
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活用ガイド 5 

 

こども Office テンプレート 
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こどもOffice テンプレート一覧の表示 

こどもOffice には、ICT支援員が作成した授業や校務で活用いただけるテンプレートが用意されていま

す。テンプレートごとに使い方が解説されており、すぐに授業や校務で使うことができます。起動はデ

スクトップ上にあるアイコンをクリックします。 

     

１．学習活動や用途に合わせたメニューが表示されますので選択します。 

   

 

 

 

こどもOffice テンプレート 
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２．教科ごとにテンプレートの一覧が表示されます。利用したテンプレートの[ダウンロードボタン]を

押します。 

 

 ダウンロードボタンを押すと下記のメッセージが表示されますので開くを押します。 

 

 

３．テンプレートファイルが表示されますのでデスクトップなどにコピーして利用します。 
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スマートテンプレートの使い方について 

こどもOffice には、テンプレートの内容にあわせて専用のリボンが表示されるスマートテンプレートが

用意されています。 
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ダウンロードボタンを押してファイルをデスクトップにコピーをします。 

１．スマートテンプレートのpptmファイルをダブルクリックします。 

  下記のようなメッセージが表示されますので[編集を有効にする]ボタンを押します。  

      

 

  下記のようなメッセージが表示されますので[コンテンツの有効化]ボタンを押します。  

     

 

２．新聞テンプレートの場合、新聞メニューが表示されますので選択するとリボンが表示されます。 
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ドラッグ＆ドロップ 

■ イラストの挿入 

リボンのメニュー（左の画像）をクリックすると、画面右側に 

★学校イラスト★の作業ウィンドウが表示されます。そこから使用するイラ

ストを選んで、配置したい場所にドラッグ＆ドロップします。 

【ファイルを開いた時点で作業ウィンドウが表示されない仕様の場合】 

【ファイルを開いた時点で作業ウィンドウが表示される仕様の場合】 

リボンのメニュー（左の画像）をクリックすると、画面右側の 

★学校イラスト★の作業ウィンドウにイラストが表示されます。そこから使

用するイラストを選んで、配置したい場所にドラッグ＆ドロップします。 

ボタンをクリックするとイラストの全

カテゴリ一覧が表示されます。 

検索キーの入力やカテゴリー名を

クリックしてイラストを探せます。 

<すべてのイラスト> 

■ テキストの入力 

PowerPoint での文字入力は、まずテキストボックスを作成します。 

そして、テキストボックスの中に、文字を入力する手順が必要です。 

■ フォントの編集 
テキストボックス全体、または選択した文字にフォントの編集をします。 

① 種類 

② サイズ 

③ 大きくする／小さくする 

④ 元のフォントに戻す 

⑤ 太くする 

⑥ 斜めにする 

⑦ 下線をひく 

⑧ 影をつける 

■ 文字列の方向 

文字のよこ書きとたて書きを変更します。 

⑨ 取り消し線 

⑩ 文字の間隔 

⑪ 大文字と小文字など 

を変える 

⑫ フォントの背景色 

⑬ フォントの色 
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以 上 

 

 

■ 地図作成テンプレートの場合 


