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■第２章■ スライドの操作 

STEP１. スライドを追加する 

１. 新
あたら

しいスライドを追加
つ い か

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「新
あたら

しいスライド」のアイコン

をクリックします。 

新
あたら

しいスライ

ドが表示
ひょうじ

されま

した。 

新
あたら

しいスライ

ドが追加
つ い か

されま

した。 

作業
さぎょう

ウィンドウも

同時
ど う じ

に表示
ひょうじ

されま

した。 
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２ 作業
さぎょう

ウィンドウの「閉
と

じる」を

クリックします。 
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 Powerpoint2003 の標 準
ひょうじゅん

の画面
が め ん

構成
こうせい

 

Powerpoint2003 の標 準
ひょうじゅん

の画面
が め ん

は「スライドペイン」と「アウトラインペイン」と「ノー

トペイン」で構成
こうせい

されています。 

スライドペイン 

この画面
が め ん

でスライドを編 集
へんしゅう

します。 

アウトラインペイン 

すべてのスライドの 縮
しゅく

小画面
しょうがめん

が表示
ひょうじ

され、スライドの表示
ひょうじ

を切
き

り替
か

えるこ

とができます。 

ノートペイン 

プレゼンテーションの発表
はっぴょう

時
じ

に使用
し よ う

するノートを編集
へんしゅう

します。 

作業
さぎょう

ウィンドウ 

作業
さぎょう

状 況
じょうきょう

に応
おう

じた機能
き の う

が一覧
いちらん

表示
ひょうじ

されます。 
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 2枚目
ま い め

のスライドのタイトルに「出 演
しゅつえん

」と入 力
にゅうりょく

しましょう。 
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STEP２. スライドにテキストを入力する 

１. テキストに「かに」と入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「クリックしてテキストを

入 力
にゅうりょく

」をクリックします。 

２ 「かに」と入 力
にゅうりょく

します。 

３ 「Enter」キーを押
お

します。 
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箇条書
かじょうが

きの解除
かいじょ

 

テキストは箇条書
かじょうが

きに設定
せってい

されています。箇条書
かじょうが

きを解
かい

除
じょ

する場合
ば あ い

は箇条書
かじょうが

きをクリックしま

す。 

 

 

行
ぎょう

が 変
か

わ り

先頭
せんとう

に 記号
き ご う

が

表示
ひょうじ

さ れ ま し

た。 

テキストは箇条書
かじょうが

きに設定
せってい

さ

れています。 

Ａ 「箇条書
かじょうが

き」クリックします。 
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 2枚目
ま い め

のスライドのテキストに「さる」「くり」「はち」「うす」を入 力
にゅうりょく

しましょう。 
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STEP３. レイアウトを選択してスライドを挿入する 

１. 「タイトルのみ」のスライドを追加
つ い か

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「新
あたら

しいスライド」の文字
も じ

をク

リックします。 

２ 「タイトルのみ」をクリックし

ます。 
スライドのレイ

アウト作業
さぎょう

ウィ

ンドウが表示
ひょうじ

さ

れました。 
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「タイトルのみ」

のスライドが表示
ひょうじ

されました。 

「タイトルのみ」

のスライドが追加
つ い か

されました。 

３ 作業
さぎょう

ウィンドウの「閉
と

じる」を

クリックします。 
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 ３枚目
ま い め

のスライドのタイトルに「かにはおにぎりを拾
ひろ

った」と入 力
にゅうりょく

しましょう。 
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STEP４. スライドにクリップアートを挿入する 

１. 「かに」のクリップアートを挿入
そうにゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 検索
けんさく

に「かに」と入 力
にゅうりょく

します。 

３ 探
さが

す場所
ば し ょ

をクリックします。 

１ 「クリップアート」をクリック

します。 

４ 「Web コレクション」にチェッ

クが入
はい

っていることを確認
かくにん

しま

す。 

「Web コレクション」にチェックが入
はい

っ

ていないとインターネット 上
じょう

のクリッ

プアートを検索
けんさく

できません。 

５ 何
なに

もないところでクリックしま

す。 


