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講座回 出題範囲 スキル Lesson カテゴリ 操作

1 1-1-1 スライドのサイズを変更する

2 1-1-2 プレゼンテーションの表示を変更する スライドマスターのテーマや背景を変更する（1-4-2）

3 1-1-3 プレゼンテーションの表示を変更する スライドマスターのコンテンツを変更する（1-4-4）

4 1-1-4 ファイルの基本的なプロパティを設定する スライドのレイアウトを作成する（1-4-3）

5 スライドのレイアウトを変更する（1-4-1）

6 配布資料マスターを変更する（1-4-5）

7 1-2-2 配布資料を印刷する ノートマスターを変更する（1-4-6）

8 1-2-3 ノートを印刷する スライドのサイズを変更する（1-1-1）

9 1-2-4 カラー、グレースケール、白黒で印刷する プレゼンテーションの表示を変更する（1-1-2）

10 1-3-1 目的別スライドショーを作成する ファイルの基本的なプロパティを設定する（1-1-4）

11 1-3-2 スライドショーのリハーサル機能を使用する プレゼンテーションの全体または一部を印刷する（1-2-1）

12 1-3-3 スライドショーのオプションを設定する ノートを印刷する（1-2-3）

13 1-3-4 スライドショーの記録のオプションを設定する 配布資料を印刷する（1-2-2）

14 カラー、グレースケール、白黒で印刷する（1-2-4）

15 目的別スライドショーを作成する（1-3-1）

16 1-4-1 スライドのレイアウトを変更する スライドショーのオプションを設定する（1-3-3）

17 1-4-2 スライドマスターのテーマや背景を変更する スライドショーのリハーサル機能を使用する（1-3-2）

18 1-4-3 スライドのレイアウトを作成する スライドショーの記録のオプションを設定する（1-3-4）

19 1-4-4 スライドマスターのコンテンツを変更する 発表者ツールを使用してスライドショーを発表する（1-3-5）

20 1-4-5 配布資料マスターを変更する 編集を制限する（1-5-4）

21 1-4-6 ノートマスターを変更する パスワードを使用してプレゼンテーションを保護する（1-5-5）

22 プレゼンテーションを検査する（1-5-3）

23 コメントを追加する、管理する（1-5-1）

24 プレゼンテーションの内容を保持する（1-5-2）

25 プレゼンテーションを別の形式にエクスポートする（1-5-6）

26

27

28

29

30

31 1-5-5 パスワードを使用してプレゼンテーションを保護する

32

33

34

Exercise　確認問題 35

36

37 Wordのアウトラインをインポートする（2-1-4）

38 2-1-2 スライドを複製する ほかのプレゼンテーションからスライドを挿入する（2-1-3）

39 2-1-3 ほかのプレゼンテーションからスライドを挿入する スライドを挿入し、スライドのレイアウトを選択する（2-1-1）

40 2-1-4 Wordのアウトラインをインポートする サマリーズームのスライドを挿入する（2-1-5）

41 2-1-5 サマリーズームのスライドを挿入する スライドを複製する（2-1-2）

42 2-2-1 スライドを表示する、非表示にする スライドを表示する、非表示にする（2-2-1）

43 2-2-2 個々のスライドの背景を変更する 個々のスライドの背景を変更する（2-2-2）

44 2-2-3 スライドのヘッダー、フッター、ページ番号を挿入する スライドのヘッダー、フッター、ページ番号を挿入する（2-2-3）

45 2-3-1 スライドの順番を変更する セクションを作成する（2-3-2）

46 2-3-2 セクションを作成する スライドの順番を変更する（2-3-1）

47 2-3-3 セクション名を変更する セクション名を変更する（2-3-3）

48 2-3-4 セクションの順番を変更する

Exercise　確認問題 49

50 3-1-1 箇条書きや段落番号を作成する

51 3-1-2 テキストに段組みを設定する テキストに組み込みスタイルを適用する（3-1-3）

52 3-1-3 テキストに組み込みスタイルを適用する テキストに段組みを設定する（3-1-2）

53 3-2-1 ハイパーリンクを挿入する 箇条書きや段落番号を作成する（3-1-1）

54 3-2-2 セクションズームやスライドズームのリンクを挿入する ハイパーリンクを挿入する（3-2-1）

55 3-3-1 図を挿入する セクションズームやスライドズームのリンクを挿入する（3-2-2）

56 3-3-2 図のサイズを変更する、図をトリミングする 図のサイズを変更する、図をトリミングする（3-3-2）

57 3-3-3 図に組み込みスタイルや効果を適用する 図に組み込みスタイルや効果を適用する（3-3-3）

58 3-3-4 スクリーンショットや画面の領域を挿入する スクリーンショットや画面の領域を挿入する（3-3-4）

59 3-4-1 図形を挿入する、変更する 図形を挿入する、変更する（3-4-1）

60 3-4-2 図形やテキストボックスにテキストを追加する デジタルインクを使用して描画する（3-4-6）

61 3-4-3 図形やテキストボックスのサイズを変更する 図形やテキストボックスにテキストを追加する（3-4-2）

62 3-4-4 図形やテキストボックスに組み込みスタイルを適用する 図形やテキストボックスのサイズを変更する（3-4-3）

63 3-4-5 図形やテキストボックスの書式を設定する 図形やテキストボックスの書式を設定する（3-4-5）

64 3-4-6 デジタルインクを使用して描画する 図形やテキストボックスに組み込みスタイルを適用する（3-4-4）

65 3-4-7 アクセシビリティ向上のため、グラフィック要素に代替テキストを追加する
アクセシビリティ向上のため、グラフィック要素に代替テキストを追加する（3-
4-7）

66 3-5-1 図形、画像、テキストボックスを並べ替える 図形、画像、テキストボックスを並べ替える（3-5-1）

67 3-5-2 図形、画像、テキストボックスを配置する 図形、画像、テキストボックスを配置する（3-5-2）

68 3-5-3 図形や画像をグループ化する 図形や画像をグループ化する（3-5-3）

69 配置用のツールを表示する（3-5-4）

70

Exercise　確認問題 71

4-1　表を挿入する、書式設定する 72 4-1-1 表を作成する、挿入する

73 4-1-2 表を作成する、挿入する 表を作成する、挿入する（4-1-2）

74 4-1-3 表に行や列を挿入する、削除する 表に行や列を挿入する、削除する（4-1-3）

75 4-1-4 表の組み込みスタイルを適用する 表の組み込みスタイルを適用する（4-1-4）

76 グラフを作成する、挿入する（4-2-1）

77 グラフを変更する（4-2-2）

78 SmartArtを作成する（4-3-1）

79 箇条書きをSmartArtに変換する（4-3-2）

80 4-3-1 SmartArtを作成する SmartArtにコンテンツを追加する、変更する（4-3-3）

81 4-3-2 箇条書きをSmartArtに変換する 3Dモデルを挿入する（4-4-1）

82 3Dモデルを変更する（4-4-2）

83 サウンドやビデオを挿入する（4-5-1）

84 4-4-1 3Dモデルを挿入する 画面録画を作成する、挿入する（4-5-2）

85 4-4-2 3Dモデルを変更する メディアの再生オプションを設定する（4-5-3）

4-5　メディアを挿入する、管理する 86 4-5-1 サウンドやビデオを挿入する

87 4-5-2 画面録画を作成する、挿入する

88

89

90

Exercise　確認問題 91

92

93 基本的な３D画面切り替えを適用する（5-1-1）

94 5-1-2 画面の切り替え効果を設定する 画面の切り替え効果を設定する（5-1-2）

95 5-2-1 テキストやグラフィック要素にアニメーションを適用する テキストやグラフィック要素にアニメーションを適用する（5-2-1）

96 5-2-2 3D要素にアニメーションを適用する 3D要素にアニメーションを適用する（5-2-2）

97 5-2-3 アニメーションの効果を設定する アニメーションの効果を設定する（5-2-3）

98 5-2-4 アニメーションの軌道効果を設定する アニメーションの軌道効果を設定する（5-2-4）

99 5-2-5 同じスライドにあるアニメーションの順序を並べ替える 同じスライドにあるアニメーションの順序を並べ替える（5-2-5）

100 5-3-1 画面の切り替えの効果の継続時間を設定する 画面切り替えの効果の継続時間を設定する（5-3-1）

101 5-3-2 アニメーションの開始と終了のオプションを設定する 画面切り替えの開始と終了のオプションを設定する（5-3-2）

Exercise　確認問題 102

MOS試験公式試験範囲

2-3
スライドを並べ替える、グ
ループ化する

1-5
共同作業用にプレゼン
テーションを準備する

4-4　3Dモデルを挿入する、変更する

第8回

第9回

第10回

第11回

第12回

4-2　グラフを挿入する、変更する

3-2　リンクを挿入する

3-1　テキストを書式設定する

1-2-1 プレゼンテーションの全体または一部を印刷する

1-3-5 発表者ツールを使用してスライドショーを発表する

1-5-1 コメントを追加する、管理する

4-1　表を挿入する、書式設定する

3-5　スライド上の図形を並べ替える、グループ化する

3-4　グラフィック要素を挿入する、書式設定する

3-3　図を挿入する、書式設定する

1-4　スライド、配布資料、ノートのマスターを変更する

1-4　スライド、配布資料、ノートのマスターを変更する

＜MOSPowerPoint365&2019対策講座　構成シート＞

1-1　プレゼンテーションの表示やオプションを変更する

1-1　プレゼンテーションの表示やオプションを変更する

第1回 01.プレゼンテーションの管理①

第2回

1-3　スライドショーを設定する、実行する

1-3　スライドショーを設定する、実行する

1-2　プレゼンテーションの印刷設定を行う

1-5-6 プレゼンテーションを別の形式にエクスポートする

2-1-1 スライドを挿入し、スライドのレイアウトを選択する

3-5-4 配置用のツールを表示する

1-5-2 プレゼンテーションの内容を保持する

1-5-3 プレゼンテーションを検査する

1-5-4 編集を制限する

4-5-3 メディアの再生オプションを設定する

5-1-1 基本的な３D画面切り替えを適用する

4-2-1 グラフを作成する、挿入する

4-2-2 グラフを変更する

4-3-3 SmartArtにコンテンツを追加する、変更する

第13回

第14回

01.プレゼンテーションの管理②

01.プレゼンテーションの管理③

01.プレゼンテーションの管理④

01.プレゼンテーションの管理⑤

02.スライドの管理①

02.スライドの管理②
03.テキスト、図形、画像の挿入と書式設定①

03.テキスト、図形、画像の挿入と書式設定②

03.テキスト、図形、画像の挿入と書式設定③

04.表、グラフ、SmartArt、3Dモデル、メディアの挿入②

03.テキスト、図形、画像の挿入と書式設定④
04.表、グラフ、SmartArt、3Dモデル、メディアの挿入①

04.表、グラフ、SmartArt、3Dモデル、メディアの挿入③

04.表、グラフ、SmartArt、3Dモデル、メディアの挿入④
05.画面切り替えやアニメーションの適用①

05.画面切り替えやアニメーションの適用②

第3回

第4回

第5回

第6回

第7回

2-3　スライドを並べ替える、グループ化する

2-2　スライドを変更する

2-1　スライドを挿入する

1-5　共同作業用にプレゼンテーションを準備する

1-5　共同作業用にプレゼンテーションを準備する

5-2　スライドのコンテンツにアニメーションを設定する

5-3　アニメーションと画面切り替えのタイミングを設定する

5-1　画面切り替えを適用する、設定する

4-5　メディアを挿入する、管理する

4-3　SmartArtを挿入する、書式設定する

1　プレゼンテーションの管理

2　スライドの管理

3　テキスト、図形、画像の挿入と書式設定

4　表、グラフ、SmartArt、3Dモデル、メディアの挿入

5　画面切り替えやアニメーションの適用

1-1
スライド、配布資料、ノート
のマスターを変更する

1-2
プレゼンテーションのオプ
ションや表示を変更する

1-3
プレゼンテーションの印刷
設定を行う

1-4
スライドショーを設定す
る、実行する

2-1
スライドを挿入する

2-2
スライドを変更する

3-1
テキストを書式設定する

3-2
リンクを挿入する

3-3
図を挿入する、書式設定
する

4-4
3Dモデルを挿入する、変
更する

5-1
画面切り替えを適用す
る、設定する

5-2
スライドのコンテンツにア
ニメーションを設定する

5-3
アニメーションと画面切り
替えのタイミングを設定す
る

4-5
メディアを挿入する、管理
する

3-4
グラフィック要素を挿入す
る、書式設定する

4-1
表を挿入する、書式設定
する

4-2
グラフを挿入する、変更す
る

4-3
SmartArtを挿入する、書
式設定する

3-5
スライド上の図形を並べ
替える、グループ化する


