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やさしいオフィス入門 パワーポイント① 
 

 

★ このテキストについて 

 

 

●このテキストは、おもに下記の方を対象にしています 

 

⚫ Windows パソコンを使い、基本的なキーボード操作・マウス操作のできる方 

⚫ Microsoft PowerPoint を初めて使用する方・ほとんど使ったことがない方 

⚫ パソコンを使って、資料をまとめたりプレゼンテーションを作成してみたい方 

 

  ※本書はパソコン教室での個別学習を想定して作成されたテキストです。 

  ※インターネットにつながる環境が必要です。 

 

 

 

●テキストの作成環境 

 

⚫ OS： Windows10 

⚫ ソフトのバージョン： Microsoft 365 

 

  ※PowerPoint 2019・2016・2013 についても、基本的に対応していますが、 

   操作画面が一部異なる場合があります。 

 

 

 

●注意事項 

 

  本テキストに掲載されている画面写真は、テキスト作成当時のものです。 

  インターネットサービスのデザイン、機能等は変更される場合もありますのでご了承ください。 
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01 パワーポイントって何？ 

 

 

 

 

 パワーポイントで できること の例
れい

  

 

 

 

 

 

こんにちは！ 

 

この講座
こ う ざ

では、パワーポイントというソフトを使
つか

って 

プレゼンテーションを 作成
さくせい

する方法
ほうほう

を学 習
がくしゅう

しましょう。 

 

プレゼンテーションというのは 

パソコンで見
み

られる 紙
かみ

しばい みたいなものですよ。 

マイクロソフトという会社
かいしゃ

が作
つく

った プレゼンテーションソフトです。 

アニメみたいに動
うご

く 楽
たの

しいファイルが作成
さくせい

できます。 

パワーポイントは「オフィスソフト」と 

呼
よ

ばれているものの１つです。 

他
ほか

には、ワープロソフト「ワード」 

表
ひょう

計算
けいさん

ソフト「エクセル」などが あります。 

仕事の資料をまとめる 思い出の動画を作る 説明資料を作る アニメ動画を作る 
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02 パワーポイントを 起動しよう 

 

 

 

 

 

ソフトの起動
き ど う

方法
ほうほう

は、 

パソコン入 門
にゅうもん

講座
こ う ざ

で ならいましたね。 

     デスクトップや、タスクバーに 

         パワーポイントのアイコンがある場合
ば あ い

は 

ダブルクリック（タスクバーにあるときはクリック）して起動
き ど う

しましょう。 

どちらにもない場合
ば あ い

は、「スタートボタン」をクリックしましょう。 

左 下
ひだりした

の【ここに 入 力
にゅうりょく

して検索
けんさく

】 

をクリックしましょう。 
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❷「PowerPoint
パ ワ ー ポ イ ン ト

」をクリックしましょう。 

※PowerPoint 2013/2016/2019 

などと表示される場合もあります 

パワーポイントが起動
き ど う

して、 

「スタート画面
が め ん

」が 

表示
ひょうじ

されます。 

 

❶「Powerpoint」と 入 力
にゅうりょく

しましょう。 

2013/2016/2019 は、ソフトのバージョンです。 

もっと古
ふる

いバージョンもありますが、このテキストでは 

この 3 つのバージョンに対応
たいおう

しています。 
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03 パワーポイントの画面を確認しよう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パワーポイントのファイルは、複数
ふくすう

のスライドで成
な

り立
た

っていて 

全部
ぜ ん ぶ

まとめて「プレゼンテーション」といいます。 

この画面
が め ん

では、あらかじめデザインされたファイルを 

開
ひら

くこともできます。 

あらかじめデザインされたファイルを「テンプレート」といいます。 

 

「 新
あたら

しいプレゼンテーション」は、 

なにもデザインされていないファイルです。 

最初
さいしょ

から自分
じ ぶ ん

でデザインしたいときは、これを選
えら

びましょう。 

スタート画面
が め ん

で、左 上
ひだりうえ

の 

「 新
あたら

しいプレゼンテーション」を 

クリックしましょう。 

 01 
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▼PowerPoint の画面
が め ん

 

 
 

パワーポイントの画面
が め ん

が 

表示
ひょうじ

されます。 

ウインドウを「最大化
さ い だ い か

」してください。 

この画面
が め ん

で、スライドを作
つく

ります。 

 

スライドペイン 

スライドを編 集
へんしゅう

する 

リボン 

いろいろな操作
そ う さ

を 行
おこな

える 

ボタンが配置
は い ち

されている 

 

タブ 

クリックすると、 

リボンに表示
ひょうじ

されるボタンが変
か

わる 

 

ステータスバー 

表示
ひょうじ

倍率
ばいりつ

の変更
へんこう

や 

情 報
じょうほう

の確認
かくにん

ができる 

 

サムネイル 

ペイン 

スライドの

選択
せんたく

や移動
い ど う

 

をする 
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リボンのボタンについて、 

ウインドウの横幅
よこはば

が広
ひろ

いときと せまいときで 

表示
ひょうじ

が変
か

わりますので、気
き

をつけましょう。 

 

ウインドウの横幅が広いとき 

ウインドウの横幅がせまいとき 

ウインドウの横幅
よこはば

がせまいと、 

ボタンの順 番
じゅんばん

が変
か

わったり、文字
も じ

が 省 略
しょうりゃく

されることもあります。 

それから、このテキストでは「パワーポイント 2019」の画面を使いますが 

バージョンによっては、少
すこ

しデザインが変
か

わります。 

配置
は い ち

されているボタンなどは、ほとんど同
おな

じです。 

 

パワーポイント 2016 のリボン 

パワーポイント 2013 のリボン 
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04 スライドを作ってみよう 

 

 

▶タイトルスライドを作
つく

る 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プレゼンテーションの元
もと

となる「スライド」を作
つく

ってみましょう。 

「紙
かみ

しばい」にも表紙
ひょうし

があるように、 

スライドも まずは表紙
ひょうし

となる 

【タイトルスライド】を作
つく

ってみましょう！ 

パワーポイントの最初
さいしょ

の状 態
じょうたい

では 

右側
みぎがわ

の画面
が め ん

で、 

すぐに【タイトルスライド】が 作
つく

れるようになっています。 
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この右側
みぎがわ

の画面
が め ん

を【スライドペイン】と言
い

って 

スライドの内容
ないよう

やデザインを 編 集
へんしゅう

する部分
ぶ ぶ ん

です。 

右側
みぎがわ

の画面
が め ん

の 

「タイトルを 入 力
にゅうりょく

」 

という部分
ぶ ぶ ん

をクリックしましょう。 

 01 

文字
も じ

が 入 力
にゅうりょく

できるようになりますので、 

「手作
て づ く

りキャンドルの作
つく

り方
かた

」 

と 入 力
にゅうりょく

しましょう。 

 02 

入 力
にゅうりょく

が終
お

わったら、タイトル以外
い が い

の部分
ぶ ぶ ん

をクリックすると 

タイトルの文字
も じ

が確定
かくてい

します。 
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【サブタイトル】の部分に 

「楽
たの

しく作
つく

ろう！」と 入 力
にゅうりょく

しましょう。 

 03 

【タイトル】や【サブタイトル】の部分
ぶ ぶ ん

をクリックして選択
せんたく

すると 

周
まわ

りに枠
わく

が表示
ひょうじ

されますね。 

この部分
ぶ ぶ ん

は「プレースホルダー」と言
い

って、 

文字
も じ

や 表
ひょう

や画像
が ぞ う

など 

いろいろなパーツを スライドに入
い

れることができます。 

 


