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①keynoteを起動します

②【Launchpad】をクリック



①【Keynote】をクリック



①【新規作成】をクリック



①起動すると【テーマセレクタ】が表示されます

②好きなデザイン（テーマ）を選択します!
　テーマには「背景とフォント」が予め設定されています



①次に「スライド比率」を出力する環境から選択します!
【標準（4:3）】＝iPad　【ワイド(16:9)】＝液晶テレビ!
＊プロジェクターは対応比率を確認しておきましょう



①好きな【テーマ】をダブルクリックで決定

②今回は【ホワイト】の【標準】を選択します



①ファイルが新規作成されました



①作業を開始する前に!
【ファイルの保存】をしておきましょう

　【ファイルを保存する】



①【ファイル】ー【保存】をクリック



①「名称未設定」の文字の上をクリックして!
好きな【ファイル名を入力】します

② 今回は ファイル名を!
「練習スライド作成」と入力します



①必要な方は【タグの項目】をクリックして!
好きな【タグの色】を選択します



③【保存】をクリック
②今回は「デスクトップ」!

を選択します

①【場所】をクリックして保存先を指定します



①デスクトップにファイルが保存されました



新作Keynoteが2013年に発表されました。!
Keynote’09から機能の変更は少ないですが!
操作画面の配置は大きく変更されました。　!

使い方だけでなくPOINTも紹介していきます。

【新作Keynote(2013)の使い方】
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キーノートには様々な【テーマ】が用意されています。!
最初に選択したテーマから変更する手順を紹介します。



①テーマの変更は!
【設定インスペクタ】から行います

②設定ウインドウが表示されていない場合は!
【設定アイコン】をクリック

【テーマの変更方法】



①【設定アイコン】のクリックで表示ON/OFF

②【プレゼンテーション】のタブをクリック

③【テーマの変更】をクリック



①【テーマセレクタ】が表示されました。!
デザインサンプルが収録されています。



①各テーマにはフォント、背景、レイアウトが設定されています

②好きなテーマをダブルクリックで選択します



①今回は【スレート】を選択します



①【テーマ】が変更されました



おすすめKeynoteテンプレート①!
【写真ポートフォリオ】



おすすめKeynoteテンプレート②!
【インダストリアル】



おすすめKeynoteテンプレート③!
【革装本】



おすすめKeynoteテンプレート④!
【スレート】



②プレースホルダの役割とは、既にレイアウトされた場所に!
　テキスト入力して、レイアウトを考えずに作成できる点です

【プレースホルダの役割】

①「編集エリア」の場所を【プレースホルダ】と呼びます!
　　　タイトルや説明文を入力する為のレイアウト枠です



②プレースホルダの削除は、 編集エリア内を!
【クリック】＋【deleteキー】です

①しかし、自由にレイアウトしたい場合には!
【プレースホルダ】は削除しても問題ありません



①【プレースホルダ】が削除されました。!
　自由にレイアウトしたい場合には!
「プレースホルダ」は利用しません。



①【フォーマット】をクリック

【他のスライドレイアウトに変更する】



②【スライドレイアウト】をクリック

①【フォーマットインスペクタ】に!
画面が切り替わりました



②好きなレイアウトをクリックして!
スライドレイアウトの変更が可能です

①【スライドレイアウト】の!
一覧が表示されました



スライド作成方法は大きく二種類です!
　１:雛形のプレースホルダを編集する方法!
　２:プレースホルダ削除で自由にレイアウト!
背景を基準にテーマ選択するのがオススメです

【テーマ選択のPOINT】
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【スライドサイズの変更】

「最初に設定したスライドサイズ」を途中で変更可能です!
　例えば・・・!
　最初にiPad用【標準4:3】で作成したスライドを!
液晶テレビ用【ワイド16:9】に変更したい場合の手順です



①スライド比率の変更は!
【設定インスペクタ】から行います

②設定ウインドウが表示されていない場合は!
【設定アイコン】をクリック



①【プレゼンテーション】のタブをクリック

②【スライドのサイズ】の項目をクリック



①【標準（4:3）】＝1024×768!

【ワイドスクリーン（16:9）】＝1920×1080!

【カスタムのスライドサイズ】!
から選択します

③今回は【ワイドスクリーン】をクリック

②【標準（4:3）】＝iPad!

　【ワイド(16:9)】＝液晶テレビ!
出力先の環境に合わせて選択します



①スライドサイズが【標準】→【ワイド】!
に変更されました



①キーノートでは「標準とワイド」以外の!
スライドサイズを自由に作成できます

②【カスタムのスライドサイズ】をクリック

【スライドサイズを自由に設定する】



①【作成したいスライドサイズ】!
を数値で入力します

②【OK】をクリック

③今回は【720×1280】と入力し「縦長のスライド」を作ります



①縦長の【720×1280】のスライドサイズが作成されました



Keynoteは自由にスライドサイズを設定することで!
　　1:【Webサイトのデザイン原稿】!
　　2:【写真のスライドショー】!
手軽なデザインソフトとして活用の幅が広がります!
このページ「720×450」でkeynoteで作られています　

【自由なスライドサイズのメリット】
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①【拡大・縮小】表示を設定します

【スライド表示倍率の調整】

②「サイズ変更」はスライド自体の大きさが変わりますが!
「表示倍率の変更」とはスライドの大きさは変わりません



①数値の上をクリック



①数値を選択し!
【スライドの表示倍率】を変更します

②【ウインドウに合わせる】を選択すると!
画面いっぱいに自動調整してくれます



画面の小さなノートパソコンでは!
【拡大表示】に切り替えながら作業します。!
遠くからでもスライドの文字が見やすいかを!
【縮小表示】に切り替えてチェックします。

【表示倍率の活用POINT】
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スライド追加と複製Lesson 1-4

keynote-study.com



①作成したスライドは!
【スライドナビゲーター】で管理します



①スライドの追加は【＋】をクリック

【スライドの追加方法】

②スライドは何枚でも追加可能です



②追加したいスライドをクリックします

①【スライドの雛形一覧】が表示されました

③今回は、こちらを選択します



①二枚目のスライドが追加されました



②編集中のスライドには!
【黄色の枠線】と【青く囲まれて】表示されます

①編集するスライドの切り替えは!
【スライドナビゲーター】の!
スライドを【クリック】します



【スライドの複製方法】

①複製したいスライドの上で!
【副ボタン】でメニューを表示します

②Windowsの「右クリック」は!
Macでは【副ボタン】と呼びます。!
・【controlキー】押しながらクリック!
・トラックパッドなら二本指クリック



①【複製】をクリック



①１枚目のスライドが複製されて!
２枚目に追加されました

②【スライドの複製】を活用することで!
作業効率も上がります



【スライドの削除方法】

①複製したいスライドの上で!
【副ボタン】でメニューを表示します

②【削除】をクリック



②スライドの管理は【スライドナビゲーター】　!
で行うことを覚えておきましょう

①スライドが削除されました



画面の小さなノートパソコンでは!
【拡大表示】に切り替えながら作業します。!
遠くからでもスライドの文字が見やすいかを!
【縮小表示】に切り替えてチェックします。

【スライド追加と複製のPOINT】
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【スライドの順番を入れ替える】

①スライドの順番の入れ替えは!
【スライドナビゲーター】で行います

②３枚のスライドを!
用意しました



①順番を入れ替えたい!
スライドを【ドラッグ】します

②今回は、１番目のスライドを!
２番と３番の間へドラッグします



①スライドをドラッグして移動します

②マウスを離すと確定されます



①スライド順番の入れ替え完了です

②【青く囲まれている】スライドが!
現在、表示されているスライドです



【スライドの一覧表示に切り替える】

①スライド枚数が増えてきた場合!
一覧表示に切り替えると便利です



①【スライドの一覧表示】!
に切り替えます

②【表示】ー【ライトテーブル】!
をクリック



①スライドの一覧表示に切り替わりました

②スライド全体を確認しながら!
【ドラッグ】で順番を入れ替えるに便利です



①【スライド編集画面】へ戻します

②【表示】ー!
【ナビゲータ】!
をクリック



①【スライド編集画面】に切り替わりました



スライドは自由に入れ替えが可能です。!
構成に従って順序通りに作成するより、!
作りやすいスライドから作成していくのが!
行き詰まらずに作成できるコツです。

【スライド順番入れ替えのPOINT】
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①スライド関連の表示設定を確認しておきましょう



①【表示】をクリック



②【ルーラを表示】をクリックすると!
　スライドの周囲に定規が表示されます

【ルーラ】表示の切り替え

①ルーラとは、スライドの周囲に!
　定規（目盛り）が表示される機能です。!
　テキストや図形を配置する時に役立ちます。



①【ルーラを表示】をONにすると!
　スライドの周囲に定規が表示されました



②【発表者ノートを表示】をクリック

　【発表者ノートを表示】

①発表者ノートとは、!
　プレゼンテーションを行う際に!
　喋る内容をメモしておける場所です。



②話す内容をメモしておきたい場合に利用します

①【発表者ノート】が表示されました



②【発表者ノートを隠す】をクリック

①「発表者ノート」や「ルーラ」が!
必要ない場合には同じ表示メニューから!
　　【・・・を隠す】をクリックします



①スライド関連の表示は!
　こちらから設定することを覚えておきましょう

①「発表者ノート」が非表示になりました



①発表者ノートが非表示になりました



スライド作成に行き詰まった時は!
　１：「テキストと資料画像の挿入」!
　２：「デザイン」!
　３：「アニメーションの設定」!
段階に分けて作業することが制作のコツです

【プレゼン資料の作成のコツ】
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【見本】

今回は【見本】と同じスライドを作成しながら!
【テキスト入力】について紹介していきます



③【スレート】をダブルクリック

①【設定】をクリック

②【テーマの変更】をクリック

【最初にテーマを設定します】



③編集エリア内を【クリック】＋【deleteキー】で!
【プレースホルダ】を削除します

①スライドテーマが【スレート】になりました

②自由にレイアウトする為に【プレースホルダ】を削除します



自由レイアウトで文字入力する為に!
【テキストボックス】を使用します

①挿入した【テキストボックス】の中に!
文字を入力していく手順です



【テキストボックスの挿入手順】

①【テキスト】をクリック



①テーマ毎に用意されている!
【テキストスタイル一覧】が表示されました

②好きなフォントスタイルを!
クリックします



【POINT】!
フォント設定は後で自由に変更できます!

後ほど説明します

①今回は、こちらを選択します



②【テキストボックス】とは!
文字入力する為の場所です

①【テキストボックス】が挿入されました



①【テキストボックス】に文字を入力していきます

②テキストの文字の上で【ダブルクリック】



②文字を入力します

①カーソルが点滅します



①今回は「Lesson　文字の装飾」と文字入力します

②英語入力は【英数キー】

③日本語入力は【かなキー】



①文字入力が終了後【テキストボックスの外側】!
をクリックして確定になります



①テキストの入力ができました

【POINT】!
自由レイアウトには【テキストボックス】が!

必要なことを覚えておきましょう



【テキストの移動】

②自由に【ドラッグ】して!
テキストを配置できます

①【テキスト上をクリック】で!
移動させるテキストを選択します



【テキストの編集】

①テキスト上を【ダブルクリック】

②編集したい文字の上で!
【もう一度クリック】

③点滅カーソルが移動させて!
文字の追加や訂正をします



フォント種類とサイズ変更Lesson 2-2
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【見本】

　前回に続き【見本】と同じスライドを作成しながら!
【フォント種類とサイズ変更】について紹介します



【フォントの種類を変更する】

①フォント変更したいテキストをクリック

【POINT】!
Keynote’09から新作Keynote(2013)の変更点!
インスペクタの内容表示が選択内容に応じて!

自動的に切り替わるようになりました



②クリックで選択されたテキストは!
【枠線】で囲まれます

①【テキストインスペクタ】に!
表示が切り替わりました

【用語解説】!
インスペクタとは、詳細設定のことです



①現在のフォント名が!
表示されています

②フォントの変更は!
【フォント名】をクリック



③今回は【ヒラギノ明朝 Pro】を選択します

②好きな【フォントの種類】を!
クリックすると変更されます

①【フォントの一覧】が表示されました



①【ヒラギノ明朝 Pro】に変更されました

②【テキストボックスの外側】を!
クリックで確定します



Macの日本語フォントは「ヒラギノ」が有名です!
　Windows【MSゴシック】→【ヒラギノ角ゴ 】!
　Windows【 MS明朝 】   →  【ヒラギノ明朝 】!
PowerPoint読み込むとフォントが自動変換されます

【WindowsとMacの標準フォントの違い】
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【 全体のフォントサイズを変更】

①変更したい【テキストボックス】をクリック



②現在のフォントサイズです

①【テキストインスペクタ】に!
自動的に表示が切り替わります



②今回はフォントサイズ【70】に変更します

①フォントサイズの数値を変更すると!
自動的に反映されます



【全体のフォントサイズ】が変更されました



【 部分的にフォントサイズを変更する】

①ダブルクリック後に!
変更したい部分だけ【ドラッグで選択】



①【数値でフォントサイズ】を指定します

②今回は【100pt】入力後リターンキーで確定です



【部分的にフォントサイズ】を変更できました



【100】 【85】 【55】【70】

②「見本」のフォントサイズの設定一覧です
①その他のフォントサイズも変更します

【POINT】!
・フォントの種類によっても大きさが違います　!
・同じフォントサイズでも「英語」と「日本語」!

では見た目の大きさが違います



最後の項目で紹介したように!
見た目を整える為にフォントサイズを微妙に!
調整しながらデザインを行う場合が多くあります!
簡単なテクニックでもデザインの幅が広がります

【フォントサイズ設定のPOINT】
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【見本】

　前回に続き【見本】と同じスライドを作成しながら!
【テキストカラー変更】の機能を紹介します



【テキスト全体の色】を変更します

①【変更するテキストボックス】をクリック

②【テキストインスペクタ】に!
表示が切り替わりました



①【テキストのタブ】をクリック

【POINT】!
Keynote’09から新作Keynote(2013)の変更点!
【フォーマットインスペクタ】ー【テキスト】

からテキスト関連の変更を行います



②【カラーボックス】をクリック

①現在のフォントカラーが表示されています



①【カラー選択画面】が表示されました

②好きな色をクリックします

③今回は【左から２番目のグレー】!
を選択します



①【テキスト全体の色】が変更されました

②【テキストの外側】をクリックして確定です



【部分的にテキストの色を変更します】

①ダブルクリック後!
変更したい部分だけ【ドラッグで範囲選択】



①詳細なカラー選択は!
【カラーパネル表示】!
をクリックします



②【クレヨン】タブをクリック

①【カラーパネル】が表示されました



①【カラーパレット】は他の形式から色を探せます

②【タブ】をクリックしてカラー表示を切り替えます



①【赤色】をクリック

②テキストの色が変更されました



①部分的にテキストの色が変更できました



③カラーパネル!
【白】をクリック②ダブルクリック後【ドラッグで範囲選択】

①こちらのテキストを【白色】に変更します



①テキストの色が変更されました



配色は、目線を誘導するのに役立ちます。!
このページのタイトルは「黒」説明文は「グレー」!
という具合に目立たせたい部分と補足する部分の!
配色を工夫することで見やすくなります。　　　

【テキストのカラー変更のPOINT】
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【見本】

　前回に続き【見本】と同じスライドを作成しながら!
【文字の装飾】の機能を紹介します



Lesson 文字の装飾
Lesson 文字の装飾

①テキスト全体に影を追加することで!
【文字が浮き立つ効果】を表現しています

【文字が浮き立つ効果】を追加します



②【テキストインスペクタ】に!
表示が切り替わりました

①【装飾したいテキスト】をクリック



①【スタイル】タブをクリック

②「文字の装飾」はスタイルインスペクタで!
設定することを覚えておきましょう

③【影】の項目をクリック



①【影】の設定一覧が表示されました

②【影の種類】をクリックで選択します

③今回は【曲線シャドウ】を選択します



①選択したテキストに影が追加されました

③【影の項目】を!
　クリックします

②次に【影の詳細設定】をします



①影の詳細設定項目が表示されました

②見本と同じ影を作るには!
・スライダーを左の【内側】へ!
・【オフセット：４pt】!
・【角度：２７０°】に設定



①【文字が浮き立つ効果】を表現できました



Lesson 文字の装飾
　もう一つの文字装飾【反射効果】を紹介します

Lesson 文字の装飾



②【テキストインスペクタ】に!
表示が切り替わりました

①【装飾したいテキスト】をクリック



①【スタイル】タブをクリック

②【反射】をクリック



①【反射】の効果が追加されました

②反射【100%】へ!
　スライダーを!
　ドラッグします



①テキストに【反射の効果】を追加できました



Lesson 文字の装飾 Lesson 文字の装飾

一度作成したタイトルは【複製】して!
流用することで作業効率が上がります!

「テキスト単位」と「スライド全体」の!
二種類の複製方法を紹介します

　一度作成したタイトル（文字装飾）は!
　　他のスライドにも流用可能です



【スライド単位の複製方法】

①スライド上で【副ボタン】クリック

③【複製】をクリック

②Windowsの「右クリック」は!
Macでは【副ボタン】と呼びます。!
・【controlキー】押しながらクリック!
・トラックパッドなら二本指クリック



①文字装飾も含めてスライドが複製されました

②テキストをダブルクリックして!
　文字を編集して仕上げていきましょう



【テキスト単位の複製方法】

②Windowsの「右クリック」は!
Macでは【副ボタン】と呼びます。!
・【controlキー】押しながらクリック!
・トラックパッドなら二本指クリック

①テキスト上で【副ボタン】クリック

③【複製】をクリック



①文字装飾も含めてテキストが複製されました

【POINT】!
作業効率を上げるコツは「複製」を活用することです



テキストを装飾する機能は大きく二種類、!
　　　　【影の追加】と【反射の追加】です。!
最初にテキストをクリック選択しないと!
設定項目が表示されないので注意しましょう。

【文字装飾とデザインのPOINT】
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画像の挿入とサイズ調整Lesson 3-1
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【写真やイラストの挿入方法】

①【挿入】ー【選択】をクリック



②挿入する画像を選択して下さい

④【挿入】をクリック

①【挿入する画像の選択画面】が表示されました

③今回はこちらの画像をクリック



①画像が挿入されました

②画像の移動は!
【画像の上でドラッグ】



【画像の拡大と縮小】

②選択された画像の周囲に!
【白い小さな四角】!

が表示されます

①対象の画像をクリック

③【白い小さな四角】をドラッグで!
自由に大きさを調整できます



【画像サイズを数値で設定する方法】

②【対象の画像をクリック】すると!
　インスペクタの表示が切り替わります

①【フォーマット】をクリック



①選択画像のインスペクタが表示されました

【用語解説】!
インスペクタとは、詳細設定のことです



①【配置】をクリック

②選択されている「画像の情報」が!
表示されています



①今回は画像サイズを!
「幅200pt　高さ250pt」と入力します

②位置を「X：700pt　Y：150pt」と入力

【注意】数値は「英数キー」を押して、半角で数値を入力します



①「図形サイズと位置」を数値で設定できました

②図形の外側をクリックして確定です



①「図形サイズと位置」の設定は完了です

【ポイント】!
直感的に大きさや位置を調整したい場合、!
図形を直接ドラッグして移動させます。!

数値で調整する場合と使い分けましょう。



【画像の反転方法】

①反転させる場合は、こちらをクリック



【画像の回転方法】

①画像の回転は、こちらに数値入力です

②角度＝「-30°」



【写真の挿入方法】

②【挿入】ー【選択】をクリックします

①写真も画像と同じ手順です



①挿入する画像を選択して下さい

③【挿入】をクリック

②今回はこちらの画像をクリック



①写真が挿入されました

【ポイント】写真もイラストも同じ手順で、同じように扱えます



「複数の画像を同じ大きさに合わせる場合」には!
　　　同じ数値で入力すると簡単に作成できます。!
「他のスライドで、同じ位置、同じ大きさ」で!
　画像を作成する場合にも数値入力は役立ちます。

【画像を数値で管理するメリット】
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写真のマスク（切り取り）Lesson 3-2
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今回は【写真のマスク機能】を紹介します

【用語解説】マスクとは？!
写真のマスク機能とは、写真の不要な部分を隠す機能です



①素材となる写真を用意します!
【挿入】ー【選択】から写真を挿入しました



①写真をクリックで選択します

②【イメージ】タブをクリック

③【マスクを編集】をクリック



①写真の下に【マスク設定ツール】が表示されます



①写真の周囲に表示された【黒い小さな四角】を!
　ドラッグして「残す部分を設定」します



①【黒い小さな四角】をドラッグして!
　「残す部分を設定」しました

③濃い部分が残ります

②薄い部分が隠れます

④【終了】をクリック



①マスクの設定完了です

②マスクによって、写真の不要な部分が隠れました



【マスク範囲の修正方法】

①【写真の上をダブルクリック】すると!
　再びマスク編集画面に切り替わります



①再びマスク編集画面に切り替わり!
　マスク範囲をドラッグで調整して下さい

【ショートカット紹介】!
１：マスク編集へ・・・[写真をダブルクリック]!

２：マスク設定完了・・・[returnキー]!

３：取り消す・・・[commandキー]＋[ Z ]



トリミングとは、写真を切り抜く機能ですが、!
　　マスクとは、不要な部分を隠す機能です。!
マスクは写真自体には編集を加えないので、!
何度でも範囲編集できるところがメリットです。

【写真のマスクとトリミングの違い】
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今回は【写真の飾り枠】の追加を紹介します



②今回のスライドテーマは「クラシック」に設定してます

①素材となる写真を用意します!
【挿入】ー【選択】から写真を挿入しました



①写真をクリックで選択

③【枠線】をクリック

②【スタイル】タブをクリック



②【枠線なし】の上をクリック

①【枠線】の詳細設定メニューが表示されました



②【飾り枠】をクリック

①選択メニューが表示されました



①写真に「飾り枠」が自動的に追加されました

②【水色の四角】をクリックして!
他の飾り枠を表示します



①【飾り枠一覧】が表示されました

②好きな飾り枠をクリックして下さい

③今回は、こちらの飾り枠を選択します



①写真の「飾り枠」が変更されました

②【サイズ調整】は【飾り枠の太さ】を調整できます
③今回は、サイズ調整を50%に変更します



②写真の外側をクリックして確定です

①今回は、サイズ調整を50%にして枠を細くします



①写真の「飾り枠」の設定は完了です



①キーノートには、様々な写真の飾り枠が用意されています



そのまま写真を貼り付けたスライドよりも、!
飾り枠等で一手間かけることで、!
　デザイン性の高いスライドに仕上がります。!
写真の装飾機能は覚えておいて損はありません。

【スライドを格好良く魅せるコツ①】
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画像に影を付けるLesson 3-4
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今回は【画像に影を付ける】手順を紹介します

【影】の追加することで、立体的な表現ができます



②今回のスライドテーマは「クラシック」に設定してます

①素材となる写真を用意します!
【挿入】ー【選択】から!

画像を挿入しました



①画像をクリックで選択

③【影】をクリック

②【スタイル】タブをクリック



②【なし】の上をクリック

①【影】の詳細設定メニューが表示されました



③今回は【ドロップシャドウ】を選択します

①【影の選択メニュー】が表示されました

②好きな影の種類をクリックして下さい



①画像に「ドロップシャドウ」が追加されました

②影の微調整は、詳細設定の項目で行います

③画像の外側をクリックして確定します



①今回の影の微調整は!
　「ぼかし・・・・5pt」!
　「オフセット・・15pt」!
　「不透明度・・・50%」!
　「角度・・・・・190°」!

に設定しました



①影の設定は完了です

次に、影を調整するポイントを紹介します



【ポイント①】「影を追加する場合は統一する」!
下のイラストと写真では、影の角度がバラバラです。!
不自然にならないように、影の角度を統一しましょう。

影の角度＝190° 影の角度＝190°



オフセット【３】に設定 オフセット【10】に設定

【ポイント②】「オフセット」!
影の距離が離れることで、写真が浮き上がって見えます



ぼかし【１px】に設定 ぼかし【10px】に設定

両方とも、オフセット【10】に設定されています

【ポイント③】「ぼかし」!
影がぼやけることで、柔らかな光を表現できます



そのまま画像や写真を貼り付けてしまうと、!
どうしても平面的に見えてしまいます。!
上手に影を追加して立体感を演出することで!
オシャレに魅せるのもテクニックの一つです。

【スライドを格好良く魅せるコツ②】
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インスタントアルファLesson 3-5
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今回は【インスタントアルファ】を紹介します

【用語解説】インスタントアルファとは？!
　　　　　　写真や画像の背景を透明化する機能です



①素材となる写真を用意します!
【挿入】ー【選択】から写真を挿入しました

②スライドテーマは「クラシック」に設定してます



①写真をクリックで選択します

②【イメージ】タブをクリック

③【インスタントアルファ】をクリック



①写真の下に【インスタントアルファ設定】が表示されます



①写真の上にマウスで移動で!
カーソルが切り替わります

②透明にしたい色の上でクリック

③今回は「背景の白色を透明にしたい」ので!
白色の上でクリック＆ドラッグします



③指を離すと選択範囲が半透明になります

①指を離さずにクリックしたままにすると!
「透明になる部分」が「青く表示」されます

②ドラッグすると!
「色の許容範囲（％）」!
が表示され微調整できます



①選択範囲が半透明になりました

②再調整したい場合には!
再びクリック＆ドラッグ!

で微調整が可能です

③【終了】をクリックで確定です



①背景の白色が透明になり、インスタントアルファ終了です

②間違えた場合には、[commandキー]＋[ Z ]でやり直しできます



背景を切り抜く機能ではなく、!
選択した色だけを切り抜く機能なので!
背景色が単色でシンプルな写真がベストです。!
複雑な背景の写真は難しいので注意が必要です。

【インスタントアルファを使うコツ】
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今回は、画像に【反射効果】を追加する手順を紹介します

①画像に【反射】を追加しました



①写真素材を用意します

②写真に背景がある場合には!
【インスタントアルファ】で!

背景を透明にします

③インスタントアルファで!
背景を透明にしました



①画像をクリックします

②画像インスペクタに切り替わります



【影】の追加することで、立体的な表現ができます

①【スタイル】をクリックします

②【反射】をクリック



①画像に「反射効果」が追加されました



①【反射の割合】をスライダーで調整します
②今回は「反射の割合を100%」に設定します

【反射の割合を調整する】



①反射の割合：50% ②反射の割合：100%

③反射の割合調整で!
　反射面がはっきり!

表示されます



【POINT】!
同じ写真素材でも背景の有無!
により、反射の映像効果が!
異なってきます。!
「インスタントアルファ」と!
組み合わせて活用しましょう



画像の反射効果もクリック一つです。!
背景を切り抜いたり、影を追加したり!
Keynoteに、どんな機能があるのかを!
知っていると知らないの差は大きいです。

【スライドを格好良く魅せるコツ】

Download by

Keynote-study.com

Lesson Keynote



矢印の作成・角度調整Lesson 4-1

keynote-study.com



【矢印の作成手順】 ①【図形】をクリック



②【矢印】をクリック
①図形の一覧が表示されます



【矢印】が挿入されました



②【長さと方向】の調整は!
【小さな四角形】をドラッグします

①【移動】は【矢印の上】を!
ドラッグします



【矢印の詳細設定】

①【矢印】をクリック

②【スタイルインスペクタ】に!
表示が切り替わります



矢印の【太さ】

矢印の【色】

矢印の【先端の形状】変更

【線の種類】の変更

①【設定項目】の説明



【注意】!
間違って矢印以外をクリックすると選択が外れて!
「インスペクタ表示が切り替わってしまいます」!
再びクリックして矢印を選択し直しましょう。



【インスペクタ】の設定を変更することで!
様々な矢印が作れます



矢印の作成のコツはインスペクタです。!
矢印以外にも様々な線を描くことが出来ます。!
インスペクタのメニュー項目を!
　　　　組み合わせながら試してみましょう。

【矢印の作成ポイント】
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図形の作成Lesson 4-2
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【図形の作成手順】 ①【図形】をクリック



①図形の一覧が表示されます

②好きな図形をクリックします

③今回は【角丸四角形】を選択します



【角丸四角形】が挿入されました



②【図形の移動】は図形の内側をドラッグ

①【角の丸み調整】は青い小さな丸をドラッグ

③【図形の拡大・縮小】は白い小さな四角をドラッグ

【図形の調整方法】



ドラッグで自由に形を調整

【角の丸み】を調整 【shift】を押したままドラッグで!
縦横比率を維持して【拡大・縮小】

①【角丸四角形】から様々な形になります



【図形サイズを数値で調整する】

①【対象の図形】をクリックで選択

②【配置インスペクタ】をクリック



①【配置インスペクタ】に切り替わりました

②現在の【図形情報】が表示されています



①【サイズ】を「幅400pt　高さ40pt」!
に設定して横長の角丸四角形にします

【POINT】数値入力での図形調整は複数の図形を!
　　同じ大きさで作成したい時に役立つ機能です



PowerPointでは、SmartArtを使って様々な図形を!
簡単に作成できますが、!
Keynoteには同じような機能がありません。!
「ペンで描画」機能で自分で作成しましょう

【PowerPointの図形作成の違い】
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図形の色を変更するLesson 4-3
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今回は、見本と同じように配色しながら!
【色の設定方法】を紹介していきます

（見本）



②【サイズ】を「幅400pt　高さ40pt」!
に設定して横長の角丸四角形にします

①前回のレッスンの図形を使います



①図形をクリックして選択します

②【スタイル】をクリック

③クリック



【注意】!
「図形の選択が外れてしまう」と!
「インスペクタ表示が切り替わります」!
再びクリックして選択し直しましょう。



①Keynoteに用意されている!
【色の一覧】が表示されました

②好きな色をクリックします

③今回は「グレー」を選択



①図形の色が変更されました

【POINT】!
設定した色を、前の色に戻したい場合には!

[command]+[ Z ]で戻せます。



[command]+[ Z ]を同時に押します

【POINT】間違えた操作をした後に、「一つ前の状態に戻る」!
[command]+[ Z ]は、最もよく使うので覚えておきましょう



②図形をクリック

①「用意された色の一覧以外」にも!
　自由に色を設定することが可能です

③【塗りつぶし】をクリック

【図形の色の詳細設定】



①【塗りつぶしの詳細メニュー】が表示されました

②クリックして!
【カラーパレット】を表示します



①【カラーパレット】を表示されました

②ドラッグで!
【色の明るさ調整】!
ができます③クリックで好きな色に調整可能です



②【カラー塗りつぶし】をクリック

【グラデーションを設定する】

①【単色】から!
【グラデーション】に変更します



【解説】２つのグラデーションの違い!
「グラデーション塗りつぶし」は!
【２色間でのグラデーション】です!
「グラデーションの塗りつぶし（詳細）」!
【複数の色でグラデーション】です

②今回は【グラデーションの塗りつぶし（詳細）】をクリック

①【塗りつぶし】の選択メニューが表示されました



①【グラデーション設定項目】!
が表示されました

②クリックして【色を変更】します

③カラーバーの下をクリックで【色の追加】ができます



①見本の【グラデーション設定】です

②【枠線の色】も設定します



②クリックして【影の詳細設定】!
を行います

①見本と同じ【影】を追加します



①【単色グレーの塗りつぶし】から!
【グラデーションの塗りつぶし（詳細）】に変更しました

【図形の配色POINT】!
リッチに魅せる為に、グラデーションで光を表現して!
影を追加して、立体的なデザインに仕上げてみました。



配色する時のコツは、同系色を使うことです。!
たくさんの色を使い過ぎると!
スライド全体がまとまらない印象になります。!
このページはグレー基準に配色しました。

【図形の色を設定するPOINT】
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今回は、見本と同じように図形を配置しながら!
【図形の複製と配置】を紹介していきます



「前回のレッスンで配色した図形」!
を用いて図形を組み合わせて!

実際にスライドを作成していきます

①前回のレッスンの図形を使います



最初に【テーマを設定します】 ①【設定】をクリック

②【テーマの変更】をクリック

③【スレート】をクリック

④【選択】をクリック



①テーマが切り替わり背景が変更されました

③【フォーマット】をクリック

④【スライドレイアウト】をクリック

②次にスライドレイアウトを変更します

⑤【空白】レイアウトをクリック



①空白レイアウトのスライドに変更されました

②前回のレッスンで作成した図形をクリック

【POINT】!
以前Keynoteで作成した図形は、他のファイルや!
他のスライドから【コピー＆ペースト】が可能です



①図形サイズを!
「幅600px　高さ80px」に設定します



①【図形】をクリック

③【三角形】をクリック
②クリックして切り替えます

【三角形を作成します】



①【三角形】が作成されました

②三角形の「角度と大きさを調整」します

③【配置】をクリック　



①三角形の図形サイズを!
「幅80px　高さ50px」と!
「角度180°」に設定します



②ルーラを表示します

①【表示】をクリック

【図形を配置する為に、目安にルーラ（定規）を表示します】



②図形をドラッグして!
　スライド中央に移動します!
　ルーラを目安にすると便利です

③三角形をドラッグで!
　下に添えます

①【ルーラ（定規）】が表示されました



【図形を綺麗に配置する方法】

①図形を並べたら、!
[Shiftキー]を押したまま!
２つの図形をクリックして!
全て選択状態にします

【POINT】!
図形の複数選択は[shiftキー]＋クリック!
図形作成時には、よく使うので覚えておきましょう



①【配置】ー【オブジェクトを整列】ー【中央揃え】をクリック

【用語解説】オブジェクトとは？!
オブジェクトとは、操作対象物のことです!
例えば、図形、テキスト、写真もオブジェクトと呼びます



②図形が選択状態のまま（右クリック）でメニューを表示

【図形を複製します】

③【複製】をクリック

①２つの図形が中央に配置されました



①図形が複製されました

②図形をドラッグして!
　下に配置します



②再び図形をクリック選択後、【複製と移動】を!
　繰り返して「全部で５つ」作成します

①図形を移動させて下に配置しました



①５つの図形を並べます

②次に【均等に配置する方法】を紹介します



①[Shift]キーを押したまま!
「全ての図形をクリック」!

で選択状態にします

【複数の図形を綺麗に配置する方法】

【POINT】!
図形の複数選択は!
[shift]＋クリック



①【配置】ー【オブジェクトを均等に配置】ー【均等】をクリック

【POINT】!
「オブジェクトを整列」と「オブジェクトを均等に配置」!
　を組み合わせることで、きれいに配置することができます



①すべての図形が均等に配置されました



以前作成した図形がある場合には!
他のKeynoteファイルや他のスライドから!
「コピー＆ペースト」で再利用します。!
図形、スライド丸ごと「複製」も便利です。

【図形を効率良く作るコツ】
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前回に続き、見本と同じようにスライド作成しながら!
【図形と文字の重なり順序】を紹介していきます



【図形の上にテキストを配置する】

①【テキスト】をクリック

②今回は、こちらをクリック



①【テキストボックス】が挿入されました

②文字の上で【ダブルクリック】して!
「①テキスト原稿の制作」と文字入力します



①【テキスト】をドラッグして上の図形に重ねます



【図形とテキストの重なり順序】の解説

①今回は、図形の上にテキストが重なりましたが、!
　逆に図形の下にテキストが表示される場合もあります



①図形の【下】にテキストが表示される場合

②図形の【上】にテキストが表示される場合

【POINT】!
後から作成された図形やテキストが上に表示されます



②テキストをクリック

③【配置】をクリック

①図形の【下】にテキストが表示される場合



①重なり順序の変更設定です

②【最前面】をクリックします



①図形の【上】にテキストが移動しました

【POINT】!
最初に対象物（テキストや図形）をクリックで選択後に!

重なり順序を指定する手順です。



【見やすいテキストのスタイルに変更します】

①変更するテキストをクリックで選択

②テキストスタイルをクリック



②今回は「ラベル（ダーク）」を選択します

①テーマで用意されている!
　スタイル一覧が表示されました



①テキストスタイルが!
「ラベル（ダーク）」に変更されました

②その他の設定は!
　インスペクタで微調整します



【スタイル変更したテキストを複製して配置します】

①[optionキー]＋ドラッグで!
　テキストが複製されます

②全ての図形の上にテキストを複製します



①全ての図形の上にテキストを複製できました

②ダブルクリックして!
　テキストを編集します



①今回は、以下のようにテキストを編集しました

③すべてのテキストを!
　[shiftキー]＋クリック!
　で選択状態にします

②最後に全部のテキストを!
「左揃え」にして整えます



①【配置】ー【オブジェクトを整列】ー【左揃え】をクリック

②テキストの位置をドラッグで微調整します



①タイトルを追加したらスライドの完成です



プレゼンで使用するスライド資料は!
文字が小さ過ぎないように注意が必要です。!
逆に、持ち帰って読んでもらう為の資料は!
情報をしっかりと盛り込みましょう。!
使用場所や目的によって使い分けましょう。

【スライドに最適な文字の大きさは？】
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①【グラフ】をクリック
【グラフの作成方法】



①グラフの一覧メニュー!
が表示されました

②グラフの分類を選択します!
・２Dグラフ!
・３Dグラフ!
・Interactive

③カラーサンプル!
の切り替え

④好きなグラフをクリックで挿入します



【グラフの分類を選択できます】



①【▶︎】クリックすると、次のカラーサンプルが表示されます

【グラフのカラーサンプルを選択できます】



①今回は「３Dグラフ」を選択

②今回はこちらのグラフを選択



①グラフが作成されました

②グラフの【表示角度をドラッグで調整】できます



①グラフの表示角度をドラッグで調整しました

②グラフ表示角度の調整前 ③グラフ表示角度の調整後



①グラフ下の【グラフデータを編集】をクリック

【グラフ数値の入力方法】



①「グラフデータウインドウ」が表示されました



①セルの数値を入力後、[returnキー]で確定します

③セルの数値がグラフに自動的に反映されます

②入力完了後にウインドウを閉じます



【グラフの移動と大きさの調整方法】

①【白い小さな四角】をドラッグで!
自由に大きさを調整できます

②移動は【グラフの上でドラッグ】します



【グラフの詳細設定】

①グラフをクリックします

②【インスペクタ】から詳細設定ができます



【グラフの形状変更】

②グラフをクリックして!
インスペクタウインドウを表示します

③【グラフのタイプ】をクリック

①グラフの形状を途中で変更できます



②好きなグラフをクリックで選択します

①【グラフの一覧メニュー】が表示されました

③今回は【３D円グラフ】を選択します



①グラフの形状が変更されました



①色や形状を変更することで、様々なグラフを作成できます



Keynoteの３Dグラフの作成機能は、!
デザイン製の高いグラフが簡単に作成できます。!
グラフ表示のビルドアニメーションも専用の!
「３Dグラフエフェクト」が用意されています。

【Keynoteの３Dグラフとビルド表示】
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【アニメーション解説①】「ビルド」とは？!
テキスト・図形・写真等の「登場や消え方」を個別に!
設定するアニメーション効果です

　Keynoteには、スライドに動き（アニメーション）を!
加える機能があり、設定には２種類あります

【アニメーション解説②】「トランジション」とは？!
次のスライドへ切り替える時に、スライド全体に!
設定するアニメーション効果です



①素材となる「スライドとテキスト」を用意しました



①画面右上の【アニメーション】をクリック

②対象テキストをクリックで選択します



【ビルド設定には、三種類あります】

①ビルド・インスペクタが表示されました

③【アウト】＝「消え方」

②【アクション】＝!
「表示中に動きを追加する」

①【イン】＝「登場」



②【エフェクトを追加】をクリック

【用語解説】!
「エフェクト」とは？!
アニメーション（動画）に使用する映像効果のことです

①今回は【イン（登場）】を設定します



②好きな【エフェクト】をクリックで選択します

①ビルド・イン【エフェクト一覧】が表示されました



①今回は【ムーブイン】を選択します



③今回は「エフェクト継続時間」を!
[0.8秒]に設定します

①【プレビュ】をクリックで!
何度でも再生できます

②【エフェクトの詳細設定】が可能です!
　選択したエフェクトによって!

設定項目は違います



①【プレビュ】をクリックして!
　ビルド・アニメーションが再生されます

【ビルドアニメーション設定のコツ】!
エフェクト継続時間の変更で、印象は変わります。!
プレビュをクリックして何度も再生しながら調整します



②「設定したビルドの消去」は!
　選択メニューの【なし】をクリック

①【変更】をクリックで!
「ビルドの変更」と「消去」ができます

【ビルドの変更と消去】



【他のテキストや図形にもビルドを追加】

①テキストに「レンズフレア」を設定

②図形（線）に「レンズフレア」を設定

【POINT】ビルド・アニメーションは、!
テキストだけではなく、図形にも設定できます



PowerPointとKeynoteアニメーションを比較すると!
　Keynoteの方が特徴的なエフェクトが豊富です。!
ビルド・アニメーション機能を使って、!
動画のオーニングタイトル作成にも応用できます。

【Keynoteの強みはアニメーション①】
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１番目に表示したいテキスト

３番目に表示したいテキスト

２番目に「線」を表示したい

【アニメーション解説】「ビルドの順番設定」とは？!
複数のテキスト＆図形にビルド設定すると!

　再生させる順番を設定する必要があります



【ビルド順番の設定方法】

②画面右下の【ビルドの順番】をクリック

①画面右上【アニメーション】をクリック



①【ビルドの順番ウインドウ】が表示されます!
　ドラッグで見やすい位置へ移動できます



①テキストをクリックすると、!
「ビルドの順番ウインドウ」に【青く反転表示】されます



【ビルドの順番ウインドウの解説】

①番号順にビルドが再生されます

②「テキストの最初の文字列」と!
　「設定したエフェクト名」が!
　　表示されます

③上から番号にビルドが再生されます



①順番を入れ替えは!
　ドラッグします

②移動先には【青い線】が表示されます

　【ビルドの順番変更】

③マウスから指を離すと入れ替わります



③【プレビュー】をクリックして、ビルドを再生して確認します

①ビルドの順番を入れ替えました

②ビルド以外の【空白場所をクリック】!
して個別選択を外します



【ビルドの開始タイミングの設定】

【アニメーション解説】!
「ビルドの開始タイミング」とは？!
ビルドアニメーションを設定した後に、!
どのタイミングで再生を開始するのか!
細かく設定する機能です。

①クリック

②「クリック時」の上でクリック



①【クリック時】とは!
　自分でクリックしてビルドをスタート

②【ビルド１と同時】とは!
　前のビルドと同時にスタート

③【ビルド１の後】とは!
　前のビルドが終わると自動的にスタート

④今回は「ビルド１と同時」を選択します



①「ビルド１と同時」を選択すると!
表示が切り替わります

②【プレビュー】をクリックして確認します



③【遅れ】とは、前ビルド終了後の何秒後に再生するかの設定。!
今回は「0.30秒」に設定しました。

①続いて、次の項目をクリックして設定します

②今回は【ビルド２の後】を選択します



①「ビルドの順番」と「開始タイミング」!
の設定が完了しました

②ビルドが追加されたスライドには!
【　　　　】が追加されます



①【再生】をクリックで全画面再生の開始

【全画面表示で再生して確認する方法】



①全画面モードに切り替わりました

②【スペースキー】でテキストが登場して再生開始です

③【スペースキー】を押す度に、次のアニメーションへ

④再生を中止したい場合は、【ESCキー】です



②「再生中止」＝  [ESCキー]

①「次のアニメーション再生開始」＝  [スペースキー]

③「前に戻る」＝  [◀キー]



Keynoteはプレゼンテーション作成ソフトですが!
アニメーション機能が充実しているので!
映像制作ソフトとして活用することが出来ます。!
スライドを動画にしてYouTube配信も可能です。

【Keynoteの強みはアニメーション②】
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【用語解説】「トランジション」とは？!
次のスライドへ切り替える時に、スライド全体に!
設定するアニメーション効果です

今回は、切替え映像効果【トランジション】について説明します



【トランジションの設定】

①設定するスライドをクリック

【POINT】!
例えば、１番→２番の切り替えに!
トランジションを設定するには!
１番スライドをクリックして設定します

②【アニメーション】をクリック



【用語解説】!
「エフェクト」とは？!
アニメーション（動画）に使用する映像効果のことです

①【エフェクトを追加】をクリック



②好きな【エフェクト】をクリックで選択します

①トランジションの【エフェクト一覧】が表示されました



①今回は【オブジェクトの拡大縮小】を選択します



③今回は「エフェクト継続時間」を!
[3.00秒]に設定します

①【プレビュ】をクリックで!
何度でも再生できます

②【エフェクトの詳細設定】が可能です!
　選択したエフェクトによって!

設定項目は違います



①「トランジション」の設定が完了しました

②トランジションが設定されたスライドには!
【　　】が追加されます



①【再生】をクリックで全画面再生の開始



①全画面モードに切り替わりました

②【スペースキー】でテキストが登場して再生開始です

③【スペースキー】を押す度に、次のアニメーションへ

④再生を中止したい場合は【ESCキー】です



②「再生中止」＝  [ESCキー]

①「次のアニメーション再生開始」＝  [スペースキー]

③「前に戻る」＝  [◀キー]



Keynoteで作成したスライドアニメーションを!
【再生】ー【スライドショーを記録】した後!
【ファイル】ー【書き出す】ー【QuickTime】!
動画ファイルとして書き出すことも可能です

【Keynoteの強みはアニメーション③】
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【POINT①：KeynoteとPowerPointのデータ互換性】!
・PowerPointデータは、Keynoteで開いて編集できます。!
・逆にKeynoteデータは、PowerPointで編集できません。

【KeynoteとPowerPointとのデータのやり取りを解説します】

【POINT②：MacとWindowsの対応状況】!
・Microsoft PowerPointは、Windows版・Mac版の両方を発売。!
・Apple Keynoteは、Mac版のみ。Windows版はありません。



KeynoteはKeynoteで作成したスライドを、!
PowerPointデータ形式（.ppt）として保存が可能です。!
保存したPowerPoint形式（.ppt）を、そのまま渡せば!
Windows版PowerPointで閲覧・編集ができます。

【WindowsユーザーにKeynoteデータを渡す場合】

KeynoteはPowerPointデータに対応しています。!
WindowsのPowerPointで作成したデータを受け取ったら、!
そのままMacのKeynoteで開いて編集することができます。

【WindowsユーザーからPowerPointデータを貰う場合】



【KeynoteデータをPowerPoint形式(.ppt)で保存する方法】

①作成済みのスライドを用意しました

②このスライドをWindows・PowerPointユーザーへ!
渡して確認・編集をして貰う方法を紹介します



①【ファイル】ー【書き出す】ー【PowerPoint】をクリック



①「プレゼンテーションを書き出す」ウインドウが表示されました

②【次へ】をクリック



①「ファイル名」と「保存先」を指定します

②今回は、デスクトップに!
「練習スライド」で保存します

③【書き出し】をクリック



①PowerPointファイルが作成されていきます

②ウインドウが消えたら、作成完了です



②フォルダが作成されいます

③ダブルクリックでフォルダを展開すると!
「練習スライド.ppt」が確認できます

【POINT】ファイル名の後「.ppt」とは!
PowerPoint用データを示す拡張子と呼ばれる部分です

①デスクトップ画面を表示します



①PowerPoint用のデータ作成は完了です

②メールの添付ファイルでPowerPointユーザーへ送りましょう

【POINT】データ容量が大きなファイルの場合!
データ容量が大きくて、メールでは送信できない時には!
「Dropbox」等の共有機能を使って渡すことができます



【注意①：フォントの自動変換】!
Macのキーノートで使用したフォントが、Windowsにない!
場合が多く、フォントが自動的に変換されます。!
フォントが変換されてしまうと、スライドデザインの!
印象は随分変わってしまいます。!
Macの【ヒラギノ明朝・ゴシック】フォントは、!
Windowsでは【MS明朝・MSゴシック】へ変換されます。

【KeynoteデータをPowerPointへ渡す時の注意点①】



【注意②：アニメーション効果が再現されない】!
キーノートで設定したビルドやトランジションは!
パワーポイントでは、殆ど再現されません。!
キーノートに搭載されているエフェクトと!
パワーポイントに搭載されているエフェクトが違う為、!
自動的にエフェクトが変換されてしまいます。!
アニメーション効果を重視する方は、覚えておきましょう

【KeynoteデータをPowerPointへ渡す時の注意点②】



KeynoteとPowerPointとの違いや注意点がわかると!
Keynoteで概要を作成し、相手側（PowerPoint）で!
確認や修正後、再びKeynoteエフェクトで仕上げる。!
注意点を知っておくことでトラブルが防げます。

【データのやり取りと手直しのコツ】
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【仕事の活用法】!
例えば・・・Keynoteで作成した資料の内容を、!
上司に確認して欲しい場合に、スマートフォンが便利です。!
しかし、スマホはiPhoneとAndroidの二種類があり!
インストールされているアプリも人によって違います。!
相手のスマホに合わせたデータ形式を紹介します。

【Keynoteファイルをスマホで閲覧する方法を解説します】



【スマホで閲覧①：iPhone編】!
・iPhoneならメールに添付された!
　Keynoteファイルをそのまま!
　閲覧できます。!
・更にiPhone版Keynoteアプリを!
　インストールすることで!
　編集も可能になります。!
・iPhoneとKeynoteは同じ!
　Apple社から提供されています

【Keynoteデータをスマホで閲覧する方法①】



【スマホで閲覧②：Android編】!
・Androidは、Keynoteファイルを!
　そのままでは閲覧できません。!
・渡す前にKeynoteファイルを!
　PDF形式で変換して渡すことで!
　閲覧が可能になります!
・Android用アプリにKeynoteは!
　提供されていないので、!
　編集することはできません。

【Keynoteデータをスマホで閲覧する方法②】



【KeynoteファイルをPDF形式に保存する方法】

①作成済みのスライドを用意しました

【POINT：PDFファイル形式のメリット・デメリット】!
・どの端末でも、レイアウトが崩れることはありません。!
・アニメーションは削除され、スライドのみの閲覧です。!
・PDFに書き加えるには、専用アプリが必要です。



①【ファイル】ー【書き出す】ー【PDF】をクリック



①「プレゼンテーションを書き出す」ウインドウが表示されました

③【次へ】をクリック
②必要な項目があればクリックで!
　チェックマークを入れます



①「ファイル名」と「保存先」を指定します

②今回は、デスクトップに!
「練習スライド」で保存します

③【書き出し】をクリック

【注意】ファイル名の後の!
「.pdf」を誤って削除しないように



①PDFファイルが作成されていきます

②ウインドウが消えたら、作成完了です



②「練習スライド.pdf」が作成されました

③ファイルをダブルクリックすると!
ファイルの中身が確認できます

【スマホの仕組み解説】!
ファイル名の後「.pdf」はPDF形式のファイルを!
示す「拡張子」（かくちょうし）と呼ばれる部分です。!
スマホやWindowsでは、この拡張子を判断して!
PDF形式に対応したアプリでファイルを開きます。

①デスクトップ画面を表示します



①Macでは、PDFファイルの閲覧は!
「プレビュー」というソフトが起動します

②アニメーションは削除されますが、!
　レイアウトはそのまま再現されています



①PDF形式のファイル作成は完了です

②メールの添付ファイルでスマートフォンへ送信しましょう

【POINT】!
Androidだけでなく、iPhone、Windowsでも!
PDFファイルは機種に関係なく閲覧できます。!
スライド内容を確認して欲しい相手側の端末が!
わからない場合には、PDF形式は便利です。



Keynoteデータを、他の人とやりとりする場合は、!
　・内容の編集が必要な場合は、PowerPoint形式!
　・確認のみでOKなら、PDF形式!
目的と相手の環境に合わせて選択しましょう

【他の人とのデータのやり取り】
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【プロジェクターやモニターへの接続準備を解説します】

①プロジェクターが対応している接続方法を確認します

②裏面で接続端子を確認します



①プロジェクター側の接続端子と名称です

②VGA接続 ③HDMI接続

【参考情報】：プロジェクターが「VGA接続」と「HDMI接続」!
両方対応の場合には、HDMI接続がオススメです



②VGAケーブル（別名：D-Sub 15ピンケーブル）

【VGA接続の場合】

①接続方法に合わせて使用するケーブルを用意します

【購入案内】Amazonで「VGAケーブル」で検索!
参考価格：5ｍケーブル　￥1500～



②HDMIケーブル

【HDMI接続の場合】

①接続方法に合わせて使用するケーブルを用意します

【購入案内】Amazonで「HDMIケーブル」で検索!
参考価格：5ｍケーブル　￥1500～



【MacBook側の接続方法を解説します】

①Mac側は【Thunderbolt（サンダーボルト）】を使用します

②【Thunderbolt（サンダーボルト）】からケーブルを!
　接続する為に【ディスプレイ変換ポート】を用意します



①【Mini DisplayPort - VGAアダプタ】

【VGA接続の場合】

【購入案内】Amazonで「mini Displayport VGA」で検索!
又は、Apple online Store。参考価格：￥3,000～



【購入案内】Amazonで「mini Displayport HDMI」で検索!
又は、Apple online Store。参考価格：￥3,500～

①【Mini DisplayPort - HDMIアダプタ】

【HDMI接続の場合】



②【ディスプレイ変換ポート】

①【MacBook】

③【ケーブル】

④【プロジェクター】!
or【モニター（TV）】

【プロジェクター接続に必要な部品一覧】



②画面左上【】ー【システム環境設定】!
をクリックします

①プロジェクターを接続する前に!
　Mac側の設定を確認しておきましょう



②【ディスプレイ】をクリックします

①システム環境設定ウインドウ!
が表示されました



②次に「プロジェクターやモニター」を接続します

①ディスプレイ設定ウインドウが表示されました



②プロジェクターやモニターが!
　接続されると【配置】が!
　追加表示されます

①【接続前】

③【接続後】



①プロジェクターやモニター側には!
【TV】設定ウインドウが表示されました

②「プロジェクターやモニター」を接続するだけで!
Macは自動的に認識します



【プロジェクターやモニターを認識しない場合】

【原因①】!
プロジェクターやモニターの電源は入っていますか？!
【解決①】!
ケーブルを接続しても、電源が入っていないと!
認識しませんので、プロジェクターの電源を確認します。

【原因②】!
ケーブルが、しっかりと奥まで差し込まれていますか？!
【解決②】!
ケーブルの接続に問題がない場合には、ケーブルを!
交換してみましょう。長いHDMIケーブルは要注意です。



①「プロジェクターやモニター」の接続が確認できましたら!
次回のレッスンで、プロジェクター表示設定を解説します



会場を借りてプレゼンテーションを行う場合。!
プロジェクター等の接続環境とネット環境、!
更に画面比率が【4：3】【16：9】を確認して!
準備をすすめましょう。

【プレゼンテーションの準備】
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①システム環境設定から「ディスプレイ」を表示します

【前回に続き、プロジェクターの表示設定を解説します】

②【配置】をクリック



④【MacBook】と【プロジェクター】が!
上の図のように並んでいることを表しています

①【配置】の画面に!
　切り替わりました

②【MacBook】の画面 ③【外部モニター】の画面

【予備知識】外部モニターの画面表示は高解像度では大きく!
低解像度では小さく表示されます。今回は1080iモニターを使用。



①【ディスプレイをミラーリング】!
のチェックを外す

【原因と解説】!
「配置」の設定で!
画面が重なっている原因は!
「ミラーリング」設定に!
なっているからです。!
【解決】!
チェックマークを外すと!
二つの画面に分割されます

【もし画面が重なって表示された場合】



①【ディスプレイをミラーリング】のチェックを外すと!
「MacBook」と「プロジェクター」の画面に分かれました

【用語解説】「ミラーリング」とは？!
Macの操作画面が、外部モニターにも同じように表示され!
２つのディスプレイに全く同じ画面が表示される設定です。

②【ミラーリング：ON】 ③【ミラーリング：OFF】



①「白い長方形がある方」を!
【メインディスプレイ】又は!
【主ディスプレイ】と呼びます

②「白い長方形がない方」を!
【サブディスプレイ】又は!
【副ディスプレイ】と呼びます

【予備知識】「白い長方形」をドラッグして外部モニターを
メインディスプレイに切り替えることも可能です



【プロジェクター（外部モニター）の設定】

①【変更】をクリックして!
　【解像度の調整】をします

②【アンダースキャン】で画面サイズの微調整をします



【用語解説】「アンダースキャン」とは？!
モニター表示領域から、パソコン画面がはみ出している場合に!
画面を小さく表示してモニター内に隅々まで表示する機能です

①モニターの表示領域【表示領域に収まるように微調整】

②表示領域に収まるように!
【アンダースキャン】で!

微調整します



①システム環境設定から「ディスプレイ」を表示します

【前回に続き、プロジェクターの表示設定を解説します】

②【配置】をクリック

①プロジェクター（外部モニター）の設定は完了です

②次のレッスンで、スライドの再生手順を解説します



iPhoneでKeynoteのスライド操作ができるアプリ。!
「Keynote Remote」というiPhone用アプリが!
Appleから提供されています。!
リモコン操作したい方には、オススメです。

【iPhoneアプリのKeynote Remote】
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①作成済みのKeynoteファイルを用意します

前回、プロジェクターの接続方法を解説しました。!
【今回は、プレゼンテーション再生について解説します】



①【再生】をクリックします



実践トレーニング
Apple Keynote

Keynote-study.com

①プロジェクター（外部モニター）でスライドが再生されます

お客様側【プロジェクター画面】



自分側の【MacBook画面】
①【表示項目の詳細設定】はコチラをクリック



①表示させたい項目にチェックを入れます



①チェック項目の!
　表示が追加されました ②タイマー（経過時間）

③発表者ノート



③「スペースキー」で次のスライドへ進みます

④「ESCキー」で終了します

①現在のスライド ②次のスライド



②プレゼンテーションは終了です

①スライド編集画面へ戻りました



プレゼンテーションの練習をする際に、!
発表者メモに「経過時間の目安」を記入すると、!
スライドと時間の割り振りに役立ちます。!
発表者メモは、大きな文字が見やすいです。

【プレゼンテーション時間の割り振り】
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②画面左上【】ー【システム環境設定】!
をクリックします

①印刷する前に、接続されている!
　【プリンター】を確認します

【接続プリンタの確認方法】



①システム環境設定ウインドウ!
が表示されました

②【プリンタとスキャナ】を!
クリックします



①接続されている「プリンター」です

②プリンターの接続を確認したら!
閉じてKeynoteに戻ります



①何も表示されない場合は!
　プリンターを先に設定をして下さい

【注意】プリンターは「＋」からと付属!
「CD」インストールの二種類あります。!
プリンター説明書を確認しましょう。



①印刷するスライドを用意しました

【Keynote資料の印刷方法】



①【ファイル】ー【プリント】をクリック



①プリント設定ウインドウ!
　が表示されました

②【詳細を表示】をクリック



①プリントの【詳細設定ウインドウ】に切り替わりました



①印刷レイアウトを選択

②クリック



①メニュー選択画面が!
表示されました

②設定したい項目を!
　選択して設定して下さい



①印刷部数と範囲を設定

③【プリント】をクリックして印刷します

②必要な項目に!
　チェックします



①印刷物を確認して完了です



配布資料に全ての内容が印刷されていると、!
ネタバレしてプレゼンを聴く意欲が下がります。!
配布する場合にはタイミングとバランスを考え、!
プレゼンに集中させるのもテクニックです。

【わざと印刷しないテクニック】
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【iPadでプレゼンテーションする為の準備】

【用語解説】iCloudとは？!
Macで作成したデータをインターネットを使って、!
自動的にiPadやiPhoneにデータをコピー（同期）!
してくれるサービスです。

iPadでプレゼンする為に、Macで作成した!
KeynoteファイルをiPadへコピーする方法が二種類あります。!
【方法①】メールの添付ファイルとしてiPadへ送る!
【方法②】iCloudを利用してiPadでファイルを受け取る!
　今回は「iCloudを利用する方法」を紹介します



②画面左上【】ー【システム環境設定】!
をクリックします

①「iCloudの設定」を確認します

【iCloud設定の確認方法】



②【iCloud】をクリック

①システム環境設定ウインドウ!
が表示されました



②【書類とデータ】に!
　チェックを入れます

keynote-study

①iCloud設定ウインドウ!
が表示されました

③【オプション】!
をクリック



①【Keynote.app】にチェック!
されていることを確認します

②【完了】をクリック



①【アカウントの詳細】をクリック

keynote-study

【iCloudアカウント名の確認方法】



keynote-study@icloud.com
keynote-study@gmail.com
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①iCloudを利用する際の【あなたのアカウント】を確認します。!
　「iPad・iPhone」にも同じアカウントを入力します。

【用語解説】アカウントとは？!
サービスを「使用する権利」のことです。!
アカウントを設定して、iCloudサービスが利用可能になります。!
MacとiPadに同じ「アカウント」と「パスワード」を入力して!
同一人物の権利を持っている人だと承認する仕組みです。



【iCloud未設定の場合】Apple IDの入力。又は作成して下さい

①新規Apple IDの作成はこちら



【iPad側のiCloud設定方法】

①Mac側で確認した!
「iCloudアカウント」を!
iPad側にも同じアカウントで!
iCloud設定をしていきます。



①【設定】をタップします



keynote-study@gmail.com

①【iCloud】をタップします

Free 2.4Ghz

②【アカウント】の項目が!
Macと同一アカウントに!
なっていること確認します



keynote-study@gmail.com
Free 2.4Ghz

①【書類とデータ】項目を!
　【ON】にします



【iPhoneのiCloud設定方法】

①Mac側で確認した!
「iCloudアカウント」を!
iPhone側にも設定をします

②【設定】をタップします



【iPhoneのiCloud設定方法】
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①【iCloud】をタップ

②【アカウント】を確認

③【書類とデータ】を【ON】

④【Keynote】を【ON】



①Mac・iPad・iPhoneのiCloud設定は終了です

②Macで作成したKeynoteファイルがiCloudを通じて!
自動的にiPad・iPhoneへコピーされる設定準備が整いました。!
次のレッスンで、具体的な操作手順を解説します。



iCloudは他にも、アドレス帳やスケジュール等、!
自動的にMac、iPhone、iPadと同期できます。!
どこでも仕事できる環境のiCloudを利用する為に!
Apple製品で揃える人が多いようです。

【Apple製品で揃えてしまう理由】

Download by

Keynote-study.com

Lesson Keynote



iCloudへデータをコピーLesson 8-2
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前回のレッスンに引き続き、今回は作成ファイルを!
【iCloudへのアップロード手順】を解説します

①iCloudにデータをアップロードすることで、!
　iPhone、iPadでMacで同じデータを扱うことが出来ます



①【Safari】を起動します



①【https://www.icloud.com/】へアクセス

②【Apple ID】と!
　【パスワード】!
　を入力します

【注意】Apple IDとiCloudアカウントの確認方法は、!
前回のレッスンをご覧下さい



②【Keynote】をクリック

①iCloudにログインしました



①iCloud Keynoteの画面に!
切り替わりました

②データのアップロードはこちらから



①【歯車マーク】をクリック



①【プレゼンテーションをアップロード】をクリック



①【ファイル選択ウインドウ】が表示されました



①iCloudへアップロードするファイルを選択します

②今回は、デスクトップにある!
「練習スライド.key」をクリック

③【選択】をクリック



①選択したファイルがアップロードされます

②ファイルの【データ容量】や、ネット回線のスピードにより!
アップロードに必要な時間は異なります



①ファイルのアップロードが完了しました



ブラウザでiCloudにログインすることで、!
Windowsパソコンからファイルを閲覧・編集!
が可能になりました。!
ただし、使える機能は制限されています。

【WindowsパソコンでKeynote】
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iPad版 KeynoteLesson 8-3
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①iPadから【Keynote】!
　を起動します

【iCloudとiPad版Keynoteの操作解説】

②iPadに【Keynoteアプリ】が!
　無い場合。!
!
!
!
iPad【App Store】からインストール!
して下さい!
!
!



①iPad版Keynoteが起動しました

②【続ける】をタップ



①【iCloudを使用】をタップ



①【プレゼンテーションを表示】をタップ



①前回のレッスンで!
　アップロードした!
　ファイルが表示されました

②タップして【ファイルを開きます】



①ファイルのダウンロードが始まります



①ファイルが開きました

②パソコンで作成したKeynoteファイルを!
　iCloudを通してiPadで開くことができました



①【▶】全画面でスライド再生スタート



①全画面でプレゼンテーションがスタートします

②iPadのプレゼン設定は完了です



【MacキーノートとiPadキーノートの違い】

iPadキーノートは、Macキーノートを簡略化したソフトです。!
Macキーノートの全ての機能が同じように使えません。!
iPadで扱う時の注意事項を紹介します。



【注意①】!
Macで設定したビルドやトランジション!
効果の一部が、再現されません。!
【原因】!
iPad版Keynoteは、すべてのビルドや!
トランジションには対応していません。!
対応できない場合は、他のビルドに!
自動的に変更されてしまいます。!
【対策】!
iPadでプレゼンを予定している方は、!
iPad版キーノートの対応エフェクトを!
確認してスライドを作りましょう。



【注意②】!
フォントとレイアウトをチェック!
【原因】!
Mac版Keynoteで設定したフォントが!
iPad版Keynoteに対応していないと、!
自動的に他のフォントに置き換わり!
レイアウトが崩れてしまいます。!
【対策】!
iPadにフォントをインストールすることは!
できません。!
対応フォントを確認して作成しましょう。



最初のスライドのサイズ設定の項目で、!
標準（４：３）がiPadに最適なスライド比率です。!
iPadキーノートで対応しているフォントや!
ビルドやトランジションだけで作成しましょう。

【iPadでプレゼンテーションする方へ】
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