
新着記事等に写真（画像）を掲載する場合、以下の条件がありま
す

• 画像の横縦比率が4:3であること
• Jpgファイル形式であること

もし4:3以外の比率の画像を掲載した場合は、自動的に不要部分
が削除されます。（上下、または、左右がカットされます）

この手順書ではPowerPointを使用し、画像ファイルに余白を付け
て、比率4:3の画像ファイルに加工する方法を紹介します。

１．PowerPointを開く

写真（画像）の比率を
4:3にする方法
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２．新規作成、または、新しいプレゼンテーション



３．デザイン → スライドのサイズ → 標準(4:3)

写真（画像）の比率を
4:3にする方法
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4:3のページが作られます



画像が真ん中に挿入されます

４．挿入 → 画像 → このデバイス

写真（画像）の比率を
4:3にする方法
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５．比率変更したい画像を選んで → 挿入

※画像の位置等を調整する場合はここで行う



６．ファイルをクリック

写真（画像）の比率を
4:3にする方法
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７．名前を付けて保存→ このPC → ファイル種類を「JPEGファイル」



８．保存場所、ファイル名を入力 → 保存

写真（画像）の比率を
4:3にする方法
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保存場所(フォルダ)選択

任意のファイル名を入力

指定した保存場所に
余白つきで比率が4:3になった
画像が保存されます
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