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日商PC検定試験 プレゼン資料作成3級 PowerPoint 2019/2016対応 

Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版を利用しているユーザー用補足資料 

「日商 PC 検定試験 プレゼン資料作成 3 級 PowerPoint2019/2016 対応」（型番：FPT2105）は、2021 年 5 月現在の

PowerPoint 2019（16.0.10373.20050）、PowerPoint 2016（16.0.4549.1000）に基づいて、操作手順を掲載しています。この資料

は、2022年 8月現在の Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版（ビルド番号 14332.20336）で学習する場合の操作手順

の違いを一覧にしたものです。 

 

【お使いの Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版のビルド番号を確認する方法】 

PowerPointを起動→《アカウント》→《PowerPointのバージョン情報》→表示されるダイアログボックスで確認 

 

 
 

 

【リボンの違い】 

Office 2019 と Office 2021 ボリュームライセンス（LTSC）版で大きく異なる点として、「リボンの表示」があげられます。リボン

に表示されているボタンの見た目や大きさ、配置などが異なります。ボタンの操作は、ポップヒントに表示されるボタン名が

同じものを選択してください。 

●Office 2019で《ホーム》タブを選択した状態 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●Office2021ボリュームライセンス（LTSC）版で《ホーム》タブを選択した状態 

 

タブ全体がグレーで表示される 蛍光ペンの色   

 

ビルド番号 

文字の下に下線が表示される 蛍光ペンの色   
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Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版をお使いの方は、以下のように読み替えてください。 

頁 対象箇所 PowerPoint 2019/2016（テキスト記載） Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版 

全体 学習ファイル  ※お使いの環境によっては、ファイルの自動保存

がオンになっている場合があります。 

自動保存をオンにすると、一定の時間ごとにファイ

ルが自動的に上書き保存されます。自動保存に

よって、元のファイルを上書きされたくない場合は、

自動保存をオフにします。 

P.32 Let’s Try 新しいプレゼンテー

ションの作成 

操作 ② 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.53 操作のポイント 

上書き保存 

◆クイックアクセスツールバーの《上書き保存》 ※OneDriveと同期しているフォルダーに保存されて

いる文書を表示している場合、《上書き保存》は、次

のように表示されます。 

◆クイックアクセスツールバーの《保存》 

P.53 操作のポイント 

PowerPoint 2019／2016 のファイ

ル形式 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.85 Let’s Try テキストウィンドウに

よる文字の入力 

操作 ② 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt ツール》の《デザイン》タブ→《グラフィック

の作成》グループの… 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt のデザイン》タブ→《グラフィックの作成》

グループの… 

P.85 操作のポイント 

テキストウィンドウの表示・非表

示 

◆《SmartArtツール》の《デザイン》タブ→《グラフィッ

クの作成》グループの… 

◆《SmartArt のデザイン》タブ→《グラフィックの作

成》グループの… 

P.86 操作のポイント 

その他の方法（図形要素の追加） 

◆隣接する図形要素を選択→《SmartArt ツール》の

《デザイン》タブ→《グラフィックの作成》グループの

… 

◆隣接する図形要素を選択→《SmartArt のデザイ

ン》タブ→《グラフィックの作成》グループの… 

P.90 操作のポイント 

その他の方法（図形要素のレベ

ルの変更） 

◆テキストウィンドウの項目またはSmartArt内の図

形要素を選択→《SmartArt ツール》の《デザイン》タ

ブ→《グラフィックの作成》グループの… 

◆テキストウィンドウの項目またはSmartArt内の図

形要素を選択→《SmartArt のデザイン》タブ→《グラ

フィックの作成》グループの… 

P.91 Let’s Try SmartArt のスタイル

の設定 

操作 ② 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.92 Let’s Try SmartArtの色の変更 

操作 ② 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.94 Let’s Try スタイルと色の設定 

操作 ② 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.96 Let’s Try スタイルと色の設定 

操作 ② 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.97 Let’s Try 影の設定 

操作 ④ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.99 Let’s Try 吹き出しの追加 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.101 Let’s Try 吹き出しのスタイルの

設定 

操作 ② 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.107 操作のポイント 

基本図形の色の設定 

塗りつぶしの色や線の色は、《書式》タブ→《図形の

スタイル》グループの… 

塗りつぶしの色や線の色は、《図形の書式》タブ→

《図形のスタイル》グループの… 
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頁 対象箇所 PowerPoint 2019/2016（テキスト記載） Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版 

P.109 Let’s Try 右矢印の挿入と書式

設定 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.111 Let’s Try 基本図形の重ね順の

変更 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.112 操作のポイント 

その他の方法（最背面へ移動） 

◆図形を選択→《書式》タブ→《配置》グループの… ◆図形を選択→《図形の書式》タブ→《配置》グルー

プの… 

P.113 Let’s Try 矢印（上向き折線）の

挿入と回転 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.113 Let’s Try 矢印（上向き折線）の

挿入と回転 

操作 ⑥ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.115 Let’s Try 右矢印の挿入と書式

設定 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.115 Let’s Try 右矢印の挿入と書式

設定 

操作 ⑤ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.117、 

P.118 

Let’s Try ワードアートの挿入と

変形 

操作 ③、⑩ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.118 Let’s Try ワードアートの挿入と

変形 

操作 ⑧ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.119 Let’s Try 基本図形の接合 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.120 Let’s Try 基本図形の接合 

操作 ⑩ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.123 操作のポイント 

オンライン画像の挿入 

 ※と同じ操作 

P.123 Let’s Try 写真のトリミング 

操作 ② 

《書式》タブを選択します。 《図の形式》タブを選択します。 

P.125 Let’s Try  SmartArt への写真

の挿入 

操作 ② 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.134 Let’s Try 表のスタイルの設定 

操作 ② 

《表ツール》の《デザイン》タブを選択します。 《テーブルデザイン》タブを選択します。 

P.135 操作のポイント 

表の書式設定 

◆セルを選択→《表ツール》の《デザイン》タブ→《表

のスタイル》グループの… 

◆セルを選択→《テーブルデザイン》タブ→《表のス

タイル》グループの… 

P.137 操作のポイント 

グラフの種類の変更 

作成したグラフを別の種類のグラフに変更したい場

合は、グラフを選択→《グラフツール》の《デザイン》

タブ→《種類》グループの… 

作成したグラフを別の種類のグラフに変更したい場

合は、グラフを選択→《グラフのデザイン》タブ→《種

類》グループの… 

P.139 Let’s Try グラフのスタイルの設

定 

操作 ② 

《グラフツール》の《デザイン》タブを選択します。 《グラフのデザイン》タブを選択します。 

P.153 操作のポイント その他の方法

（クイックスタイルの設定） 

◆基本図形を選択→《書式》タブ→《図形のスタイ

ル》グループの… 

◆基本図形を選択→《図形の書式》タブ→《図形の

スタイル》グループの… 
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頁 対象箇所 PowerPoint 2019/2016（テキスト記載） Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版 

P.154 Let’s Try テーマの色による色

の変更 

操作 ② 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.155 操作のポイント 

基本図形の枠線の非表示 

2019 

◆《書式》タブ→《図形のスタイル》グループの《図形

の枠線》→《枠線なし》を… 

2016 

◆《書式》タブ→《図形のスタイル》グループの《図形

の枠線）→《線なし》を… 

◆《図形の書式》タブ→《図形のスタイル》グループ

の《図形の枠線》→《枠線なし》を… 

P.156 Let’s Try カラーパレットによる

色の変更 

操作 ② 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.156、 

P.157 

Let’s Try カラーパレットによる

色の変更 

操作 ④、⑨ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.167 Let’s Try 矢印の大きさと回転

角度をそろえる 

操作 ⑥ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.168 Let’s Try 基本図形の配置をそ

ろえる 

操作 ③ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.169 Let’s Try 基本図形のグループ

化 

操作 ③ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.170 Let’s Try 基本図形の配置の調

整 

操作 ③ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.189 操作のポイント 

発表者用ツール 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

 

 

別冊 解答と解説 

頁 対象箇所 Office 2019（テキスト記載） Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版 

P.8 第4章 実技科目 

1 スライド 3に関わる修正 ❹ 

操作 ③ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.8 第4章 実技科目 

1 スライド 3に関わる修正 ❺ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.8 第4章 実技科目 

1 スライド 3に関わる修正 ❻ 

操作 ③ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.9 第4章 実技科目 

1 スライド 3に関わる修正 ❽ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.9 第4章 実技科目 

3 スライド 5に関わる修正 ❷ 

操作 ⑥ 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt ツール》の《デザイン》タブ→《グラフィック

の作成》グループの… 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt のデザイン》タブ→《グラフィックの作成》

グループの… 
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頁 対象箇所 Office 2019（テキスト記載） Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版 

P.9 第4章 実技科目 

3 スライド 5に関わる修正 ❸ 

操作 ② 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.10 第4章 実技科目 

4 スライド 6に関わる修正 ❷ 

操作 ② 

《表ツール》の《デザイン》タブを選択します。 《テーブルデザイン》タブを選択します。 

P.10 第4章 実技科目 

4 スライド 6に関わる修正 ❸ 

操作 ② 

《表ツール》の《デザイン》タブを選択します。 《テーブルデザイン》タブを選択します。 

P.10 第4章 実技科目 

5 スライド 7に関わる修正 ❶ 

操作 ⑦ 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt ツール》の《デザイン》タブ→《グラフィック

の作成》グループの… 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt のデザイン》タブ→《グラフィックの作成》

グループの… 

P.11 第4章 実技科目 

5 スライド 7に関わる修正 ❷ 

操作 ② 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.11 第4章 実技科目 

6 スライド 8に関わる修正 ❷ 

操作 ② 

《グラフツール》の《デザイン》タブを選択します。 《グラフのデザイン》タブを選択します。 

P.11 第4章 実技科目 

6 スライド 8に関わる修正 ❺ 

操作 ⑥ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.14 第5章 実技科目 

2 スライド 3に関わる修正 ❶ 

操作 ④ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.14 第5章 実技科目 

2 スライド 3に関わる修正 ❷ 

操作 ③ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.14 第5章 実技科目 

2 スライド 3に関わる修正 ❼ 

操作 ③ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.14 第5章 実技科目 

3 スライド 4に関わる修正 ❶ 

操作 ③ 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.15 第5章 実技科目 

4 スライド 5に関わる修正 ❶ 

操作 ③ 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.15 第5章 実技科目 

6 スライド 7に関わる修正 ❶ 

操作 ③ 

《表ツール》の《デザイン》タブを選択します。 《テーブルデザイン》タブを選択します。 

P.20 第1回 模擬試験 実技科目 

3 スライド 3に関わる修正 ❶ 

操作 ④ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.21 第1回 模擬試験 実技科目 

3 スライド 3に関わる修正 ❷ 

操作 ③ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.21 第1回 模擬試験 実技科目 

3 スライド 3に関わる修正 ❹ 

操作 ② 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 
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頁 対象箇所 Office 2019（テキスト記載） Office 2021ボリュームライセンス（LTSC）版 

P.23 第1回 模擬試験 実技科目 

6 スライド 6に関わる修正 ❸ 

操作 ② 

《表ツール》の《デザイン》タブを選択します。 《テーブルデザイン》タブを選択します。 

P.26 第2回 模擬試験 実技科目 

2 スライド 2に関わる修正 ❹ 

操作 ② 

《表ツール》の《デザイン》タブを選択します。 《テーブルデザイン》タブを選択します。 

P.27 第2回 模擬試験 実技科目 

3 スライド 3に関わる修正 ❷ 

操作 ② 

《グラフツール》の《デザイン》タブを選択します。 《グラフのデザイン》タブを選択します。 

P.28 第2回 模擬試験 実技科目 

5 スライド 5に関わる修正 ❸ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.28 第2回 模擬試験 実技科目 

5 スライド 5に関わる修正 ❹ 

操作 ② 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.28 第2回 模擬試験 実技科目 

5 スライド 5に関わる修正 ❹ 

操作 ④ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.29 第2回 模擬試験 実技科目 

6 スライド 6に関わる修正 ❶ 

操作 ③ 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt ツール》の《デザイン》タブ→《グラフィック

の作成》グループの… 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt のデザイン》タブ→《グラフィックの作成》

グループの… 

P.29 第2回 模擬試験 実技科目 

6 スライド 6に関わる修正 ❷ 

操作 ② 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.33 第3回 模擬試験 実技科目 

3 スライド 3に関わる修正 ❶ 

操作 ④ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.33 第3回 模擬試験 実技科目 

3 スライド 3に関わる修正 ❶ 

操作 ⑧ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.34 第3回 模擬試験 実技科目 

4 スライド 4に関わる修正 ❶ 

操作 ③ 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt ツール》の《デザイン》タブ→《グラフィック

の作成》グループの… 

※テキストウィンドウが表示されていない場合は、

《SmartArt のデザイン》タブ→《グラフィックの作成》

グループの… 

P.34 第3回 模擬試験 実技科目 

4 スライド 4に関わる修正 ❷ 

操作 ② 

《SmartArtツール》の《デザイン》タブを選択します。 《SmartArtのデザイン》タブを選択します。 

P.34 第3回 模擬試験 実技科目 

5 スライド 5に関わる修正 ❶ 

操作 ③ 

《グラフツール》の《デザイン》タブを選択します。 《グラフのデザイン》タブを選択します。 

P.35 第3回 模擬試験 実技科目 

7 スライド7に関わる修正 ❷❸ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

 

以 上 


