
Microsoft® PowerPoint® から IBM® Lotus® Symphony™

Presentations への移行

IBM® Lotus® Symphony™ Presentations で、グラフ、図形描画オブジェクト、テキスト、マルチメディア、
その他さまざまな項目を組み込んだ、高品質の発表資料を作成することができます。 Microsoft®

PowerPoint プレゼンテーションをインポートして編集することもできます。

表 1. プレゼンテーションの作成

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

プレゼンテーションを開く

には、 をクリックしま
す。

をクリックします。

プレゼンテーションを新規

作成するには、 をクリ
ックします。

をクリックします。

表 1. プレゼンテーションの作成 (続き)

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

プレゼンテーションをテン
プレートから作成するに
は、[ファイル] → [新規]

をクリックして、[デザイ
ン テンプレート] をクリ
ックします。

[ファイル] → [新規] → [テ
ンプレートから] → [プレ
ゼンテーション] をクリッ
クします。

作業ウィンドウを表示また
は非表示にするには、[表
示] → [作業ウィンドウ] を
クリックします。

[表示] → [プロパティパネ
ル] をクリックします。
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表 1. プレゼンテーションの作成 (続き)

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

新しいスライドを挿入する

には、 をクリッ
クします。

をクリックします。

スライドを複製するには、
[編集] → [複製] をクリッ
クします。

をクリックします。

スライドを削除するには、
[編集] → [スライドの削除]

をクリックします。

[編集] → [スライドの削除]

をクリックします。

ビューを切り替えるには、
、 、または をク

リックします。

下部の [標準]、[アウトラ
イン]、[スライド一覧]、ま
たは [ノート] をクリック
してビューを変更します。

表 2. テキストの書式設定

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

テキスト・ボックスを挿入

するには、 をクリッ
クします。

をクリックします。

箇条書きリストを作成する

には、 をクリックしま
す。

をクリックします。

番号付きリストを作成する

には、 をクリックしま
す。

をクリックします。

フォントの外観を変更する

には、 、 、 、ま

たは をクリックしま
す。

、 、 、または
をクリックします。

インデント・レベルを変更

するには、 または
をクリックします。

または をクリッ
クします。

フォントのサイズを変更す

るには、 または
をクリックします。

または を
クリックします。

表 2. テキストの書式設定 (続き)

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

フォントの色を変更するに

は、 をクリックしま
す。

[テキストのプロパティ]

サイドバーで、

をクリック
します。

フォントを変更するには、

をクリッ
クします。

[テキストのプロパティ]

サイドバーで、

をク
リックします。

表 3. スライドの書式設定

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

スライドのレイアウトを変
更するには、[書式] → [ス
ライドのレイアウト] をク
リックします。

[レイアウト] → [スライド
レイアウト] をクリックし
ます。

スライドの背景を書式設定
するには、[書式] → [背景]

をクリックします。

[レイアウト] → [プロパテ
ィ] → [ページのプロパテ
ィ] → [背景] をクリックし
ます。

スライド、ハンドアウト、
またはノート・ページにヘ
ッダーまたはフッターを追
加するには、 [表示] → [ヘ
ッダーとフッター] をクリ
ックします。

[作成] → [ヘッダーとフッ
ター] をクリックします。

表 4. 画像の書式設定

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

ワードアートを挿入するに

は、 をクリックしま
す。

をクリックします。

ワードアートを書式設定す
るには、対象のオブジェク
トを右クリックしてから [

書式] → [ワードアート] を
クリックします。

[レイアウト] → [プロパテ
ィ] → [位置とサイズ]、[領
域]、または [線] をクリッ
クします。

クリップアートを挿入する

には、 をクリックしま
す。

[作成] → [クリップアート]

をクリックします。
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表 4. 画像の書式設定 (続き)

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

画像を挿入するには、
をクリックします。

[作成] → [ファイルから画
像を挿入] をクリックしま
す。

クリップアートや画像を書
式設定するには、[書式] →

[図] をクリックします。

[レイアウト] → [プロパテ
ィ] → [位置とサイズ]、[領
域]、または [線] をクリッ
クします。

オートシェイプを挿入する

には、 をクリッ
クして形状を選択します。

図形描画ツールバーで
またはその他の形状をクリ
ックします。

形状の色を変更するには、

をクリックします。

[レイアウト] → [プロパテ
ィ] → [領域] をクリックし
ます。

線や矢印、あるいは形状の
アウトラインを書式設定す
るには、 [書式] → [オート
シェイプ] → [色と線] をク
リックします。

[レイアウト] → [プロパテ
ィ] → [線] をクリックしま
す。

形状のサイズを変更するに
は、[書式] → [オートシェ
イプ] → [サイズ] をクリッ
クします。

[レイアウト] → [プロパテ
ィ] → [位置とサイズ] をク
リックします。

画像をグループ化またはグ
ループ解除するには、対象
を右クリックして [グルー
プ化] を選択します。

対象を右クリックして [グ
ループ化] を選択します。

画像を前面または背面に移
動するには、対象の画像を
右クリックして [順序] を
選択します。

対象を右クリックして [整
列] を選択します。

ルーラーをオンまたはオフ
にするには、[表示] → [ル
ーラー] をクリックしま
す。

[表示] → [ルーラー] をク
リックします。

グリッドをオンまたはオフ

にするには、 をクリッ
クします。

[表示] → [グリッド] をク
リックします。

表 5. グラフの書式設定

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

グラフを挿入するには、[

挿入] → [グラフ] をクリッ
クします。

[作成] → [チャート] をク
リックします。

表 5. グラフの書式設定 (続き)

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

グラフのデータを変更する
には、[表示] → [データシ
ート] をクリックします。

[編集] → [チャートのデー
タ] をクリックします。

グラフの種類を変更するに
は、[グラフ] → [グラフの
種類] をクリックします。

[レイアウト] → [チャート
の種類] をクリックしま
す。

チャートのオブジェクト
(凡例、軸、系列、その他)

を書式設定するには、 [書
式] → 選択した [オブジェ
クトの名前] をクリックし
ます。

[レイアウト] → [軸]、[グ
リッド]、または [凡例] を
クリックします。

表 6. 表の書式設定

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

表を挿入するには、[挿入]

→ [表] をクリックしま
す。

[表] → [表の作成] をクリ
ックします。

表を書式設定するには、[

書式] → [表] をクリックし
ます。

[表] → [表のプロパティ]

をクリックします。

対象の表を右クリックし
て、表の行を挿入するには
[行の挿入] を、削除する
には [行の削除] を選択し
ます。

[表] → [挿入] → [行] をク
リックします。[表] → [削
除] → [行] をクリックしま
す。

対象の列を選択し右クリッ
クして、列を挿入するには
[列の挿入] を、削除する
には [列の削除] を選択し
ます。

[表] → [挿入] → [列] をク
リックします。[表] → [削
除] → [列] をクリックしま
す。

セルを結合するには、対象
のセルを選択して右クリッ
クし、[セルの結合] を選
択します。

対象を右クリックして [セ
ル] → [結合] を選択しま
す。

セルを分割するには、[罫

線] ツールバーで、
をクリックします。

対象を右クリックして [セ
ル] → [分割] を選択しま
す。
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表 7. スライド・ショウの作成と表示

Microsoft PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

スライド・ショウを開始す
るには、[スライド ショー
] → [実行] をクリックしま
す。

[プレゼンテーション] → [

スクリーン表示の再生] を
クリックします。

スライド間に切り替えを追
加するには、[スライド シ
ョー] → [スライドの切り
替え] をクリックします。

[プレゼンテーション] → [

画面切り替え] をクリック
します。

スライド要素にアニメーシ
ョン効果を追加するには、
[スライド ショー] → [アニ
メーションの設定] をクリ
ックします。

[プレゼンテーション] → [

アニメーション効果] をク
リックします。

スライド・ショウをカスタ
マイズするには、[スライ
ド ショー] → [スライド
ショーの設定] をクリック
します。

[プレゼンテーション] → [

スクリーン表示の設定] を
クリックします。

スライド・ショウを終了す
るには、Esc キーを押しま
す。

Esc キーを押します。

表 8. ショートカット

目的... 手順...

テキスト・ボックスを描画
する

F2 キーを押します。

オブジェクト名単位で、プ
レゼンテーションの任意の
部分に移動する

Ctrl+Shift+F5 キーを押し
てナビゲータを開きます。

プレゼンテーションのスペ
ル・チェックを実行する

F7 キーを押します。

スクリーン表示を実行する F5 または F9 キーを押し
ます。

スタイルのリストを表示す
る

F11 キーを押します。

文書を閉じる 文書のタブで をクリ
ックします。
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