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練習１ 

① 1)   をクリック 

2) スタートメニューから＜すべてのアプリ＞をクリック 

3) ＜PowerPoint 2016＞をクリック 

② 1) PowerPoint のスタート画面の＜他のプレゼンテーションを開く＞をクリック 

2) ＜開く＞が選ばれていることを確認して、＜この PC＞をクリック 

3) 『ドキュメント』に保存されているファイルやフォルダーの一覧が表示されるので、

“PowerPoint2016_練”をクリック 

4) “歳暮ギフト売上分析”をクリック 

③ 1) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

2) ＜この PC＞が選ばれていることを確認して、＜ドキュメント＞をクリック 

3) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］に“ドキュメン

ト”と表示されていることを確認する 

※“ドキュメント”でない場合は、左の    をクリック 

4) ［ファイル名(N)］に「ギフト」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 1) 1 枚目のスライドが表示されていることを確認し

て、“歳暮ギフトセンター（改行）後藤 祐司”

のプレースホルダーをクリック 

2) “後藤 祐司”を削除して、自分の氏名を入力 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ［ファイル］タブをクリックして、＜上書き保存＞を選ぶ 
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⑥ ［表示］タブの （スライド一覧表示）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ ［表示］タブの （ノート表示）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ ［表示］タブの （標準表示）をクリック 

⑨ 3 枚目のスライドのミニスライドをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ ［ファイル］タブをクリックして、＜閉じる＞を選ぶ 

⑪ 1) ［ファイル］タブをクリックして、＜新規＞を選ぶ 

2) “新しいプレゼンテーション”をクリック 

⑫ ［ファイル］タブをクリックして、＜閉じる＞を選ぶ 

⑬  （閉じる）をクリック 
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練習２ 

① 1) ［ファイル］タブをクリックして、＜新規＞を選ぶ 

2) “新しいプレゼンテーション”をクリック 

② ［デザイン］タブの  （スライドのサイズ）をクリックして、“標準(4:3)”を選ぶ 

③ 1) ［デザイン］タブの［テーマ］の （その他）をクリック 

2) ［Office］のテーマの一覧から任意のテーマを選ぶ 

④ 1) “タイトルを入力”のプレースホルダーをクリッ

クして、「わが街の紹介」と入力 

2) “サブタイトルを入力”のプレースホルダーをク

リックして、自分の氏名を入力 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 1) ［ホーム］タブの （新しいスライド）をクリッ

ク 

2) “タイトルを入力”のプレースホルダーに、「緑

山の特産物」と入力 

⑥ “テキストを入力”のプレースホルダーに、右図の

とおりに入力 

⑦ 省略 
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練習３ 

① 省略 

② ［表示］タブの  （アウトライン表示）をクリック 

③ 1) アウトラインペインの 後の文字の右側をクリックし、カーソルを表示して［Enter］キー 

2) ［ホーム］タブの （インデントを減らす）をクリック 

3) 「ひとりひとりにできること」と入力して、［Enter］キー 

4) ［ホーム］タブの （インデントを増やす）をクリック 

5) 「余計なゴミを出さない」、「自家用車の使用を減らす」、「リサイクル活動に協力す

る」、「省エネを心がける」と、［Enter］キーを押して改行しながら入力 

④ 同様に、4 枚目のスライドを挿入して入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ アウトラインペイン内で右クリックし、ショートカットメニューから＜折りたたみ(C)＞－＜す

べて折りたたみ(C)＞を選ぶ 

⑥ 2 枚目のスライドアイコンをポイントし、マウスポインタを  の形にしてダブルクリック 

⑦ 1) 3 枚目のスライドアイコンをポイントし、マウスポインタを  の形にする 

2) 4 枚目のスライドの下側に線が表示される位置までドラッグ 

⑧ 1) 4 枚目のスライドアイコンをポイントし、マウスポインタを  の形にしてダブルクリック 

2) 2 つ目の箇条書き記号をポイントし、マウスポインタを  

の形にする 

3) 3 つ目の箇条書きの下側に線が表示される位置までドラッグ 

⑨ 省略 
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練習４ 

① 省略 

② ［表示］タブの （スライド一覧表示）をクリック 

③ 1) 3 枚目のスライドをクリック 

2) 3 枚目のスライドをポイントし、7 枚目のスライドの右側に表示される位置までドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 1) 2 枚目のスライドをクリック 

2) 2 枚目のスライドをポイントし、［Ctrl］キーを押しながら、3 枚目のスライドの右側に

表示される位置までドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 4 枚目のスライドをクリックして、［Delete］キー 

⑥ 1) 3 枚目のスライドをクリックし、［Shift］キーを押しながら、5 枚目のスライドをクリック 

2) 選択したいずれかのスライドを、［Ctrl］キーを押しながら、6 枚目のスライドの右側に

表示される位置までドラッグ 
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⑦ 1) 7 枚目のスライドをクリックし、［Shift］キーを押しながら、9 枚目のスライドをクリック 

2) ［Delete］キー 

⑧ 1) 1 枚目のスライドをクリックし、［Ctrl］キーを押しながら、3 枚目のスライドをクリック 

2) 選択したいずれかのスライドを、［Ctrl］キーを押しながら、5 枚目のスライドの左側に

表示される位置までドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 1) 5 枚目のスライドをクリックし、［Shift］キーを押しながら、6 枚目のスライドをクリック 

2) ［Delete］キー 

⑩ 省略 
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練習５ 

① 省略 

② 1) 1 枚目のスライドが表示されていることを確認し

て、タイトル「香港旅行記」を範囲指定 

2) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）の  

をクリックして、“80”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

 

 

 

 

 

 

③ 1) 3 枚目のスライドを表示 

2) 2 つ目の箇条書きの文字の上でクリック 

3) ［ホーム］タブの （インデントを増やす）をク

リック 

4) 同様にして、4 つ目と 6 つ目の段落のインデント

を増やす 

 

 

 

 

④ 1) 4 枚目のスライドを表示 

2) 4 つ目の箇条書きの「HK$770」を範囲指定 

3) ［ホーム］タブの （太字）、 （斜体）をクリ

ック 

4) ［ホーム］タブの  （フォントの色）の をク

リックして、“濃い赤、アクセント 1”を選ぶ 

 

 

 

 

⑤ 1) 5 枚目のスライドを表示 

2) 1 つ目の箇条書きの文字の上でクリック 

3) ［ホーム］タブの （箇条書き）をクリック 

4) 同様に、5 つ目の箇条書きを解除 

⑥ 省略 
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練習６ 

① 省略 

② 1) 2 枚目のスライドを表示し、箇条書きの文字の上

をクリック 

2) プレースホルダーの外枠をクリック 

3) ［ホーム］タブの （段落番号）をクリック 

4) ［ホーム］タブの  （行間）をクリックして、

“2.0”を選ぶ 

 

 

 

 

 

③ 1) 3 枚目のスライドを表示 

2) 4 つ目の段落の「～でした。」の右側にカーソル

を表示 

3) ［Shift］キーを押しながら、［Enter］キーを押

す 

 

 

 

 

 

 

 

④ 1) 4 枚目のスライドを表示 

2) 4 つ目の段落の「HK$770」の右側にカーソルを

表示 

3) ［Shift］キーを押しながら、［Enter］キーを押

す 

⑤ 省略 
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練習７ 

① 省略 

② 1) 1 枚目のスライドが表示されていることを確認し

て、タイトル文字の上をクリック 

2) プ レ ー ス ホ ル ダ ー の 外 枠 を ク リ ッ ク し て 、

［Delete］キー 

3) 再度「タイトルを入力」のプレースホルダーの外

枠をクリックして、［Delete］キー 

③ 1) ［挿入］タブの （ワードアートの挿入）をクリ

ックして、任意のスタイルを選ぶ 

2) 「自分の歯を守ろう」と入力 

④ 1) ワードアートの外枠をクリック 

2) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）の を

クリックして、“66”を選ぶ 

3) ワードアートの外枠をポイントし、マウスポインタを の形にして任意の場所にドラッグ 

⑤ 1) ワードアートの外枠をクリック 

2) ［書式］タブの  （文字の効果）をクリックして、＜影(S)＞の［外側］の“オフセッ

ト（右）”を選ぶ 

⑥ 1) 2 枚目のスライドを表示 

2) ［ホーム］タブの    （スライドのレイアウ

ト）をクリックして、“2 つのコンテンツ”を選

ぶ 

⑦ 1) プレースホルダー内の （図）をクリック 

2) 【図の挿入】ダイアログボックスが表示されるの

で、［ファイルの場所］を『ドキュメント』の 

『 PowerPoint2016_練 』 に 変 更 し て 、 一 覧 か ら

『虫眼鏡』を選び、〔挿入(S)〕をクリック 

3) 図の左上のハンドルをポイントし、マウスポイン

タを  の形にして右下にドラッグ 

4) 図をポイントし、マウスポインタを の形にして任意の場所にドラッグ 

⑧ 1) 3 枚目のスライドを表示 

2) ［挿入］タブの （図）をクリック 

3) 【図の挿入】ダイアログボックスが表示されるの

で、［ファイルの場所］を『ドキュメント』の 

『 PowerPoint2016_練 』 に 変 更 し て 、 一 覧 か ら

『歯ブラシ』を選び、〔挿入(S)〕をクリック 

4) 図の左上のハンドルをポイントし、マウスポイン

タを  の形にして右下にドラッグ 

5) 図をポイントし、マウスポインタを の形にして

任意の場所にドラッグ 

⑨ 省略 
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練習８ 

① 省略 

② 1)   をクリックし、スタートメニューから＜すべてのアプリ＞をクリック 

2) ＜Excel 2016＞をクリックし、Excel を起動 

3) Excel のスタート画面の“他のブックを開く”をクリック 

4) ＜開く＞が選ばれていることを確認し、＜この PC＞をクリック 

5) 『ドキュメント』に保存されているファイルやフォルダーの一覧が表示されるので、

『PowerPoint2016_練』に保存されている“ギフトデータ”をクリック 

③ 1) シート『利用割合』が表示されていることを確認して、B2 から D10 を範囲指定し、［ホー

ム］タブの （コピー）をクリック 

2) タスクバーの  をクリックして、PowerPoint のウィンドウに切り替える 

3) 3 枚目のスライドを表示 

4) ［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

④ 1) 表の外枠をポイントしてマウスポインタを の

形にし、左上にドラッグ 

2) 表の右下のハンドルをポイントしてマウスポイ

ンタを  の形にし、右下にドラッグ 

3) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から

任意の文字の大きさに変更 

4) ［表ツール］の［デザイン］タブの［表のスタ

イル］から任意のスタイルを選ぶ 

⑤ 1) タスクバーの  をクリックして、Excel のウィンドウに切り替える 

2) シート『商品数』に切り替え、グラフをクリック 

3) ［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

4) タスクバーの  をクリックして、PowerPoint のウィンドウに切り替える 

5) 5 枚目のスライドを表示 

6) ［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑥ 1) グラフの外枠をポイントしてマウスポインタを 

 の形にし、左下にドラッグ 

2) グラフの右下のハンドルをポイントしてマウス

ポインタを  の形にし、右下にドラッグ 

3) ［グラフツール］の［デザイン］タブの［グラ

フのスタイル］から任意のスタイルを選ぶ 

⑦ タスクバーの  をクリックして、Excel のウィン

ドウに切り替え、 （閉じる）をクリックして

Excel を終了 
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⑧ 1) 7 枚目のスライドを表示 

2) ［挿入］タブの （表の追加）をクリック 

3) マス目（グリッド）が表示されるので、グリッド

の左上端から 3 行×3 列分ドラッグして、文字を

入力 

4) 表の外枠をポイントしてマウスポインタを の形

にし、下にドラッグ 

5) 表の左側中央のハンドルをドラッグ、右側の中央

のハンドルをドラッグして表のサイズを調整 

6) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から任

意の文字の大きさに変更 

7) ［ホーム］タブの    （文字の配置）をクリックして、＜上下中央(M)＞を選ぶ 

8) ［表ツール］の［デザイン］タブの［表のスタイル］から任意のスタイルを選ぶ 

⑨ 省略 
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練習９ 

① 省略 

② 1) 4 枚目のスライドを表示して、プレースホルダー内の （SmartArt グラフィックの挿入）を

クリック 

2) 【SmartArt グラフィックの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“循環”の

“矢印無し循環”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) テキストウィンドウに「クリーン（改行）エネルギー」、「膨大な（改行）エネルギー 

」、「無尽蔵な（改行）エネルギー」と入力 

※改行は、［Shift］キーを押しながら、[Enter]キーを押す 

4) 入力しない図形を選び、［Delete］キー 

5) ［SmartArt ツール］の［デザイン］タブの （色の変更）をクリックして、任意の色を

選ぶ 

6) 矢印無し循環図の外枠をクリックして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から任

意の文字の大きさに変更 

7) 循環の図のハンドルをポイントして、サイズを調整 

③ 1) ［挿入］タブの （図形）をクリックして、［星とリボン］の （星 12）をクリック 

2) ドラッグして作成した図に「CO2 などの排気ガスや有害物質、地球温暖化などと無縁」

と入力 

3) 図形のサイズを調整し、［書式］タブの      （図形の塗りつぶし）をクリックし

て任意の色を選ぶ 

4) 図形の外枠をポイントして、［Ctrl］キーを押しながら下にドラッグ 

5) 図形がコピーされるので「災害時にもライフラインを確保」と入力 

6) 同様に「メンテナンスが容易で長寿命」を作成 

④ 1) 5 枚目のスライドを表示して、プレースホルダー内の （表の挿入）をクリック 

2) 【表の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［列数(C)］を“4”の［行数(R)］

を“9”にして〔ＯＫ〕をクリック 

3) 表に文字を入力 

4) 表の 1 列目の右端の境界線をポイントし、マウスポインタを の形にして左にドラッグ 

5) 同様に 2 列目から 4 列目の列幅を調整 

6) 表の 1 列目の 2 行目と 3 行目のセルを選び、［レイアウト］タブの （セルの結合）を

クリック 

7) 同様に 1 列目の 4 行目と 5 行目、1 列目の 6 行目と 7 行目のセルを結合 

8) 表の外枠をクリックして、［レイアウト］タブの （上下中央揃え）をクリック 

9) 1 行目を選び、［レイアウト］タブの （中央揃え）をクリック 

10) 1 列目の 2 行目から 9 行目を選び、［レイアウト］タブの （右揃え）をクリック 

11) 同様に 3 列目と 4 列目の 2 行目から 9 行目を右揃えする 

12) 表の下側中央のハンドルをドラッグして表のサイズを調整 

13) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から任意の文字の大きさに変更 

14) ［表ツール］の［デザイン］タブの［表のスタイル］から任意のスタイルを選ぶ 

⑤ 1) 6 枚目のスライドを表示して、プレースホルダー内の （表の挿入）をクリック 

2) 【表の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［列数(C)］を“2”の［行数(R)］

を“5”にして、〔ＯＫ〕をクリック 
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3) 表に文字を入力 

4) 表の 1 列目の右端の境界線をポイントし、マウスポインタを の形にして左にドラッグ 

5) 表の外枠をクリックして、［レイアウト］タブの （上下中央揃え）をクリック 

6) 1 列目を選び、［レイアウト］タブの （右揃え）をクリック 

7) 表の下側中央のハンドルをドラッグして表のサイズを調整 

8) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から任意の文字の大きさに変更 

9) ［表ツール］の［デザイン］タブの［タイトル行］チェックボックスをオフにする 

10) ［表ツール］の［デザイン］タブの［表のスタイル］から任意のスタイルを選ぶ 

⑥ 省略 

 

 

練習１０ 

① 省略 

② 1) ［画面切り替え］タブの［画面切り替え］から“プッシュ”を選び、  （効果のオプショ

ン）から“左から(L)”を選ぶ 

2)     （すべてに適用）をクリック 

③ 1) 3 枚目のスライドを表示し、箇条書きの文字の上をクリックしてプレースホルダーの外枠を

クリック 

2) ［アニメーション］タブの［アニメーション］の“フェード”選ぶ 

④ 1) 4 枚目のスライドを表示して、SmartArt をクリック 

2) ［アニメーション］タブの［アニメーション］の“フェード”を選ぶ 

3) ［アニメーション］タブの  （効果のオプション）の［連続］から“個別(Y)”を選ぶ 

⑤ 1) 4 枚目のスライドを表示して、「CO2 などの・・・」の図形をクリック 

2) ［アニメーション］タブの［アニメーション］の （その他）をクリックする 

3) 一覧の［開始］から“ワイプ”を選ぶ 

4)   （効果のオプション）の［方向］から“右から(R)”を選ぶ 

5) 同様にして「災害時にも・・・」、「メンテナンスが・・・」の図形にも設定 

⑥ 省略 
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練習１１ 

① 省略 

② 1) 4 枚目のスライドを表示して、箇条書きの文字の上をクリックしてプレースホルダーの外枠

をクリック 

2) ［アニメーション］タブの［アニメーション］の （その他）をクリックする 

3) ＜その他の開始効果(E)＞を選ぶ 

4) 【開始効果の変更】ダイアログボックスが表示されるので、［控えめ］から“リボルブ”

を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) 5 枚目のスライドを表示して、グラフをクリック 

2) ［アニメーション］タブの［アニメーション］の （その他）をクリックする 

3) 一覧の［開始］から“ワイプ”を選ぶ 

4)   （効果のオプション）の［連続］から“系列別(Y)”を選ぶ 

④ 省略 

 

 

練習１２ 

① 省略 

② 1) 4 枚目のスライドを表示して、［表示］タブの （ノート表示）をクリック 

2) “テキストを入力”のプレースホルダーをクリック 

3) 「大規模でも小規模でも発電効率は一定で、屋根や屋上、壁面に設置可能」と入力 

③ 1) ［ファイル］タブをクリックし、＜印刷＞を選ぶ 

2)        をクリックして、［配布資料］の“2 スライド”を選ぶ 

3) 1 ページに 2 枚のスライドが並べられる表示に切り替わるので、  （印刷）をクリック

する 

④ 省略 
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Drill1 

① ［デザイン］タブの  （スライドのサイズ）をクリックして、“標準(4:3)”を選ぶ 

② 1) 1 枚目のスライドのタイトルプレースホルダーの外枠をクリックして、［Delete］キー 

2) ［挿入］タブの  （ワードアートの挿入）をクリックして、任意のスタイルを選ぶ 

3) 「おいしい紅茶に」と入力して［Enter］キーを押し、「まつわる話」と入力 

4) ワードアートの外枠をクリックして、任意の色や形状などを設定 

③ 1) ［挿入］タブの （図）をクリック 

2) 【図の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を『ドキュメン

ト』の『PowerPoint2016_練』に変更して、一覧から『紅茶』を選び、〔挿入(S)〕をクリ

ック 

3) 図の左上のハンドルをドラッグして、図のサイズを調整 

④ 1) 3 枚目のスライドの箇条書きの文字の上をクリック 

2) プレースホルダーの外枠をクリック 

3) ［ホーム］タブの  （段落番号）の をクリックして、任意の段落番号を選ぶ 

⑤ 1) 4 枚目のスライドのプレースホルダー内の （表の挿入）をクリック 

2) 【表の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［列数(C)］を“2”の［行数(R)］

を“5”にして、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 表に文字を入力 

4) 表の 1 列目の右端の境界線をポイントし、マウスポインタを  の形にして左にドラッグ 

5) 表の外枠をクリックして、［レイアウト］タブの （上下中央揃え）をクリック 

6) 表の下側中央のハンドルをドラッグして表のサイズを調整 

7) ［表ツール］の［デザイン］タブの［表のスタイル］から任意のスタイルを選ぶ 

⑥ 省略 
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Drill2 

① ［デザイン］タブの  （スライドのサイズ）をクリックして、“標準(4:3)”を選ぶ 

② 1)   をクリックし、スタートメニューから＜すべてのアプリ＞をクリック 

2) ＜Excel 2016＞をクリックし、Excel を起動 

3) Excel のスタート画面の“他のブックを開く”をクリックし、＜開く＞が選ばれているこ

とを確認 

4) ＜この PC＞をクリックし、『ドキュメント』に保存されているファイルやフォルダーの一

覧が表示されるので、『PowerPoint2016_練』に保存されている“カロリー”をクリック 

5) グラフの外枠をクリックして、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

6) PowerPoint のウィンドウに切り替えて、2 枚目のスライドを表示し、［ホーム］タブの  

（貼り付け）をクリック 

7) グラフの大きさ、位置を整える 

8) Excel のウィンドウに切り替え、 （閉じる）をクリックして Excel を終了 

③ 1) 3 枚目のスライドを表示して、［挿入］タブの  （横書きテキストボックスの描画）をク

リック 

2) 任意の場所でクリックして、「塩分を摂りすぎると・・・」と入力 

3) ［挿入］タブの （図形）をクリックし、［ブロック矢印］の （下矢印）をクリック 

4) ドラッグして描く 

5) ［挿入］タブの （横書きテキストボックスの描画）をクリック 

6) 任意の場所でクリックして、「高血圧・・・おそれが！！」と入力 

7) テキストボックスの外枠をクリックして、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

8) ［挿入］タブの （表の追加）をクリック 

9) 5 行×3 列の表を挿入して、文字を入力 

10) 表の列幅、大きさ、位置を整える 

11) 1 行目を選び、［レイアウト］タブの （中央揃え）をクリック 

12) 2 列目と 3 列目の 2 行目から 5 行目を選び、［レイアウト］タブの （右揃え）をクリッ

ク 

13) ［挿入］タブの （図形）をクリックして、［星とリボン］の （星 32）をクリック 

14) ドラッグして描いて、「塩分は・・・以内に！」と入力 

④ 1) ［挿入］タブの （図）をクリック 

2) 【図の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を『ドキュメン

ト』の『PowerPoint2016_練』に変更して、一覧から『塩コショウ』を選び、〔挿入(S)〕

をクリック 

3) 画像の大きさ、位置を整える 

⑤ 省略 
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Drill3 

① ［デザイン］タブの  （スライドのサイズ）をクリックして、“標準(4:3)”を選ぶ 

② ［デザイン］タブの［バリエーション］の （その他）をクリックし、＜配色(C)＞から“ス

リップストリーム”を選ぶ 

③ 1)   をクリックし、スタートメニューから＜すべてのアプリ＞をクリック 

2) ＜Excel 2016＞をクリックし、Excel を起動 

3) Excel のスタート画面の“他のブックを開く”をクリックし、＜開く＞が選ばれていること

を確認 

4) ＜この PC＞をクリックし、『ドキュメント』に保存されているファイルやフォルダーの一

覧が表示されるので、『PowerPoint2016_練』に保存されている“新型車販売促進企画資

料”をクリック 

5) H3 から M8 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

6) PowerPoint のウィンドウに切り替え、3 枚目のスライドを表示して、［ホーム］タブの  

（貼り付け）をクリック 

7) 表の外枠をクリックして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から任意の文字の大

きさに変更し、表の大きさ、位置を整える 

8) ［表ツール］の［デザイン］タブの［表のスタイル］から任意のスタイルを選ぶ 

9) 4 列目の 2 行目から 6 行目を選び、［表ツール］の［デザイン］タブの    （塗りつ

ぶし）から任意の色を選ぶ 

④ 1) Excel のウィンドウに切り替え、車選びのポイント回答比較のグラフの外枠をクリックし 

て、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) PowerPoint のウィンドウに切り替え、5 枚目のスライドを表示して、［ホーム］タブの  

（貼り付け）をクリック 

3) グラフの外枠をクリックして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から任意の文字

の大きさに変更 

4) グラフの大きさ、位置を整える 

5) ［グラフツール］の［デザイン］タブの［グラフのスタイル］から任意のスタイルを選ぶ 

6) Excel のウィンドウに切り替え、 （閉じる）をクリックして Excel を終了 

⑤ 省略 
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Drill4 

① ［デザイン］タブの  （スライドのサイズ）をクリックして、“標準(4:3)”を選ぶ 

② ［デザイン］タブの［バリエーション］の （その他）をクリックし、＜配色(C)＞から“シッ

ク”を選ぶ 

③ 1) 2 枚目のスライドのプレースホルダー内の （SmartArt グラフィックの挿入）をクリック 

2) 【SmartArt グラフィックの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“集合関係”

の“集中”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) テキストウィンドウに「スキルアップ」、「資格」、「知識」と入力 

4) 入力しない図形を選び、［Delete］キー 

5) ［Smartart ツール］の［デザイン］タブの （色の変更）をクリックして、任意の色を選

ぶ 

6) 図の外枠をクリックし、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から任意のフォントサ

イズを選ぶ 

③ 1) 3 枚目のスライドのプレースホルダー内の （SmartArt グラフィックの挿入）をクリック 

2) 【SmartArt グラフィックの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“階層構造”

の“階層リスト”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) テキストウィンドウに「資格コース」、「MOS」、「日商 PC 検定」、「マスターコー

ス」､「Word/Excel」、「PowerPoint」と入力 

4) ［SmartArt ツール］の［デザイン］タブの （色の変更）をクリックして、任意の色を

選ぶ 

5) 図の外枠をクリックし、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から任意のフォントサ

イズを選ぶ 

④ 1) 4 枚目のスライドのプレースホルダー内の （図）をクリック 

2) 【図の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を『ドキュメン

ト』の『PowerPoint2016_練』に変更し、一覧から『アクセスマップ』を選び、〔挿入

(S)〕をクリック 

3) 地図の大きさ、位置を整える 

⑤ 省略 
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Drill5 解答例 

スライド 1 スライド 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 スライド 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 
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Drill6 解答例 

スライド 1 スライド 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 スライド 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 スライド 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 7 スライド 8 
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Drill7 解答例 

スライド 1 スライド 2 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 スライド 4 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 スライド 6 
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スライド 9 
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Drill8 解答例 

スライド 1 スライド 2 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 スライド 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 スライド 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 7 スライド 8 
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Drill9 解答例 

スライド 1 スライド 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 スライド 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 
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Drill10 解答例 

スライド 1 スライド 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 スライド 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 スライド 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 7 
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Drill11 解答例 

スライド 1 スライド 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 スライド 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 スライド 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 7 スライド 8 
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Drill12 解答例 

スライド 1 スライド 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 スライド 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 スライド 6 
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Drill13 解答例 

スライド 1 スライド 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 3 スライド 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 5 スライド 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライド 7 スライド 8 

 

 

 

 

 

 

 

 


