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やさしいオフィス入門 パワーポイント② 
 

 

★ このテキストについて 

 

▶このテキストは「やさしいオフィス入門 パワーポイント①」の続きになります。 

 上記テキストの内容を終了してから学習してください。 

 

●このテキストは、おもに下記の方を対象にしています 

 

⚫ Windows パソコンを使い、基本的なキーボード操作・マウス操作のできる方 

⚫ Microsoft PowerPoint を初めて使用する方・ほとんど使ったことがない方 

⚫ パソコンを使って、資料作成をしたり、プレゼンテーションを作成してみたい方 

 

  ※本書はパソコン教室での個別学習を想定して作成されたテキストです。 

  ※インターネットにつながる環境が必要です。 

 

 

 

●テキストの作成環境 

 

⚫ OS： Windows10 

⚫ ソフトのバージョン： Microsoft 365 

 

  ※PowerPoint 2019・2016・2013 についても、基本的に対応していますが、 

   操作画面が一部異なる場合があります。 

 

 

 

●注意事項 

 

  本テキストに掲載されている画面写真は、テキスト作成当時のものです。 

  インターネットサービスのデザイン、機能等は変更される場合もありますのでご了承ください。 
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01 パワーポイントを起動しよう 

 

 

 

 

こんにちは！ 

 

今回
こんかい

は、スライドの図形
ず け い

に 

アニメーションの動
うご

きを つけてみましょう。 

いろんな動
うご

きがあって、おもしろいですよ。 

パワーポイントを起動
き ど う

しましょう。  01 

【最近
さいきん

使
つか

ったアイテム】の中
なか

に 

前回
ぜんかい

 保存
ほ ぞ ん

した 

「手作
て づ く

りキャンドルの作
つく

り方
かた

」が 

あると思
おも

いますので、クリックします。 

 02 

もしも「手作
て づ く

りキャンドルの作
つく

り方
かた

」が 見
み

あたらない場合
ば あ い

は 

「開
ひら

く」をクリックして、ファイルを開
ひら

きましょう 
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02 アニメを設定しよう 

 

 
 

 

 

 

「スライド４」の図形
ず け い

に 動
うご

きを付
つ

けてみましょう。 

「スライド４」を 

クリックして開
ひら

きましょう 

 01 

「長方形
ちょうほうけい

」の図形
ず け い

を 

クリックして選択
せんたく

しましょう 

 02 
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「アニメーション」タブを 

クリックして開
ひら

きましょう。 

 03 

【アニメーション】の 

右下
みぎした

の「▼」をクリックしましょう。 

 04 

「スライドイン」を 

クリックしましょう。 

 05 
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▶アニメーションの確認
かくにん

 

 

 

 

 

 

 

 

図形
ず け い

の横
よこ

に、小
ちい

さな数字
す う じ

が表示
ひょうじ

されました。 

これは、「アニメーションが設定
せってい

された」という 意味
い み

です。 

「アニメーション」タブの 

「プレビュー」の上
うえ

のアイコンをクリックしてみましょう。 

 01 

「スライドイン」というのは、 

下
した

から上
うえ

にすべりこんでくる動
うご

きのアニメです。 

他
ほか

にも いろんな種類
しゅるい

の動
うご

きがありますよ。 

図形
ず け い

が 動
うご

きましたね！！ 
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同
おな

じようにして、 

◆ 「2 色
しょく

のクレヨン~」の図形
ず け い

に、【 強 調
きょうちょう

】の「スピン」 

◆ 「 卵
たまご

のカラ~」の図形
ず け い

に、【開始
か い し

】の「ズーム」 

◆ 「ドライフラワー~」の図形
ず け い

に、【開始
か い し

】の「ターン」 

◆ 「いろんな 形
かたち

~」の図形
ず け い

に、【 強 調
きょうちょう

】の「パルス」 

のアニメーションを設定
せってい

してみましょう。 

もういちど「アニメーション」タブの 

「プレビュー」の上
うえ

のアイコンをクリックして、 

動
うご

きを確認
かくにん

してみましょう。 

いろんな動
うご

きがあって、楽
たの

しいですね！ 
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▶効果
こ う か

のオプション 

 

 

 

 

 

 

 

  

「アニメーション」タブを開
ひら

き 

「効果
こ う か

のオプション」をクリックしましょう。 

 02 

「長方形
ちょうほうけい

」の図形
ず け い

を選択
せんたく

しましょう。  01 

アニメーションは、動
うご

き方
かた

を 少
すこ

し変更
へんこう

することも できます。 
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「円
えん

」の図形
ず け い

を選択
せんたく

しましょう。  04 

「 左
ひだり

から」をクリックしましょう。 

 03 

もういちど「アニメーション」タブの 

「プレビュー」の上
うえ

のアイコンをクリックして、動
うご

きを確認
かくにん

してみましょう。 

さっきは、下
した

からすべりこんできていたのが、 左
ひだり

からに変
か

わりました！ 

「効果
こ う か

のオプション」では、選
えら

んだアニメーションの種類
しゅるい

によって 

動
うご

きをちょっと変更
へんこう

することができます。 
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「アニメーション」タブを開
ひら

き 

「効果
こ う か

のオプション」をクリックしましょう。 

 05 

「反時計
は ん と け い

回
まわ

り」をクリックしましょう。 

 06 

反対
はんたい

回
まわ

りになりましたね！ 
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▶スライドショーで確認
かくにん

する 

 

 

 

 

 

 
 

 

画面右下の 

「スライドショー」アイコンを 

クリックしましょう。 

 01 

アニメーションの動
うご

きを、プレビューだけではなく 

実際
じっさい

のスライドショーでも確認
かくにん

しておきましょう。 

画面
が め ん

全部
ぜ ん ぶ

にスライドショーが 表示
ひょうじ

されます。 

 

画
が

面 上
めんじょう

をクリックすると、 

アニメが再生
さいせい

されますので 

何回
なんかい

かクリックして、最後
さ い ご

まで見
み

ましょう。 

 02 
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この画面
が め ん

まで表示
ひょうじ

されたら、 

さらにクリックすると 

スライドショーを 終 了
しゅうりょう

します。 

 03 


