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※出題範囲は以下の操作や機能を含みますが、これらに限定されるものではありません。

出題範囲（参考訳）

プレゼンテーションの作成と管理

プレゼンテーションを作成する

新しいプレゼンテーションを作成する

テンプレートをもとにしてプレゼンテーションを作成する

Word のアウトラインをインポートする

スライドを挿入する、書式設定する

特定のスライドのレイアウトを挿入する

既存のスライドを複製する

スライドを表示する、非表示にする

スライドを削除する

スライドに別のレイアウトを適用する

個々のスライドの背景を変更する

スライドのヘッダー、フッター、ページ番号を挿入する

スライド、配布資料、ノートを変更する

スライドマスターのテーマや背景を変更する

スライドマスターのコンテンツを変更する

スライドのレイアウトを作成する

スライドのレイアウトを変更する

配布資料マスターを変更する

ノートマスターを変更する

スライドを並べ替える、グループ化する

セクションを作成する

スライドの順番を変更する

セクション名を変更する

プレゼンテーションのオプションや表示を変更する

スライドのサイズを変更する

プレゼンテーションの表示を変更する

ファイルのプロパティを設定する

印刷するためにプレゼンテーションを設定する

プレゼンテーションの全体または一部を印刷する

ノートを印刷する

配布資料を印刷する

カラー、グレースケール、白黒で印刷する

スライドショーを設定する、実行する

目的別スライドショーを作成する

スライドショーのオプションを設定する

スライドショーのリハーサル機能を使用する

発表者ツールを使用してスライドショーを発表する
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出題範囲（参考訳）

テキスト、図形、画像の挿入と書式設定

テキストを挿入する、書式設定する

スライドにテキストを挿入する

テキストに書式やスタイルを適用する

テキストにワードアートのスタイルを適用する

テキストに段組みを設定する

箇条書きや段落番号を作成する

ハイパーリンクを挿入する

図形やテキストボックスを挿入する、書式設定する

図形を挿入する、置き換える

テキストボックスを挿入する

図形やテキストボックスのサイズを変更する

図形やテキストボックスの書式を設定する

図形やテキストボックスにスタイルを適用する

図を挿入する、書式設定する

図を挿入する

図のサイズを変更する、図をトリミングする

図のスタイルや効果を適用する

図形を並べ替える、グループ化する

オブジェクトを並べ替える

オブジェクトを配置する

オブジェクトをグループ化する

配置用のツールを表示する

表、グラフ、SmartArt、メディアの挿入

表を挿入する、書式設定する

表を作成する

表に行や列を挿入する、削除する

表のスタイルを適用する

表をインポートする

グラフを挿入する、書式設定する

グラフを作成する

グラフをインポートする

グラフの種類を変更する

グラフに凡例を追加する

グラフのスタイルを変更する

SmartArtを挿入する、書式設定する

SmartArt を作成する

箇条書きを SmartArt に変換する

SmartArt に図形を追加する

SmartArt の中で図形を並べ替える

SmartArt の色を変更する
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出題範囲（参考訳）

メディアを挿入する、管理する

サウンドやビデオを挿入する

メディアの再生オプションを設定する

メディアのウィンドウサイズを調整する

ビデオの開始時間と終了時間を設定する

メディアのタイミングのオプションを設定する

画面切り替えやアニメーションの適用

画面切り替えを適用する

画面切り替えを挿入する

画面切り替えの効果のオプションを設定する

スライドのコンテンツにアニメーションを設定する

オブジェクトにアニメーションを適用する

文字にアニメーションを適用する

アニメーションの効果のオプションを設定する

アニメーションの軌跡効果を設定する

画面切り替えとアニメーションのタイミングを設定する

画面切り替えの効果の継続時間を設定する

画面切り替えの開始と終了のオプションを設定する

同じスライドにあるアニメーションの順序を並べ替える

複数のプレゼンテーションの管理

複数のプレゼンテーションのコンテンツを結合する

ほかのプレゼンテーションからスライドを挿入する

2 つのプレゼンテーションを比較する

コメントを挿入する

コメントをレビューする

プレゼンテーションの仕上げをする

プレゼンテーションを保護する

プレゼンテーションを検査する

プレゼンテーションの校正を行う

プレゼンテーションの内容を保持する

プレゼンテーションを別の形式にエクスポートする
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