
MOS 攻略問題集 PowerPoint 2016 模擬練習問題  解答   | 1  

MOS 攻略問題集 PowerPoint 2016 模擬練習問題 解答  

 

 ●模擬練習問題 1 プロジェクト 1 模擬 1-1_ 

プロジェクト1 模擬 1-1_社内フォーマット 

【1】 

① ［表示］タブの［スライドマスター］ボタンをクリックします。  

② ［スライドマスター］タブの［テーマ］ボタンの▼をクリックします。  

③ 一覧から［イオン］をクリックします。  

④ テーマが［イオン］に変更されます。  

⑤ ［スライドマスター］タブの［フォント］ボタンをクリックします。  

⑥ 一覧から［Arial］をクリックします。  

⑦ フォントが［Arial］に変更されます。  

⑧ ［スライドマスター］タブの［マスター表示を閉じる］ボタンをクリックします。  

【2】  

① ［表示］タブの［スライドマスター］ボタンをクリックします。  

② 左側のサムネイルの 1 番目の［スライドマスター］をクリックします。  

③ ［マスターテキストの書式設定］のプレースホルダーを選択します。  

④ ［ホーム］タブの［箇条書き］ボタンの▼をクリックします。  

⑤ ［箇条書きと段落番号］をクリックします。  

⑥ ［箇条書きと段落番号］ダイアログボックスの［図］をクリックします。  

⑦ ［画像の挿入］ウィンドウが表示されます。  

⑧ ［ファイルから］の［参照］をクリックします。  

⑨ ［図の挿入］ダイアログボックスが表示されます。  

⑩ 左側の一覧から［ドキュメント］をクリックします。  

⑪ ファイルの一覧から［PowerPoint2016（実習用）］をダブルクリックし、さら

に［模擬練習問題］をダブルクリックします。  

⑫ ファイルの一覧から  「Bullet.png」をクリックし、［挿入］をクリックします。  

⑬ 箇条書きの行頭文字が変更されます。  

⑭ ［スライドマスター］タブの［マスター表示を閉じる］ボタンをクリックします。  

【3】  

① ［ホーム］タブの［新しいスライド］の▼をクリックします。  

② 一覧から［タイトルとコンテンツ］をクリックします。  

③ ［タイトルとコンテンツ］のレイアウトのスライドが挿入されます。  

【4】  

① タイトルスライドをクリックします。  

② ［表示］タブの［ガイド］チェックボックスをクリックしてオンにします。  

③ 表示された水平ガイドを上方向へ［7.20］と表示されるまでドラッグします。  

④ 垂直ガイドを左方向へ［15.0］と表示されるまでドラッグします。  

【5】  

① サムネイルのタイトルスライドをクリックします。  

② ［画面切り替え］タブの［画面切り替え］の［その他］ボタンをクリックしま

す。  

③ 一覧の［シンプル］から［カバー］をクリックします。  

④ タイトルスライドに 「カバー」の画面切り替え効果が設定されます。 

【6】  

① ［ファイル］タブをクリックします。  

② ［新規］をクリックします。  

③ ［新しいプレゼンテーション］をクリックします。  

プロジェクト2 模擬 1-2_友の会入会のご案内 

【1】 

① スライド 3 の SmartArt をクリックします。  

② 「お一人様 3 口まで」の図形を選択します。 

③ ［SmartArt ツール］の［デザイン］タブの［下へ移動］ボタンをクリックしま

す。  

④ 「お一人様 3 口まで」と 初回は友の会窓口でお手続き」が入れ替わります。  

【2】  

① サムネイルのスライド 5 をクリックします。  

② 「お買物券」の左側をクリックしてカーソルを表示し、Enter キーで改行します。  

③ 箇条書きの 1 行目にカーソルを移動し、 「満期のお知らせは、郵送にてご連絡

いたします。」と入力します。  

④ 1 つ目の箇条書きが追加されます。  

【3】  

① スライド 7 の箇条書きのプレースホルダーをクリックします。  

② ［ホーム］タブの［行間］ボタンをクリックします。  

③ ［行間のオプション］をクリックします。  

④ ［段落］ダイアログボックスが表示されます。  

⑤ ［段落前］ボックスに 「18」と入力します。  

⑥ ［OK］をクリックします。  

⑦ 箇条書きの段落前の間隔が 「18pt」に設定されます。  

⑧ 箇条書きのプレースホルダーが選択されていることを確認します。  

⑨ ［ホーム］タブの［フォント］ボタンの▼をクリックします。  

⑩ 一覧から［MS ゴシック］をクリックします。  

⑪ ［ホーム］タブの［フォントサイズ］ボタンの▼をクリックします。  

⑫ 一覧から［28］をクリックします。  

⑬ 箇条書きのフォントに［MS ゴシック］、サイズに［28pt］が設定されます。  

【4】  

① スライド８のテキストボックスをクリックします。  

② ［書式］タブの［図形のスタイル］の［その他］ボタンをクリックします。  

③ 一覧から［パステル - ベージュ、アクセント 3］をクリックします。  

④ テキストボックスにスタイルが設定されます。  

【5】  

① スライド 8 のコメントの吹き出しが表示されていることを確認します。  

② ［校閲］タブの［コメントの表示］の▼をクリックします。  

③ ［コメントと注釈の表示］をクリックしてオフにします。  

④ スライド 8 のコメントの吹き出しが非表示になります。  

プロジェクト3 模擬 1-3_新 Systemご紹介 

【1】 

① タイトルスライドをクリックします。  

② ［デザイン］タブの［背景の書式設定］ボタンをクリックします。  

③ ［背景の書式設定］作業ウィンドウが表示されます。  

④ ［塗りつぶし］の［塗りつぶし（単色）］をクリックします。  

⑤ ［塗りつぶしの色］ボタンをクリックし、［テーマの色］の［ゴールド、アクセント 

3］をクリックします。  

⑥ ［透明度］ボックスに「50」と入力します。  

⑦ ［背景の書式設定］作業ウィンドウの［閉じる］ボタンをクリックして閉じます。  
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⑧ タイトルスライドに背景が設定されます。  

【2】  

① タイトルスライドの「Web Admin System の紹介」のプレースホルダーを選択

します。  

② ［書式］タブの［ワードアートのスタイル］の［その他］ボタンをクリックします。  

③ 一覧から［塗りつぶし - 緑、アクセント 4、面取り（ ソフト）］をクリックしま

す。  

④ ワードアートに変換されます。  

【3】  

① スライド 3 の SmartArt をクリックします。  

② ［SmartArt ツール］の［デザイン］タブの［色の変更］ボタンをクリックしま

す。  

③ 一覧の［ベーシック］の［枠線のみ - 濃色 2］をクリックします。  

④ SmartArt の色が変更されます。  

【4】  

① ［ドキュメント］フォルダーを開き、［PowerPoint2016（実習用）］フォ

ルダーにある［模擬練習問題］フォルダーを開きます。  

② 「会社概要.docx」をダブルクリックして開きます。  

③ 表をポイントして左上に表示される  をクリックし、表全体を選択します。  

④ ［ホーム］タブの［コピー］ボタンをクリックします。  

⑤ タスクバーで PowerPoint に切りかえます。  

⑥ スライド 7 をクリックします。  

⑦ ［ホーム］タブの［貼り付け］ボタンの▼をクリックします。  

⑧ ［貼り付けのオプション］の［貼り付け先のテーマを使用］をクリックします。  

⑨ 表が挿入されます。  

⑩ タスクバーで Word に切り替え、［閉じる］ボタンをクリックして［会社概

要.docx］を閉じます。  

【5】 

① スライド 6 をクリックします。  

② プレースホルダー内の［グラフの挿入］アイコンをクリックします。  

③ ［グラフの挿入］ダイアログボックスが表示されます。  

④ ［集合縦棒］が選択されていることを確認し［、OK］をクリックします。  

⑤ ［Microsoft PowerPoint 内のグラフ］ワークシートが表示されます。  

⑥ セル A2 に「2010 年」と入力し、確定します。  

⑦ セル A2 をクリックし、セルの右下のフィルハンドルをセル A8 までドラッグします。  

⑧ セル A2 からセル A8 に 「2010 年」から 「2016 年」までが入力されます。  

⑨ セル B2 をクリックし、 「525」と入力します。  

⑩ 同様にセル B3 に「1321」セル B4 に「2138」セル B5 に「3195」セル B6 に 

「5923」セル B7 に「8269」セル B8 に「10000」と入力します。  

⑪ セル D8 の右下のハンドルをセル B8 までドラッグします。  

⑫ ［Microsoft PowerPoint 内のグラフ］の［閉じる］ボタンをクリックして閉じ

ます 。 

⑬ 集合縦棒グラフが作成されます。 

プロジェクト4 模擬 1-4_Event 案内 

【1】 

① 「Event 案内.pptx」の［校閲］タブの［比較］をクリックします。  

② ［現在のプレゼンテーションと比較するファイルの選択］ダイアログボックスが表

示されます。  

③ 左側の一覧から［ドキュメント］をクリックします。  

④ ファイルの一覧から［PowerPoint2016（実習用）］をダブルクリックし、さ

らに［模擬練習問題］をダブルクリックします。  

⑤ ファイルの一覧から 「Event 案内編集済み.pptx」をクリックし、［比較］を

クリックします。  

⑥ ［変更履歴］ウィンドウが表示され、1 つ目の変更箇所が表示されます。  

⑦ スライド 「背景とねらい」の変更箇所は反映させるので、［テキストプレースホ

ルダー2 に対するすべての変更］チェックボックスをオンにします。  

⑧ ［校閲］タブの［次へ］ボタンをクリックします。  

⑨ スライド 「今までの流れ」は反映させないので、そのまま［校閲］タブの［次

へ］ボタンをクリックします。  

⑩ スライド  「今後の予定」は反映させるため、コンテンツプレースホルダー2 に対

するすべての変更］チェックボックスをオンにします。  

⑪ ［次へ］をクリックします。  

⑫ 先頭から確認を続けるかどうかの確認が表示されるので、［キャンセル］をク

リックします。  

⑬ ［校閲］タブの［校閲の終了］をクリックします。  

⑭ 校閲を終了するかどうかの確認が表示されるので、［はい］をクリックします。  

⑮ スライド 3 以外の編集が反映されます。  

【2】  

① タイトルスライドをクリックします。  

② ［校閲］タブの［スペルチェックと文章校正］ボタンをクリックします。  

③ ［スペルチェック］ウィンドウが表示されます。  

④ 修正候補の一番上の 「Event」を選択し、［変更］をクリックします。  

⑤ ［スペルチェックが終わりました。］のメッセージが表示されるので、［OK］をクリ

ックします。  

【3】   

① サムネイルのスライド 「今までの流れ」をクリックします。  

② ［スライドショー］タブの［非表示スライドに設定］ボタンをクリックします。  

③ スライド 「今までの流れ」が非表示スライドに設定されます。  

【4】 

① サムネイルのスライド 「今後の予定」をクリックします。  

② ［挿入］タブの［画像］をクリックします。  

③ ［図の挿入］ダイアログボックスが表示されます。  

④ 左側の一覧から［ドキュメント］をクリックします。  

⑤ ファイルの一覧から［PowerPoint2016（実習用）］をダブルクリックし、さら

に［模擬練習問題］をダブルクリックします。  

⑥ ファイルの一覧から 「event_image.jpg」をクリックし、［挿入］をクリックしま

す。  

⑦ 挿入された図をスライドの右側にドラッグします。  

⑧ スライドの右側に図が挿入されます。 

プロジェクト5 模擬 1-5_平成28年度決算状況 

【1】 

① タイトルスライドの図形を選択します。  

② ［書式］タブの［図形の編集］ボタンをクリックし、［図形の変更］をポイント

します。  

③ 一覧から［フローチャート］の［フローチャート：照合］をクリックします。  

④ 図形が変更されます。  

【2】  

① ［ファイル］タブをクリックします。  

② ［情報］の［プロパティ］の［プロパティをすべて表示］をクリックします。  
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③ ［サブタイトル］ボックスをクリックします。  

④ 「東京都羽和帆区」と入力します。  

【3】  

① スライド 2 をクリックします。  

② ［挿入］タブの［表］ボタンをクリックし、表示されたマス目の 「３行×1 列」を

クリックします。  

③ 表が挿入されます。  

④ 表の 1 行目をクリックし、「区財政課」と入力します。  

⑤ 同様に 2 行目に 「電話：03-XXXX-XXXX」、3 行目に 「メール： 

zaiseika@pawapoku.example.com」と入力します。  

⑥ 表を外側の枠線をポイントし、マウスポインターの形が  に変わったらスライド

の下部までドラッグします。  

⑦ 表がスライド下部に配置されます。  

【4】  

① スライド 5 のグラフをクリックします。  

② グラフ右側の［グラフ要素］ボタンをクリックします。  

③ ［凡例］チェックボックスをオンにします。  

④ ［グラフ要素］ボタンをクリックし、一覧を閉じます。  

⑤ グラフに凡例が表示されます。  

【5】  

① ［スライドショー］タブの［最初から］をクリックします。  

② スライドショー上で右クリックし、［発表者ビューを表示］をクリックします。  

③ スライド 6 までスライドを進めます。  

④ スライド６で［ペンとレーザーポインターツール］をクリックします。  

⑤ ［インクの色］をポイントし、［赤］をクリックします。  

⑥ タイトルをドラッグして囲みます。  

⑦ ［次へ］ボタンをクリックし、最後までスライドショーを進めます。  

⑧ インク注釈を保持するかどうかのメッセージが表示されるので、［保持］をクリック

します。  

【6】 

① ［ファイル］タブの［オプション］をクリックします。  

② ［保存］をクリックします。  

③ ［ファイルにフォントを埋め込む］チェックボックスをオンにします。  

④ ［OK］をクリックします。  

【7】 

① ［表示］タブの［スライド一覧］をクリックします。  

② スライドが一覧表示されます。 

プロジェクト6 模擬 1-6_ジビエ料理 

【1】 

① ［表示］タブの［ノートマスター］をクリックします。  

② ［ノートマスター］の［フッター］テキストボックス内をクリックし、 「clover 

HOTEL」と入力します。  

③ ノートマスターにフッターが追加されます。  

④ ［ノートマスター］タブの［マスター表示を閉じる］ボタンをクリックして、ノートマ

スターを閉じます。  

【2】  

① ［画面切り替え］タブの［画面切り替え］の［その他］ボタンをクリックしま

す。  

② 一覧から［シンプル］の［出現］をクリックします。  

③ ［画面切り替え］タブの［すべてに適用］ボタンをクリックします。  

④ すべてのスライドに画面切り替えが設定されます。  

【3】  

① スライド 「ジビエフェア開催」の図形をクリックします。  

② ［アニメーション］タブの［アニメーション］の［その他］ボタンをクリックします。  

③ 一覧の［開始］から［ワイプ］をクリックします。  

④ アニメーションがプレビューされます。  

⑤ ［アニメーション］タブの［効果のオプション］ボタンをクリックします。  

⑥ ［左から］をクリックします。  

⑦ 設定したアニメーションの効果がプレビューされます。  

【4】  

① サムネイルのスライド 「ジビエの特徴」をクリックします。  

② ［ホーム］タブの［コピー］ボタンをクリックします。  

③ サムネイルのスライド 「今年の秋冬に向けて」をクリックします。  

④ ［ホーム］タブの［貼り付け］ボタンをクリックします。  

⑤ コピーしたスライドが追加されます。  

プロジェクト7 模擬 1-7_YOGA 

【1】 

① スライド 4 の 「ダイエット」の図形をクリックします。  

② ［書式］タブの［背面へ移動］ボタンをクリックします。  

③ 「ダイエット」の図形が  エクササイズ」の画像の背面へ移動します。  

【2】 

① ［ドキュメント］フォルダーを開き、［PowerPoint2016（実習用）］フォル

ダーにある［模擬練習問題］フォルダーを開きます。  

② 「yoga グラフ_bp.xlsx」をダブルクリックして開きます。  

③ グラフを範囲選択し、［ホーム］タブの［コピー］ボタンをクリックします。  

④ タスクバーで PowerPoint に切り替えます。  

⑤ サムネイルのスライド 6 をクリックします。  

⑥ ［ホーム］タブの［貼り付け］ボタンの▼をクリックします。  

⑦ ［貼り付けのオプション］の［図］をクリックします。  

⑧ グラフが図として追加されます。  

⑨ タスクバーで Excel に切り替えます。  

⑩ 「Yoga グラフ_bp.xlsx」の［閉じる］ボタンをクリックして閉じます。  

【3】 

① サムネイルのスライド 7 をクリックし、［アニメーション］タブをクリックして現在のア

ニメーションの順番を確認します。  

② 中央の写真をクリックします。  

③ ［アニメーション］タブの［アニメーションの順序変更］の［順番を前にする］

をクリックします。  

④ 写真のアニメーションの順番が変更されます。  

【4】 

① ［画面切り替え］タブの［期間］ボックスに 「1.75」と指定します。  

② ［画面切り替え］タブの［すべてに適用］をクリックします。  

③ すべてのスライドに画面切り替えの時間が設定されます。  

  

●模擬練習問題 2 

プロジェクト1 模擬 2-1_提案書フォーマット 

【1】 

① ［表示］タブの［スライドマスター］ボタンをクリックします。  
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② 左側のサムネイルの一番下の［縦書きタイトルとテキストレイアウト］をクリックし

ます。  

③ ［スライドマスター］タブの［レイアウトの挿入］ボタンをクリックします。  

④ 一覧の一番下に［ユーザー設定レイアウト］が挿入されます。  

⑤ ［スライドマスター］タブの［プレースホルダーの挿入］ボタンの▼をクリックしま

す。  

⑥ ［メディア］をクリックします。  

⑦ マウスポインターの形状が＋になったことを確認し、［ユーザー設定レイアウト］

スライドのタイトルプレースホルダーの下でドラッグします。  

⑧ ［ユーザー設定レイアウト］スライドの下側にメディアプレースホルダーが挿入さ

れます。  

⑨ ［スライドマスター］タブの［名前の変更］ボタンをクリックします。  

⑩ ［レイアウト名の変更］ダイアログボックスが表示されます。  

⑪ ［レイアウト名］ボックスに 「オリジナル」と入力します。  

⑫ ［名前の変更］をクリックします。  

⑬ レイアウト名が変更されます。  

⑭ ［スライドマスター］タブの［マスター表示を閉じる］ボタンをクリックします。  

【2】  

① ［挿入］タブの［ヘッダーとフッター］ボタンをクリックします。  

② ［ヘッダーとフッター］ダイアログボックスが表示されます。  

③ ［スライド］タブの［スライド番号］チェックボックスをオンにします。  

④ ［タイトルスライドに表示しない］チェックボックスをオンにします。  

⑤ ［すべてに適用］をクリックします。  

⑥ タイトルスライド以外のスライドにスライド番号が挿入されます。  

【3】 

① スライド 11 の SmartArt をクリックします。  

② ［アニメーション］タブの［アニメーション］の一覧から［ワイプ］をクリックします

（一覧に表示されていない場合は［その他］ボタンをクリックして選択しま

す）。  

③ アニメーションがプレビューされます。  

④ ［アニメーション］タブの［効果のオプション］ボタンをクリックします。  

⑤ ［方向］の［左から］をクリックします。  

⑥ 設定したアニメーションの効果がプレビューされます。  

【4】 

① サムネイルのスライド 16 をクリックします。  

② ［挿入］タブの［画像］ボタンをクリックします。  

③ ［図の挿入］ダイアログボックスが表示されます。  

④ 左側の一覧から［ドキュメント］をクリックします。  

⑤ ファイルの一覧から［PowerPoint2016（実習用）］をダブルクリックし、さら

に［模擬練習問題］をダブルクリックします。  

⑥ ファイルの一覧から 「Q&A.png」をクリックし、［挿入］をクリックします。  

⑦ 挿入した画像をクリックし、スライドの左上までドラッグします。  

⑧ 画像が左上に配置されます。  

【5】  

① サムネイルのスライド 7 をクリックします。  

② ［ホーム］タブの［セクション］ボタンをクリックし、［セクションの追加］をクリッ

クします。  

③ スライド 1 と 7 の前にセクションが挿入されます。  

④ スライド 7 の前の［タイトルなしのセクション］をクリックし、［セクション名の変

更］をクリックします（［セクション名の変更］ダイアログボックスが自動的に表

示された場合はこの操作は必要ありません）。  

⑤ ［セクション名の変更］ダイアログボックスの［セクション名］ボックスに提案」と

入力し、［名前の変更］をクリックします。  

⑥ サムネイルのスライド 16 をクリックします。  

⑦ ［ホーム］タブの［セクション］ボタンをクリックし、［セクションの追加］をクリッ

クします。  

⑧ スライド 16 の前にセクションが追加されます。  

⑨ スライド 16 の前の［タイトルなしのセクション］をクリックし、［セクション名の変

更］をクリックします（［セクション名の変更］ダイアログボックスが自動的に表

示された場合はこの操作は必要ありません）。  

⑩ ［セクション名の変更］ダイアログボックスの［セクション名］ボックスに 「クロー

ズ」と入力し、［名前の変更］をクリックします。  

⑪ スライド 1 の前の［既定のセクション］をクリックします。  

⑫ ［ホーム］タブの［セクション］ボタンをクリックし、［セクション名の変更］をクリ

ックします。  

⑬ ［セクション名の変更］ダイアログボックスが表示されます。  

⑭ ［セクション名］ボックスに 「導入」と入力し、［名前の変更］をクリックします。  

⑮ セクション名が 「導入」に変更されます。  

【6】 

① ［ファイル］タブをクリックします。  

② ［新規］をクリックします。  

③ ［オンラインテンプレートとテーマの検索］ボックスに 「販売戦略」と入力し、

［検索の開始］ボタンをクリックします。  

④ ｢販売戦略プレゼンテーション、ファセットテーマ（ワイドスクリーン）｣が検索され

るので、クリックします。  

⑤ ［作成］をクリックします。  

⑥ オンラインテンプレート｢販売戦略プレゼンテーション｣をもとにプレゼンテーションが

作成されます。 

プロジェクト2 模擬 2-2_新商品キャンペーン 

【1】 

① サムネイルのスライド 1 をクリックします。  

② ［挿入］タブの［図形］ボタンをクリックします。  

③ ［星とリボン］の［リボン：上に曲がる］（または［上リボン］）をクリックし、 

「新商品」のテキストの上でドラッグします。  

④ 図形が選択されている状態で、「100 名限定」と入力します。  

【2】  

① スライド 2 の文字列 「→」を選択します。  

② ［挿入］タブの［ハイパーリンク］（ または［リンク］）ボタンをクリックします。  

③ ［ハイパーリンクの挿入］ダイアログボックスが表示されます。  

④ ［リンク先］で［ファイル、Web ページ］が選択されていることを確認します。  

⑤ ［アドレス］ボックスに 「https://monitorpp.example.com」と入力して

［OK］をクリックします。  

⑥ 文字列 「→」にハイパーリンクが設定されます  

【3】  

① サムネイルのスライド 3 をクリックします。  

② ［挿入］タブの［テキストボックス］ボタンの▼をクリックし、［横書きテキストボ

ックス］をクリックします。  

③ 「投稿」と入力されている図形の下でクリックします。  
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④ テキストボックスが挿入されます。  

⑤ テキストボックス内にカーソルが表示されていることを確認し、 「商品の使用感を

投稿！」と入力します。  

【4】  

① スライド 3 の SmartArt をクリックします。  

② ［デザイン］タブの［色の変更］ボタンをクリックします。  

③ ［アクセント 4］の［グラデーション - 循環、アクセント 4］をクリックします。  

④ SmartArt の色が変更されます。  

【5】  

① ［スライドショー］タブの［目的別スライドショー］ボタンをクリックし、［目的別

スライドショー］をクリックします。  

② ［目的別スライドショー］ダイアログボックスが表示されます。  

③ ［新規作成］をクリックします。  

④ ［目的別スライドショーの定義］ダイアログボックスが表示されます。  

⑤ ［スライドショーの名前］ボックスに 「短縮版」と入力します。  

⑥ ［プレゼンテーション中のスライド］の一覧で［6.その他］以外のチェックボック

スをオンにします。  

⑦ ［追加］をクリックします。  

⑧ ［OK］をクリックします。  

⑨ ［目的別スライドショー］ダイアログボックスに戻るので、［閉じる］をクリックしま

す。  

⑩ 設定した内容で目的別スライドショーが作成されます。 

プロジェクト3 模擬 2-3_海外旅行レポート 

【1】  

① スライド 3 のグラフを選択します。  

② ［グラフツール］の［デザイン］タブの［データの編集］ボタンをクリックします。  

③ ［Microsoft PowerPoint 内のグラフ］シートが表示されます。  

④ セル A5 に 「2015 年」、セル B5 に 「3.5」セル C5 に 「5.2」と入力します。  

⑤ セル C4 の右下角をマウスでポイントし、マウスポインターの形が両方向の矢印に

変わったら、セル C5 までドラッグします。  

⑥ ［Microsoft PowerPoint 内のグラフ］シートの［閉じる］ボタンをクリックし

ます。  

⑦ グラフに 2015 年のデータが追加されます。  

【2】  

① スライド 4 のグラフをクリックします。  

② ［グラフツール］の［デザイン］タブの［クイックレイアウト］ボタンをクリックします。  

③ ［レイアウト 4］をクリックします。  

④ グラフにレイアウト 4 が設定されます。  

【3】  

① サムネイルのスライド 4 をクリックします。  

② ［ホーム］タブの［レイアウト］ボタンをクリックします。  

③ 一覧から［タイトルとコンテンツ］をクリックします。  

④ スライド 4 のレイアウトが変更されます。  

【4】  

① スライド 5 の箇条書きプレースホルダーを選択します。  

② ［ホーム］タブの［SmartArt に変換］ボタンをクリックします。  

③ ［その他の SmartArt グラフィック］をクリックします。  

④ ［リスト］をクリックし、一覧から［カード型リスト］をクリックします。  

⑤ ［OK］をクリックします。  

⑥ 箇条書きが SmartArt に変換されます。  

【5】  

① スライド 6 の箇条書きのプレースホルダーを選択します。  

② ［アニメーション］タブの［アニメーション］の一覧から［フロートイン］をクリック

します（一覧に表示されていない場合は［その他］ボタンをクリックして選択し

ます）。  

③ アニメーションがプレビューされます。  

プロジェクト4 模擬 2-4_注目食材 

【1】 

① スライド 6 の箇条書きのプレースホルダーを選択します。  

② ［ホーム］タブの［行と段落の間隔］ボタンをクリックします。  

③ 一覧から［1.5］をクリックします。  

④ 箇条書きの行間が変更されます。  

【2】  

① ［表示］タブの［ノートマスター］ボタンをクリックします。  

② ［ノートのページの向き］ボタンをクリックします。  

③ ［横］をクリックします。  

④ ノートマスターの向きが変更されます。  

⑤ ［ノートマスター］タブの［マスター表示を閉じる］ボタンをクリックします。  

【3】  

① ［ファイル］タブの［エクスポート］をクリックします。  

② ［エクスポート］の［配布資料の作成］を選択し、右側の［配布資料の作

成］をクリックします。  

③ ［Microsoft Word に送る］ダイアログボックスが表示されます。  

④ ［スライド横のノート］が選択されていることを確認し、［OK］をクリックします。  

⑤ Word が起動し、PowerPoint のスライドが表示されます。  

⑥ ［ファイル］タブの［名前を付けて保存］をクリックします。  

⑦ ［参照］をクリックします。  

⑧ ［名前を付けて保存］ダイアログボックスが表示されます。  

⑨ ［保存先］が［ドキュメント］であることを確認します。  

⑩ ［ファイル名］ボックスに 「edamame_bp」と入力し、［保存］をクリックしま

す。  

⑪ 「edamame_bp」という名前の Word ファイルとして保存されます。  

【4】  

① ［ファイル］タブをクリックします。  

② ［情報］の［プレゼンテーションの保護］をクリックし、［パスワードを使用して

暗号化］をクリックします。  

③ ［ドキュメントの暗号化］ダイアログボックスの［パスワード］欄に  

「edamame」と入力し、［OK］をクリックします。  

④ ［パスワードの再入力］欄に再度 「edamame」と入力し、［OK］をクリック

します。  

⑤ ファイルがパスワードで保護されます。  

プロジェクト2 模擬 2-5_健康診断 

【1】 

① サムネイルのスライド 3 をクリックします。  

② ［校閲］タブの［新しいコメント］ボタンをクリックします。  

③ ［コメント］ウィンドウが表示され、スライドの左上にコメントアイコンが挿入されま

す。  

④ ［コメント］ウィンドウのボックスに 「目標には達しない」と入力します。  

⑤ ［コメント］ウィンドウの［閉じる］ボタンをクリックします。  
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【2】 

① スライド 4 の表の 「その他」の行にある任意のセル内をクリックします。  

② ［レイアウト］タブの［削除］ボタンをクリックし、［行の削除］をクリックします。  

③ 最終行が削除されます。  

【3】  

① スライド 6 の画像をダブルクリックします。  

② ［書式］タブの［図のスタイル］の［その他］ボタンをクリックします。  

③ 一覧から［四角形、面取り］をクリックします。  

④ 画像にスタイルが設定されます。  

【4】 

① サムネイルのスライド 8 をクリックします。  

② コンテンツプレースホルダーの［ビデオの挿入］アイコンをクリックします。  

③ ［ファイルから］の［参照］をクリックします。  

④ ［ビデオの挿入］ダイアログボックスが表示されます。  

⑤ 左側の一覧から［ドキュメント］をクリックします。  

⑥ ファイルの一覧から［PowerPoint2016（実習用）］をダブルクリックし、さら

に［模擬練習問題］をダブルクリックします。  

⑦ ファイルの一覧から 「medical.wmv」をクリックし、［挿入］をクリックします。  

⑧ スライド 8 にビデオが挿入されます。  

【5】 

① スライド 8 のコメントアイコンをクリックします。  

② ［コメント］ウィンドウが表示されます。  

③ ［返信］欄に 「他のイメージはないですか？」と入力します。  

④ コメントに返信が追加されます。  

⑤ ［コメント］ウィンドウの［閉じる］ボタンをクリックします。  

【6】 

① ［ファイル］タブの［情報］の［プロパティ］の［プロパティをすべて表示］をク

リックします。  

② ［状態］ボックスをクリックします。  

③ 「確認中」と入力します。  

④ ファイルのプロパティの状態に 「確認中」が登録されます。  

【7】 

① ［ファイル］タブの［印刷］をクリックします。  

② ［設定］の［フルページサイズのスライド］をクリックします。  

③ ［配布資料］の［3 スライド］をクリックします。  

④ 印刷プレビュー画面が配布資料になります。  

⑤ もう一度、設定した［3 スライド］をクリックします。  

⑥ ［コメントおよびインク注釈を印刷する］のチェックをオフにします。  

⑦ 印刷の設定が変更されます。 

プロジェクト6 模擬 2-6_スキューバダイビング 

【1】 

① ［デザイン］タブの［背景の書式設定］ボタンをクリックします。  

② ［背景の書式設定］作業ウィンドウが表示されます。  

③ ［塗りつぶし］の［塗りつぶし（グラデーション）］をクリックします。  

④ ［既定のグラデーション］をクリックし、一覧から［薄いグラデーション-アクセント 

5］をクリックします。  

⑤ ［種類］ボックスの▼をクリックし、［放射］をクリックします。  

⑥ ［方向］をクリックし、［中央から］をクリックします。  

⑦ ［すべてに適用］をクリックします。  

⑧ すべてのスライドの背景が設定されます。  

⑨ ［背景の書式設定］作業ウィンドウの［閉じる］ボタンをクリックします。  

【2】 

① サムネイルのスライド 4 をクリックし、［アニメーション］タブをクリックします。 

② 加算の図形をクリックし、［アニメーション］タブの［アニメーションの順序の変

更］の［順番を前にする］ボタンをクリックします。  

③ 加算の図形のアニメーション番号が 「2」になり、アニメーションの順番が変更され

ます。  

【3】 

① スライド 6 のワードアートを選択します。  

② ［アニメーション］タブの［アニメーション］の［その他］ボタンをクリックします。  

③ ［アニメーションの軌跡］の［図形］をクリックします。  

④ アニメーションがプレビューされます。  

【4】 

① サムネイルのスライド 7 をクリックします。  

② ［ホーム］タブの［新しいスライド］ボタンの▼をクリックします。  

③ ［タイトルとコンテンツ］をクリックします。  

④ 追加したスライドの［タイトルを入力］をクリックし、 「お問い合わせ」と入力しま

す。 

プロジェクト7 模擬 2-7_イベントだより 

【1】 

① スライド 2 の図をダブルクリックします。  

② ［書式］タブの［サイズ］の［配置とサイズ］ボタンをクリックします。  

③ ［図の書式設定］作業ウィンドウの［サイズとプロパティ］が表示されます。  

④ ［図］ボタンをクリックし、［トリミング］をクリックして展開します。  

⑤ ［縦方向に移動］ボックスに 「2cm」と指定します。  

⑥ 画像がトリミングされます。  

⑦ ［図の書式設定］作業ウィンドウの［閉じる］ボタンをクリックします。  

【2】  

① スライド 7 の SmartArt の 「クリスマス」と入力された図形を選択します。  

② ［SmartArt ツール］の［デザイン］タブの［図形の追加］ボタンをクリックし

ます。  

③ 「クリスマス」の下に図形が追加されます。  

④ テキストウィンドウに 「新年会」と入力します（ テキストウィンドウが表示されてい

ない場合は［SmartArt ツール］の［デザイン］タブの［テキストウィンドウ］

ボタンをクリックします。）。  

⑤ 図形に 「新年会」と表示されます。  

【3】  

① スライド 8 の波型の図形をクリックし、Ctrl キーまたは Shift キーを押しながら、 

「次回開催」と入力されているテキストボックスをクリックします。  

② ［書式］タブの［配置］ボタンをクリックします。  

③ ［左右中央揃え］をクリックします。  

④ 2 つの図形が選択されていることを確認し、［書式］タブの［配置］ボタンをク

リックします。  

⑤ ［上下中央揃え］をクリックします。  

⑥ 2 つの図形の配置が変更されます。  

【4】  

① サムネイルのスライド 2 をクリックし、Shift キーを押しながら、スライド 8 をクリック

します。  

② ［画面切り替え］タブの［期間］ボックスに 「2.15」と入力します。  

③ 選択したスライドに画面切り替えの時間が設定されます。  


