
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

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

プレゼンテ
ーションを
開く

Ctrl+O キーを押
す。

Ctrl+O キーを押
す。

新規プレゼ
ンテーショ
ンを作成す
る

Ctrl+Alt+B キーを
押す。

Ctrl+Alt+B キーを
押す。

テンプレー
トから新規
プレゼンテ
ーションを
作成する

Alt+F キーを押して
[ファイル] を開
き、 N キーを押し
て [新規] を開い
て、[テンプレート
から新規作成] オプ
ションを選択し、テ
ンプレートを検索す
る。

Ctrl+Shift+N キーを
押して、テンプレー
トを検索する。

表 1. プレゼンテーションの作成 (続き)

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

作業ウィン
ドウを開
く、または
閉じる

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
K キーを押して [

作業ウィンドウ] を
選択または選択解除
する。

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
B キーを押して [プ
ロパティパネル] を
選択する。

v 特定のパネルを
開くか閉じるに
は、Alt+V キー
を押し、P キー
を押して [プロパ
ティ] を選択す
る。

v Alt+L キーを押
して Y キーを押
すか、F11 キー
を押して直接 [ス
タイルのリスト]

を開く。

v Alt+C キーを押
してから T キー
を押して、[クリ
ップアート] を開
く。

v Alt+V キーを押
して I キーを押
すか、F5 キーを
押して直接 [ナビ
ゲータ] を開く。

新規スライ
ドを挿入す
る

Ctrl+M キーを押
す。

Ctrl+M キーを押
す。
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表 1. プレゼンテーションの作成 (続き)

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

スライドを
複製する

Ctrl+D キーを押
す。

Alt+C キーを押して
[作成] を開き、下
矢印キーを押して [

ページの複製] に移
動し、Enter キーを
押す。

スライドを
削除する

Alt+E キーを押して
[編集] を開き、D

キーを押して [スラ
イドの削除] を選択
する。

Alt+E キーを押して
[編集] を開き、L

キーを押して [ペー
ジの削除] を選択す
る。

ビューを切
り替える

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
N キー、D キー、
または P キーを押
して、それぞれ [標
準]、[スライド一覧
]、または [ノート]

を選択する。

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
N キー、O キー、S

キー、または V キ
ーを押して、[標準
表示]、[アウトライ
ンビュー]、[スライ
ド入れ替えビュー
]、または [ノート
ビュー] をそれぞれ
選択する。

表 2. テキストの書式設定

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

テキストの
書式設定を
変更する

Ctrl+B キー、Ctrl+I

キー、Ctrl+U キ
ー、Ctrl+= キー、
または Ctrl+Shift+=

キーを押して、そ
れぞれ太字、斜
体、下線、上付
き、または下付き
を適用する。

Ctrl+B キー、Ctrl+I

キー、Ctrl+U キ
ー、Ctrl+Shift+D キ
ー、 Ctrl+Shift+P キ
ー、または Ctrl

+Shift +B キーを押
して、それぞれ太
字、斜体、下線、二
重下線、上付き、ま
たは下付きを適用す
る。

テキストを
位置合わせ
する

Ctrl+L キー、
Ctrl+E キー、
Ctrl+R キー、また
は Ctrl+J キーを押
して、左寄せ、中
央揃え、右寄せ、
または両端揃えを
選択する。

Ctrl+L キー、Ctrl+E

キー、 Ctrl+R キ
ー、または Ctrl+J

キーを押して、左寄
せ、中央揃え、右寄
せ、または両端揃え
を選択する。

表 2. テキストの書式設定 (続き)

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

双方向テキ
ストレイア
ウトを右か
ら左 (右寄
せ) に変更
する

Ctrl+Shift+右矢印キ
ーを押す。

Ctrl+Shift+右矢印キ
ーを押す。
注: 最初に Lotus

Symphony プリファ
レンスの複合文字言
語 (CTL) を有効に
する必要がありま
す。[ファイル] → [

プリファレンス] →

[IBM Lotus

Symphony] → [言語
設定] → [言語] を選
択して、[複合文字
言語 (CTL) のサポ
ート] チェックボッ
クスを選択します。

双方向テキ
ストレイア
ウトを左か
ら右 (左寄
せ) に変更
する

Ctrl+Shift+左矢印キ
ーを押す。

Ctrl+Shift+左矢印キ
ーを押す。
注: 最初に Lotus

Symphony プリファ
レンスの複合文字言
語 (CTL) を有効に
する必要がありま
す。[ファイル] → [

プリファレンス] →

[IBM Lotus

Symphony] → [言語
設定] → [言語] を選
択して、[複合文字
言語 (CTL) のサポ
ート] チェックボッ
クスを選択します。

テキストの
プロパティ
を変更する
(フォント
名、フォン
トサイズ、
フォントの
色など)

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、
F キーを押して [フ
ォント] を選択す
る。

Shift+F10 キーを押
してコンテキストメ
ニューを開き、X キ
ーを押して [テキス
トのプロパティ] を
選択する。

マーカー・
リストまた
は番号付き
リストを作
成する

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、
B キーを押して [

箇条書きと段落番
号] を選択する。

Shift+F10 キーを押
し、N キーを押して
[番号付けとマーカ
ー] を選択する。
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表 3. スライドの書式設定

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

スライドの
レイアウト
を変更する

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、
L キーを押して [ス
ライドのレイアウト
] を選択する。

Shift+F10 キーを押
し、Y キーを押し
て [ページレイアウ
ト] を選択する。

スライドの
背景を書式
設定する

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、
K キーを押して [

背景] を選択する。

Shift+F10 キーを押
し、O キーを押し
て [ページのプロパ
ティ] を開き、
Ctrl+Tab キーを押
して [背景] タブに
切り替える。

ヘッダーま
たはフッタ
ーを作成す
る

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
H キーを押して [

ヘッダーとフッター
] を選択する。

Alt+C キーを押して
[作成] を開き、H

キーを押して [ヘッ
ダーとフッター] を
選択する。

表 4. 画像の書式設定

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

テキストを
画像として
挿入する

Alt+I キーを押して
[挿入] を開き、P

キーを押して [図]

を開き、W キーを
押して [ワードアー
ト] を選択する。

Alt+C キーを押して
[作成] を開き、W

キーを押して [フォ
ントワーク] を選択
する。

画像テキス
トを書式設
定する

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、
O キーを押して [

ワードアート] を選
択する。

Alt+L キーを押して
[レイアウト] を開
き、P キーを押し
て [位置とサイズ]

を選択するか、L

キーを押して [線]

を選択するか、X

キーを押して [テキ
ストオブジェクトの
プロパティ] を選択
する。

ギャラリー
から画像を
挿入する

Alt+I キーを押して
[挿入] を開き、P

キーを押して [図]

を開き、C キーを
押して [クリップ
アート] を選択す
る。

Alt+C キーを押して
[作成] を開き、L

キーを 2 回押して
[クリップアート]

を選択する。

表 4. 画像の書式設定 (続き)

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

画像ファイ
ルを挿入す
る

Alt+I キーを押して
[挿入] を開き、P

キーを押して [図]

を開き、 F キーを
押して [ファイルか
ら] を選択する。

Alt+C キーを押して
[作成] を開き、G

キーを押して [ファ
イルから画像を挿入
] を選択する。

画像を書式
設定する

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、I

キーを押して [図]

を選択する。

Alt+L キーを押して
[レイアウト] を開
き、P キーを押し
て [位置とサイズ]

を選択するか、L

キーを押して [線の
プロパティ] を選択
するか、X キーを
押して [テキストオ
ブジェクトのプロパ
ティ] を選択する。

ルーラーを
非表示また
は表示する

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
R キーを押して [ル
ーラー] を開く。

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
R キーを押して [ル
ーラー] を開く。

グリッドを
非表示また
は表示する

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、I

キーを押して [グリ
ッドとガイド] を開
き、 [グリッドを表
示] チェック・ボッ
クスをオンまたはオ
フにする。

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
D キーを押して [

補助線] を開き、V

キーを押して [表示
] を選択する。

表 5. グラフの書式設定

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

グラフを作
成する

Alt+I キーを押して
[挿入] を開き、H

キーを押して [グラ
フ] を選択する。

Alt+C キーを押して
[作成] を開き、C

キーを押して [グラ
フ] を選択する。

グラフ デ
ータを変更
する

グラフを選択し、
Alt+V キーを押し
て [表示] を選択
し、D キーを選択
して [データシート
] を選択する。

グラフを選択し、
Shift+F10 キーを押
し、D キーを押し
て [グラフのデータ
] を選択し、Enter

キーを押す。
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表 5. グラフの書式設定 (続き)

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

グラフの種
類を変更す
る

グラフを選択し、
Alt+C キーを押して
[グラフ] を開き、Y

キーを押して [グラ
フの種類] を選択す
る。

グラフを選択し、
Shift+F10 キーを押
し、Y キーを押し
て [グラフの種類]

を選択し、Enter キ
ーを押す。

グラフ オ
ブジェクト
を書式設定
する

グラフを選択し、
Alt+C キーを押して
[グラフ] を開き、I

キーを押して [グラ
フのオプション] を
選択する。

グラフを選択し、
Shift+F10 キーを押
し、O キーを押し
て [オブジェクトの
プロパティ] を選択
する。

表 6. 表の書式設定

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

表を作成す
る

Alt+I キーを押して
[挿入] を開き、B

キーを押して [表]

を選択する。

Alt+A キーを押し
て [表] を開き、T

キーを押して [表の
作成] を選択する。

表を書式設
定する

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、
T キーを押して [表
] を選択する。

Shift+F10 キーを押
し、J キーを押して
[テキストオブジェ
クトのプロパティ]

を選択し、Enter キ
ーを押す。

行を挿入ま
たは削除す
る

Shift+F10 キーを押
し、I キーを押して
[行の挿入] を選択
するか、 D キーを
押して [行の削除]

を選択する。

Alt+A キーを押し
て [表] を選択し、I

キーを押して [挿入
] を選択するか D

キーを押して [削除
] を選択し、R キー
を押して [行] を選
択する。

列を挿入ま
たは削除す
る

前に挿入するまたは
削除する列を選択
し、Shift+F10 キー
を押して、 I キー
を押して [列の挿入
] を選択するか、D

キーを押して [列の
削除] を開く。

Alt+A キーを押し
て [表] を選択し、I

キーを押して [挿入
] を選択するか D

キーを押して [削除
] を選択し、C キー
を押して [列] を選
択する。

表 6. 表の書式設定 (続き)

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

表のセルを
結合する

セルを選択し、
Shift+F10 キーを押
し、M キーを押し
て [セルの結合] を
選択する。

セルを選択し、
Alt+A キーを押し
て [表] を開き、M

キーを押して [セル
の結合] を選択す
る。

表 7. スライド・ショウの作成と表示

操作
Microsoft

PowerPoint

Lotus Symphony

Presentations

スライド・
ショーを開
始する

F5 キーを押す。 F5 または F9 キー
を押す。

スライドを
切り替える

Shift+F10 キーを押
し、T キーを押し
て [画面切り替え]

を選択する。

Alt+P キーを押して
[プレゼンテーショ
ン] を開き、T キー
を押して [画面切り
替え]を選択する。

スライド要
素にアニメ
ーション効
果を加える

Alt+D キーを押し
て [スライド ショ
ー] を開き、M キ
ーを押して [アニメ
ーションの設定] を
選択する。

Alt+P キーを押して
[プレゼンテーショ
ン] を開き、E キー
を押して [アニメー
ション効果] を選択
する。

スライド・
ショーをカ
スタマイズ
する

Alt+D キーを押し
て [スライド ショ
ー] を開き、S キー
を押して [スライド
ショーの設定] を選
択する。

Alt+P キーを押して
[プレゼンテーショ
ン] を開き、S キー
を押して [スクリー
ン表示の設定] を選
択する。

スライド・
ショーを終
了する

Esc キーを押す。 Esc キーを押す。

表 8. ショートカット

操作 説明

プレゼンテーション文書内
でオブジェクトを素早く見
つける

Ctrl+Shift+F5 キーを押し
てナビゲーターを開く。

スペルをチェックする F7 キーを押す。

スライド・ショーを実行す
る

F5 または F9 キーを押
す。

スタイルのリストを表示す
る

F11 キーを押す。
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表 8. ショートカット (続き)

操作 説明

プレゼンテーションを閉じ
る

Ctrl+W キーを押す。
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