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日商PC検定試験 プレゼン資料作成2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 2 級 PowerPoint2019/2016 対応」（型番：FPT2106）は、2021 年 9 月現在の

PowerPoint 2019（16.0.10375.20036）、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 9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.55 Let’s Try グラデーションの設定 

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.55 Let’s Try グラデーションの設定 

操作 ④ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.56 Let’s Try グラデーションの設定 

操作 ⑬ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.59 Let’s Try 図形への影の設定 

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.59 Let’s Try 図形への影の設定 

操作⑤ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.61 Let’s Try SmartArt の図形要素

の変更 

操作④ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.72 Let’s Try SmartArtへの文字の

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.73 Let’s Try SmartArtの色とスタイ

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.94 Let’s Try セルの塗りつぶし 

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.96 操作のポイント 

その他の方法（凡例の移動） 

◆グラフを選択→《グラフツール》の《デザイン》タブ

→《グラフのレイアウト》グループの・・・ 

◆グラフを選択→《グラフのデザイン》タブ→《グラフ

のレイアウト》グループの・・・ 

P.96 Let’s Try 複合グラフの作成 

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.105 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.109 Let’s Try スライドマスターの表

示 

操作③ 

 PowerPoint 2016の操作と同じ 

P.110 Let’s Try スライド番号の書式設

定 

操作① 

 PowerPoint 2016の操作と同じ 

P.111 Let’s Try フッターのサイズと位

置の調整 

操作① 

 PowerPoint 2016の操作と同じ 

P.111 Let’s Try 画像の挿入 

操作① 

 PowerPoint 2016の操作と同じ 

P.111 Let’s Try 画像の挿入 

操作③ 

《画像》グループの《図》をクリックします。 《画像》グループの《画像を挿入します》→《このデバ

イス》をクリックします。 
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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.116 Let’s Try スライドの再利用 

操作⑤ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.135 Let’s Try 画面切り替え効果の

設定 

操作⑤ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.138 Let’s Try 動画ファイルの挿入 

操作③ 

《このコンピューター上のビデオ》をクリックします。 《このデバイス》をクリックします。 

 

 

別冊 解答と解説 

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.7 第3章 実技科目 

1 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.7 第3章 実技科目 

2 スライド 5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.7 第3章 実技科目 

3 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.8 第3章 実技科目 

3 スライド 6に関わる修正 ❹ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.8 第3章 実技科目 

3 スライド 6に関わる修正 ❺ 

操作 ② 

《画像》グループの《図》をクリックします。 《画像》グループの《画像を挿入します》→《このデバ

イス》をクリックします。 

P.8 第3章 実技科目 

4 スライド 7に関わる修正 ❶ 

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3章 実技科目 

4 スライド 7に関わる修正 ❷ 

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.8 第3章 実技科目 

5 スライド 8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.9 第3章 実技科目 

5 スライド 8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.9 第3章 実技科目 

6 スライド 9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.9 第3章 実技科目 

7 スライド 10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.10 第3章 実技科目 

9 スライド 13に関わる修正 ❺ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 
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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.13 第4章 実技科目 

6 全スライドに関わる修正 ❶ 

操作 ④ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.13 第4章 実技科目 

6 全スライドに関わる修正 ❷ 

操作 ⑤ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.20 第1回 模擬試験 実技科目 

5 「情報取り扱いのリスク」スライ

ドに関わる修正 ❺ 

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.21 第1回 模擬試験 実技科目 

6 「情報セキュリティーマネジメ

ントシステムの構成」スライドに

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.21 第1回 模擬試験 実技科目 

6 「情報セキュリティーマネジメ

ントシステムの構成」スライドに

関わる修正 ❸ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.21 第1回 模擬試験 実技科目 

6 「情報セキュリティーマネジメ

ントシステムの構成」スライドに

関わる修正 ❸ 

操作 ⑨ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.22 第1回 模擬試験 実技科目 

7 「漏洩事故の原因別件数・割

合」スライドに関わる修正 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.22 第1回 模擬試験 実技科目 

7 「漏洩事故の原因別件数・割

合」スライドに関わる修正 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.22 第1回 模擬試験 実技科目 

7 「漏洩事故の原因別件数・割

合」スライドに関わる修正 ❹❺ 

操作 ⑥ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.23 第1回 模擬試験 実技科目 

7 「漏洩事故の原因別件数・割

合」スライドに関わる修正 ❼ 

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.23 第1回 模擬試験 実技科目 

8 ファイル「情報セキュリティー

マネジメントシステムの解説」に

関わる操作 ❶ 

操作 ⑤ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 
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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.24 第1回 模擬試験 実技科目 

8 ファイル「情報セキュリティー

マネジメントシステムの解説」に

関わる操作 ❹ 

操作 ⑨ 

《書式》タブを選択します。 《図形の書式》タブを選択します。 

P.24 第1回 模擬試験 実技科目 

8 ファイル「情報セキュリティー

マネジメントシステムの解説」に

関わる操作 ❺ 

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.24 第1回 模擬試験 実技科目 

8 ファイル「情報セキュリティー

マネジメントシステムの解説」に

関わる操作 ❺ 

操作 ④ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.26 第1回 模擬試験 実技科目 

9 全スライドに関わる設定 ❸

❹ 

操作 ⑩ 

 PowerPoint 2016の操作と同じ 

P.26 第1回 模擬試験 実技科目 

9 全スライドに関わる設定 ❺ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.30 第2回 模擬試験 実技科目 

4 ファイル「株式会社日商エコ

テック会社案内」に関わる操作 

❶ 

操作 ⑤ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.31 第2回 模擬試験 実技科目 

5 「太陽光発電のメリット」スライ

ドに関わる修正 ❹ 

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.31 第2回 模擬試験 実技科目 

5 「太陽光発電のメリット」スライ

ドに関わる修正 ❼ 

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.33 第2回 模擬試験 実技科目 

7 「海外市場の売上比率」スライ

ドに関わる修正 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.33 第2回 模擬試験 実技科目 

7 「海外市場の売上比率」スライ

ドに関わる修正 ❻ 

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.34 第2回 模擬試験 実技科目 

8 「新製品の紹介」スライドに関

わる修正 ❷ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 
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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.34 第2回 模擬試験 実技科目 

8 「新製品の紹介」スライドに関

わる修正 ❹ 

操作 ② 

《画像》グループの《図》をクリックします。 《画像》グループの《画像を挿入します》→《このデバ

イス》をクリックします。 

P.34 第2回 模擬試験 実技科目 

8 「新製品の紹介」スライドに関

わる修正 ❻ 

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.35 第2回 模擬試験 実技科目 

9 新しいスライドの追加に関わ

る操作 ❺ 

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.38 第2回 模擬試験 実技科目 

11 全スライドに関わる設定 ❷

❸ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2016の操作と同じ 

P.38 第2回 模擬試験 実技科目 

11 全スライドに関わる設定 ❷

❸ 

操作 ⑤ 

《画像》グループの《図》をクリックします。 《画像》グループの《画像を挿入します》→《このデバ

イス》をクリックします。 

P.41 第3回 模擬試験 実技科目 

2 タイトルスライドに関わる修正 

❸ 

操作 ② 

《画像》グループの《図》をクリックします。 《画像》グループの《画像を挿入します》→《このデバ

イス》をクリックします。 

P.42 第3回 模擬試験 実技科目 

4 「来場者数推移」スライドに関

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.42 第3回 模擬試験 実技科目 

4 「来場者数推移」スライドに関

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.43 第3回 模擬試験 実技科目 

4 「来場者数推移」スライドに関

わる修正 ❻ 

操作 ③ 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.43 第3回 模擬試験 実技科目 

4 「来場者数推移」スライドに関

わる修正 ❻ 

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.44 第3回 模擬試験 実技科目 

6 「2020 年アンケートより来場者

の声」スライドに関わる修正 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.46 第3回 模擬試験 実技科目 

7 新しいスライドの追加に関わ

る操作 ❹ 

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。 
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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.46 第3回 模擬試験 実技科目 

7 新しいスライドの追加に関わ

る操作 ❼❽ 

操作 ② 

 PowerPoint 2019の操作と同じ 

P.47 第3回 模擬試験 実技科目 

8 「活性化プラン」スライドに関わ

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。 

 

以 上 


