
PowerPoint2013応用目次 

本書をご利用いただく前に 

第 1章 画像の加工 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 画像の外観を変更する 

STEP3 画像を回転する 

STEP4 画像をトリミングする 

STEP5 図のスタイルをカスタマイズする 

STEP6 画像の背景を削除する 

練習問題 

第 2章 グラフィックの活用 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するちらしを確認する 

STEP2 スライドのサイズを変更する 

STEP3 スライドのテーマをアレンジする 

STEP4 オンライン画像を配置する 

STEP5 グリッド線とガイドを表示する 

STEP6 図形を作成する 

STEP7 図形に書式を設定する 

STEP8 オブジェクトの配置を調整する 

STEP9 図形を組み合わせてオブジェクトを作成す

る 

STEP10 テキストボックスを配置する 

練習問題 

第 3章 マルチメディアの活用 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 ビデオを挿入する 

STEP3 ビデオを編集する 

STEP4 オーディオを挿入する 

STEP5 プレゼンテーションのビデオを作成する 

練習問題 

第 4章 スライドのカスタマイズ 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 スライドマスターを表示する 

STEP3 共通のスライドマスターを編集する 

STEP4 タイトルスライドのスライドマスターを編集す

る 

STEP5 ヘッダーとフッターを挿入する 

STEP6 オブジェクトに動作を設定する 

STEP7 動作設定ボタンを作成する 

練習問題 

第 5章 ほかのアプリケーションとの連携 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 Word のデータを利用する 

STEP3 Excel のデータを利用する 

STEP4 ほかの PowerPoint のデータを利用する 

STEP5 スクリーンショットを挿入する 

練習問題 

第 6章 プレゼンテーションの校閲 

この章で学ぶこと 

STEP1 検索・置換する 

STEP2 コメントを設定する 

STEP3 プレゼンテーションを比較する 

練習問題 

第 7章 便利な機能 

この章で学ぶこと 

STEP1 テンプレートを利用する 

STEP2 プレゼンテーションのプロパティを設定する 

STEP3 プレゼンテーションの問題点をチェックする 

STEP4 プレゼンテーションを保護する 

STEP5 ファイル形式を指定して保存する 

練習問題 

総合問題 

付録 1 ショートカットキー 一覧 

付録 2 コマンド対応表 

PowerPoint 2003 ⇒ PowerPoint 2013 

索引 

別冊 解答 


