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前準備 

＊画像を複数枚準備する（サイズは 600ピクセルが望ましい） 

＊音楽を準備する（著作権が切れたもの or You Tube自分のチャンネルからオーディオライブラリィーから） 

＊背景を自分の好みにしたい場合は背景画像 

＊特殊文字を使いたい場合は準備する 

 

１． パワーポイントを起動します 

『スタート』→『すべてのアプリ』→『PowerPoint』→『新しいプレゼンテ－ション』をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

２．１枚目のスライドが表示されます→タイトルとサブタイトルを入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２枚目のスライド挿入 

パワーポイントで季節の動画を作成！

入力出来たら、フォントサイズ・フォン

トの色・フォントの種類等変更します 

2024/09/27作成 
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３．『『ホーム』タブから『『新しいスライド』をクリックすると２枚目のスライドが表示されます→『 タイトルを入

力」部分は、入力しない場合は枠にマウスを合わせると四方矢印に変化するので右クリックして『切り取り』

をクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．テキストを入力部分を選択して『挿入』→『画像』→『このデバイス』をクリックします→【図の挿入】ダ

イアログが表示されるので、準備している画像を探して『挿入』します。 
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 画像が挿入されました→サイズの変更は四隅  

の丸に、マウスを合わせると双方矢印になる

ので変更できます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重ねて次の画像を同様に挿入します 

 

 ＊イラスト・顔アニも同様に行います 

 

 

 

 

 

５．２枚目の画像を図形で切り抜きます。 

２枚目の画像が挿入出来たら、四隅の双方矢印でサイズを調整します→２枚目の画像をクリックして トリミ

ング」の『V』をクリックして『図形に合わせてトリミング』→図形をクリックすると選択した画像にトリミ

ングされます。 
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 ★後から文字入力する場合は『挿入』→『テキストボックス』で挿入できます。 

 スライドを増やすには【３．】から同様に行います。 

 

６．デザインから背景を変更する 

 

パワーポイントを起動します→『デザ

イン』をクリックして テーマ」から

使いたいデザインをクリックします→

スライドに選んだデザインが表示され

ました。 

 

 

 

２枚目の新しいスライドを挿入するには、１枚目のスライド下をクリックして『ホーム』タブの『新しいスラ

イド』をクリックします→このままだと、すべてのスライドが同じデザインになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１枚目だけにデザインを使う時は→２枚目の 新しいスライド」をクリックすると同じデザインで表示されま

す→２枚目のスライドを選択する→『デザイン』タブの『背景の書式設定』をクリックします→サブメニュー

が表示されます→『背景グラフィックを表示しない』に、チェックを入れる→ グラデーションの分岐点」を

クリックして色の『▼』から『白色』を選ぶ→分岐点すべて同様に行う→３枚目のスライドを挿入すると１枚

目と同様のデザインが表示される 

※デザインから背景を挿入すると、すべてのスライドが同じ背景になるので注意が必要です。 
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★塗りつぶし（図またはテクスチャ）にチェックを入れて『挿入する』をクリックするとサブメニューが表示

される→選択すると挿入される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

オンライン画像を使う 

パワーポイントを起動する→画面上で右クリックする→『背景の書式設定』をクリックする→『塗りつぶし（図

またはテクスチャ）』をクリックする→ 画像ソース」の『挿入する』をクリックする→【図の挿入】ダイアロ

グが表示される→『オンライン画像』をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【オンライン画像】ダイアログが開く→『背景』をクリックする 
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 背景」画像が開く→画像を選択して『挿入』をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パワーポイントに挿入された→すべてのスライドで使う場合は『すべてに適用』をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備している背景を挿入する場合 

『ホーム』タブをクリックする→スライドの上で右クリックする→サブメニューが表示されるので『背景の書

式設定』をクリックする 
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右側に 背景の書式設定」サブメニューが固定される→『塗りつぶし（図またはテクスチャ）』をクリックする→

 画像ソース」の『挿入する』をクリックする→【図の挿入】ダイアログが表示される→『ファイルから』をク

リックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【図の挿入】ダイアログが表示される→準備してい

る背景画像を選んで『挿入』をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面に背景画挿入されました→『すべてに適用』をクリックするとスライドを追加した時、すべてに同じ背景

画挿入される。チェックを入れなけれが、今の頁だけに背景が挿入される。 

※背景図を挿入する時、ドラッグで挿入すると画面いっぱいに挿入されない！ 
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７．画像が切り替わる時間の設定をします 

画像全体の長さを設定する必要があります。ここでは、７秒後に次のスライドに切り替える設定をします。 

 

１枚目のスライドを選択し、 画面の切り替え」タブを開きます→ タイミング」グループの 画面切り替えの

タイミング」オプション→ クリック時」のチェックは外して 自動」にチェックを入れます→ ７秒」にし

て、 すべてに適用」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８．音楽を挿入します 

 挿入」タブを開きます→ オーディオ V」をクリックして このコンピューター上の・・・」をクリックしま

す→ オーディオの挿入」ダイアログが表示されます→準備している音楽を選択して 挿入」をクリックしま

す 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 オーディオツール」が開きます→ バックグラウンドで再生」をクリックします→オーディオオプションの 

４か所にチェックを入れる→ オーディオのトリミング」をクリックします。 
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スムーズに段々に音を小さくしてみます→ 編集」グループの フェードアウト」を ０３：００」３秒に設

定しました→これで終わり部分の音が段々に小さくなります。 

 

 

 

 

 

 

長い動画で動画のはじめを徐々に音楽を大きくしていきたい場合は フェードイン」を設定しましょう。 

 

★スライド画面の切り替えとアニメーションは１０ページ目にあります。 

 

９．保存します 

『ファイル』→『名前を付けて保存』→『参照』→【名前を付けて保存】ダイアログが表示される→保存場所

『デスクトップ』をクリックして『ファイル名』を入力します→『保存』します。 

★この保存方法は、後から変更できるのでまずは、この方法で保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０．ビデオ（DVD）を作成します 

 『『ファイル』→『ククスポート』→『ビデオの作成』→ フルHD『（1080p）」右の『▼』をクリックするとサ

ブメニューが表示される→『標準（480p）』をクリックする→DVDが作成されます。 
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１１．画面の切り替えを設定します 

 『画面の切り替え』タブをクリックします→『切り替え効果』をクリックして選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１２．アニメーションを設定します 

 アニメーションを設定したい画像を選択します→『アニメーションスタイル』をクリックして選択します 

 

 

 

 

 『 

アニメーションは設定した順に表示されてきます。 


