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基
本 パワーポイントで文書を作ろう

無断複写・転載を禁じます1

パワーポイントは、実はチラシ作りにも最適です。

ワードよりも自由に、エクセルよりも直感的にデザインを楽しめる

のが最大の魅力です。

このテキストでは、A4縦向きのチラシを作りながら、テキストボッ

クスの使い方や画像の配置テクニックを基礎から学びます。

「センスがないから…」と悩む必要はありません。ガイドやルー

ラーといった補助機能を味方につければ、誰でも整ったプロのよう

な仕上がりを目指せます。

【本テキストで制作するスライド】
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基
本 スライドのサイズを変更する

無断複写・転載を禁じます2

① 『新しいプレゼンテーション』を開きましょう。

② 『デザイン』タブをクリックします。

③ 『スライドのサイズ』をクリックします。

④ 『ユーザー設定のスライドのサイズ』をクリックします。

パワーポイントの初期設定は、16：9の比率の横長のスライドとなっ

ています。今回はA4用紙縦向きの印刷物を制作するため、スライド

のサイズをA4サイズに変更します。

後からスライドのサイズを変えると、せっかく配置した図形や文字の

形が崩れてしまうことがあるので、スライド1枚目を作る前に設定を

済ませましょう。
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基
本 ボタンでコピー/貼り付けする
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① テキストボックスを追加し、次のように入力しましょう。

入力：パソコン講座

フォントサイズ：16 太字

配置：下図参照

② テキストボックスを選択します。

③ 『ホーム』タブの『コピー』ボタンを

クリックします。

④ 続けて『貼り付け』をクリックします。

1

共通した書式で文字を追加する際は、テキストボックスをコピーして

編集していくと効率よく作業できます。

コピーには複数の方法があります。まずはボタンを使った操作です。
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基
本

⑥ 『透明度』のスライダーを右に向かってドラッグします。

100%に近づくにつれ、図形が透明になります。

写真がうっすら見える程度に調整しましょう。（例：24％）

⑦ 続けて、画像の透明度も変更してみます。

画像をクリックして選択します。

図形や画像を半透明にする

無断複写・転載を禁じます24
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練
習

次のページからの手順を参考に、下図のように仕上げましょう。

練習問題
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【完成図】


