
• (無料版）PowerPoint office online

• https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-
365/free-office-online-for-the-web

• 保存＝OneDrive（クラウド）

• 外側の点線をクリックすると実線になり、文字の大
きさなど枠のなか全体で設定できる。一部分は、該
当箇所を選択する。

• Enterキーで箇条書きになる。

• Tabキー=右にずらす。Shift Tab=左にずらす。

（レベルの階層わけ)

･アニメーションの設定は、設定する部分をクリック
し、アニメーションを設定する。

･線に設定すると箇条書きごとに左に番号の自動表示
順に実行される。番号はアニメーションTabのときだ
け表示される。

・スライドショーを途中でやめたいときは、
Escで強制終了。
スライドショーの画面の変更は、スライドショー
の表示設定→発表者ツールとスライドショーの

切り替えをクリックする。

・アニメーションの設定は、文字などを
登場させる時は、緑(開始）、表示の強調したい
ときは、黄色(強調）､退場させるときは、
赤(終了)を選ぶ。

・アニメーションの順番は、右上、
アニメーションの順序変更で前後する。
アニメーションは、スライドショーで実施する
場合のみ表示される。

･スライドの追加は、左のスライドにEnterキー
を押すと追加される。



■前回補足
• ホームリボンの表示
「ホーム」タブをダブルクリックでメニューを表示したままにする。
･文字の修正

全体の修正は、枠をクリックして、デザインのバリエーションの
下向き三角形で、部分修正は、ホームで変更する。
･アニメーション

SmartArtにもアニメーションの追加 開始（緑）
効果のオプションで、方向、個別、マウスクリック時

表の挿入

ｸﾞﾗﾌの挿入

SmartArtの挿入

3Dﾓﾃﾞﾙの挿入

図の挿入 ｽﾄｯｸ画像の挿入 ﾋﾞﾃﾞｵの挿入ｱｲｺﾝの挿入

■画面の切り替え
･切り替え時の画面、サウンド、期
間、タイミング、すべて、or 個別
スライドごと、消すには､画面の切
り替えの『なし』を選ぶ。スライド
ショー、または⬆⬇で動きを確認す
る。

■印刷
･ページ番号は､『挿入』→『ヘッダーとフッター』､
ﾌﾙﾍﾟｰｼﾞｽﾗｲﾄﾞ▼2ｽﾗｲﾄﾞ以上1枚に印刷

画面の切替 カーテン

■アニメーションつき動画で送りたい

『スライドショー』→『録画』赤ﾎﾞﾀﾝクリック
エクスポート名前をつけて保存(参照で場所選ぶ
「One Drive」（クラウド）などでも)。

■スライドの追加
･アウトラインのEnter同じ種類､
『ホーム』→『新しいスライド』別の種類

■SmartArtのﾃﾞｻﾞｲﾝ



･高さを同じにして横に伸ばしたい
❁Shiftを押しながら、伸ばす。

･蛍光ペンふうに文字の下に引きたい。
🚗角の丸い四角形に色を塗り細⾧くし、

文字の最背面に移動する。

･プレースホルダーを追加したい
✿プレースホルダーを小さくしてクリック､
何か文字をいれてCtrl+C→Ctrl+V。

『テキストを入力』を消す

ﾌﾟﾚｰｽﾎﾙﾀﾞｰ追加 テーマ切替

同じ高さ

蛍光ペンふう

まんまる

･楕円を正丸(まんまる)にしたい。
🚘Shiftを押しながら、伸縮する。

･プレースホルダーの『テキストを入力』
を消したい。
🌺スペースを１つ入れる。

･現在進行中のテーマを赤にしたい。
🚙スライドを複製して色だけ変える。

GCtrl
Group

グループ化

🚀 PowerPoint 3 🚃

※ﾌﾟﾚｰｽﾎﾙﾀﾞ－は、文字(ｱｳﾄﾗｲﾝ表
示)､図、ﾋﾞﾃﾞｵ､表､ｸﾞﾗﾌなどの領域。
※ﾃｷｽﾄﾎﾞｯｸｽは、文字を入力。


