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※画面表示が小さいときは、拡大率 100%を選択してご覧ください。 
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１．リボンの構成 

PowerPoint では、ほとんどの機能はリボンを使います。プレゼンテーションの作

成には、リボンの構成と使い方の基本を理解し習得することが必要です。 

①リボン（標準のウインドウ） 
 

②リボン（小さめのウインドウ） 
 

 

 

 

 

 

※ボタン名が非表 ※ボタンの配置が変わる ※グループが１つのボタンに 

横幅縮小 
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※プレゼンテーション:「表現」「提示」「紹介」の意 

計画・表現戦略の提案等、自らの意思を相手に伝えるための表現・提示情報伝達の一つで、

聞き手に対し企画、提案内容を提示して説明すること。略して「プレゼン」とも言います。 

１．リボンの使い方 

PowerPointの画面を操作して、リボンの使い方を学びましょう。 

①「ホーム」タブ 

 
②「挿入」タブ 
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③「デザイン」タブ 

 
④「画面切り替え」タブ 

 

⑤「アニメーション」タブ 
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⑥「スライドショー」タブ 

 

⑦「校閲」タブ 
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⑧「表示」タブ 

 

 

⑨「書式」タブ 

 

⑩「ファイル」タブ 
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