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PART	2	▶スライドのデザインで困った！ PART	2	▶スライドのデザインで困った！

スライドの配色を
変更したい
＜デザイン＞タブの＜配色＞では、選択したテーマ
はそのままで色合いだけを変更できます。

すべてのスライドの
背景を同じにしたい
背景の設定後、＜すべてに適用＞をクリックすると、
他のスライドにも同じ背景が適用されます。

0403

＜すべてに適用＞をクリックすると、＜背景のリセット＞は利用できません（P.30
参照）。背景を初期設定の状態に戻すには、P.19の手順で、現在と同じテー
マをもう一度適用します。

背景の設定を元に戻すメモ

色の持つイメージ

すべてのスライドの配
色が変更されました。5

赤 情熱、力強い

青 調和、 穏やか

オレンジ 活発、暖かさ

紫 高貴、芸術的

黄 明るさ、刺激的

白 清潔、安心

緑 平和、自然

黒 重厚、フォーマル

P.30～31の方法で、いずれかのスライドに背景の設定を行います。1

＜すべてに適用＞を
クリックします。2

＜デザイン＞タブを
クリックし、1 ＜バリエーション＞の

▼をクリックします。2

すべてのスライドに、同じ背景の設定が適用されました。3

配色の種類
（ここでは「黄」）を
クリックします。

4

＜配色＞をクリックして、3
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PART	3	▶図形の挿入で困った！ PART	3	▶図形の挿入で困った！
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水平/垂直な線を
きれいに引きたい
Shiftを押しながらドラッグすると、水平方向や垂
直方向にまっすぐな線を引けます。

図形に文字を
入力したい
図形を選択して、そのままキーボードから文字を入
力します。

0403

文字を入力した図形の中をクリックすると、再びカーソルが表示され、入力内容
を変更できます。

入力内容を編集するメモ

手順1で＜線＞、＜線矢印＞、＜コネクタ＞などを選ぶと、描画した図形に
マウスを近づけたとき●印が表示されます。●印から別の図形の●印へドラッ
グすると、図形同士をつなぐ線が表示されます。この線は、図形を移動しても
外れません。

図形同士を線でつなぐ

プレースホルダーと同じように、図
形に入力した文字にも書式を設定
できます。対象となる文字をドラッ
グして選択してから、P.24のよう
に操作します。

文字に書式を設定する参考
参考

図形をクリックして
選択します。1

入力が済んだら、図形
の外をクリックします。3

キーボードから文字
を入力すると、図形
内に表示されます。

2

文字をドラッグして選択し、
書式を設定します。1

二つの図形の間に矢
印を引きます。＜挿
入＞タブの＜図形＞
をクリックして、

1

＜線矢印＞をクリック
します。2

Shiftを押した状態
で上の図形から下の
図形へドラッグする
と、まっすぐに矢印が
表示されます。

3

連結できる個所に●が表示され
ます。●から別の図形の●へド
ラッグすると、図形同士が移動し
ても外れない線で連結されます。

1
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PART	4	▶写真・動画・音楽の挿入で困った！ PART	4	▶写真・動画・音楽の挿入で困った！
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スライド切り替え時に同時
に動画をスタートさせたい
スライドが表示されると同時に動画を再生するには、
＜開始＞のタイミングを＜自動＞に変更します。

動画の明るさや
色合いを調整したい
＜修整＞で明るさやコントラストを調整でき、＜色＞
では色合いを変更できます。 

1413

動画を選択するとビデオコントロールが表示され、動画を操作できます。

ビデオコントロールの使い方参考

＜ビデオのスタイル＞を
設定すると、動画の画
面に額縁のような輪郭を
付けたり、周囲をぼかし
たりすることができます。

ビデオの
スタイルメモ

＜色＞を
クリックすると、6

ここからグレース
ケールやセピア調
の動画に変更でき
ます。

7

動画を選択して、1

スライドが表示される
と同時に動画が再生さ
れるようになります。

5

動画を選択して、1 ＜ビデオ形式＞タブをクリックし、2

＜修整＞を
クリックします。3

今よりも明るさや
コントラストを強い
ものをクリックする
と、

4

動画が明るくなり、
コントラストがはっ
きりします。

5

＜再生＞タブをクリックし、2

＜開始＞の▼を
クリックして、3

＜自動＞を
クリックすると、4

動画が0.25秒
戻ります。

動画が0.25秒
進みます。

タイムライン：再生中に
バーが表示され、ドラッ
グで先に進む／戻るこ
とができます。

再生中に経過時間が
表示されます。

音声のミュート／ミュート
解除の切り替え、音量の
調整ができます。

再生／一時停止
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PART	5	▶表・グラフの作成で困った！ PART	5	▶表・グラフの作成で困った！

行・列を
追加/削除したい
＜レイアウト＞タブの＜上に行を挿入＞などから行や
列を追加でき、＜表の削除＞から削除ができます。

0201 スライドに表を
挿入したい
プレースホルダーまたは＜挿入＞タブの＜表の挿
入＞から、新しい表を挿入できます。

＜挿入＞タブの＜表の
追加＞から＜表の挿
入＞をクリックすると、プ
レースホルダーがないス
ライドにも表を挿入でき
ます。

別の方法メモ

行・列の追加

行・列の削除

プレースホルダーの＜表の挿入＞をクリックします。1

5行目の上に1行追加します。5行目の
いずれかのセルをクリックします。1

追加した行（5行目）を削除します。5行目のいずれかのセルをクリックします。1

5行目の上に1行挿入
されました。4

＜レイアウト＞タブを
クリックし、2

＜レイアウト＞タブを
クリックし、2

＜上に行を挿入＞を
クリックします。3

＜表の削除＞を
クリックして、3

＜列数＞に列の数を
入力し、2

プレースホルダーに表が挿入されました。5

＜行数＞に行の数を
入力して、3

＜OK＞をクリックし
ます。4

＜行の削除＞を
クリックします。4

表の一つ一つのマス目を
「セル」と呼びます。セ
ル内をクリックするとカー
ソルが表示され、文字
を入力できます。

表に文字を
入力する参考

クリックしたセルを基準
に、＜左に列を挿入＞
や＜右に列を挿入＞をク
リックします。

列の追加参考
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PART	5	▶表・グラフの作成で困った！ PART	5	▶表・グラフの作成で困った！

セルを結合したい

隣り合ったセルを選び、＜セルの結合＞をクリックす
ると、複数のセルをひとつに結合できます。

行・列の高さや幅を
揃えたい
揃えたい行や列を選択しておき、＜高さを揃える＞
や＜幅を揃える＞をクリックします。

0403

変更したい個所の境界線にマウス
ポインターを合わせてドラッグすると、
列の幅や行の高さを変更できます。

・�行：左端をポイントし、➡の状態でクリッ
ク（複数行はドラッグ）します。
・�列：上端をポイントし、➡の状態でクリッ
ク（複数行はドラッグ）します。
・�セル：セル内をクリック（複数セルはドラッ
グ）します。
・�表：表内でクリックし、表の枠線上で白
矢印になったら再度クリックします。

幅や高さを変更する
表の各部の選択方法

参考
参考

対象となる行を選択し、
＜レイアウト＞タブの
＜高さを揃える＞をクリッ
クします。

複数行の高さ
を揃えるメモ

3列目と4列目の幅
を揃えます。3列目
と4列目を選択します
（P.101参照）。

1

列の幅が
揃えられました。4

＜レイアウト＞タブを
クリックして、2

＜幅を揃える＞を
クリックします。3

ここをポイントしてドラッグする
と、1列目と2列目の幅が変更され
ます。

表

セル

行

列

結合したいセルを
選択し（参考参照）、1

セルが
結合されました。4

＜レイアウト＞タブを
クリックして、2

＜セルの結合＞を
クリックします。3
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PART	6	▶ スライド切り替え・アニメーションで困った！ PART	6	▶ スライド切り替え・アニメーションで困った！

スライド切り替え時に
動きを付けたい
＜画面切り替え＞タブで一覧から効果の種類を選
び、スライドに画面切り替え効果を設定します。

0201 「画面切り替え」と「アニメーション」の違いは？
「画面切り替え」はスライド切り替え時の動き、「アニ
メーション」はコンテンツの個別の動きです。

次のスライドが表示される時になめらかな動きを付ける機能のことで、スマートで洗練
されたプレゼンテーションを演出できます。
ただし派手な動きを選ぶと、うるさく感じられる場合もあります。参加者が発表に集中
できるよう配慮したうえで利用しましょう。

テキスト、グラフ、画像などに個別に動きを付ける機能のことです。対象がスライド
上で動くので、そこに参加者の注目を集めることができます。
アニメーションの目的は「強調」です。発表の中で強く印象付けたい対象を選んで設
定しましょう。あちこちに過剰に設定すると強調の意味がなくなります。

「画面切り替え」とは

「アニメーション」とは 効果をクリックすると、
その動きが一時的にス
ライドに表示され、内容
を確認できます。

クリックした効果
が再生されるメモ

アニメーションの例。棒グラフが下から上へと伸びるように表示されます。

画面切り替えの一例。立方体
の面が左から右へ回るように
動きながらスライドが表示さ
れます。

画面切り替え効果の一覧が
表示されます。3

現在のスライドに画面切り替え効果が設定さ
れます。サムネイルペインのスライド番号の
下に星のアイコンが表示されます。

5

＜キューブ＞を
クリックします。4

スライド番号下の星のア
イコンは、そのスライド
に画面切り替えやアニ
メーションの効果が設定
されていることを示しま
す。

星のアイコン
の意味参考

「キューブ」という画面切り替え効果を設定します。
＜画面切り替え＞タブをクリックし、1

＜画面切り替え＞の
▼をクリックします。2
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PART	6	▶ スライド切り替え・アニメーションで困った！ PART	6	▶ スライド切り替え・アニメーションで困った！

16 複数のアニメーションを
同時に再生したい
再生順序が後である対象の＜アニメーションのタイ
ミング＞を「直前の動作と同時」に変更します。

再生順序を変更したい

＜アニメーションウィンドウ＞で効果をドラッグすれ
ば、再生される順番を変更できます。

17

一段落目のアニメーションが、画像と
同時に再生されるようにします。＜ア
ニメーション＞タブをクリックします。

1

番号が画像と同じ「1」
に変わりました。6

スライドショーでは、画
像と一段落目のアニ
メーションが同時に再
生されます。

7

＜アニメーションの
タイミング＞の▼
をクリックして、

4
＜直前の動作
と同時＞を選
択します。

5

箇条書きに「2」、「3」、「4」
と表示されています。3

スライドペインの番
号も「4」に変更され
ました。

7

＜アニメーションウィンドウ＞
を表示して（P.141参照）、4

「1」（画像の効果）を「4」（3段落目の箇条書き）の下までドラッグします。5

画像に「1」と
表示され、2

一段落目の箇条書きに
「2」と表示されていま
す。番号「2」を選択し、

3

画像に設定したアニメーションを箇条書き
のアニメーションの後に再生します。＜ア
ニメーション＞タブをクリックすると、

1

画像の効果が一番下
に移動し、番号が「4」
に変わります。

6

画像に番号「1」と
表示され、2

スライドペインで画像の番号「4」を選択し、＜アニメーションの順序変更＞で
＜順番を後にする＞を3回クリックしても同じ結果になります。

別の方法メモ
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PART	7	▶ 資料印刷とプレゼンテーションで困った！ PART	7	▶ 資料印刷とプレゼンテーションで困った！

0201 1枚の用紙に複数の
スライドを印刷したい
＜印刷＞画面で＜配布資料＞から、1枚の用紙に印
刷したいスライドの枚数を選んで印刷します。

スライドを印刷したい

＜印刷＞画面で＜フルページサイズのスライド＞を
選択して、印刷を実行します。

＜すべてのスライドを印刷＞から＜現
在のスライドを印刷＞を選択します。

作業中のスライドだけを
印刷するメモ

印刷の対象に「配布資料」、「ノート」（P.157参照）、「アウトライン」（P.159
参照）を選んだ場合、用紙の向きを＜縦方向＞と＜横方向＞から選択できます。

用紙の向きメモ

＜すべてのスライドを印刷＞から
＜ユーザー設定の範囲＞を選択
し、＜スライド指定＞に印刷した
いスライド番号を半角で入力しま
す。例えばスライド1から5までを
印刷するなら「1-5」、スライド3
と8を印刷するなら「3,8」と入力
します。

一部のスライドだけ
を印刷する参考

1枚の用紙にスライドを2枚ずつ割り付けて印刷します。プレゼンテーションのすべてのスライドを印刷します。

＜ファイル＞タブをクリックします。1 ＜ファイル＞タブの＜印刷＞をクリックし、1

＜２スライド＞の配布資料が選択され、5

＜フルページサイ
ズのスライド＞をク
リックすると、

2

プレビューに、スライ
ドが2枚ずつ印刷さ
れる配布資料が表
示されます。

6

配布資料の枚数
が一覧表示され
ます。

3

＜印刷＞をクリッ
クすると印刷が
始まります。

7

＜2スライド＞を
選択します。4

＜印刷＞をクリックし、2 ここで＜フルページサイズのスライド＞
を選択して、3

＜印刷＞を
クリックすると、4

A4横向きの用紙
1枚にスライドが
1枚ずつ印刷され
ます。

5
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PART	7	▶ 資料印刷とプレゼンテーションで困った！ PART	7	▶ 資料印刷とプレゼンテーションで困った！

0807 スライドショーを
途中から始めたい
開始するスライドをサムネイルペインで選んでか
ら、＜スライドショー＞をクリックします。

スライドショーを
実行したい
スクリーンなどにスライドを映すには、＜スライド
ショー＞ボタンからスライドショーを実行します。

次の方法でも、先頭のスライ
ドからスライドショーを開始でき
ます。
・F5を押す。
・＜スライドショー＞タブで＜先
頭から開始＞をクリックする。

その他の方法メモ

次の操作でも、現在選
択しているスライドからスラ
イドショーを開始できます。
・Shiftを押しながら
F5を押す。
・＜スライドショー＞タブ
で＜このスライドから開
始＞をクリックする。

その他の方法メモ

スライドショーを途中で
中断するには、Escを
押します。

スライドショー
を中断する参考

この操作は、何らかの事情でスライドショーを一度中断した場合、続きのスライ
ドから発表を再開したいときに役立ちます。

中断した発表を再開するときに便利参考

手順2で＜閲覧表示＞をクリックする
と、画面の下にWindowsのタスクバー
が表示された状態でスライドショーが始ま
ります。発表の途中でデスクトップや他
のアプリの画面を表示したい場合に便
利です。

スライドショーの間も
タスクバーを利用したい参考

スライド１を
クリックし、1

先頭のスライドが画面いっぱいに表示され、スライドショーが開始されます。3

＜スライドショー＞を
クリックします。2

スライド4からスライドショーを開始します。先頭のスライドからスライドショーを開始します。

スライド4を選択し、1

スライドショーが開始され、現在のスライド
（ここではスライド4）が表示されます。3

＜スライドショー＞をクリックします。2
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オンラインで
スライドショーを行いたい
「オンラインプレゼンテーション」なら参加者がWeb
ブラウザーで発表を見られます。

スライドショーを
繰り返し行いたい
「自動プレゼンテーション」を実行すると、店頭デモ
などのスライドショーを自動再生できます。

2322

Escを押すと、プレゼン
テーションが終了します。

自動プレゼンテー
ションを終了するメモ

自動プレゼンテーションを無音で行う場合
は、手順3で、＜ナレーションを付けない＞
にチェックを入れておくと、スライドショーでナ
レーションが再生されなくなります。

ナレーションを利用しない場合参考

スライドショーの終了後、＜オンラインプレゼンテーション＞タブの＜オ
ンラインプレゼンテーションの終了＞をクリックし、メッセージ画面で＜オ
ンラインプレゼンテーションの終了＞をクリックすると接続が切れます。

8

プレゼンテーションには、あらかじめナレーションやスライド切り替えの
タイミングを記録しておきます（P.172参照）。

この機能の利用には、発表者、参加者双方にインターネット接続が必要です。

＜スライドショー＞
タブをクリックし
て、

1

＜スライドショー＞タブを
クリックして、1

＜接続＞を
クリックします。3

オンラインプレゼンテーションにアクセスするためのリンクが表示されます。4

＜リンクのコピー＞
をクリックし、5

新規メールの作成画面で
＜貼り付け＞を行い、参加者
にそのメールを送信します。

6

＜プレゼンテーションの開始＞
をクリックします。参加者がリ
ンクをクリックすると、Webブ
ラウザーが開き、プレゼンテー
ションが表示されます。

7

＜スライドショーの設定＞をクリックします。2

＜オンラインプレゼン
テーション＞から＜Office 
Presentation Service＞を 
クリックします。

2

＜Escキーが押
されるまで繰り
返す＞に自動で
チェックが入りま
す。

4

スライドショーを実行すると（P.160参照）、Escが押されるまで
繰り返しスライドショーが表示されます。6

＜自動プレゼン
テーション＞を
選択すると、

3

＜OK＞を
クリックします。5


