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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。
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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
	01章14節… 練習問題
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	02章03節… 縦書きにする・文字位置を変える
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	(02) 「オレンジ、アクセント1」にしてください。
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	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。
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