
【学習提案】
試験名：PowerPointプレゼンテーション技能認定試験（２０１０版）
級： 上級

■標準学習時間
２０時間

■対策教材
①PowerPointクイックマスター２０1０版 発行：ウイネット
②PowerPointプレゼンテーション技能認定試験問題集２０1０版 発行：サーティファイ
   編著：サーティファイソフトウェア活用能力認定委員会

1. PowerPointの事前学習
試験対策に入る前に、推薦教材（ウイネット教材）で、補足学習および復習しておくことが望ましい部分です。
初級、上級とまたがる範囲があるため、範囲を併記しております
初級上級にかかわる部分は○または△で表記しておりますが、詳細は出題範囲と照らし合わせて学習を進めてください。

1コマ＝60分

必須学習範囲○

標準
コマ数

頁
上級
範囲

コマ
数

指導内容

2 ○

5 ○

10 ○

17 ○

20 ○

１－１ ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔとは 26 ○

１－２ ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔの起動と終了 27 ○

１－３ ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔの画面構成 30 ○

１－４ プレゼンテーションの構成 33 ○

１－５ 画面表示モード 34 ○

１－６ スライドの切り替え 38 ○

２－１ プレゼンテーションの新規作成 42 ○

２－２ テキストの入力 45 ○

２－３ 新しいスライドの追加 46 ○

２－４ テキスト ファイルの利用 49 ○

２－５ プレゼンテーションの保存 52 ○

３－１ アウトラインでの操作 54 ○

３－２ スライド一覧表示モードでの操作 62 ○

３－３ 目次スライドの作成 64 ○

３－４ プレゼンテーションのデザインの変更 66 ○

３－５ スライドの配色と背景の変更 67 ○

４－１ 文字書式の設定 72 ○

４－２ 段落書式の設定 77 ○

５－１ 図形の描画 84 ○

５－２ クリップ アートの挿入 99 ○

５－３ ワードアートの挿入 101 ○

５－４ 表の挿入 103 ○

５－５ グラフの挿入 109 ○

５－６ 画像ファイルの挿入 115 ○

116

Chapter1～5までで習得した知識を基に一つの
プレゼンテーションを制作します。
※資格取得のための講座であれば省略して構
いません。

６－１ 画面切り替え効果 118 ○

６－２ テキストのアニメーション効果 121 ○

６－３ オブジェクトのアニメーション効果 124 ○

ハイパーリンクの挿入 128 ○

動作設定ボタンによるハイパーリンク 131 ○

134
練習問題１で制作したプレゼンテーションに各
種効果を設定します。※資格取得のための講
座であれば省略して構いません。

７－１ スライド ショーの実行中の操作 136 ○

７－２ スライド ショーの自動実行 141 ○

７－３ スライド番号の挿入 146 ○

７－４ 資料の作成と印刷 147 ○

Ｃｈａｐｔｅｒ３　プレゼンテーションの構成とデザイン

3

6

Ｃｈａｐｔｅｒ４　文字の編集

素材CD-ROMのスライド"DIV01_C.pptx"の該当
スライドを表示させながら解説をおこないます。
時間に余裕があれば、最後に、スライド
"DIV01_A.pptx"または"DIV01_B.pptm"（ナレー
ションつき、プレゼンテーション時間42分）を自
動実行し、プレゼンテーションの基礎を学習しま
す。

Ｃｈａｐｔｅｒ４　発表の準備

Ｃｈａｐｔｅｒ５　発表技術を磨く

Ｃｈａｐｔｅｒ３　魅せる資料の作成

8

項　目

1～2

６－４

9

Ｃｈａｐｔｅｒ１　プレゼンテーションの基本

第１部　プレゼンテーション概論

第２部　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔの基本操作

4

5

Ｃｈａｐｔｅｒ５　オブジェクトの作成

Ｃｈａｐｔｅｒ２　プレゼンテーションの作成

Ｃｈａｐｔｅｒ２　企画立案

7

練習１

プレゼンテーション全体のデザインを設定する、
および各設定時における編集画面の表示方法
を学習します。

1

1

Ｃｈａｐｔｅｒ１　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔの基礎知識

Ｃｈａｐｔｅｒ６　表示効果とハイパーリンク

練習２

Ｃｈａｐｔｅｒ７　スライド ショーの実行

プレゼンテーションの新規作成から保存、およ
びテキストの入力方法を学習します。

入力した文字列の書式の設定方法を学習しま
す。

画面の切り替え効果やアニメーション効果の設
定方法を学習します。
また各スライド間のハイパーリンクの設定方法を
学習します。

図形、表などの各オブジェクトの挿入方法を学
習します。

スライドショー実行時における操作方法と、各種
資料の印刷方法を学習します。
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標準
コマ数

頁
上級
範囲

コマ
数

指導内容項　目

第3部　アプリケーション活用編

○

１－１ プレゼンテーションを作成する前に 152 ○

１－２ テーマのカスタマイズ 154 ○

１－３ タイトル スライドの作成 160 ○

１－４ 「はじめに」スライドの作成 162 ○

１－５ ｢イベント告知、動因計画」スライドの作成 164 ○

２－１ 「イベントのターゲット」スライドの作成 168 ○

２－２ ｢イベントの概要」スライドの作成 172 ○

２－３ 「イベント企画の背景」スライドの作成 175 ○

３－１ 「参考データ」スライドの作成 182 ○

３－２ 「イベント企画の背景」スライドへの図の追加 188 ○

３－３ セクションの設定 195 ○

４－１ ハイパーリンクと動作設定ボタンの設定 200 ○

４－２ 画面切り替え効果とアニメーションの設定 204 ○

総合学習問題 214

第１章～第３章で学んだ機能を使用してプレゼ
ンテーションを作成します。※資格取得のため
の講座であれば省略して構いません。

220 ○

PDF形式でプレゼンテーションを保存する、ブ
ロードキャストスライドショー、ビデオの編集、と
いった高度な使用方法を学習します。

上級
合計

6
※初級を取得せず、上級のみの取得を目
指す場合は、初級9コマ＋上級6コマ　計
15コマ必要です。

2. PowerPointプレゼンテーション技能認定試験　上級対策編（必須）・・・14コマ（14h）
試験対策部分です。PowerPointプレゼンテーション技能認定試験問題集を使い、知識問題対策と実技問題対策を行います。

使用教材：PowerPointプレゼンテーション技能認定試験問題集(2010版）　上級

授業

計画
テーマ別知識問
題

テーマ別知識練習問題1　作業環境

正答・解説

テーマ別知識問
題

テーマ別知識練習問題2　書式設定
正答・解説 正答と解説　テーマ別知識練習問題2　書式設定

テーマ別知識問
題

テーマ別知識練習問題3　スライド
正答・解説 正答と解説　テーマ別知識練習問題3　スライド

テーマ別知識問
題

テーマ別知識練習問題4　ファイル
正答・解説 正答と解説　テーマ別知識練習問題4　ファイル

テーマ別知識問
題

テーマ別知識練習問題5　編集
正答・解説 正答と解説　テーマ別知識練習問題5　編集

テーマ別知識問
題

テーマ別知識練習問題6　罫線と表
正答・解説 正答と解説　テーマ別知識練習問題6　罫線と表

テーマ別知識問
題

テーマ別知識練習問題7　オブジェクト
正答・解説 正答と解説　テーマ別知識練習問題7　オブジェクト、

図形テーマ別知識問
題

テーマ別知識練習問題8　サポート機能
正答・解説 正答と解説　テーマ別知識練習問題8　校閲

実技演習問題 実技練習問題1
正答・解説 正答と解説／正答例

実技演習問題 実技練習問題2
正答・解説 正答と解説／正答例

実技演習問題 実技練習問題3
正答・解説 正答と解説／正答例

実技演習問題 実技練習問題4
正答・解説 正答と解説／正答例

模擬問題 模擬問題　第1回《知識・実技》
正答・解説 正答と解説／採点基準／正答例

模擬問題 模擬問題　第2回《知識・実技》
正答・解説 正答と解説／採点基準／正答例

模擬問題 模擬問題　第3回《知識・実技》
正答・解説 正答と解説／採点基準／正答例

7コマ

1

付録　その他のPowerPointの機能

13

正答と解説　テーマ別知識練習問題1　作業環境、環境の設定・変
更

P225～P226

5コマ

P86～90

P228～P229
P99～P102

P227～P228
P94～P98

4コマ

問題集の項目 Page

P80～P81

P225
1コマ

P137～P146

P82～P85

P111～P112

P103～P110

P125～P136

1

6コマ

P226

P91～P93
P227

P237～P239／CD-ROM

P230

P160～P179

P231～P233／CD-ROM
P114～P124

P229～P230

Ｃｈａｐｔｅｒ１　テーマのカスタマイズと既存データの活用

Ｃｈａｐｔｅｒ４　プレゼンテーションの動作の設定 画面切り替え効果やアニメーション、ハイパーリ
ンクの高度な使用方法を学習します。

10

既存のテーマをカスタマイズまたは新たに作成
したり、スライド マスターで個々のスライド レイア
ウトに適用する共通の書式や要素を定義する方
方を学習します。

11

1

1

Ｃｈａｐｔｅｒ２　SmarArtの活用 SmartArtを使用して、高品質なチャートを作成
する方法を学習します。

12

Ｃｈａｐｔｅｒ３　グラフの追加と図の加工 グラフや図を追加・加工し、より視覚的なプレゼ
ンテーションを作成する方法を学習します。

P234～P235／CD-ROM

8コマ
P147～P158

P235～P236／CD-ROM

2コマ

3コマ

P233～P234／CD-ROM

13～14
コマ

P196～P212
P243～P245／CD-ROM

P239～P242／CD-ROM

9～10
コマ

P180～P19511～12
コマ
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