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第01章:PowerPoint の概要 

01章01節…PowerPoint(パワーポイント)の起動 

(01) スライド作成アプリ・「PowerPoint(パワーポイント)」を起動しましょう。[スタート]ボ

タンからアプリ一覧の「P」グループにある「PowerPoint」をクリックします。 

 

(02) [新しいプレゼンテーション]をクリックします。白紙の表紙スライドがセットされます。 

 

(03) これが PowerPoint の基本画面です。画面左を「サムネイル部」といいます。 

「縮小見本画像」の意味です。残りの部分を「スライド部」といいます。 

なお、右の「デザインアイデア 作業ウィンドウ」は当面使用しません。 

 

サムネイル部 スライド部 

[新しいプレゼンテーション]をクリック 

[スタート]ボタンから「P」グループにある

「PowerPoint」をクリックして起動する 

デザインを先に選択することもできるが

今回は後回し 
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01章02節…[スライド]・[プレゼンテーション]・[スライドショー] 

PowerPoint における「紙」に該当するものを「スライド」とよびます。

PowerPoint では複数のスライドを作成することができます。ユーザー(あなた・利用者)

は作成したスライド群を PC モニター上・あるいはプロジェクター上にて、フルスクリー

ン表示(全画面表示)をさせることができます。その作業を「スライドショー」といいま

す。また作成したスライド群全体を「プレゼンテーション」といいます。 

 

 

01章03節…縦と横との比率を確認する・縦横比 

(01) 実行時に、スクエアサイズ(横 4：縦 3)の画面を使うのか、ワイドサイズ(横 16：縦 9)の

画面を使うのか、を事前に決定します。【デザイン】タブの[スライドのサイズ]で確認しま

す。今回は「ワイド画面(16：9)」のままにしますが[ユーザー設定のスライドのサイズ]で

どんな種類があるのかをチェックしましょう。 

 

双葉市人口統計
市統計解析課

Futaba-City

1

市内世帯数・人口推移

 世帯数・人口数ともに、2017年を除
き毎年減少

 人口増加政策の実施は緊急

 特に転出者の食い止めに力を

世帯数 人口数

2015年 32,023 68,452

2016年 31,429 67,008

2017年 31,512 67,546

2018年 30,687 65,784

2019年 30,310 65,282

Futaba-City

2 人口推移

68,452
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67,546

65,784

65,282
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69,000
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Futaba-City

3

地区と世代
市統計解析課

Futaba-City

4

2019年度地区別・世代別人口{表}

20代 30代 40代 50代 60代 70代～

矢島区 1,765 2,147 1,897 1,924 1,831 1,644

佐川区 945 1,354 1,326 1,410 1,246 1,053

大橋区 2,568 3,421 3,759 3,268 2,945 2,815

中山区 1,561 1,849 1,667 1,794 1,702 1,471

合計 6,839 8,771 8,649 8,396 7,724 6,983

Futaba-City

5 2019年度・世代別人口{グラフ}
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6

プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン 

スライド 

【デザイン】タブの[スライドのサイズ] 

[ユーザー設定のスライドのサイズ] 
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(02) [スライドのサイズ指定]で利用できる種類をチェックしましょう。通常は、自分が利用する

モニター・プロジェクターの縦横比に合わせたもの・近いものを採用してください。今回

は、「ワイド画面」のままにして OK しましょう。 

 

 

 

 

 

(03) 画面右の「デザインアイデア 作業ウィンドウ」は当面不要です。 

次へ進む前に[×]ボタンで閉じておいてください。 

 

01章04節…プレースホルダーへの入力・スライドの追加 

(01) スライドが 1 枚表示されています。このスライドは、スライドショー実行時の表紙となり

ます。表紙の役割を持つスライドを「タイトルスライド」といいます。タイトルスライド

には文字を入力する欄が 2 つあります。 

それらを「タイトルプレースホルダー（上）」「サブタイトルプレースホルダー(下)」とよ

びます。クリックすれば入力を開始できます。「タイトルプレースホルダー」へ「IC カー

ド導入概要」と入力してください。 

 

「タイトルプレースホルダー」をクリックし

「IC カード導入概要」と入力 文字を入力するためのレイアウト枠を

「プレースホルダー」とよぶ 

[スライドのサイズ指定]は「ワイド画面」のまま 

「デザインアイデア 作業ウィンドウ」

は閉じる 
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(02) 続けて「サブタイトルプレースホルダー」へ「オフィス PA」と入力します。 

このように文字は「プレースホルダー」へ入力するのです。 

 

(03) 2 枚目のスライドを作成します。 

【ホーム】タブの[新しいスライド]ボタンの上側をクリックしてください。 

 

(04) 2 枚目のスライドが表示されました。2 枚目以降のスライドにおいては、プレースホルダ

ーのレイアウトが表紙(1 枚目)とは異なっています。 

上部に「タイトル プレースホルダー」が、中央部に本文用の「テキスト・コンテンツ プ

レースホルダー」が表示されます。 

 

「サブタイトルプレースホルダー」に「オフィス PA」と入力 

【ホーム】タブから[新しいスライド]ボタンの上側をクリック 

2 枚目のスライドが作成された。1 枚目の表紙スライド・

タイトルスライドとはレイアウトが異なる。 

タイトルプレースホルダー 

テキスト・コンテンツ プレースホルダー 
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(05) 2 枚目のタイトル欄には「導入のメリット」と入力します。本文エリア・[テキスト・コン

テンツ プレースホルダー]には以下のように入力します。なお本文エリアでは、行の先頭

にて箇条書き記号(・)が自動的に付きます。 

 

(06) 続けて 3 枚目のスライドを作成します。今度は[新しいスライド]ボタン(下側)を直接クリ

ックします。するとレイアウトのパターンが選択できるようになります。表紙用には「タ

イトルスライド」を使いますが、標準は「タイトルとコンテンツ」です。今回はこれを使

いましょう。他のレイアウトの使い方については次の章以降で学習します。 

 

(07) 3 枚目のスライドには以下のように入力しましょう。 

 

1. タイトルに「導入のメリット」と入力 

2. テキスト・コンテンツ プレースホルダーに 

・入室者管理 

・タイムカードの代替品として 

・身分証明書として 

と入力 

[新しいスライド]から「タイトルとコンテンツ」をクリック 

表紙には自動的に「タイトルスライド」のレイアウトが使用

されている。表紙以外には「タイトルとコンテンツ」のレイ

アウトが標準で使われる。それ以外のレイアウトについては

次章以降で学習する。 

1. タイトルに「スケジュール」と入力 

2. テキスト・コンテンツ プレースホルダーに 

・一部試験運用 

・試験運用 

・本格運用 

と入力 
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01章05節…スライドのデザイン・テーマ 

(01) スライドショーに対して「テーマ」を適用することで、デザインをガラリと変えることが

できます。【デザイン】タブの[テーマ/その他]をクリックします。 

 

(02) デザインテーマの中から「ファセット」を選択しましょう。 

 

(03) すべてのスライドに「テーマ：ファセット」が適用されました。 

 

【デザイン】タブから[テーマ/その他]をクリック 

テーマの中から「ファセット」を選択 

文章入力前にテーマを設定して

おいてもよいだろう 
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(04) さて先頭スライドに表示を切り替えましょう。先頭スライド(表紙)は特別扱いであり、デ

ザインが他の 2 枚と異なっていることがわかります。 

 

01章06節…スライドショーの実行 

(01) [スライドショー]を実行するとスライド群が全画面表示で展開されます。 

【スライドショー】タブ内にある[最初から]をクリックしてください。 

 

(02) スライドが全画面表示されます。クリックすると次のスライドへ進みます。 

最後まで(黒画面まで)進めてさらにクリックすると、スライドショーが終了します。 

  

  

ICカード導入概要
オフィスPA

導入のメリット

 入室者管理

 タイムカードの代替品として

 身分証明書として

スケジュール

 一部試験運用

 試験運用

 本格運用

1.【スライドショー】タブに 

2. [最初から]をクリック 

サムネイル部から先頭スライドに切り替えてデザインをチェック 

表紙のみに、特別なデザインが適用される 

中断するには{Esc}キーを使う 
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01章07節…スライドの入れ替え 

(01) 3 枚目「スケジュール」のスライドを 2 枚目へ移動します。 

サムネイル部のスライドを上下にドラッグすれば移動できます。 

3 枚目のスライドを 1 枚目と 2 枚目との間にドラッグしてください。 

 

(02) 「スケジュール」がスライド 2 となりました。 

 

01章08節…文章の追加 

(01) 2 枚目のスライドの「一部試験運用」の下に文章を追加します。 

行末で{Enter}すると下に行が作成されます。 

 

3 枚目のスライドを 1 枚目と 2 枚目の間にドラッグ 

「一部試験運用」の行末で{Enter}して下に行を作る 
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(02) 行が作成されました。「3 月 10 日」と入力しましょう。 

 

(03) 続けて以下のように行を追加しましょう。 

 

01章09節…箇条書きレベルの変更・インデント/{Tab} 

(01) 「3 月 10 日」は、その上の「一部試験運用」に関する説明・補足です。「3 月 10 日」の行

内にカーソルを置いた状態で【ホーム】タブの[インデントを増やす]( )を使うことで、

この段落を上の段落の内容(中身・詳細)とすることができます。 

 

「3 月 10 日」と入力 

1.「3 月 10 日」の行にカーソルを置く 

2.【ホーム】タブの[インデントを増やす]( )をクリック 

・一部試験運用 

・3 月 10 日 

・試験運用 

・6 月 5 日 

・本格運用 

・10 月 20 日 
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(02) 「3 月 10 日」の段落のレベル(重要度)が変更になりました。 

段落のレベルが 1 段階下がったといえます。 

 

(03) 「6 月 5 日」のレベルも下げます。行頭で{Tab}キーを押してもレベルが下がります。 

 

(04) 「10 月 20 日」もレベル下げをしましょう。[インデントを増やす]でも行頭で{Tab}キーで

も好きな方を使ってレベルを下げてください。ただし今回は 2 レベル下げます。 

 

レベルに応じて箇条書き記号の種類が変わる場合がある(テーマによる) 

「6 月 5 日」の行頭にカーソルを合わせて{Tab}キー 

[インデントを増やす]( )でもレベル下げになるが

行頭で{Tab}キーを押してもレベル下げになる 

「10 月 20 日」の箇条書きレベルを「2 段階」下げる 
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(05) レベルを下げすぎた場合には[インデントを減らす]( )で1段階レベルを上げることがで

きます。「10 月 20 日」のレベルを 1 段階上げましょう。 

 

(06) 「10 月 20 日」の行のレベルが 1 段階戻りました(レベル上げ)。 

なお行頭で{Shift}キーを押しながら{Tab}キーを押してもレベル上げになります。 

 

01章10節…表示状態の変更・スライド一覧ビュー 

(01) スライドを一覧表示にします。【表示】タブから[スライド一覧]をクリックしましょう。 

 

「10 月 20 日」にカーソルを置いた状態で

[インデントを減らす]( ) 

行頭で{Shift}キーを押しながら｛Tab｝キーを

押してもレベル上げになる 

【表示】タブから[スライド一覧]へ 

下部のステータスバーからも 

[スライド一覧]表示( )にできる 
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(02) 複数のスライドを一覧表示できるようになります。なお画面右下の[縮小/ズーム/拡大]ボ

タンで倍率の変更が可能です。さて次に使うのは入力済みの「本文」を見やすく表示させ

るモード・[アウトライン表示]です。切り替えてみましょう。 

 

(03) 入力済みのスライドタイトルと箇条書き文(アウトライン)が画面左に表示されます。 

 

01章11節…アウトラインウィンドウから文面の管理 

(01) アウトラインウィンドウからも文章の入力・編集が可能です。 

スライド 3 の末尾「身分証明書として」の最後で改行してみましょう({Enter})。 

 

[縮小/ズーム/拡大]ボタンで

倍率の変更が可能 

【表示】[アウトライン表示] 

アウトラインウィンドウにて「身分証明書として」の

末尾で改行 

アウトライン ウィンドウ 
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(02) 新しい行が作成されました。さてこのまま文を入力してもよいのですが、ここを次のスラ

イドの[タイトル]となるようにレベル上げすることもできます。 

[インデントを減らす]でレベルを上げてみましょう。 

 

(03) 箇条書きテキストを最上位のレベルまで上げるとスライドの[タイトル]になります。ここで

は「まとめ」と入力しましょう。それから{Enter}して新しい段落を作成してみます。 

 

(04) 次のスライドのタイトルが作成されました。ここでは「ごあいさつ」と入力します。 

続けてここのレベルを 1 段階下げてみます。「ごあいさつ」の行にカーソルがある状態で

{Tab}キーを押しましょう。すると前のスライドの箇条書きの一部になります。 

アウトラインウィンドウ上では、カーソルがどこにあっても{Tab}キーで[レベル下げ]にな

ります。 

 

【ホーム】[インデントを減らす]で

レベルを 1 段階上げる 

作成されたタイトルレベルの段落に「まとめ」と入力・{Enter} 

作成された 5 枚目のスライドのタイトルを「ごあいさつ」に。

さらにこの段落で{Tab}キーを押してレベルを 1 段階下げる。 

アウトラインウィンドウ上ではカーソルがどこに

あっても{Tab}キーで[レベル下げ]になる 
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(05) スライドタイトルのレベルを下げると前のスライドの箇条書きテキストのレベルになりま

す。さて「質疑応答」と段落を追加しましょう。 

追加後は【表示】タブから[標準]表示に戻します。 

 

01章12節…大まかなデザインの調整[バリエーション・配色・フォント] 

(01) デザインテーマを変えましょう。「レトロスペクト」にしてください。 

 

【デザイン】タブにてテーマを「レトロスペクト」に 

1. 改行して「質疑応答」と追加入力 

2.【表示】から[標準]に 

(レトロスペクト) 
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(02) [バリエーション・その他]からテーマのバリエーションが変更できます。 

見てみましょう。 

 

(03) 下の段、左から 3 つ目のバリエーションを選択しましょう。 

 

(04) 同じテーマの、別のバリエーションデザインになりました。 

さらに配色パターンのみを変更することができます。 

[バリエーション・その他]から[配色]「黄色がかったオレンジ」にしてみましょう。 

 

[バリエーション・その他] 

下の段、左から 3 つ目のバリエーションを選択 

[バリエーション・その他] [配色]

「黄色がかったオレンジ」に 
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(05) このようにカラーイメージを変えられます。続けてフォントパターンのバリエーションを

変更する予定です。[英数字用]と[日本語文字用]のフォントパターンの組み合わせを変更で

きます。[バリエーション・その他]から[フォント]パターンを「Century Gothic・メイリ

オ」の組み合わせに変更しましょう。 

 

(06) 各スライドでイメージを確認しましょう。 

このようにテーマ・バリエーションを使って簡単にイメージを変更することができます。

完成後はこのファイルは閉じましょう(必要に応じて保存)。 

 

01章13節…まとめ 

◆ プレゼンテーションファイルは、プロジェクター・PC モニターを使って再生します。 

◆ プレゼンテーションファイルに「デザインテーマ」を適用することで美しいグラフィックのス

ライドが簡単に作成できます。 

◆ 表紙のみが、2 枚目以降とはデザインの異なるスライド(タイトルスライド)になります。 

[バリエーション・その他]から[フォント]パターンを

「Century Gothic(英数字)・メイリオ(日本語)」に 

3 つ表示されているが、中央は

タイトル用、下部は箇条書き用

のフォント 
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01章14節…練習問題 

(01) 以下のような 4 枚のスライドショーを作成しましょう。テーマには「ギャラリー」を使っ

ています。[バリエーション(2 つ目)][配色(赤)][フォント(Franklin Gothic・HG 創英角

ｺﾞｼｯｸ UB/HG ｺﾞｼｯｸ E)」を変更しました。1 枚目。 

 

(02) 2 枚目。 

 

図書・紙芝居の借り方
市立図書センター

借りるときに必要な物

• 身分証明書

• 登録明細書(受付で配布しています)
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(03) 3 枚目。 

 

(04) 4 枚目。 

 

注意事項

• 一度に貸し出せる図書・紙芝居は6冊です。

• 返却期間は14日以内となります。

営業時間帯

• 毎週火曜日定休

• 平日⇒9:15～19:00

• 土日休祭日⇒9:15～17:00
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01章15節…練習問題 

(01) 以下のような 6 枚のスライドショーを作成しましょう。テーマには「インテグラル」を使

っています。[バリエーション(5 つ目)][配色(マーキー)][フォント(Century Gothic・メ

イリオ)」を変更しました。1 枚目。 

 

(02) 2 枚目。 

 

ごみの種類と収集日 YK廃棄物処理ステーション

燃やすごみ・有害ごみ

戸塚町
 毎週月・金曜日

秋葉町
 毎週火・土曜日
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(03) 3 枚目。 

 

(04) 4 枚目。 

 

燃やさないごみ

戸塚町
 毎週水曜日

秋葉町
 毎週木曜日

資源ごみ

戸塚町
 毎月2回目と4回目の木曜日

秋葉町
 毎月1回目と3回目の金曜日
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(05) 5 枚目。 

 

(06) 6 枚目。 

 

引越しなどで出たごみ

TEL 012-1652までご連絡ください。収集に参ります。

30リットルまたは10キログラムごとに128円必要です。

収集までに1週間かかります。なお、ご自分で市の廃棄物処理場まで搬入し
ていただくことも可能です。

収集されない日

年末年始
 12/28-1/5まで

祝祭日

その他
 3/2-3/6

 8/2-8/6

 11/2-11/6
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第02章:デザインとレイアウト 

02章01節…レイアウトの変更 

(01) 以下のような 6 枚のスライドを作成してください。 

(1 枚目) 

(2 枚目) 

(3 枚目) 

午前の部 概要
経営カンファレンス

午前の部 スケジュール

• 開会のあいさつ

• パネルディスカッション

• 質疑応答

午前の部 パネラー 紹介

• 菊池 明子 さま

• 高野 啓示 さま

• 本田 直子 さま
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(4 枚目) 

(5 枚目) 

(6 枚目) 

午後の部 概要

• 経営カンファレンス

午後の部 スケジュール

• ゲストスピーチ

• 来年度における法改正の要点

• 親睦会

午後の部 ゲストスピーカー

• 日野 新太郎 さま

• 木下 佳代 さま
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(02) このプレゼンテーションに、テーマ「レトロスペクト」を適用してください。 

 

(03) テーマを適用した場合は 1 枚目のみが特殊なデザインとなります。 

【ホーム】[レイアウト]の設定が 1 枚目のみ「タイトルスライド」となっているからです。 

他のスライドも「タイトルスライド」にすれば 1 枚目と同じデザインになります。 

スライド 4 の[レイアウト]を「タイトルスライド」に変更しましょう。 

 

(04) スライド 4 のレイアウト・デザインが 1 枚目と同じものになりました(タイトルスライド 

レイアウト)。 

 

1. スライド 4 を選択 

2. [レイアウト]を「タイトルスライド」に 

その他のスライドの[レイアウト]は「タイトルとコンテンツ」

であり、これが標準となっている 
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02章02節…背景のスタイル 

(01) 【デザイン】タブの[バリエーション][背景のスタイル]を使うとすべてのスライドの背景色

を一括で変更することができます。「スタイル 10」にしましょう。 

 

(02) 全スライドの背景色が変更されます。 

確認後は[背景のスタイル]を「スタイル 1」に戻してください。 

 

【デザイン】タブの[バリエーション][背景のスタイル]を「スタイル 10」に 

[背景のスタイル]を「スタイル 1」に戻す 
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02章03節…縦書きにする・文字位置を変える 

(01) スライド 2 の[テキスト プレースホルダー]の文字方向を「縦書き」にします。 

プレースホルダーの内部を選択して【ホーム】タブから[文字列の方向]「縦書き」を選んで

ください。 

 

(02) 縦書きになりました。内部の文字が右によっていますが[文字の配置]を使うことで水平方向

中央に寄せることができます。「中央揃え」に設定してください。 

 

(03) [テキスト プレースホルダー]のレイアウト・配置を変更することができました。 

 

1. スライド2の[テキスト プレースホルダー]内を選択して

おく(文字入力エリアをクリック) 

2.【ホーム】タブに 

3. [文字列の方向]を「縦書き」に 

[文字の配置]を「中央揃え」に 

後述のように、縦書き系のレイアウトを

選択しても同じ効果が発生する 
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02章04節…書式設定とプレースホルダーの選択 

(01) PowerPoint では Word と同じように各文字に対して書式設定をすることができます。

色を変えたり文字を大きくしたりすることができるのです。2 枚目のスライドの「午前の

部」の色を変更します。ドラッグで選択して[フォントの色]を変更します。 

 

(02) 「オレンジ、アクセント 1」にしてください。 

 

(03) 選択を解除して確認しましょう。 

 

(04) 続けてこのスライドの[テキスト プレースホルダー]全体を選択します。文字部をクリック

してプレースホルダーの輪郭・境界線を表示させ、それをクリックすればプレースホルダ

ー内のすべての文字が同時に選択されます。 

 

1. スライド 2 の「午前の部」を選択 

2. [フォントの色]の一覧へ 

「オレンジ、アクセント 1」に 

2. [テキスト プレースホルダー]の「輪郭」

をクリックして選択 

1. [テキスト プレースホルダー]内の文字部を

クリックすると輪郭が表示される 

プレースホルダー内の文字部をクリックすると

「輪郭」(レイアウト枠)が表示される 
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(05) この状態でフォントの色を「緑、アクセント 6」にしましょう。 

 

(06) 他の書式設定関連のボタンも Word と同じように使用することができます。 

 

02章05節…その他のレイアウト 

(01) 5 枚目のスライドを別の方法で縦書きにしてみます。レイアウトの変更を使います。スラ

イドを選択し、[レイアウト]を「縦書きタイトルと縦書きテキスト」にしてください。 

 

その他のボタンも Word と同様に利用できる 

1. スライド 5 を選択 

2. [レイアウト]を「縦書きタイトルと縦書きテキスト」に 

[フォントの色]を「緑、アクセント 6」に 

プレースホルダー内すべてを選択するには

「輪郭」をクリックする 
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(02) タイトルとテキストプレースホルダー内が共に縦書きになりました。 

 

02章06節…「テキストボックス」の作成 

(01) 3 枚目のスライドの右下へ、プレースホルダーとは無関係にテキストデータ(文字)を作成・

レイアウトしてみます。文字を書きこむためのレイアウト枠が「テキストボックス」です。

[図形(図形描画・その他)]ボタンから作成できます。クリックして一覧を表示しましょう。 

 

(02) [基本図形]「テキストボックス」( )を採用します。 

 

1. スライド 3 を選択 

2.【ホーム】[図形(図形描画・その他)] 

【挿入】[図形]でも作成可 

[基本図形]「テキストボックス」( )をクリック 
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(03) スライド右下でクリックしましょう。文字が入力できるようになります。 

 

(04) 「3 名による合同ディスカッションです」と入力しましょう。 

テキストボックスの枠は自動的に拡張されます。 

 

(05) このテキストボックスにデザインを設定します。[クイックスタイル]から 

「光沢-緑、アクセント 6」をセットしてみましょう。 

 

スライド右下でクリック 

「3 名による合同ディスカッションです」と入力 

[クイックスタイル]から「光沢-緑、アクセント 6」に 

【描画ツール・書式】[図形のスタイル/その他]でも OK 

斜めにドラッグして入力エリアの

範囲を決めてもよい 
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(06) 内部のフォントサイズを大きくしましょう。「36」pt にしてください。 

また左へ移動します。テキストボックスを移動する場合には輪郭をドラッグします。 

 

(07) このように、プレースホルダーとは別にテキスト枠を作成することが可能です。 

 

02章07節…その他の図形 

(01) 「テキストボックス」以外の図形を作成してみます。6 枚目のスライドに「八角形」を作成

する予定です。今回は【挿入】タブから作成してみます。 

 

1. フォントサイズを「36」に 

2. テキストボックスの輪郭をドラッグして左へ移動 

1. スライド 6 を選択 

2.【挿入】[図形]「八角形」 
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(02) 描画時は、左上から右下へと対角線上にドラッグします。 

 

(03) デザイン設定済みの図形が作成されました。 

 

(04) 図形の中にも文字を入力することができます。「END」と入力しましょう。 

また周囲の白丸「ハンドル」をドラッグすればサイズ調整が可能です。 

右上のハンドルを左下へドラッグして小さくしましょう。 

 

左上から右下へと対角線上にドラッグ 

1.「END」と入力 

2. 右上のハンドルを左下へドラッグ

してサイズを縮小 

ハンドルが消えたら図形の内部をクリック。

するとハンドルが再出現する。 
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(05) このようにテキストボックスや図形を作成し、調整することができます。 

完成後はこのファイルを閉じましょう。 

 

02章08節…まとめ 

◆ レイアウトを「タイトルスライド」とすると、表紙と同じデザインになります。 

◆ 背景イメージを一括で変更することができます。 

◆ 文字の方向・配置はプレースホルダーごとに設定することが可能です。 

◆ パーツに色を付けるなどの各種書式は、Word と同じように設定することができます。 

◆ プレースホルダーは縦書きにすることができます。 

◆ テキストボックスや図形を作成して内部に文字を書きこむことができます。 

02章09節…練習問題 

(01) 以下のような 5 枚のスライドショーを作成しましょう。テーマには「ウィスプ」を、配色

には「シック」を使っています。背景は「スタイル 1」です。1 枚目。 

 

いつもぽかぽかゲルマ温泉
スーパー銭湯くわおか
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(02) 2 枚目。 

 

(03) 3 枚目。 

 

(04) 4 枚目。 

 

手軽な温泉-銭湯くわおか

 駐車場は1000台分完備

 安心の低価格

 いつでもご利用-10：00～26:00の営業

深夜営業あり！！

今月のイベント

 スポーツドリンクプレゼント

 7日～12日・おひとり様1日1本のみ

 無料血液検査

 5日(月)

 この機会に血液のドロドロ度をチェック

営
業
日
程



休
館
日



六
日(

火)



二
十
日(

火)



営
業
時
間



十
時
～
二
十
六
時
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(05) 5 枚目。「℡」は「でんわ」を変換して入力しています。 

 

02章10節…練習問題 

(01) 以下のような 6 枚のスライドショーを作成しましょう。テーマには「オーガニック」を使

っています。またバリエーションを使って配色・背景を変更しました。 

フォントには「Calibri・メイリオ」を使っています。1 枚目。 

 

アクセス

 戸塚区戸塚町118

 平沼バイパス長沼出口そば

 JR戸塚駅より送迎バスあり

 ℡045-870-1652

★バスは15分単位で運行します★

箱根へ行こう！
アルファツーリズム

令和02年09学期～
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(02) 2 枚目。 

 

(03) 3 枚目。 

 

(04) 4 枚目。 

 

箱
根
め
ぐ
り
を
楽
し
も
う

•

関
所
跡

•

芦
ノ
湖
【
あ
し
の
こ
】

•

遊
覧
船

•

大
涌
谷
【
お
お
わ
く
だ
に
】

•

旧
街
道

•

杉
並
木

•

石
畳

た
の
し
い
箱
根
め
ぐ
り

箱
根
の
湯

•

湯
本
温
泉

•

小
涌
谷
温
泉
【
こ
わ
く
だ
に
】

•

大
平
台
温
泉

•

仙
石
原
温
泉
【
せ
ん
ご
く
は
ら
】

豊
富
な
温
泉
所

日光への旅
アルファツーリズム

令和02年10学期～
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	第01章: PowerPointの概要
	01章01節… PowerPoint(パワーポイント)の起動
	(01) スライド作成アプリ・「PowerPoint(パワーポイント)」を起動しましょう。[スタート]ボタンからアプリ一覧の「P」グループにある「PowerPoint」をクリックします。
	(02) [新しいプレゼンテーション]をクリックします。白紙の表紙スライドがセットされます。
	(03) これがPowerPointの基本画面です。画面左を「サムネイル部」といいます。 「縮小見本画像」の意味です。残りの部分を「スライド部」といいます。 なお、右の「デザインアイデア 作業ウィンドウ」は当面使用しません。

	01章02節… [スライド]・[プレゼンテーション]・[スライドショー]
	01章03節… 縦と横との比率を確認する・縦横比
	(01) 実行時に、スクエアサイズ(横4：縦3)の画面を使うのか、ワイドサイズ(横16：縦9)の画面を使うのか、を事前に決定します。【デザイン】タブの[スライドのサイズ]で確認します。今回は「ワイド画面(16：9)」のままにしますが[ユーザー設定のスライドのサイズ]でどんな種類があるのかをチェックしましょう。
	(02) [スライドのサイズ指定]で利用できる種類をチェックしましょう。通常は、自分が利用するモニター・プロジェクターの縦横比に合わせたもの・近いものを採用してください。今回は、「ワイド画面」のままにしてOKしましょう。
	(03) 画面右の「デザインアイデア 作業ウィンドウ」は当面不要です。 次へ進む前に[×]ボタンで閉じておいてください。

	01章04節… プレースホルダーへの入力・スライドの追加
	(01) スライドが1枚表示されています。このスライドは、スライドショー実行時の表紙となります。表紙の役割を持つスライドを「タイトルスライド」といいます。タイトルスライドには文字を入力する欄が2つあります。 それらを「タイトルプレースホルダー（上）」「サブタイトルプレースホルダー(下)」とよびます。クリックすれば入力を開始できます。「タイトルプレースホルダー」へ「ICカード導入概要」と入力してください。
	(02) 続けて「サブタイトルプレースホルダー」へ「オフィスPA」と入力します。 このように文字は「プレースホルダー」へ入力するのです。
	(03) 2枚目のスライドを作成します。 【ホーム】タブの[新しいスライド]ボタンの上側をクリックしてください。
	(04) 2枚目のスライドが表示されました。2枚目以降のスライドにおいては、プレースホルダーのレイアウトが表紙(1枚目)とは異なっています。 上部に「タイトル プレースホルダー」が、中央部に本文用の「テキスト・コンテンツ プレースホルダー」が表示されます。
	(05) 2枚目のタイトル欄には「導入のメリット」と入力します。本文エリア・[テキスト・コンテンツ プレースホルダー]には以下のように入力します。なお本文エリアでは、行の先頭にて箇条書き記号(・)が自動的に付きます。
	(06) 続けて3枚目のスライドを作成します。今度は[新しいスライド]ボタン(下側)を直接クリックします。するとレイアウトのパターンが選択できるようになります。表紙用には「タイトルスライド」を使いますが、標準は「タイトルとコンテンツ」です。今回はこれを使いましょう。他のレイアウトの使い方については次の章以降で学習します。
	(07) 3枚目のスライドには以下のように入力しましょう。

	01章05節… スライドのデザイン・テーマ
	(01) スライドショーに対して「テーマ」を適用することで、デザインをガラリと変えることができます。【デザイン】タブの[テーマ/その他]をクリックします。
	(02) デザインテーマの中から「ファセット」を選択しましょう。
	(03) すべてのスライドに「テーマ：ファセット」が適用されました。
	(04) さて先頭スライドに表示を切り替えましょう。先頭スライド(表紙)は特別扱いであり、デザインが他の2枚と異なっていることがわかります。

	01章06節… スライドショーの実行
	(01) [スライドショー]を実行するとスライド群が全画面表示で展開されます。 【スライドショー】タブ内にある[最初から]をクリックしてください。
	(02) スライドが全画面表示されます。クリックすると次のスライドへ進みます。 最後まで(黒画面まで)進めてさらにクリックすると、スライドショーが終了します。

	01章07節… スライドの入れ替え
	(01) 3枚目「スケジュール」のスライドを2枚目へ移動します。 サムネイル部のスライドを上下にドラッグすれば移動できます。 3枚目のスライドを1枚目と2枚目との間にドラッグしてください。
	(02) 「スケジュール」がスライド2となりました。

	01章08節… 文章の追加
	(01) 2枚目のスライドの「一部試験運用」の下に文章を追加します。 行末で{Enter}すると下に行が作成されます。
	(02) 行が作成されました。「3月10日」と入力しましょう。
	(03) 続けて以下のように行を追加しましょう。

	01章09節… 箇条書きレベルの変更・インデント/{Tab}
	(01) 「3月10日」は、その上の「一部試験運用」に関する説明・補足です。「3月10日」の行内にカーソルを置いた状態で【ホーム】タブの[インデントを増やす]()を使うことで、この段落を上の段落の内容(中身・詳細)とすることができます。
	(02) 「3月10日」の段落のレベル(重要度)が変更になりました。 段落のレベルが1段階下がったといえます。
	(03) 「6月5日」のレベルも下げます。行頭で{Tab}キーを押してもレベルが下がります。
	(04) 「10月20日」もレベル下げをしましょう。[インデントを増やす]でも行頭で{Tab}キーでも好きな方を使ってレベルを下げてください。ただし今回は2レベル下げます。
	(05) レベルを下げすぎた場合には[インデントを減らす]()で1段階レベルを上げることができます。「10月20日」のレベルを1段階上げましょう。
	(06) 「10月20日」の行のレベルが1段階戻りました(レベル上げ)。 なお行頭で{Shift}キーを押しながら{Tab}キーを押してもレベル上げになります。

	01章10節… 表示状態の変更・スライド一覧ビュー
	(01) スライドを一覧表示にします。【表示】タブから[スライド一覧]をクリックしましょう。
	(02) 複数のスライドを一覧表示できるようになります。なお画面右下の[縮小/ズーム/拡大]ボタンで倍率の変更が可能です。さて次に使うのは入力済みの「本文」を見やすく表示させるモード・[アウトライン表示]です。切り替えてみましょう。
	(03) 入力済みのスライドタイトルと箇条書き文(アウトライン)が画面左に表示されます。

	01章11節… アウトラインウィンドウから文面の管理
	(01) アウトラインウィンドウからも文章の入力・編集が可能です。 スライド3の末尾「身分証明書として」の最後で改行してみましょう({Enter})。
	(02) 新しい行が作成されました。さてこのまま文を入力してもよいのですが、ここを次のスライドの[タイトル]となるようにレベル上げすることもできます。 [インデントを減らす]でレベルを上げてみましょう。
	(03) 箇条書きテキストを最上位のレベルまで上げるとスライドの[タイトル]になります。ここでは「まとめ」と入力しましょう。それから{Enter}して新しい段落を作成してみます。
	(04) 次のスライドのタイトルが作成されました。ここでは「ごあいさつ」と入力します。 続けてここのレベルを1段階下げてみます。「ごあいさつ」の行にカーソルがある状態で{Tab}キーを押しましょう。すると前のスライドの箇条書きの一部になります。 アウトラインウィンドウ上では、カーソルがどこにあっても{Tab}キーで[レベル下げ]になります。
	(05) スライドタイトルのレベルを下げると前のスライドの箇条書きテキストのレベルになります。さて「質疑応答」と段落を追加しましょう。 追加後は【表示】タブから[標準]表示に戻します。

	01章12節… 大まかなデザインの調整[バリエーション・配色・フォント]
	(01) デザインテーマを変えましょう。「レトロスペクト」にしてください。
	(02) [バリエーション・その他]からテーマのバリエーションが変更できます。 見てみましょう。
	(03) 下の段、左から3つ目のバリエーションを選択しましょう。
	(04) 同じテーマの、別のバリエーションデザインになりました。 さらに配色パターンのみを変更することができます。 [バリエーション・その他]から[配色]「黄色がかったオレンジ」にしてみましょう。
	(05) このようにカラーイメージを変えられます。続けてフォントパターンのバリエーションを変更する予定です。[英数字用]と[日本語文字用]のフォントパターンの組み合わせを変更できます。[バリエーション・その他]から[フォント]パターンを「Century Gothic・メイリオ」の組み合わせに変更しましょう。
	(06) 各スライドでイメージを確認しましょう。 このようにテーマ・バリエーションを使って簡単にイメージを変更することができます。完成後はこのファイルは閉じましょう(必要に応じて保存)。

	01章13節… まとめ
	01章14節… 練習問題
	(01) 以下のような4枚のスライドショーを作成しましょう。テーマには「ギャラリー」を使っています。[バリエーション(2つ目)][配色(赤)][フォント(Franklin Gothic・HG創英角ｺﾞｼｯｸUB/HGｺﾞｼｯｸE)」を変更しました。1枚目。
	(02) 2枚目。
	(03) 3枚目。
	(04) 4枚目。

	01章15節… 練習問題
	(01) 以下のような6枚のスライドショーを作成しましょう。テーマには「インテグラル」を使っています。[バリエーション(5つ目)][配色(マーキー)][フォント(Century Gothic・メイリオ)」を変更しました。1枚目。
	(02) 2枚目。
	(03) 3枚目。
	(04) 4枚目。
	(05) 5枚目。
	(06) 6枚目。


	第02章: デザインとレイアウト
	02章01節… レイアウトの変更
	(01) 以下のような6枚のスライドを作成してください。
	(02) このプレゼンテーションに、テーマ「レトロスペクト」を適用してください。
	(03) テーマを適用した場合は1枚目のみが特殊なデザインとなります。 【ホーム】[レイアウト]の設定が1枚目のみ「タイトルスライド」となっているからです。 他のスライドも「タイトルスライド」にすれば1枚目と同じデザインになります。 スライド4の[レイアウト]を「タイトルスライド」に変更しましょう。
	(04) スライド4のレイアウト・デザインが1枚目と同じものになりました(タイトルスライド レイアウト)。

	02章02節… 背景のスタイル
	(01) 【デザイン】タブの[バリエーション][背景のスタイル]を使うとすべてのスライドの背景色を一括で変更することができます。「スタイル10」にしましょう。
	(02) 全スライドの背景色が変更されます。 確認後は[背景のスタイル]を「スタイル1」に戻してください。

	02章03節… 縦書きにする・文字位置を変える
	(01) スライド2の[テキスト プレースホルダー]の文字方向を「縦書き」にします。 プレースホルダーの内部を選択して【ホーム】タブから[文字列の方向]「縦書き」を選んでください。
	(02) 縦書きになりました。内部の文字が右によっていますが[文字の配置]を使うことで水平方向中央に寄せることができます。「中央揃え」に設定してください。
	(03) [テキスト プレースホルダー]のレイアウト・配置を変更することができました。

	02章04節… 書式設定とプレースホルダーの選択
	(01) PowerPointではWordと同じように各文字に対して書式設定をすることができます。色を変えたり文字を大きくしたりすることができるのです。2枚目のスライドの「午前の部」の色を変更します。ドラッグで選択して[フォントの色]を変更します。
	(02) 「オレンジ、アクセント1」にしてください。
	(03) 選択を解除して確認しましょう。
	(04) 続けてこのスライドの[テキスト プレースホルダー]全体を選択します。文字部をクリックしてプレースホルダーの輪郭・境界線を表示させ、それをクリックすればプレースホルダー内のすべての文字が同時に選択されます。
	(05) この状態でフォントの色を「緑、アクセント6」にしましょう。
	(06) 他の書式設定関連のボタンもWordと同じように使用することができます。

	02章05節… その他のレイアウト
	(01) 5枚目のスライドを別の方法で縦書きにしてみます。レイアウトの変更を使います。スライドを選択し、[レイアウト]を「縦書きタイトルと縦書きテキスト」にしてください。
	(02) タイトルとテキストプレースホルダー内が共に縦書きになりました。
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