
プレゼンテーション(2) 

テンプレートの作成
ITスキル実習



テンプレートとテーマ
• テーマとテンプレート 

• レイアウト 
• 色・背景画像 
• フォント 

• テンプレート＝型 
• 最初にスライドを作成する時に選ぶ 
• スライドの構成なども含められる 

• テーマ＝スライドのデザイン 
• 作成途中に変更できる 
• フォントや基本色の組み合わせなども作成できる 

※基本的にはテンプレートで問題はない



スライドマスターの表示

または･･･



マスタービュー



レイアウトリスト

基本マスター

タイトルマスター

レイアウトリスト



スライドマスタータブ

新しいレイアウト

レイアウトの名前の変更

プレースホルダーの追加

マスタービューの終了



タイトルフォントを変更してみる

1. 変更したい文字列を選択

2. フォントの種類や装飾などを変更する



箇条書きの行頭文字を変更する

1. 変更したい箇条を選択

2. 箇条書きオプション

3. 記号の種類や色を変更



箇条書きの行頭文字の変更

4. レベル毎に設定できる



図を入れる
• レイアウト毎に入れたほうが良い場合もある

1. 基本マスターを選択

2. 図形を挿入

3. タイトルマスターではズレている



1. 基本マスターを選択

2. 図形を挿入



画像を挿入する

ドラッグ&ドロップ



画像を挿入する

大きさと位置を調整



マスターを閉じる

マスターを閉じてみると

全てのスライドにデザインが適用されている



テンプレートとして保存
• 「テンプレートから新規作成」などで利用可能

テンプレートを選択すると･･･

個人用テンプレートフォルダに保存される



テーマの保存
• 新規ファイル作成時や「テーマ」タブから選択可能

スライドテーマを選択して保存


