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（PPT2013版）改定１の部分抜粋 

１．はじめに 

本手順書は、改定前の手順書「旧手順書」と異なる部分を抜粋してあります。 

旧手順書と本手順書を合わせて利用してください。 

改定１手順書「新手順書」を新たに印刷された方は本手順書は不要です。 

本手順書では、Power Point バージョン 2013 で説明を進めます。異なるバージョンではメニュー表示

等が異なる場合がある。（Power Point バージョン 2010での操作は別紙「PPT2010用」を参照 

２．動画作成の概略手順・・・変更なし 

３．フォトアルバムを作成 

３－１．PowerPointを起動・・・変更なし 

３－２．新しいスライドを作成・・・変更なし 

３－３．写真を挿入・・変更なし 

①～⑧まで変更なし 

「写真のオプション」の「すべての写真のキャ

プション」のチェックボックスにチェックを入

れない 

⑨ テーマ」の欄は今回は空欄のままとする 

⑩ 「作成」Bをクリックする 

 

 

 

３－４．アルバムの編集 

③  【 PPT2010用手順書参照 】 １０１ ・・・追記 

④ 最初に起動した PowerPointを閉じる操作方法を削除（誤操作防止のため） 

３－５．背景色の変更 

② 【 PPT2010用手順書参照 】 １０２ ・・・追記 

③ 【 PPT2010用手順書参照 】 １０３ ・・・追記 

３－６．タイトルの編集・・・変更なし 

⑦ ⑧ 

⑩ 
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３－７．写真にタイトルを付ける 

① 左のスライドより「２ページ」をクリックする 

② 「挿入」T⇒「テキスト」G⇒「テキストボック

ス」Bの▼⇒「横書きテキストボックス」をク

リック 

③ マウスカーソルが の形になるので画像

の下部付近（右図参照）をドラッグする 

④ テキストの入力が可能な状態になるので表

示されている「写真の説明文字」を入力する

（例：宝覚寺大仏） 

ここでフォントの種類、フォントサイズを変更

できる 

⑤ ①～④と同様の操作で、３ページと４ページにも「写真の説明文字」を入力する 

（説明が不要の場合は省略する） 

４．アニメーションを追加する 

４－１．タイトル画面にアニメーションを追加 

④ 「アニメーションの追加」B ａ ⇒開始の「スライドイン」ｂ を順にクリックする 

⑤ 「タイミング」G⇒「開始：」の右側の▼で「直前の動作と同時」をクリックする 

⑥ 「継続時間」を右側の▲▼で調整し、5秒に設定する 

 

 

⑦ 「アニメーション」T⇒「アニメーション」G⇒「効果のオプション」Bをクリックする 

⑧ 方向の「下から」をクリックする 

 

 

 

 

 

 

⑨ 作成者の文字をクリッックする 

① ② 

③ 

⑦ 

⑧ 
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⑩ 「アニメーションの追加」B ａ ⇒開始の

「バウンド」ｂ を順にクリックする 

⑪ 「タイミング」G⇒「開始：」の右側の▼で「直前

の動作の後」をクリックする 

⑫ 「継続時間」を右側の▲▼で調整し、2秒

に設定する 

⑬ 「遅延」を右側の▲▼で調整し、0秒に設定

する 

 

 

⑭ アニメーションウィンドウの「タイトル１」をクリ

ック ａ して「ここから再生」 ｂ で動作を確認

する 

【 PPT2010用手順書参照 】１０４ 

 

 

 

 

４－２．２ページの写真にアニメーションを追加・・・変更なし 

４－３．同様に３ページ、４ページの写真にもアニメーションを追加・・・変更なし 

４－４．アニメーションの削除・・・変更なし 

５．画面の切り替え設定・・・変更なし 

６．動作の確認・・・変更なし. 

７．音楽の挿入・・・変更なし 

【 PPT2010用手順書参照 】１０５ １０６ １０７ ・・・追記 

８．クレジットを追加する 

８－１．新しいスライドを追加 

② 【 PPT2010用手順書参照 】 １０８ ・・・追記 

８－２．テキストボックスの追加・・・変更なし 

⑫ 

⑬ 

⑩ａ 

⑪ 

⑩ｂ 

⑭ｂ 
⑭ａ 
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８－３．文字を追加・・・変更なし 

８－４．アニメーションを追加 

①～⑤・・・変更なし 

⑥ 「テキストボックス１」ｃ をクリ

ックして「ここから再生」ｄ で動

作を確認する 

【 PPT2010用手順書参照 】１０９ 

 

 

 

９．スライドショーで動作を確認する・・・変更なし 

１０．スライドショーを動画ファイルとして保存する 

③ 「ファイルの種類リスト」が現れるので「MPEG-4ビデオ(*.mp4)」をクリックする 

【 PPT2010用手順書参照 】１１０ 

1１．パワーポイントファイルを保存する・・・変更なし 

  

ａ 

ｂ 

ｃ 

ｄ 
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（PPT2013版）改定１の部分抜粋 

１． PowerPointで作成したファイルを開く・・・変更なし 

２．新しいスライドを挿入する 

① 左のスライドより追加したいページをクリックする（新しいページ

はクリックしたページの後ろに追加される⇒右図参照） 

② 「挿入」T ａ ⇒「新しいスライド」の右下▼ ｂ 「２つのコンテンツ」 

ｃを順にクリックする（下図） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 新しいスライドが挿入される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

先にクリックしておく 

②ａ 

②ｂ 

②ｃ 
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３．写真を追加する 

ここでは１ページに２数の写真を貼り付ける。 

① 「新しいスライド」ページをクリックして選択しておく 

② エクスプローラーで追加したい写真が保存されているフォルダを開く 

③ 追加したい写真をマウスでドラッグして「新しいページ」の「テキストを入力」ボックス上にドラッグする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【 PPT2010用手順書参照 】２０１ 

４．写真の大きさと位置を調整する・・・変更なし 

５．写真をもう一枚追加する・・・２枚同時に追加したのでこの項目は削除。以降番号繰り上げ 

５．文章を追加するため「テキストボックス」を挿入する・・・変更なし 

６．写真とテキストボックスにアニメーションを追加する・・・変更なし 

７．必要に応じて最後のページのクレジット文字を編集する・・・変更なし 

８．スライド全体の動作確認をする・・・変更なし 

９．パワーポイントファイルを保存する・・・変更なし 

１0．スライドショーを動画ファイルとして保存する・・・変更なし 

 

ドラッグする 

PPT2013では写

真 2枚を同時に

ドラッグ可能 


