

、11p t
ポイント

光
こ う

彩
さ い

、アクセント 3」 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

私（わたし） 飛べ（とべ） 退化（たいか） 興味（きょうみ） 持ち（もち）  

テ
キ
ス
ト見
本
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上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

をしておきましょう 

スライド 5 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

食べ（たべ） 見た目（みため） 似て（にて） 特徴（とくちょう） 

書いた（かいた） 点（てん） 違う（ちがう）  

スライド 6 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

がわからない人
ひ と

は、下
か

記
き

を参
さ ん

考
こ う

に入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

私（わたし） 色（いろ） 赤い（あかい） 食べ物（たべもの） 

図
ず

形
け い

 

図
ず

形
け い

の塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

：「緑
みどり

、アクセント 4」 

光
こ う

彩
さ い

：「緑
みどり

、18p t
ポイント

光
こ う

彩
さ い

、アクセント 4」 

図
ず

形
け い

 

図
ず

形
け い

の塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

：「アイスブルー、背
はい

景
け い

２、黒
く ろ

＋基
き

本
ほん

色
しょく

50%」 

光
こ う

彩
さ い

：「水
みず

色
い ろ

、18 p t
パーセント

光
こ う

彩
さ い

、アクセント１」 

テ
キ
ス
ト見
本



- 147 - 

 

スライドの素
そ

材
ざ い

の編
へ ん

集
し ゅ う

 

～ワードアートを挿
そ う

入
にゅう

しましょう～ 

 

ワードアートの挿
そう

入
にゅう

について学
まな

びましょう 

 

ワードアートは、文
も

字
じ

に色
いろ

や輪
りん

郭
かく

を付
つ

けて立
りっ

体
たい

的
てき

に見
み

せたりする効
こう

果
か

をつけます。 

タイトルや 重
じゅう

要
よう

なキーワードなど、目
めだ

立たせたい文
も

字
じ

に使
つか

います。 

 

 ワードアートを挿
そう

入
にゅう

する方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン３ 

（４） 

スタイルの一
いち

覧
らん

 

 

使
し

用
よう

する 

デザインを 

クリック 

ワードアート 

をクリック 

 

文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

 

この 状
じょう

態
たい

で文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

 

 
※ワードアートを挿

そう

入
にゅう

すると「ここ

に文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

」が 表
ひょう

示
じ

され、文
も

字
じ

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

し

ましょう。 
 
 

テ
キ
ス
ト見
本
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 ワードアートを挿
そう

入
にゅう

すると、[ 描
びょう

画
が

]ツール[書
しょ

式
しき

]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン 名
めい

称
しょう

 役
やく

割
わり

 

 文
も

字
じ

の塗
ぬ

りつぶし 文
も

字
じ

の塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を変
へん

更
こう

します。 

 文
も

字
じ

の輪
りん

郭
かく

 文
も

字
じ

の輪
りん

郭
かく

の色
いろ

や太
ふと

さ、種
しゅ

類
るい

を変
へん

更
こう

します。 

 文
も

字
じ

の効
こう

果
か

 効
こう

果
か

の追
つい

加
か

や文
も

字
じ

の 形
かたち

を変
へん

更
こう

します。 

文
も

字
じ

の効
こう

果
か

の種
しゅ

類
るい

 ワードアート挿
そう

入
にゅう

後
ご

に下
か

記
き

のような視
し

覚
かく

的
てき

効
こうか

果を追
つい

加
か

することがで

きます。 

ボタン 

 
(かげ) 

 
(はんしゃ) 

 
(こうさい) 

文
も

字
じ

の外
そと

側
がわ

・内
うち

側
がわ

に影
かげ

を追
つい

加
か

する時
とき

に使
つか

います。 

文
も

字
じ

に反
はん

射
しゃ

を追
つい

加
か

する時
とき

に

使
つか

います。 

文
も

字
じ

の周
まわ

りに色
いろ

のついた

ぼかしを追
つい

加
か

する時
とき

に使
つか

います。 

 

  

 

テ
キ
ス
ト見
本
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ボタン 

 
(めんとり) 

 
(スリーディーかいてん) 

 
(へんけい) 

文
も

字
じ

に凸
でこ

凹
ぼこ

を付
つ

けたい時
とき

に

使
つか

います。 

文
も

字
じ

を立
りっ

体
たい

的
てき

に見
み

せたい時
とき

に使
つか

います。 

文
も

字
じ

の形
けい

状
じょう

を変
へん

更
こう

する時
とき

に

使
つか

います。 

 

  
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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① ワードアートを挿
そう

入
にゅう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド２を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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[ワードアート]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ワードアートのスタイルの一

いち

覧
らん

から「塗
ぬ

りつぶし-白
しろ

、輪
りん

郭
かく

-アクセント１、影
かげ

」に

ポイントし、クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンによって、ワードアートの

スタイルの名
な

前
まえ

が違
ちが

う場
ば

合
あい

があ

ります。 

右
みぎ

の図
ず

を参
さ ん

考
こ う

に選
え ら

びましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「ここに文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

」というワードアートが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ここに文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

」が選
せん

択
たく

された 状
じょう

態
たい

で、「ひめちゃん」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下
し た

の図
ず

のように、「ここに文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

」が残
の こ

った場
ば

合
あい

、「ひめちゃん」

を入
にゅう

力
りょく

した後
あ と

から[Delete
デ リ ー ト

]キーで削
さ く

除
じ ょ

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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② ワードアートのフォント、フォントサイズを変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 ワードアートの周
まわ

りの点
てん

線
せん

にマウスポインターを重
かさ

ね合
あ

わせて、クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

枠
わ く

線
せん

の周
まわ

りが点
てん

線
せん

から直
ちょく

線
せん

に変
か

わったことを

確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 フォント「ＨＧＰ
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ポップ体
たい

」、フォントサイズ「36 p t
ポイント

」に設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ ワードアートを移
い

動
どう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 「ひめちゃん」のワードアートの周
まわ

りの枠
わく

線
せん

にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワードアートの周
まわ

りにポイントすると、マウスポインターが  の形
かたち

に変
か

わります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 マウスポインターが  の 状
じょう

態
たい

で、下
した

の図
ず

の位
い

置
ち

へドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ワードアートが下
した

の図
ず

の位
い

置
ち

に移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグをしている間
あいだ

のマウスポインターの形
かたち

は  になります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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④ ワードアートの塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
ワードアートが選

せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

し、[ 描
びょう

画
が

]ツールの[書
しょ

式
しき

]タブをクリッ

クしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [文
も

字
じ

の塗
ぬ

りつぶし]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「黄
き

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ワードアートの塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

が変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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⑤ ワードアートの輪
りん

郭
かく

の色
いろ

を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

ワードアートが選
せん

択
たく

されていることと、[ 描
びょう

画
が

]ツールの[書
しょ

式
しき

]タブが 表
ひょう

示
じ

されてい

ることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [文
も

字
じ

の輪
りん

郭
かく

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「薄
うす

い青
あお

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ワードアートの文
も

字
じ

の輪
りん

郭
かく

の色
いろ

が変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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⑥ ワードアートの形
けい

状
じょう

を変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

ワードアートが選
せん

択
たく

されていることと、[ 描
びょう

画
が

]ツールの[書
しょ

式
しき

]タブが 表
ひょう

示
じ

されてい

ることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [文
も

字
じ

の効
こう

果
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [変
へん

形
けい

]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「上
うえ

凸
とつ

レンズ」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

形
けい

状
じょう

のところでポイン

トし、しばらくすると、形
けい

状
じょう

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

され

ます。

パソコンによって、ス

タイルの名
な

前
ま え

が違
ち が

う

場
ば

合
あ い

があります。 

右
み ぎ

の 図
ず

を 参
さ ん

考
こ う

に選
え ら

びましょう。 テ
キ
ス
ト見
本
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 ワードアートの形
けい

状
じょう

が「上
うえ

凸
とつ

レンズ」に変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右
みぎ

側
がわ

のプレースホルダーの「名
な

前
まえ

：ひめちゃん」を削
さく

除
じょ

しておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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練
れん

習
しゅう

問
もん

題
だい

 

他
ほか

のスライドにもワードアートを挿
そう

入
にゅう

し、変
へん

更
こう

していきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 

スライド 4 

ワードアートスタイル：「塗
ぬ

りつぶし(グラデーション)-緑
みどり

、アクセント 4、輪
り ん

郭
か く

-アクセント 4」 

／フォント：「Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

創
そ う

英
え い

角
か く

ポップ体
た い

」／フォントサイズ：「44p t
ポイント

」 

／形
け い

状
じょう

：「矢
や

じり」／「名
な

前
ま え

：フィリップ」削
さ く

除
じ ょ

 

パソコンによって、 

ワードアートのスタイル、 

形
けい

状
じょう

の名
な

前
まえ

が違
ちが

う場
ば

合
あい

が 

あります。 

右
みぎ

の図
ず

を参
さ ん

考
こ う

に選
え ら

びましょう。 

パソコンによって、 

ワードアートのスタイル、 

形
けい

状
じょう

の名
な

前
まえ

が違
ちが

う場
ば

合
あい

が 

あります。 

右
みぎ

の図
ず

を参
さ ん

考
こ う

に選
え ら

びましょう。 

ワードアートスタイル：「塗
ぬ

りつぶし（パターン）-水
みず

色
い ろ

、アクセント 1、50

%
パーセント

、影
かげ

（ぼかしなし）-アクセント 1」 

／フォント：「Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

創
そ う

英
え い

角
か く

ポップ体
た い

」／フォントサイズ：「44p t
ポイント

」 

／形
け い

状
じょう

：「大
おお

波
なみ

１」／「名
な

前
ま え

：はなこ」削
さ く

除
じ ょ

 

テ
キ
ス
ト見
本
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スライド７を下
した

の図
ず

のように変更
へんこう

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

をして、パワーポイントを閉
と

じましょう 

スライド 5 
ワードアートスタイル：「塗

ぬ

りつぶし-白
し ろ

、輪
り ん

郭
か く

-アクセント 2、影
かげ

（ぼかしな

し）-アクセント 2」 

／フォント：「Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

創
そ う

英
え い

角
か く

ポップ体
た い

」／フォントサイズ：「44p t
ポイント

」 

／形
け い

状
じょう

：「逆
ぎゃく

三
さ ん

角
か っ

形
け い

」／「名
な

前
ま え

：オッティー」削
さ く

除
じ ょ

 

タイトルプレースホルダーのフォントの色
い ろ

：「 紫
むらさき

」 

／コンテンツプレースホルダーのフォントの色
い ろ

：「緑
みどり

」 

／男
おとこ

の子
こ

と 女
おんな

の子
こ

のイラスト：[パワーポイントデー

タ]フォルダーより 

れんしゅうもんだい 

スライド７ 

パソコンによって、 

ワードアートのスタイル、 

形
けい

状
じょう

の名
な

前
まえ

が違
ちが

う場
ば

合
あい

が 

あります。 

右
みぎ

の図
ず

を参
さ ん

考
こ う

に選
え ら

びましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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画
が

面
め ん

切
き

り替
か

えについて学
ま な

びま

しょう 

～画
が

面
め ん

切
き

り替
か

えタブについて～ 
 

[画
が

面
めん

切
き

り替
か

え]タブ 

画
が

面
めん

の切
き

り替
か

えに使
つか

うタブです。 

 

 

 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[画
が

面
めん

切
き

り替
か

え]タブ） 

 

①タブ    

 
（がめんきりかえ） 

  

②画
が

面
めん

切
き

り替
か

え    

 
（しゅつげん） 

 
（ずけい） 

 
（こうか） 

③タイミング  ③スライド  

 
（きかん） 

 
（てきよう） 

 
（がめんきりかえ） 

 
（クリックじ） 

 
（じどうてきにきりかえ） 

 

 

 

③ ② 

レッスン４ 

（１） 

① 

テ
キ
ス
ト見
本
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画
が

面
め ん

切
き

り替
か

えについて学
ま な

びまし

ょう 

～画
が

面
め ん

切
き

り替
か

えについて～ 
 

画
が

面
めん

切
き

り替
か

えについて学
まな

びましょう 

画
が

面
めん

切
き

り替
か

えとは 

画
が

面
めん

全
ぜん

体
たい

の特
とく

殊
しゅ

効
こう

果
か

を「画
が

面
めん

切
き

り替
か

え効
こう

果
か

」といいます。パワーポイントでは、次
つぎ

のスライド

に移
うつ

る時
とき

に、画
が

面
めん

切
き

り替
か

えという機
き

能
のう

を使
つか

って動
うご

きを付
つ

けることができ、聞
き

き手
て

の関
かん

心
しん

を集
あつ

め

る動
うご

きが用
よう

意
い

されています。 

 

 画
が

面
めん

切
き

り替
か

えを設
せっ

定
てい

する手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（２） 

画
が

面
めん

切
き

り替
か

えの一
いち

覧
らん

の 表
ひょう

示
じ

は、  をクリックします 

 

 

一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

します。 

 その他
た

を 

クリック 

[画
が

面
めん

切
き

り替
か

え]タブ 

をクリック 
種
しゅ

類
るい

を選
せん

択
たく

 

テ
キ
ス
ト見
本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

2016 を起
き

動
どう

し、U S B
ユーエスビー

メモリーに保
ほ

存
ぞん

しているプレゼンテーション

ファイル「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」を開
ひら

き、[画
が

面
めん

切
き

り替
か

え]タブにポイントし、そのまま

クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[プッシュ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



- 168 - 

 画
が

面
めん

切
き

り替
か

えが設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [すべてに適
てき

用
よう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画
が

面
めん

切
き

り替
か

えが設
せっ

定
てい

されると、サム

ネイルの左
ひだり

側
がわ

に  が付
つ

きます。 

サムネイル 

たくさんの画
が

像
ぞう

を一
いち

覧
らん

表
ひょう

示
じ

するために、 縮
しゅく

小
しょう

された画
が

像
ぞう

のことをいいます。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 169 - 

 すべてのスライドに、画
が

面
めん

切
き

り替
か

えが設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

[すべてに適
てき

用
よ う

]をクリックすると、すべてのスライドに画
が

面
めん

切
き

り替
か

えが設
せっ

定
てい

されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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画
が

面
め ん

切
き

り替
か

えについて学
ま な

びま

しょう 

～画
が

面
め ん

切
き

り替
か

えを動
う ご

かす～ 
 

画
が

面
めん

切
き

り替
か

えの動
うご

かし方
かた

を学
まな

びましょう 

 

レッスン４の（２）で、画
が

面
めん

切
き

り替
か

えを設
せっ

定
てい

したところで、ここでは実
じっ

際
さい

にその動
うご

きを確
かく

認
にん

し

てみましょう。 

 

 画
が

面
めん

切
き

り替
か

えを動
うご

かす（１枚
まい

のスライド） 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

切
き

り替
か

えを動
うご

かす（すべてのスライド） 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（３） 

プレビュー 

 

[画
が

面
めん

切
き

り替
か

え]タブ 

をクリック 

先
せん

頭
とう

から開
かい

始
し

 

 

クイックアクセス 

ツールバー 

に 注
ちゅう

目
もく

 

テ
キ
ス
ト見
本
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① １つのスライドの画
が

面
めん

切
き

り替
か

えの動
うご

きを確
かく

認
にん

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

 
[プレビュー]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド１が動
うご

いたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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② すべてのスライドの画
が

面
めん

切
き

り替
か

えの動
うご

きを確
かく

認
にん

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
クイックアクセスツールバーの[先

せん

頭
とう

から開
かい

始
し

(F5)]にポイントし、そのままクリック

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド１が全
ぜん

画
が

面
めん

で 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、次
つぎ

のスライドへ切
き

り替
か

えます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 真
ま

っ暗
くら

な画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されるまで、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

し続
つづ

けましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 真
ま

っ暗
くら

な画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたらクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 元
もと

の画
が

面
めん

に戻
もど

ったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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画
が

面
め ん

切
き

り替
か

えについて学
ま な

びま

しょう 

～効
こ う

果
か

のオプションの変
へ ん

更
こ う

～ 
 

効
こう

果
か

のオプションの変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

 

 効
こう

果
か

のオプション 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（４） 

効
こう

果
か

のオプション 

 

[画
が

面
めん

切
き

り替
か

え]タブ 

をクリック 

例
れい

：画
が

面
めん

切
き

り替
か

え プッシュ 

 

①画
が

面
めん

を動
うご

かしたい

方
ほう

向
こう

の一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されます

②効
こう

果
か

のオプションは、

画
が

面
めん

切
き

り替
か

えの種
しゅ

類
るい

によって内
ない

容
よう

が変
か

わ

ります。または、効
こう

果
か

のオプションがない

種
しゅ

類
るい

もあります。 

※ない 状
じょう

態
たい

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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① １つのスライドの画
が

面
めん

切
き

り替
か

えの動
うご

きを確
かく

認
にん

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド１が 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [効
こう

果
か

のオプション]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 1 が表
ひょう

示
じ

されていない

人
ひ と

は、表
ひょう

示
じ

しておきましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [右
みぎ

から]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライドが右
みぎ

から流
なが

れてくることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画
が

面
めん

切
き

り替
か

えの[プッシュ]

の方
ほ う

向
こ う

は、右図
み ぎ ず

のように 4

種
し ゅ

類
るい

あります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 すべてのスライドに適
てき

用
よう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② すべてのスライドの画
が

面
めん

切
き

り替
か

えの動
うご

きを確
かく

認
にん

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
クイックアクセスツールバーの[先

せん

頭
とう

から開
かい

始
し

(F5)]にポイントし、そのままクリック

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

すべてのスライドに適
てき

用
よ う

する方
ほう

法
ほう

が

わからない人
ひと

は、レッスン 4-(2)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライド１が全
ぜん

画
が

面
めん

で 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、次
つぎ

のスライドへ切
き

り替
か

えます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 真
ま

っ暗
くら

な画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されるまで、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

し続
つづ

けましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 真
ま

っ暗
くら

な画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたらクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

をして、パワーポイントを閉
と

じましょう 

れんしゅうもんだい 

テ
キ
ス
ト見
本
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アニメーションの設
せ っ

定
て い

について 

学
ま な

びましょう 

～アニメーションの効
こ う

果
か

について～ 
 

アニメーション効
こう

果
か

について学
まな

びましょう 

アニメーション効
こう

果
か

とは 

スライド内
ない

にある文
も

字
じ

、図
ず

形
けい

、イラスト、グラフなどのオブジェクトに動
うご

きを与
あた

える機
き

能
のう

を

アニメーション効
こう

果
か

といいます。アニメーション効
こう

果
か

を設
せっ

定
てい

することにより、聞
き

き手
て

の 注
ちゅう

目
もく

を集
あつ

めたり、説
せつ

明
めい

を 補
おぎな

うことができるので、効
こう

率
りつ

よく相
あい

手
て

に伝
つた

える手
しゅ

段
だん

としてアニメーシ

ョン効
こう

果
か

を使
つか

います。 

 

アニメーション効
こう

果
か

は大
おお

きく分
わ

けて 4種
しゅ

類
るい

あります。 
 

効
こう

果
か

 設
せっ

定
てい

内
ない

容
よう

 

[開
かい

始
し

]効
こう

果
か

 オブジェクトが 現
あらわ

れるときの効
こう

果
か

 

[ 強
きょう

調
ちょう

]効
こう

果
か

 オブジェクトに動
うご

きを付
つ

ける効
こう

果
か

 

[ 終
しゅう

了
りょう

]効
こう

果
か

 オブジェクトが消
き

えるときの効
こう

果
か

 

[アニメーションの軌
き

跡
せき

]効
こう

果
か

 オブジェクトが移動
い ど う

するときの効
こう

果
か

 

 

4 つの効
こう

果
か

の種
しゅ

類
るい

の中
なか

に、それぞれの効
こう

果
か

の種
しゅ

類
るい

がたくさんあります。 

 

 

 

レッスン５

（１） 

テ
キ
ス
ト見
本
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アニメーション効
こう

果
か

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

よみ 

開始（かいし） 図形（ずけい） 強調（きょうちょう） 

拡大（かくだい） 縮小（しゅくしょう） 薄く（うすく） 

暗く（くらく） 明るく（あかるく） 透過性（とうかせい） 

補色（ほしょく） 線の色（せんのいろ） 塗り（ぬり）  

下線（かせん） 太字表示（ふとじひょうじ） 終了（しゅうりょう） 

軌跡（きせき） 直線（ちょくせん） ユーザー設定（せってい） 

その他（そのた） 開始効果（かいしこうか） 強調効果（きょうちょうこうか） 

終了効果（しゅうりょうこうか） 軌跡効果（きせきこうか） 

動作（どうさ） 

テ
キ
ス
ト見
本
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アニメーションの設
せ っ

定
て い

について 

学
ま な

びましょう 
～アニメーションタブについて～ 

 

[アニメーション]タブ 

アニメーションの設
せっ

定
てい

に使
つか

うタブです。 

 

 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう([アニメーション]タブ) 

 

②アニメーション    

 
（ずけい） 

 
（こうか） 

 

③アニメーションの 詳
しょう

細
さい

設
せっ

定
てい

 ③スライド  

 
（ついか） 

 
（かいし） 

 
（はりつけ） 

④タイミング    

 
（かいし） 

 
（けいぞくじかん） 

 
（ちえん） 

 
（じゅんじょへんこう） 

 
（じゅんばんをまえにする） 

 
（じゅんばんをうしろにする） 

 

レッスン５ 

（２） 

① 

④ ③ ② 

テ
キ
ス
ト見
本
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アニメーションの設
せ っ

定
て い

について 

学
ま な

びましょう 

～アニメーションの設
せ っ

定
て い

について～ 
 

アニメーションの設
せっ

定
てい

について学
まな

びましょう 

 

アニメーション 

例
れい

： 強
きょう

調
ちょう

 パルス 

[アニメーション]タブ－[アニメーション]グループ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

オブジェクトが設
せっ

定
てい

したアニメーションの動
どう

作
さ

をします。パルスは、オブジェクトが点
てん

滅
めつ

する

動
どう

作
さ

になります。 

レッスン５ 

（３） 

一
いち

覧
らん

から 

選
せん

択
たく

します。 テ
キ
ス
ト見
本
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① 「開
かい

始
し

」のアニメーションを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 Power
パ ワ ー

Point
ポ イ ン ト

を起
き

動
どう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライドのレイアウトを「白
はく

紙
し

」に変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライドのレイアウトの変
へん

更
こ う

がわから

ない人
ひと

は、レッスン 2-(5)を復
ふ く

習
しゅう

し

ましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 図
ず

形
けい

の「星
ほし

５」と「スマイル」を挿
そう

入
にゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「星
ほし

５」を「黄
き

」、「スマイル」を「薄
うす

い 緑
みどり

」に塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図
ず

形
けい

の色
いろ

の変
へん

更
こ う

方
ほう

法
ほう

がわからない人
ひと

は、レッスン 3-(3)-⑤を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

図
ず

形
けい

の挿
そ う

入
にゅう

方
ほう

法
ほう

がわからない人
ひと

は、レッスン 3-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「星
ほし

５」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[アニメーション]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 アニメーションの[その他
た

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「開
かい

始
し

」の中
なか

の[グローとターン]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「星
ほし

５」の 左
ひだり

上
うえ

に、数字
す う じ

の「１」が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの種
し ゅ

類
るい

をクリックすると、そのアニメーションの動
ど う

作
さ

で動
う ご

きます。 

数字
す う じ

は、1番目
ば ん め

に動
う ご

くアニメーションであることを示
し め

しています。 

テ
キ
ス
ト見
本
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② アニメーションの追
つい

加
か

について学
まな

びましょう 

 

アニメーションが設
せっ

定
てい

されたオブジェクトに、もう１つ追
つい

加
か

で設
せっ

定
てい

しようとすると、最
さい

初
しょ

の設
せっ

定
てい

が消
き

えてしまいます。１つのオブジェクトに複
ふく

数
すう

のアニメーションを設
せっ

定
てい

するには、アニメ

ーションの追
つい

加
か

という機
き

能
のう

を使
つか

います。 

 

 

 アニメーションの追
つい

加
か

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ａ
エイ

．アニメーションの追
つい

加
か

を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 「星
ほし

５」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの追
つい

加
か

 

オブジェクトを 

選択
せんたく

 

アニメーションを 

選
せん

択
たく

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [アニメーションの追
つい

加
か

]ボタンにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ アニメーションの軌
き

跡
せき

を設
せっ

定
てい

しましょう 

アニメーションの軌
き

跡
せき

の効
こう

果
か

を設
せっ

定
てい

すると、オブジェクトがスライド 上
じょう

で連
れん

続
ぞく

で移
い

動
どう

すること

ができ、プレゼンテーションを効
こう

果
か

的
てき

に 行
おこな

うことができます。 

 

ａ
エイ

．「ユーザー設
せっ

定
てい

パス」のアニメーションを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 「アニメーションの軌
き

跡
せき

」が 表
ひょう

示
じ

されるまで  をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [ユーザー設
せっ

定
てい

パス]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 マウスポインターが  の 形
かたち

になるので、「星
ほし

５」の 中
ちゅう

心
しん

にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの種
し ゅ

類
るい

のところでポイントし、 

しばらくするとアニメーションの名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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一
いち

度
ど

クリックしてマウスから指
ゆび

をはなしてから、マウスポインターを下
した

の図
ず

の位
い

置
ち

に移
い

動
どう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ダブルクリックして「星
ほし

５」の行
い

き先
さき

を決
き

めます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここはドラッグではありません。マウスから指
ゆび

をはなしてマウスポ

インターを目
も く

的
てき

地
ち

まで移
い

動
ど う

しましょう。 

ダブルクリックすると、「ユーザー設
せっ

定
てい

パス」の動
ど う

作
さ

で動
う ご

きます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「星
ほし

５」の 左
ひだり

上
うえ

に、数
すう

字
じ

の「2」が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数
す う

字
じ

は、2番
ばん

目
め

に動
う ご

くアニメーションであることを示
し め

しています。 

テ
キ
ス
ト見
本
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④ 「 強
きょう

調
ちょう

」のアニメーションを設定
せってい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 「スマイル」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 アニメーションの[その他
た

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 強
きょう

調
ちょう

」の中
なか

の[パルス]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの種
し ゅ

類
るい

をクリックすると、そのアニメーションの動
ど う

作
さ

で動
う ご

きます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「スマイル」の 左
ひだり

上
うえ

に、数
すう

字
じ

の「3」が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「 終
しゅう

了
りょう

」のアニメーションを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 「スマイル」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数
す う

字
じ

は、3番
ばん

目
め

に動
う ご

くアニメーションであることを示
し め

しています。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [アニメーションの追
つい

加
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 終
しゅう

了
りょう

」の中
なか

の[ランダムストライプ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの種
し ゅ

類
るい

をクリックすると、そのアニメーションの動
ど う

作
さ

で動
う ご

きます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「スマイル」の 左
ひだり

上
うえ

に、数
すう

字
じ

の「4」が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「その他
た

の〇〇効
こう

果
か

」のアニメーションについて学
まな

びましょう 

 

アニメーションの一
いち

覧
らん

以
い

外
がい

にも、「その他
た

の○○効
こう

果
か

」のアニメーション効
こう

果
か

があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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その他
た

の〇〇効
こう

果
か

の中
なか

にも、「ベーシック」、「あざやか」、「控
ひか

え目
め

」、「はなやか」と 4種
しゅ

類
るい

あ

ります。その他
た

のアニメーションの軌
き

跡
せき

効
こう

果
か

は、「ベーシック」、「線
せん

と 曲
きょく

線
せん

」、「特
とく

殊
しゅ

」と 3種
しゅ

類
るい

あります。 

 

開
かい

始
し

効
こう

果
か

の変
へん

更
こう

 強
きょう

調
ちょう

効
こう

果
か

の変
へん

更
こう

 終
しゅう

了
りょう

効
こう

果
か

の変
へん

更
こう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

よみ 

くさび形（くさびがた） 控え目（ひかえめ） 上（うえ） 

フォントの色（いろ） 拡大/縮小（かくだい/しゅくしょう） 

線（せん） 塗りつぶし（ぬりつぶし） 

透過性（とうかせい） 暗く（くらく） 下線（かせん） 

薄く（うすく） 補色（ほしょく） 明るく（あかるく） 

太字（ふとじ） 表示（ひょうじ） 回転（かいてん） 

下（した） テ
キ
ス
ト見
本
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アニメーションの軌
き

跡
せき

効
こう

果
か

の変
へん

更
こう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

よみ 

円（えん） 五角形（ごかくけい） 三日月（みかづき） 

四角形（しかくけい） 星（ほし） 正（せい）三角形（さんかくけい）

台形（だいけい） 直角（ちょっかく） 八角形（はちかくけい） 

平行四辺形（へいこうしへんけい） 涙（なみだ） 

六角形（ろっかくけい） 曲線（きょくせん） 右（みぎ） 

左（ひだり） 型（がた） 鼓動（こどう） 

対角線（たいかくせん） 直線（ちょくせん） 波線（なみせん） 

減衰（げんすい） 正弦（せいげん） 湾曲（わんきょく） 

特殊（とくしゅ） 字（じ） 横（よこ） 

縦（たて） 転回（てんかい） 豆（まめ） 

テ
キ
ス
ト見
本
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ａ
エイ

．「その他
た

の〇〇効
こう

果
か

」のアニメーションを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 「星
ほし

５」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [アニメーションの追
つい

加
か

]ボタンにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [その他
た

の 終
しゅう

了
りょう

効
こう

果
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 終
しゅう

了
りょう

効
こう

果
か

の追
つい

加
か

]ダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



- 204 - 

 「はなやか」が 表
ひょう

示
じ

されるまで  をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「はなやか」の中
なか

の[ブーメラン]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ブーメラン]をクリックすると、「ブーメラン」のアニメーションの動
ど う

作
さ

で動
う ご

きます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [ＯＫ
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「星
ほし

５」の 左
ひだり

上
うえ

に、数
すう

字
じ

の「5」が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 数
す う

字
じ

は、5番
ばん

目
め

に動
う ご

くアニメーションであることを示
し め

しています。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 U S B
ユーエスビー

メモリーに「星
ほし

とスマイル」という名
な

前
まえ

で保
ほ

存
ぞん

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練
れん

習
しゅう

問
もん

題
だい

 

「星
ほし

５」にアニメーションを追
つい

加
か

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

をしておきましょう 

 

保
ほ

存
ぞん

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、 

テキストStep
ステップ

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

ファイル名
めい

が「プレゼンテーション 1」から

「星
ほ し

とスマイル」に変
か

わったことを確
か く

認
にん

し

ましょう。 

アニメーションの種
し ゅ

類
る い

 

強
きょう

調
ちょう

：スピン 

テ
キ
ス
ト見
本
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アニメーションの設
せ っ

定
て い

について 

学
ま な

びましょう 

～アニメーションの実
じ っ

行
こ う

について～ 
 

アニメーションの実
じっ

行
こう

について学
まな

びましょう 

 

① アニメーションの再
さい

生
せい

について学
まな

びましょう 

 

スライド内
ない

のアニメーションを再
さい

生
せい

する場
ば

合
あい

は、プレビューボタンを使
つか

います。 

 

 アニメーションの再
さい

生
せい

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[プレビュー]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（４） 

[アニメーション]タブ 

をクリック 

プレビュー 

 

[プレビュー]をクリックするとともに、設
せっ

定
てい

したすべてのアニメーションが動
う ご

きます。 

 ではなく、  をクリックしましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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② 「アニメーション ウィンドウ」について学
まな

びましょう 

 

アニメーションウィンドウでは、アニメーションの継
けい

続
ぞく

時
じ

間
かん

や 順
じゅん

序
じょ

の設
せっ

定
てい

などを 行
おこな

うことが

できます。 

 

 アニメーションウィンドウを開
ひら

く手
て

順
じゅん

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションウィンドウ 

 

①オブジェクトにアニメー

ションが設
せっ

定
てい

されると、設
せっ

定
てい

された 順
じゅん

番
ばん

にオブジェ

クトが並
なら

びます。 

[アニメーション]タブ
 

アニメーションウィンドウ

 

オブジェクトを 

選
せん

択
たく

 

②クリックすると、一
いち

覧
らん

が

表
ひょう

示
じ

されます。 

③ 

① 

② 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

テ
キ
ス
ト見
本



- 209 - 

 

① 
（くりっくじ） 

クリックするタイミングでアニメーションが再
さい

生
せい

されます。 

② 
（ちょくぜんのどうさとどうじ） 

直
ちょく

前
ぜん

に設
せっ

定
てい

しているアニメーション効
こう

果
か

と同
どう

時
じ

に再
さい

生
せい

されます。 

③ 
（ちょくぜんのどうさのあと） 

直
ちょく

前
ぜん

に設
せっ

定
てい

しているアニメーション効
こう

果
か

の後
あと

に再
さい

生
せい

されます。 

④ 

（こうか） 

クリックすると、それぞれ設
せっ

定
てい

されたアニメーションのダイアログボックスの[効
こう

果
か

]タブが開
ひら

き、効
こう

果
か

の設
せっ

定
てい

ができます。（前
ぜん

ページ下
した

中
ちゅう

央
おう

図
ず

） 

⑤ 

 

クリックすると、それぞれ設
せっ

定
てい

されたアニメーションのダイアログボックスの[タ

イミング]タブが開
ひら

き、タイミングの設
せっ

定
てい

ができます。（前
ぜん

ページ下
した

右
みぎ

図
ず

） 

⑥ 
（じかんはいぶんのひひょうじ） 

クリックすると、アニメーションの時
じ

間
かん

配
はい

分
ぶん

が非
ひ

表
ひょう

示
じ

になります。 

⑦ 
（さくじょ） 

クリックすると、アニメーションの設
せっ

定
てい

が削
さく

除
じょ

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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アニメーションのダイアログボックス 

アニメーションの種
しゅ

類
るい

「グローとターン」を例
れい

に説
せつ

明
めい

します。 

[効
こう

果
か

]タブ  

 ①サウンド 

 

 

 

クリックすると、アニメ

ーション再
さい

生
せい

時
じ

にサウ

ンドが流
なが

れるように設
せっ

定
てい

ができます。 

 

②アニメーションの後
あと

の動作
ど う さ

 

 

 

 

 

 

 

クリックすると、アニメーションが再
さい

生
せい

された後
あと

のオ

ブジェクトの色
いろ

を変
へん

更
こう

することができます。 

[タイミング]タブ  

 ①開
かい

始
し

 

 

 

 

クリックすると、 上
じょう

記
き

の一
いち

覧
らん

からアニメーション再
さい

生
せい

のタイミングを選
せん

択
たく

できます。 

②遅
ち

延
えん

 

アニメーションの再
さい

生
せい

を遅
おく

らせることができます。 
 

③継
けい

続
ぞく

時
じ

間
かん

 ④繰
く

り返
かえ

し 
⑤再

さい

生
せい

が 終
しゅう

了
りょう

した

ら巻
ま

き戻
もど

す 
⑥開

かい

始
し

のタイミング 

 
 
 
 
 
 

アニメーションの再
さい

生
せい

速
そく

度
ど

を設
せっ

定
てい

するこ

とができます。 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

繰
く

り返
かえ

し回
かい

数
すう

などを

設
せっ

定
てい

することができ

ます。 

 

クリックしてチェッ

クボックスをオンに

すると、再
さい

生
せい

が 終
しゅう

了
りょう

したら、再
さい

度
ど

巻
ま

き戻
もど

さ

れて再
さい

生
せい

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションが再
さい

生
せい

されるタイミング

を設
せっ

定
てい

することがで

きます。 

① 
② 

① 
② 
③ 
④ 
⑤ 
⑥ 

テ
キ
ス
ト見
本
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[テキストアニメーション]タブ  

 ①グループテキスト 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの再
さい

生
せい

が、設
せっ

定
てい

されているオブジェクトの 状
じょう

態
たい

によって 左
ひだり

図
ず

の一
いち

覧
らん

から選
えら

ぶことができます。 

 

 

 

②自
じ

動
どう

的
てき

に切
き

り替
か

え ③添
てん

付
ぷ

されている図
ず

を動
うご

かす ④ 表
ひょう

示
じ

順
じゅん

序
じょ

を 逆
ぎゃく

にする 

秒
びょう

数
すう

を設
せっ

定
てい

したら、設
せっ

定
てい

した

秒
びょう

数
すう

で自
じ

動
どう

的
てき

に切
き

り替
か

える

ことができます。 

 

 

添
てん

付
ぷ

されている図
ず

を動
うご

かすこ

とができます。 
最
さい

後
ご

の段
だん

落
らく

から最
さい

初
しょ

の段
だん

落
らく

の 順
じゅん

番
ばん

で再
さい

生
せい

されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

① 
② 
③ 
④ 

テ
キ
ス
ト見
本
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a
エイ

．「アニメーション ウィンドウ」を開
ひら

きましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[アニメーション ウィンドウ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [アニメーション ウィンドウ]が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[アニメーション]タブが選
せん

択
た く

され

ていない人
ひ と

は、クリックして選
せん

択
た く

しておきましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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ｂ
ビー

．アニメーションの 順
じゅん

序
じょ

を変
へん

更
こう

してみましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 一
いち

番
ばん

下
した

のアニメーションにポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [ 順
じゅん

番
ばん

を前
まえ

にする]にポイントし、そのまま４回
かい

クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２番
ばん

目
め

に移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 アニメーションの動
うご

きを確
かく

認
にん

してみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c
シー

．アニメーションの速
そく

度
ど

を変
へん

更
こう

してみましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 上
うえ

から２番
ばん

目
め

のアニメーションにポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの種
し ゅ

類
るい

のところでポイントし、しばらくするとアニメーションの名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。アニメーションの種
し ゅ

類
るい

が「スピン」であることを確
か く

認
にん

しましょう。 

アニメーションの動
う ご

かし方
かた

がわからない人
ひ と

は、レッスン 5-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょ

テ
キ
ス
ト見
本
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 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「タイミング」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ
ス
ト見
本
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 [スピン]ダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「継
けい

続
ぞく

時
じ

間
かん

」の  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

継
けい

続
ぞ く

時
じ

間
かん

は、上
う え

図
ず

のように 5種
し ゅ

類
るい

の速
そ く

度
ど

から選
せん

択
た く

できますが、それ以
い

外
がい

の速
そ く

度
ど

の設
せっ

定
てい

をしたい

場
ば

合
あい

は、[アニメーション]タブの[タイミング]グル

ープの「継
けい

続
ぞ く

時
じ

間
かん

」で数
すう

字
じ

を直
ちょく

接
せつ

入
にゅう

力
りょく

します。 

テ
キ
ス
ト見
本



- 218 - 

 「0.5 秒
びょう

(さらに速
はや

く)」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[O K
オーケー

]をクリックすると、「0.5 秒
びょう

(さらに速
はや

く)」の速
はや

さで動
う ご

きます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 アニメーションの動
うご

きを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 上
うえ

から３番
ばん

目
め

のアニメーションにポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの動
う ご

かし方
かた

がわからない人
ひ と

は、レッスン 5-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょ

アニメーションの種
し ゅ

類
るい

のところでポイントし、しばらくするとアニメーションの名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。アニメーションの種
し ゅ

類
るい

が「ユーザー設
せっ

定
てい

パス」であることを確
か く

認
にん

しましょ

う。 

テ
キ
ス
ト見
本
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そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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「タイミング」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ユーザー設
せっ

定
てい

パス]ダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「継
けい

続
ぞく

時
じ

間
かん

」の  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「0.5 秒
びょう

(さらに速
はや

く)」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 アニメーションの動
うご

きを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[O K
オーケー

]をクリックすると、「0.5 秒
びょう

(さらに速
はや

く)」の速
はや

さで動
う ご

きます。 

アニメーションの動
う ご

かし方
かた

がわからない人
ひ と

は、レッスン 5-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょ

テ
キ
ス
ト見
本
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 「星
ほし

とスマイル」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

して閉
と

じましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１つ前
まえ

に設
せっ

定
てい

しているアニメーションと、次
つぎ

のアニメーションの 間
あいだ

に時
じ

間
かん

をあけること

ができます。 

①アニメーションウィンドウ内
ない

の、時
じ

間
かん

をあけたいアニメーションを選
せん

択
た く

します。 

②［アニメーション］タブの［タイミング］グループにある[遅
ち

延
えん

：]で、間
あいだ

をあけたい時
じ

間
かん

を▲や▼をクリックして設
せっ

定
てい

します。 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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アニメーションの設
せ っ

定
て い

について 

学
ま な

びましょう 

～動
ど う

物
ぶ つ

図
ず

鑑
か ん

アルバムにアニメーションを設
せ っ

定
て い

しましょう～ 
 

動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバムを開
ひら

いてアニメーションを設
せっ

定
てい

していきましょう 

 

これまで作
さく

成
せい

してきた「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」にアニメーションを設
せっ

定
てい

していき、わかりやすく

発
はっ

表
ぴょう

できるようにしていきましょう。 

 

① 動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバムにアニメーションを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
U S B
ユーエスビー

メモリーに保
ほ

存
ぞん

しているプレゼンテーションファイル「動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバム」

を開
ひら

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（５） 

テ
キ
ス
ト見
本



- 226 - 

 タイトルプレースホルダーの文
も

字
じ

の上
うえ

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 点
てん

線
せん

の枠
わく

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タイトルプレースホルダー内
ない

でクリックすると、タイトルプレースホルダー内
ない

にカーソルが

表
ひょう

示
じ

され、プレースホルダーの枠
わ く

が点
てん

線
せん

で表
ひょう

示
じ

されます。 

クリックするとカーソルが消
き

え、点
てん

線
せん

が直
ちょく

線
せん

になります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 強
きょう

調
ちょう

のアニメーション「パルス」に設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
サブタイトルプレースホルダーの文

も

字
じ

の上
うえ

にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サブタイトルプレースホルダー内
ない

でクリックすると、サブタイトルプレースホルダーの枠
わ く

が点
てん

線
せん

で表
ひょう

示
じ

されます。 

アニメーションの設
せっ

定
てい

がわからない人
ひ と

は、レッスン 5-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 点
てん

線
せん

の枠
わく

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 強
きょう

調
ちょう

のアニメーション「ウェーブ」に設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの設
せっ

定
てい

がわからない人
ひ と

は、レッスン 5-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

クリックするとカーソルが消
き

え、点
てん

線
せん

が直
ちょく

線
せん

になります。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 それぞれのアニメーションに速
そく

度
ど

を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド２に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

速
そ く

度
ど

の設
せっ

定
てい

がわからない人
ひ と

は、レッスン 5-(4)-②-c を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

速
そ く

度
ど

 

タイトルプレースホルダー：2秒
びょう

（普
ふ

通
つ う

） 

サブタイトルプレースホルダー：1秒
びょう

（速
はや

く） 

テ
キ
ス
ト見
本
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 それぞれアニメーション、速
そく

度
ど

を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②アニメーションのタイミングを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

アニメーションウィンドウ内
ない

の「９★角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

吹
ふ

き...」がオレンジ色
いろ

の 状
じょう

態
たい

にな

っていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションの設
せ っ

定
て い

 

順
じゅん

番
ばん

 オブジェクト アニメーション 速
そ く

度
ど

 

１ 

タイトルプレ

ースホルダ

ー 
強
きょう

調
ちょう

：ブラシの色
い ろ

 2秒
びょう

（普
ふ

通
つ う

） 

２ 写
し ゃ

真
し ん

 開
かい

始
し

：ズーム 2秒
びょう

（普通
ふ つ う

） 

３ ワードアート 開
かい

始
し

：ズーム 2秒
びょう

（普通
ふ つ う

） 

４ 箇
か

条
じょう

書
が

き 開
かい

始
し

：フェード 2秒
びょう

（普通
ふ つ う

） 

５ 女
おんな

の子
こ

 開
かい

始
し

：フェード 2秒
びょう

（普通
ふ つ う

） 

６ 吹
ふ

き出
だ

し 開始
か い し

：フェード 2秒
びょう

（普通
ふ つ う

） 

テ
キ
ス
ト見
本
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 「９★角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

吹
ふ

き..」の右
みぎ

側
がわ

の  をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 直
ちょく

前
ぜん

の動
どう

作
さ

と同
どう

時
じ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 順
じゅん

番
ばん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ アニメーションのコピーについて学
まな

びましょう 

 

パワーポイントでは、アニメーション自
じ

体
たい

をコピーすることができ、効
こう

率
りつ

よく作
さ

業
ぎょう

することが

できます。 

 

 

 

 アニメーションのコピー 

 

 

 

 

 

 

「直
ちょく

前
ぜん

の動
ど う

作
さ

と同
ど う

時
じ

」を選
せん

択
た く

すると、数
す う

字
じ

が同
おな

じになり、同
ど う

時
じ

に動
う ご

くことになります。 

アニメーションのコピー 

 

オブジェクトを 

選
せん

択
たく

 

オブジェクトを 

選
せん

択
たく

 テ
キ
ス
ト見
本
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ａ
エイ

．アニメーションのコピーを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 タイトルプレースホルダーの文
も

字
じ

の上
うえ

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
タイトルプレースホルダーにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックすると、カーソルが表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [アニメーションのコピー/貼
は

り付
つ

け]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 マウスポインターの 形
かたち

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライド３に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 タイトルプレースホルダーの文
も

字
じ

の上
うえ

でポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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タイトルプレースホルダーの 左

ひだり

上
うえ

に、数
すう

字
じ

の「1」が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ｂ
ビー

．アニメーションを連
れん

続
ぞく

でコピーしてみましょう 

 

 タイトルプレースホルダーが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド２のタイトルプレースホルダーに設
せっ

定
てい

されているアニメーションがコピーさ

れ、数
す う

字
じ

は、1番
ばん

目
め

に動
う ご

くアニメーションであることを示
し め

しています。 

タイトルプレースホルダーが選
せん

択
た く

されていない人
ひ と

は選
せん

択
た く

してお

きましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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[アニメーションのコピー/貼

は

り付
つ

け]にポイントし、そのままダブルクリックしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 マウスポインターの 形
かたち

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライド４に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 タイトルプレースホルダーの文
も

字
じ

の上
うえ

でポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



- 239 - 

 
タイトルプレースホルダーの 左

ひだり

上
うえ

に、数
すう

字
じ

の「1」が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 スライド５に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド３のタイトルプレースホルダーに設
せっ

定
てい

されているアニメーションがコピーさ

れ、数
す う

字
じ

は、1番
ばん

目
め

に動
う ご

くアニメーションであることを示
し め

しています。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 タイトルプレースホルダーの文
も

字
じ

の上
うえ

でポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
タイトルプレースホルダーの 左

ひだり

上
うえ

に、数
すう

字
じ

の「1」が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド５のタイトルプレースホルダーに設
せっ

定
てい

されているアニメーションがコピーさ

れ、数
す う

字
じ

は、1番
ばん

目
め

に動
う ご

くアニメーションであることを示
し め

しています。 

テ
キ
ス
ト見
本
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同
おな

じようにして、スライド６、スライド７のタイトルプレースホルダーにもコピー

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [アニメーションのコピー/貼
は

り付
つ

け]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「E s c
エスケープ

」キーを押
お

しても、同
おな

じ操
そ う

作
さ

です。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 マウスポインターの 形
かたち

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 動
どう

物
ぶつ

図
ず

鑑
かん

アルバムを仕
し

上
あ

げていきましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 スライド７に、アニメーションを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アニメーションをコピーするという操
そ う

作
さ

が解
かい

除
じ ょ

されたことをあらわします 

アニメーションの設
せ っ

定
て い

 

順
じゅん

番
ばん

 オブジェクト アニメーション 速
そ く

度
ど

 

２ 男
おとこ

の子
こ

 開
かい

始
し

：フェード 2秒
びょう

（普
ふ

通
つ う

） 

２ 女
おんな

の子
こ

 開
かい

始
し

：フェード 2秒
びょう

（普
ふ

通
つ う

） 

３ 箇
か

条
じょう

書
が

き 開
かい

始
し

：フェード 2秒
びょう

（普
ふ

通
つ う

） テ
キ
ス
ト見
本
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スライド３から６を、スライド２で設
せっ

定
てい

したアニメーションをもとに、アニメー

ションのコピー/貼
は

り付
つ

けを利
り

用
よう

して同
おな

じように設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
クイックアクセスツールバーの[先

せん

頭
とう

から開
かい

始
し

( F
エフ

5)]にポイントし、そのままクリッ

クし、最
さい

初
しょ

からプレゼンテーションを見
み

てみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プレゼンテーションファイルの見
み

方
かた

を忘
わす

れた人
ひ と

は、レッスン 1-(6)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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アニメーションの設
せ っ

定
て い

について 

学
ま な

びましょう 

～リハーサルを設
せっ

定
てい

しましょう～ 
 

[スライドショー]タブ 

実
じっ

際
さい

に作
さく

成
せい

したスライドに対
たい

して、スライドショーを実
じっ

行
こう

するときに使
つか

うタブです。 

 

 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう[スライドショー]タブ 

 

②スライドショーの開
かい

始
し

    

 
（さいしょ） 

 
（げんざい） 

 
（もくてきべつ） 

③設
せっ

定
てい

    

 
（せってい） 

 
（ひひょうじ せってい） 

 
（きろく） 

 
（さいせい） 

 
（しよう） 

 
（ひょうじ） 

④モニター    

 
（じどう） 

 
（はっぴょうしゃ しよう） 

 

レッスン５ 

（６） 

① 

③ ② ④ 

テ
キ
ス
ト見
本
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全
ぜん

体
たい

を通
とお

してスライドショーを 行
おこな

い、それにかかった時
じ

間
かん

を設
せっ

定
てい

してくれる機
き

能
のう

をリハーサ

ルといいます。 

 

 リハーサルを設
せっ

定
てい

する手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① スライドショーの実
じっ

行
こう

をしてみましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[スライドショー]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リハーサルについて学
まな

びましょう 

クリックすると、記
き

録
ろく

が始
はじ

まります 
 
 
 

リハーサル 

 

[スライドショー]タブ

をクリック 

テ
キ
ス
ト見
本
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[リハーサル]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 左
ひだり

上
うえ

に記
き

録
ろく

中
ちゅう

のウィンドウが 表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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[Enter

エ ン タ ー

]キーを押
お

し続
つづ

けてスライドショーを 行
おこな

い、最
さい

後
ご

まで進
すす

んだら[はい]をクリッ

クしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が元
もと

に戻
もど

ったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 [スライド一
いち

覧
らん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [スライド一
いち

覧
らん

] 表
ひょう

示
じ

になったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本
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 スライドの右
みぎ

下
した

に 秒
びょう

数
すう

が 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
クイックアクセスツールバーの[先

せん

頭
とう

から開
かい

始
し

( F
エフ

5)]にポイントし、そのままクリッ

クし、最
さい

初
しょ

からプレゼンテーションを見
み

てみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
プレゼンテーションファイルの見

み

方
かた

を忘
わす

れた人
ひ と

は、レッスン 1-(6)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本
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 真
ま

っ暗
くら

な画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたら、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

をして、パワーポイントを閉
と

じましょう 

れんしゅうもんだい 

 

テキストの学
が く

習
しゅう

がすべて終
しゅう

了
りょう

しました。 

テ
キ
ス
ト見
本
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