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■第１章■ PowerPoint の基本操作 
 

STEP１. Powerpoint を起動する 

１. PowerPoint（パワーポイント）ってなに？ 

 

PowerPoint（パワーポイント）はプレゼンテーション用の資料

を作るためのソフトです。 

プレゼンテーションとは研究成果や商品などの説明を人々の

前で行うことを言いますが、この時に使うスライドなどの資料

を作るのが PowerPoint（パワーポイント）です。 

仕事で使われることが多い PowerPoint ですが、楽しいスライ

ドショーを簡単に作ることができるのでご家庭でも楽しんで

頂けるソフトですね。 
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２. PowerPoint を起動しましょう 

PowerPoint を使って簡単なスライドを作ってみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「スタート」ボタンをクリック

します。 

２ 「すべてのプログラム」をクリ

ックします。 

 

「すべてのプログラム」にポイン

トして、そのままで待っても構い

ません。 
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３ 「Microsoft Office」をポイン

トします。 

 

４ 「Microsoft Office PowerPoint 

2003」をクリックします。 

 

「Microsoft Office」

のメニューが表示され

ました。 

Microsoft Office 

マイクロソフト オフィス 

Microsoft Office PowerPoint 

マイクロソフト オフィス 

パワーポイント 

次のメニューが

表示されまし

た。 
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スライド 

パワーポイントでは作成するページを「スライド」といいます。プレゼンテーションを構成す

るいくつかのスライドを切り替えて表示することで、スライドショーを作成することができま

す。 

「PowerPoint（パワ

ーポイント）」の画面

が表示されました。 

「作業ウインド

ウ」は閉じましょ

う。 
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STEP２. タイトルを入力しましょう 

１. タイトルの枠（プレースホルダー）を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「クリックしてタイトルを入

力」の枠内をクリックします。 

 

「クリックしてタイ

トルを入力」という文

字が消えカーソルが

現れました。 

この文字や図形などを挿入する枠

のことを「プレースホルダー」とい

います。 
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２. タイトルを入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「さるかに合戦」と入力します。 

 

２ 枠（プレースホルダー）の外側

をクリックします。 
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 サブタイトルに「日本民話」と入力しましょう。 

タイトルが

入力されま

した。 
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STEP３. ＵＳＢメモリに保存しましょう 

ＵＳＢメモリはフロッピーディスクと同じように手軽に扱う

ことが出来ますが、フロッピーディスクよりもずっと多くのデ

ータを保存することが出来ます。写真などのサイズの大きなデ

ータをパソコンから取り出すときはＵＳＢメモリを使うと便

利です。 

 

１. ＵＳＢメモリをパソコンに入れましょう 

 

 

これがＵＳＢメモリです。 

パソコンのＵＳＢコネクタに挿入して使います。 

パソコンの中にあるメモリは電源を切ると消えて

しまいますが、ＵＳＢメモリは電源を切ってもデー

タは消えません。そのため、フロッピーディスクに

変わる記憶装置として広く使われています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ＵＳＢメモリ」を「ＵＳＢコ

ネクタ」に差し込みます。 

うまく入らないときは向きを変

えてみてください。 

ＵＳＢコネクタはプリンターや

デジカメをつなぐための四角い

穴です。 

パソコンには、いくつかのＵＳＢ

コネクタがありますが、どれを使

っても同じです。 
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動作を選択する画面が開いたときは 

ＵＳＢメモリに画像や音楽のデータが入っていると下のような画面が開きます。 

しばらくするとこ

のようなウインド

ウが開きます。 

Ａ 「閉じる」をクリック

します。 

ＵＳＢメモリはパソコンでは「リムーバブルディ

スク」と表示されます。 

「リムーバブルディスク」とは取り外しの出来る

記憶装置というような意味です。 

２ 「閉じる」をクリックします。 
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２. ＵＳＢメモリに保存しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ファイル」をクリックします。 

２ 「名前を付けて保存」をクリッ

クします。 

３ 「マイコンピュータ」をクリッ

クします。 

保存先は「ドキュメ

ント」になっていま

す。ＵＳＢメモリに

変更しましょう。 
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４ 「リムーバブルディスク」をダ

ブルクリックします。 

５ ファイル名を「さるかに合戦の

スライド」に変更します。 

６ 「保存」をクリック

します。 

保存先が「リムーバ

ブルディスク」にな

りました。 

プレゼンテーションの

中のタイトルがファイ

ル名として設定されて

います。 


