
回数 日程 時間

1 1月13日(土) 15：30～17：30

2 2月10日(土) 15：30～17：30

3 3月2日（土） 15：30～17：30

回数 大項目 中項目 ページ

(15)

(16)

(7)

(10)、(11)

2-1

2-1-1 Wordのアウトラインをインポートする P.90

2-1-2 ほかのプレゼンテーションからスライドを挿入する P.92

2-1-3 スライドを挿入し、スライドのレイアウトを選択する P.95

2-1-4 スライドを複製する P.99

2-2

2-2-1 スライドを表示する、非表示にする P.104

2-2-2 個々のスライドの背景を変更する P.106

2-2-3 スライドのヘッダー、フッター、スライド番号を挿入する P.111

2-3

2-3-1 セクションを作成する、セクション名を変更する P.114

2-3-2 スライドの順番を変更する P.118

3-1

3-1-1 テキストに組み込みスタイルを適用する P.122

3-1-2 箇条書きや段落番号を作成する P.125

3-1-3 テキストに段組を設定する P.130

3-3

3-3-1 図を挿入する、図のサイズを変更する P.139

3-3-2 図をトリミングする P.144

3-3-3 図に組み込みスタイルや効果を適用する P.147

3-3-4 スクリーンショットや画面の領域を挿入する P.150

3-4

3-4-1 図形を挿入する、変更する P.154

3-4-2 図形やテキストボックスにテキストを追加する P.157

3-4-3 図形やテキストボックスのサイズを変更する P.160

3-4-4 図形やテキストボックスの書式を設定する P.163

3-4-5 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 P.169

3-4-7 デジタルインクを使用して描画する P.176

3-5

3-5-1 図形、画像、テキストボックスを並べ替える P.179

3-5-2 配置用のツールを表示する、図形や画像を配置する P.182

3-5-3 図形や画像をグループ化する、図形を結合する P.187

4-1

4-1-1 表を作成する、挿入する P.192

4-1-2 表に行や列を挿入する、削除する、セルを結合する P.197

4-1-3 表のサイズや配置を変更する、文字の配置を整える P.200

4-1-4 表の組み込みスタイルを適用する P.204

4-2

4-2-1 グラフを作成する、挿入する P.207

4-2-2 グラフを変更する P.212

4-2-3 グラフの要素を変更する P.216

4-3

4-3-1 SmartArtを作成する P.220

4-3-2 箇条書きをSmartArtに変更する P.224

4-3-3 SmartArtにコンテンツを追加する、変更する P.226

4-4

4-4-1 3Dモデルを挿入する P.231

4-4-2 3Dモデルを変更する P.234

4-5

4-5-1 ビデオやサウンドを挿入する P.237

4-5-2 メディアの再生オプションを設定する P.242

4-5-3 画面録画を作成する、挿入する P.246

5-1

5-1-1 画面切り替えを設定する P.248

5-1-2 画面切り替えの効果のオプションを設定する P.251

5-1-3 基本的な3D画面切り替えを適用する P.253

5-2

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 P.256

5-2-2 アニメーションの効果を変更する P.261

5-2-3 アニメーションの軌跡効果を適用する P.264

5-2-4 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 P.267

5-2-5 3D要素にアニメーションを適用する P.271

12 4.特殊効果の設定とスライド

ショー②

画面切り替えやアニメーションの適用 スライドショーのコンテンツにアニメーションを設定する

11 4.特殊効果の設定とスライド

ショー①

画面切り替えやアニメーションの適用 画面切り替えを適用する

10 3.表、グラフ、SmartArt、3Dモデ

ル、メディアの挿入と書式設定③

表、グラフ、SmartArt、3Dモデル、

メディアの挿入

3Dモデルを挿入する、変更する

メディアを挿入する、管理する

9 3.表、グラフ、SmartArt、3Dモデ

ル、メディアの挿入と書式設定②

表、グラフ、SmartArt、3Dモデル、

メディアの挿入

グラフを挿入する、変更する

SmartArtを挿入する、書式設定する

8 3.表、グラフ、SmartArt、3Dモデ

ル、メディアの挿入と書式設定①

表、グラフ、SmartArt、3Dモデル、

メディアの挿入

表を挿入する、書式設定する

7 2.テキスト、画像、図形の挿入と

編集④

テキスト、図形、画像の挿入と書式設

定

スライド上の図形を並べ替える、グループ化する

6 2.テキスト、画像、図形の挿入と

編集③

テキスト、図形、画像の挿入と書式設

定

グラフィック要素を挿入する、書式設定する（3-4-6を除く）

5 2.テキスト、画像、図形の挿入と

編集②

テキスト、図形、画像の挿入と書式設

定

図を挿入する、書式設定する

4 2.テキスト、画像、図形の挿入と

編集①

テキスト、図形、画像の挿入と書式設

定

テキストを書式設定する

3 1.スライドの挿入と編集② スライドの管理 スライドを変更する

スライドを並べ替える、グループ化する

2 1.スライドの挿入と編集① スライドの管理 スライドを挿入する（2-1-5を除く）

PowerPoint365&2019

ライブ講座日程

内容

オリエンテーション+講義

ポイント解説

直前対策

試験の内容・受験方法・出題範囲の確認

試験問題の構成

学習の手順

テキスト付属DVD-ROMインストールについて

PowerPoint365&2019の画面確認

シラバス

小項目

1 オリエンテーション MOS試験について 講座全体の流れと到達目標



5-3

5-3-1 画面切り替えの効果の継続時間を設定する P.274

5-3-2 画面切り替えの開始と終了のオプションを設定する P.276

5-3-3 アニメーションのタイミングと継続時間を設定する P.279

1-4

1-4-1 目的別スライドショーを作成する P.54

1-4-2 スライドショーのリハーサル機能を使用する P.56

1-4-3 スライドショーのオプションを設定する P.58

1-4-4 発表者ツールを使用してスライドショーを発表する P.61

1-4-5 スライドショーの記録のオプションを設定する P.65

1-1

1-1-1 スライドマスターのテーマや背景を変更する P.2

1-1-2 スライドマスターのコンテンツを変更する P.10

1-1-3 スライドのレイアウトを変更する P.14

1-1-4 スライドのレイアウトを作成する P.19

1-1-5 配布資料マスターを変更する P.26

1-1-6 ノートマスターを変更する P.30

1-2

1-2-1 スライドのサイズを変更する P.34

1-2-2 プレゼンテーションの表示を変更する P.37

1-2-3 ファイルの基本的なプロパティを設定する P.41

3-2

3-2-1 ハイパーリンクを挿入する P.133

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 P.135

2-1

2-1-5 サマリーズームのスライドを挿入する P.101

1-3

1-3-1 プレゼンテーションの全体または一部を印刷する P.44

1-3-2 ノートを印刷する P.47

1-3-3 配布資料を印刷する P.50

1-3-4 カラー、グレースケール、白黒で印刷する P.51

1-5

1-5-1 コメントを追加する、管理する P.67

1-5-2 プレゼンテーションを検査する P.72

1-5-3 編集を制限する P.78

1-5-4 パスワードを使用してプレゼンテーションを保護する P.80

1-5-5 プレゼンテーションの内容を保持する P.82

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 P.85

3-4

3-4-6 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 P.174

(16)

(18)

19 模擬テスト 模擬テスト 試験問題の構成

受験時のアドバイス

模擬試験学習の手順と操作

18 6.プレゼンテーションの印刷と配

布準備②

プレゼンテーションの管理 共同作業用にプレゼンテーションを準備する

テキスト、図形、画像の挿入と書式設

定

グラフィック要素を挿入する、書式設定する（3-4-6のみ）

17 6.プレゼンテーションの印刷と配

布準備①

プレゼンテーションの管理 プレゼンテーションの印刷設定を行う

16 5.プレゼンテーション全体の管理

②

プレゼンテーションの管理 プレゼンテーションのオプションや表示を変更する

テキスト、図形、画像の挿入と書式設

定

リンクを挿入する

スライドの管理 スライドを挿入する（2-1-5のみ）

15 5.プレゼンテーション全体の管理

①

プレゼンテーションの管理 スライド、配布資料、ノートのマスターを変更する

14 4.特殊効果の設定とスライド

ショー④

プレゼンテーションの管理 スライドショーを設定する、実行する

13 4.特殊効果の設定とスライド

ショー③

画面切り替えやアニメーションの適用 画面切り替えとアニメーションのタイミングを設定する


