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パワーポイントのファイル容量を小さくする方法について（97-2003Ver） 

①パワーポイントファイルを開き、アニメーション等の設定をせず、一通りスライドを完成さ

せる。（アニメーションの設定等はこの手順を最後まで終えてから行う） 

②ファイル内の図(写真など)を右クリックし、「図の書式設定」を左クリック(選択)する。 

③「図」の設定の中にある「圧縮」を選択する。 

④「設定の対象」の「ドキュメント内のすべての図」にチェックを入れる。 

⑤「解像度の変更」の「Ｗｅｂ／画面」にチェックを入れる。 

⑥「ＯＫ」を選択し、「図の書式設定」に戻って再度「ＯＫ」を選択する。 

⑦一度保存してファイル容量を確認する。 

 

 

①パワーポイントファイルを開き、アニメーション等の設定をせず、一通りスライドを完成させる。

（アニメーションの設定等はこの手順を最後まで終えてから行う） 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画像サイズも先に修正することをおすすめします。手順を最後まで終えて、画像のサイズ

を大きくすると画質の低下がみてわかるようになります。 

図などの貼り付け、

サイズ修正など行

い、一通り発表ファ

イルを完成させる。 

 

最
後
の
ス
ラ
イ
ド 

これはワードアート。他

所からもってきた画像な

どとは違います。 

したがって、これは容量

を小さくする必要はあり

ません。 

ファイル内の図のどれかを右クリック。 

このパワーポイントの場合、この時点でファイルの容量は約３ＭＢです。 
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②ファイル内の図(写真など)を右クリックし、「図の書式設定」を左クリック(選択)する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「図」の設定の中にある「圧縮」を選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図の上で右クリックすると 

こういうものが現れる。 

この「図の書式設定」を 

左クリック（選択）する。 

②の後、こういうものが

現れる。 

ここに「図」とあるので、

それを選ぶ。 

その後、この「圧縮(M)」

を選ぶ。 
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④「設定の対象」の「ドキュメント内のすべての図」にチェックを入れる。 

⑤「解像度の変更」の「Ｗｅｂ／画面」にチェックを入れる。 

⑥「ＯＫ」を選択し、「図の書式設定」に戻って再度「ＯＫ」を選択する。 

 

 

こういう画面状態に

なります。 

この「ＯＫ」を選択する。 

③の後、これが現れる。 

「ドキュメント内のすべての図」 

と「Ｗｅｂ／画面」にチェックを

入れる。 
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注意！！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

こういう画面が出た場合の方法 

「適用」を選ぶ。 

画面が③の時のものに

戻ります。 

「ＯＫ」を選択。 



5 

⑦一度保存してファイル容量を確認する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで全て完了。元の画面に戻ります。 

一旦終了しファイル容量をみてみます。この例の場合、容量は 117ＫＢにまで下がりました（初めは

３ＭＢ）。ここまで圧縮しても、発表には支障をきたしません。 

ただし、この手順では最小サイズに圧縮していますので、印刷すると画質の低下がみられるようにな

ります。 

 

圧縮が成功してからアニメーションの設定等を行ってください。アニメーションが設定されていると

図の圧縮ができない、もしくは圧縮後アニメーションが取り消されてしまうことがあります。 

圧縮後に図を大きくするなどの修正作業をすると、画質の低下がみてわかるようになってしまいます。

その場合は、一度図を貼り直して、先に圧縮作業（②～⑥）を行ってください。その際は④の時に「選

択した図」を選んでください。 

 

後から追加した図は、同じ要領で、④の時に「選択した図」を選ぶと、他の画像に影響せず、その図

だけサイズを小さくすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

その他ご不明な点がありましたら、歯科部事務局松橋へお問い合わせください。 

TEL：０３－５８４２－６４５１／E-mail：ｍｉｎ－ｓｈｉｋａ＠ｍｉｎ－ｉｒｅｎ．ｇｒ．ｊｐ 

圧縮が成功してから 

アニメーションの設定

を行って下さい 

この手順は 97-2003 バージョンのパワーポイント版に向けて作成されています。 

2007、2010 年では、同じウインドウが出ません。ご注意ください。 


