
パワーポイントで動画作成 

１ パワーポイントの超簡単な利用 

  デスクトップの「パワーポイントショートカット」をクリックする。 

（１） 「ホーム」「レイアウト」「白紙」をクリックして動画を挿入する 

① 「挿入」「ビデオ」「このコンピュータ上のビデオ」をクリックして「KIOXIA」」「新動画サンプ

ル」をクリックする。 「寒中見舞い」をクリックして「開く」 

①  

 

 

 

   画像の周囲の小さな〇にカーソルをあて、外側へドラッグして画面いっぱいにする。 

 

 

 

 

 

   画面左の空いたところで右クリック、「新しいスライド」をクリックする。 「挿入」「ワードアー

ト」をクリックして     をクリックする。そして適当に文章を入れる。文章の途中で Enter

キーを押して次の行に移る。 

 

 

 

 

 

     

 

 

文章を入れていないところで右クリック、「背景の書式設定」を 

クリックする。右に表示された「塗りつぶし（グラデーション）」を 

クリックする。 
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（「既定のグラデーション」）をクリックして好きな模様をクリックする。 

 

 

 

 

     テキスト（文章）のところをクリックして、少しだけ上にドラッグし、 「アニメーション」をクリック

して「表示」をクリック、      （「効果のその他のオプションを表示」）をクリックする。下図

右のように設定して OK。 

 

 

 

 

            

    上右図のように設定して OK。 

（２） 動画ｍｐ４にする 

  「ファイル」「名前を付けて保存」をクリックして「この PC」「参照」をクリックして保存先」は「ビ

デオ」にして「ファイル名」は「寒中見舞い」にして「保存」。さらにもう一度 「ファイル」「名前

を付けて保存」をクリックして「ファイルの種類」は「Mpeg-4 ビデオ（*ｍｐ４）」にして「保存」。 

 

 

 

 

「効果のその他のオプションを表示」 



ス
ク
ロ
ー
ル
バ
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２ パワーポイントのちょっと進んだ利用 

 デスクトップのパワーポイントのショートカットをクリックする。 

 「ファイル」「開く」「寒中見舞い.pptx」をクリックする。 

 

 

 

  

  １枚目のスライドをクリックして、Delete キーを押して削除する。 

（１） 白紙のスライドに写真・イラスト（gif ファイル・jpg ファイル）を挿入する 

   「挿入」「画像」「このデバイス」をクリックする。「KIOXIA」の「暑中・残暑・・・」をクリックして開
く。 

 

 

 

 

 

 

   「寒中見舞い関係」をクリックして、「開く」。         (「その他のオプション」)の▼をクリック

して「大アイコン」をクリックする。スクロールバーにカーソルをあて下までドラッグして「寒中

見舞い挨拶 3.gif」をクリックして「挿入」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画像の周囲の小さな〇にカーソルをあて、外側へドラッグして画面いっぱいにする。    

削除 
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（２）スライド 2 枚目の編集 

左のスライド 2 枚目をクリックする。テキスト（文章）の最後の行の終わりをクリックして Enter キ
ーを押して 次の行の中央に氏名を入力する。 

 

 

 

  

 

文章を入れていないところで右クリック、「背景の書式設定」をクリックする。右に表示された

「塗りつぶし（図又はテクスチャ）」にチェックを入れて「画像ソース」の「挿入する」をクリックす

る。「図の挿入」の「ファイルから」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 「KIOXIA」の「暑中・残暑・・・」「寒中見舞い関係」が表示されていると思うが、もし別の画

面が表示された場合は「寒中見舞い関係」の表示にする。先に 1 枚目のスライドに「寒中

見舞い挨拶 3.gif」を挿入した時と同じように「大アイコン」表示にして画像を表示させる。ど

の画像でもいいが、「寒中イラスト（2）」をクリックして「挿入」。 

 

 

 

 

 

 

 

    文章が若干見づらくなったので、文章全体を範囲 

指定する。 

 

 

その他のオプション 
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「ホーム」「フォント」の▼をクリックし、好きな字体を選択し、又その右の     （「フォントサ

イズの拡大」）を 2 回程クリックする。 

又、     （「フォントの色」）の▼をクリックして好きな色を選択する。 

 

 

 

 

 

 

（３） オーディオ（音楽）の挿入 

   左の 1 枚目のスライドをクリックして、「挿入」「オーディオ」「このコンピュータ上のオーディオ」

をクリックする。 

 

 

 

    「ミュージック」に保存している音楽を挿入してもいいが、例として「KIOXIA」の「mp3 音

楽・・・」から挿入する。「イージーリスニング奏者によるセミクラシック」をクリック、「101 ストリン

グス他」「ハイケンスのセレナーデ」をクリックして「挿入」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

     

 

  

      「オーディオツール」の「再生」をクリックして「フェードアウト」の   を何回もクリックして、

「03.00」程にし、「スライド切り替え後も再生」と「停止するまで繰り返す」及び「スライドショ

ー実行中にサウンド・・・」にチェックを入れ「バックグラウンドで再生」をクリックする。 
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  （４） 画面の切り替え 

    左の 1 つめのスライドをクリックして、「画面の切り替え」をクリックし、    （「切り替え効果」）

をクリックして色々な効果を表示させ、好きな効果（例は「カーテン」）をクリックする。 

 

 

 

 

 

さらに２つ目のスライドをクリックして、別の効果（例では「扉」）をクリックする。 

（５） 動画にした場合の画像表示の時間設定とビデオの作成 

    左の 1 枚目のスライドをクリックして、「記録」「ビデオにエクスポート」をクリックする。「各スライ

ドの表示時間」の    を何回もクリックして「32.00」位にして       をクリックする。 

 

 

 

 

※ 「各スライドの表示時間」であるが、 

 写真やイラストの場合は、設定しておかない 

 と 1 枚のスライドにつき、5 秒ほどで終わっ 

てしまう。動く写真・イラストの gif ファイルは再生の時間を前もって掴んでおく必要がある。 

保存先は「ビデオ」で「ファイル名」は「寒中見舞い.mp4」で「保存」をクリックする。 

最後に画面左上隅の      （「上書き保存」）をクリックしてパワ＾ポイントは閉じる。 

 

 

 

 

「ビデオ」に保存された「寒中見舞い.mp4」

を再生して確かめる。 
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