
第1章 PowerPointの基礎知識 

 Check この章で学ぶこと 

 Step1 PowerPointの概要 

 Step2 PowerPointを起動する 

 Step3 プレゼンテーションを開く 

 Step4 PowerPointの画面構成 

 Step5 プレゼンテーションを閉じる 

 Step6 PowerPointを終了する 

第2章 基本的なプレゼンテーショ

ンの作成 

 Check 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 

 Step2 新しいプレゼンテーションを作成する 

 Step3 プレースホルダーを操作する 

 Step4 新しいスライドを挿入する 

 Step5 箇条書きテキストを入力する 

 Step6 文字や段落に書式を設定する 

 Step7 プレゼンテーションの構成を変更する 

 Step8 スライドショーを実行する 

 Step9 プレゼンテーションを保存する 

 練習問題 

第3章 表の作成 

 Check この章で学ぶこと 

 Step1 作成するスライドを確認する 

 Step2 表を作成する 

 Step3 行列を操作する 

 Step4 表に書式を設定する 

 練習問題 

第4章 グラフの作成 
 Check この章で学ぶこと 

 Step1 作成するスライドを確認する 

 Step2 グラフを作成する 

 Step3 グラフのレイアウトを変更する 

 Step4 グラフに書式を設定する 

 Step5 グラフのもとになるデータを修正する 

 練習問題 

第5章 図形やSmartArtグラフィ
ックの作成 

 Check この章で学ぶこと 

 Step1 作成するスライドを確認する 

 Step2 図形を作成する 

 Step3 図形に書式を設定する 

 Step4 SmartArtグラフィックを作成する 

 Step5 SmartArtグラフィックに書式を設定する 

 Step6 箇条書きテキストをSmartArtグラ

フィックに変換する 

 練習問題 

第6章 画像やワードアートの挿入 
 Check この章で学ぶこと 

 Step1 作成するスライドを確認する 

 Step2 画像を挿入する 

 Step3 ワードアートを挿入する 

 練習問題 

第7章 特殊効果の設定 
 Check この章で学ぶこと 

 Step1 アニメーションを設定する 

 Step2 画面切り替え効果を設定する 

 練習問題 

第8章 プレゼンテーションをサポ
ートする機能 

 Check この章で学ぶこと 

 Step1 プレゼンテーションを印刷する 

 Step2 スライドを効率的に切り替える 

 Step3 ペンや蛍光ペンを使ってスライドを

部分的に強調する 

 Step4 発表者ビューを利用する 

 Step5 リハーサルを実行する 

 Step6 目的別スライドショーを作成する 

 練習問題 

総合問題 
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第1章 画像の加工 

 Check 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 

 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 

 Check 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 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 
 Check 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 

 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 

 Check 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 

 Check 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 
 Check 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 

 StepP3 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 
 Check 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 
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