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　プレゼンテーションソフトは、発表などに使用する資料を作成、表示するためのソフトウェアです。代表的
なものにPowerPointがあります。相手に簡潔に分かりやすく伝えられるよう、構成と内容を工夫しましょう。

1．作品の構成をたてる

◦発表時間にあわせ、画面の構成、枚数を決めます。
発表時間1分につき、1〜 2枚のスライドが目安です。

◦著作権や個人情報の取扱いに注意します。
他の著作物を引用するときは、出典元を明確にし、場合によっては著作者の許可を得るようにします。
また、親しい友達であろうと、勝手に名前などを使わないようにしましょう。

2．素材を集める

◦発表する内容に合わせて素材を収集し、整理してフォルダーに保存しておきます。

3．作品を制作する

◦説明がなくても、見るだけで何を伝えたいのかがわかるようにします。
スライドは、「タイトル」と「結論または説明」の構成で作るとわかりやすくなります。

◦文章は簡潔にします。
だらだらと長い文章は、聞き手に「読む」苦労をかけます。短文化した「箇条書き」形式にしたり、キー
ワードを使うと良いでしょう。また、箇条書きでは、文末を統一します。（「体言止め」「です・ます」
など）

◦「見える化（ビジュアル化）」にします。
イラストや写真は、一瞬で情報を伝える効果があります。ただし、同じスライド内で多用しすぎると、
逆効果となります。

4．発表する

◦事前に、パソコンとプロジェクタの接続方法を確認しておきましょう。

◦発表する内容を、メモなどにまとめておきましょう。

◦身振り、手振りなども取り入れると良いでしょう。

5．評価する

◦発表後に、自分自身の評価に加えて、聞き手に感想を聞くようにします。

第5章 プレゼンテーションソフトの活用
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■P
パ ワ ー

owerP
ポ イ ン ト

oint 画面構成（画面はPowerPoint 2010を使用）

［ファイル］タブ
ファイル操作の機能が集

しゅう

約
やく

さ
れています。
ファイルを「開く」「保存する」

「印刷する」などの操作ができ
ます。（PowerPoint2007の
場合は、「Office」ボタン）

タイトルバー
アプリケーションソ
フ ト 名 や 作 成 中 の
ファイル名などが表
示されます。

リボン
タブごとに、作業に
必要な機能がまとめ
られています。タブ
を変えると、リボン
の内容も変わります。

［クイックアクセス］
ツールバー

「上
うわ

書
が

き保存」「元に戻
もど

す」
などの、よく使う機能のボ
タンがあります。

タブ
「ホーム」「挿

そう

入
にゅう

」
など作業目的に
あわせて機能が
分類されていま
す。

ウィンドウ
操作ボタン

ソフトを終了させる「閉
じる」ボタンや、ウィ
ンドウのサイズを変更
するなどのボタンです。

グループ
関連のある操作ボタ
ンがグループ化され
ています。グループ
名が下部に表示され
ています。

スライド
ここに文字や図な
どを入れてプレゼ
ンテーション資料
を作成します。

PowerPoint 2016/2013/2010/2007共通

（「課題」と「操作手順」）

アウトラインペイン
スライドの一覧が表示され
ます。新しいスライドの挿
入やスライドの順番の入れ
替えなどができます。

ズームスライダ
画面の拡大、縮小ができま
す。（「+」が拡大、「−」が
縮小。 スライダを移動させ
ても倍率を変えられる）

スライドペイン
スライドを作成、表
示する領域です。

ノートペイン
スライドごとに、発表時の
補足説明やメモなどを入力
しておくことができます。

プレースホルダ
それぞれの文字列や
図表などを挿入する
ための枠組です

※PowerPoint2013/2016では、ノー
トペインはスライド下の［ノート］ボ
タンをクリックして表示させます。
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基本編
課題1 クラブ活動紹介のスライドを作成しよう

プレゼンテーション効果を設定したスライドを作成しなさい。
あなたは、吹奏楽部のマネージャーです。この度、新入生へのクラブ紹介のプレゼンテーションを
行うことになりました。そこで、プレゼンテーションソフトを使って、クラブ紹介のスライドを作
成することにしました。（数字・英字は半角とする。画像はクリップアートやBing（ビング）で検索した任意のもので構
わない）

完成例

❶

❸

❷

❹

ス
ラ
イ
ド
の
構
成

スライド①
◆表紙
・タイトル
・サブタイトル

スライド③
◆主な実績
・実績表を作成

スライド②
◆年間活動予定
・�活動予定を箇条書
きで表示

スライド④
◆今月の活動
・�今月の活動内容を
表示
・�スライドショーの
ための特殊効果を
設定

作
成
手
順

Step1
テーマの設定

Step2
�新しいスライドの挿入
画像の挿入

Step3
吹き出しの挿入

Step4
表の挿入

Step5
図形の挿入

Step6
画像の挿入

Step7
テキストボックスの挿入

Step8
画面切り替え効果の設定

Step9
ファイルの保存

Step10
配布資料の印刷

PowerPoint 2016/2013/2010/2007共通

PowerPoint2010の画面を使用しています。
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

Step1 テーマの適用

テーマを設定し、表紙を完成させます。

②タイトルに「吹
すい

奏
そう

楽
がく

部
ぶ

へようこ
そ」、サブタイトルに自分の学
校名と氏名を入力

①新規プレゼンテーションが表示
された状態で、［デザイン］タ
ブ-［テーマ］グループの「アー
バン」をクリック

③タイトルを範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

④タイトルを範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

④［ホーム］タブ-［フォント］グ
ループ-［フォントサイズ］ボタ
ンの▼をクリックし、「60」を
選択する

⑤［ホーム］タブ-［フォント］グ
ループ-［フォントサイズ］ボタ
ンの▼をクリックし、「60」を
選択する

※［テーマ］は好きなものでもかまいません。

①PowerPointを起動し、最初に表示されたテンプレート
の一覧から「新しいプレゼンテーション」を選択

③タイトルに「吹奏楽部へようこ
そ」、サブタイトルに自分の学
校と氏名を入力

※1枚目のスライドは自動的にタイトル用の
スライドが挿入されます。

※フォントやフォントサイズは、［ホーム］
タブ-［フォント］グループで変更できます。

※1枚目のスライドは自動的にタイトル用の
スライドが挿入されます。

②［デザイン］タブの［テーマ］
グループの右下にある［その他］
ボタンをクリックし、一覧から
任意のテーマを選択（本書の見
本は「基礎」）

≪PowerPoint 2007/2010の場合≫ 「Step1」

≪PowerPoint 2013/2016の場合≫ 「Step1」



別冊-58

◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

①［ホーム］タブ−［スライド］グループ−［新しいスライド］
下部の［▼］をクリックし、一覧から［タイトルとコン
テンツ］をクリック

※［新しいスライド］ボタンには学習機能があり、ボタンをク
リックすると、（レイアウト一覧を表示せず）前回選択した
ものと同じレイアウトのスライドが挿入されます。

　一旦挿入したスライドのレイアウトを変更するには、［新し
いスライド］の右側にある［レイアウト］をクリックし、一
覧から選択します。

②タイトル、テキストを入力
※テーマで「アーバン」を選択した場合、テキス

トを入力するボックス（これをプレースホルダ
といいます）は、自動的に箇条書きとなってい
ますが、テーマによっては箇条書きでないもの
もあります。箇条書きを設定する場合や、箇条
書きの行頭文字を変更したい場合は、［ホーム］
タブ-［段落］グループの［箇条書き］ボタン
を使用します。

②タイトル、テキストを入力

Step2 新しいスライドの挿入

新しいスライドを挿入し、2ページ目を作成します。2-1

≪PowerPoint 2007/2010の場合≫ 「Step2」2-1

≪PowerPoint 2013/2016の場合≫ 「Step2」2-1

①［ホーム］タブ−［スライド］グループ−［新しいスライド］
下部の［▼］をクリックし、一覧から［タイトルとコン
テンツ］をクリック

※［新しいスライド］ボタンには学習機能があり、ボタンをクリックすると、
（レイアウト一覧を表示せず）前回選択したものと同じレイアウトのスラ
イドが挿入されます。

　一旦挿入したスライドのレイアウトを変更するには、［新しいスライド］
の右側にある［レイアウト］をクリックし、一覧から選択します。

※テーマで「基礎」を選択した場合、テキス
トを入力するボックス（これをプレースホ
ルダといいます）は、自動的に箇条書きと
なっていますが、テーマによっては箇条書
きでないものもあります。箇条書きを設定
する場合や、箇条書きの行頭文字を変更し
たい場合は、［ホーム］タブ−［段落］グルー
プの［箇条書き］ボタンを使用します。
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

①［挿入］タブ-［画像］グルー
プ-［クリップアート］をク
リックすると、［クリップ
アート］作業ウィンドウが表
示される

　（PowerPoint2007の場合
は、［図］グループ）

②ボックスに「楽器」と入力し、
［検索］ボタンをクリック。

　好みのクリップアートをク
リックして挿入

③クリップアートのサイズと
位置を調整する

＜クリップアートの調整方法＞
・サイズ：挿入したクリップアートの四

よ

隅
すみ

にあるハンドルをドラッグ。
・移動：挿入したクリップアート上にマ

ウスをポイントし、ドラッグ。

※本書第4章の18ページ参照

※本書第4章18ページ参照

2-2 画像を挿入します。

①［挿入］タブの［画像］グループの［オンライン画像］をクリック　

≪PowerPoint 2007/2010の場合≫　＊画像をクリップアート検索で挿入する方法 「Step2」2-2

≪PowerPoint 2013/2016の場合≫　　※画像をBing検索で挿入する方法 「Step2」2-2

②表示された［画像の挿入］ダイアログボックスの検索ボッ
クスに「楽器」と入力し、［検索］　 をクリック

③挿入したい画像をクリック

④［挿入］をクリック

＜画像の調整方法＞
・サイズ変更：挿入した画像の四

よ

隅
すみ

にあるハンドルをドラッグ。
・移動：挿入した画像上にマウスをポイントし、ドラッグ。

※PowerPoint2016では、［オンライン画像］
ダイアログボックスの［Bing］ボックスに

「楽器」と入力し、［検索］アイコンをクリッ
クします。

⑤画像のサイズと位置を調整

※「完成例」と同じ画像を挿入したい場合は、23ページを参照。
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

Step3

3-1

吹き出しの挿入

円形の吹き出しを挿入します。

②「吹き出し」の「円形吹き出し」
をクリック

③ポインタが ＋ に変わったら、
適当な位置で左上から右下に
向って斜めにドラッグして吹き
出しを描く

①［挿入］タブ-［図］グループ-［図
形］をクリック

3-2
吹き出しに文字を入力し、サイズと位置を調整し、
吹き出し口の位置を変えます。

①吹き出しにハンドルが表示された状態で「何の楽器を担当したい？」と入力　
　※ハンドルが表示されていない場合は、表示された吹き出しの上でクリックし、ハンドルを表示させます。
②吹き出しのサイズ、位置を調整する
③「何の楽器を」の文字の後ろにカーソルを移動し、vキーを押して文字列を二行に折り返す

※終了後は、［クリップアー
ト］作業ウィンドウ右上
の「×」をクリックし〔ク
リップアート〕作業ウィ
ンドウを閉じる。

④吹き出しの黄色い［調整
ハンドル］をドラッグし、
吹き出し口の位置を変え
る

※PowerPoint2013/2016の場合は、画像が異なります。また、クリップアート作業ウィンドウは
ありません。

※本章は、PowerPoint2010をもとに解説しています。

※PowerPoint2013/2016の場合は、画像が異なります。また、クリップアート作業ウィンドウはありません。
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

Step4

4-1

表の挿入

新しいスライド（3ページ目）を挿入し、表を作成します。

①［ホーム］タブ-［スライド］グループ-［新
しいスライド］上部をクリックし、3ペー
ジ目のスライドを挿入

②タイトルに「主な実績」と入力

③［挿入］タブ−［表］グループ-［表］
をクリック

④挿入する表の行数・列数を指定。5
行2列の位置をポイントし、（5行
×2列）と表示されたらクリック

⑤左上のセル（1行・1列）にカーソルを移
動し、「年度」と入力

⑦完成例を参考に、すべてのセルにデータを
入力（入力するデータ見本は、次ページに
もあります）

セルに文字を入力する方法
次のセルにカーソルを移動するには、tキーまたは「矢印」キーを使用します。（セルをマウスでクリックし、カー
ソルを移動させることもできます）
ただし表の一番右下のセルでtキーを押すと、下に新しい行が追加されるので注意しましょう。

行列を挿入・削除する方法
表の行列を挿入・削除するには、変更したいセル内にカーソルを置き、［表ツール］
-［レイアウト］タブ-［行と列］グループのボタンで設定することができます。

行数や列数をポイントして作成できるのは「8
行X10列」までの表です。それを超える場合
は、次の方法で行います。

［挿入］タブをクリックし、［表］グループの［表］ 
 をクリックして、［表の挿入］をクリックし

ます。表示された［表
の挿入］ダイアログボッ
クスで必要な行数と列
数を指定します。

⑥tキーか「矢印」キーでカーソルを移
動し、「実績」と入力
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

4-2 表を編集します。

表のサイズ調整
表のサイズを全体的に変更するには、表をクリック
し、上下左右や四

よ

隅
すみ

の境
きょう

界
かい

線
せん

にマウスポインタを合
わせてドラッグします。なお、表がスライドからは
み出してしまう場合は、表のフォントサイズを小さ
くします。

Step5

5-1

図形の挿入

図形を挿入し、コピー貼付けをします。

①［挿入］タブ-［図］グルー
プ-［図形］ボタンをク
リックし、「星とリボン」
から「星５」をクリック

①列の境界線にマウスポインタを
合わせてポインタの形が に
なったら、ドラッグして列の幅
を変更する

②マウスポインタが「＋」
の状態で、右下に向かっ
てクリック又はドラッ
グして「星5」を挿入し、
位置とサイズを整える

＊図形を挿入するとき、s
キーを押しながらドラッグす
ると縦横が同じ比率で描くこ
とができます。
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

5-2 図形の色を変更します。

③星をクリックし、［ホーム］
タブ-［クリップボード］グ
ループ-［コピー］ボタンを
クリック

⑥同様に、［貼り付け］ボタン
で三つ目の星を貼り付ける

⑦それぞれの星をドラッグして
重ならないよう移動する

④同様にして二つ目、三つ目の星の色
も変更する

④［ホーム］タブ-［クリップ
ボード］グループ-［貼り付け］
ボタンをクリック

⑤元の図形の近くにコピーされ
た星が貼り付けられる

①最初の星の図形をクリックして、［描
画］ツール-［書式］タブ-［図形の
スタイル］グループ-［図形の塗

ぬ

り
つぶし］をクリック

②一覧から任意の色をクリック

③一覧にない色を選択するには、［そ
の他の色］−［色の設定］ダイアロ
グボックスの［標準］タブの〔色〕
から任意の色をクリックし、OKボ
タンをクリック

図形が選択されていないと［描画］ツー
ル－［書式］タブは表示されません

※「★」を右クリックして、ショートカッ
トメニューから「コピー」→「貼り付け」
を行う方法もあります。
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Step6

新しいスライド（4ページ目）を挿入し、
野球と楽器の画像を挿入します。

画像の挿入

③「野球部県大会に向けて 応
おう

援
えん

歌・効果
音・校歌斉

せい

唱
しょう

の 演奏練習 」と入力

①新しいスライドの「タイトルのみ」
を挿入し、「今月の活動」と入力

②［挿入］タブの［クリップアート］ 
ボタンをクリックして、「野球」 
と「楽器」の画像を挿入（Power 
Point2013/2016の場合は、59ペー
ジを参照して挿入してください）

③サイズと位置を調整
④「クリップアート作業ウィンドウ」

を閉じる
　（PowerPoint2013/2016は、④の操
　作は不要）

※画像は他のものでも構いません。

※PowerPoint2013/2016の場合は、クリップアート作業ウィンドウはありません。

※新しいスライドの「タイトルのみ」を挿入す
るには、［ホーム］タブ-［新しいスライド］
の下にある「▼」のボタンをクリックし、表
示されたレイアウトの一覧から「タイトルの
み」を選択します。

①［挿入］タブ-［テキスト］グルー
プ-［テキストボックス］の右
下の「▼」をクリックし、［横
書きテキストボックス］をク
リック

※文字入力が終わったら、スライド上の何も無いとこ
ろをクリックし、確定します。

②スライド上でマウスポインタ
を斜め右下に向かってドラッ
グし、横書きテキストボック
スを作成する

Step7

7-1

テキストボックスの挿入

テキストボックスの挿入をします。

楽器
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

Step8 画面切り替え効果の設定

すべてのスライドに同じ画面切り替え効果を設定します。

①テキストボックスのプレースホルダを選択して、［ホーム］タブ-［フォント］グループの 
［フォントサイズ］ボタンの▼をクリックし、一覧から「24」を選択

※文字がテキストボックスに収
まらないときは、マウスでテ
キストボックスのサイズの変
更をします。

7-2
テキストボックスに入力したテキストのフォントサイズを
「24ポイント」に変更します。

※「画面切り替え効果」とは、
スライドショーを実行す
る際、次のスライドに切
り替わるときの画面表示
に、特殊な効果を設定す
ることです。

※好みのものでもかまいません。

①［アニメーション］タブを
クリック

②［画面切り替え］グループの「ボック
スワイプアウト」をクリック

③［すべてに適用］
をクリック

≪PowerPoint 2007の場合≫ 「Step8」
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Step9 ファイルの保存

「クラブ紹介」と名前を付けてファイルを保存します。

≪PowerPoint2007の場合≫
①［Office］ボタンをクリックし、［名前を付けて保存］をクリック
②［名前を付けて保存］ダイアログボックスで保存先（ドキュメントなど）を指定
③［ファイル名］に「クラブ紹介」と入力し、［保存］をクリック

≪PowerPoint2010の場合≫
①［ファイル］タブをクリックし、［名前を付けて保存］をクリック
②［名前を付けて保存］ダイアログボックスで保存先（ドキュメントなど）を指定
③［ファイル名］に「クラブ紹介」と入力し、［保存］をクリック

≪PowerPoint2013/2016の場合≫
①［ファイル］タブをクリックし、［名前を付けて保存］をクリック
②表示された画面で保存先（ドキュメントなど）をクリック
③［名前を付けて保存］ダイアログボックスで、［ファイル名］に「クラブ紹介」と入力し、
［保存］をクリック

※「画面切り替え効果」とは、
スライドショーを実行す
る際、次のスライドに切
り替わるときの画面表示
に、特殊な効果を設定す
ることです。

※好みのものでもかまいません。

①［画面切り替え］
タブをクリック

③［効果のオプショ
ン］をクリックし、

［アウト］を選択

④［タイミング］グルー
プ［すべてに適用］を
クリック

②［画面切り替え］グループのギャ
ラリーから［図形］をクリック

≪PowerPoint 2010/2013/2016の場合≫ 「Step8」
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Step10 配布資料の印刷

スライドを配布資料として印刷します。

①［Officeボタン］-［印刷］にマウスをポイント-［印刷］
をクリック

②［印刷］ダイアログボックスで［印刷対象］は「配
布資料」を選択、［配布資料］-［１ページあたりの
スライド数］は［４］に設定し、［印刷部数］-［部数］
が1であることを確認

⑤［印刷プレビューを閉
じる］をクリックする

④［印刷］をクリックし、
［印刷］ダイアログボッ
クスの［OK］をクリッ
ク

③［プレビュー］クリッ
クし、印刷イメージを
確認

≪PowerPoint 2007の場合≫ 「Step10」
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≪PowerPoint 2010/2013/2016の場合≫ 「Step10」

①［ファイル］タブをク
リック

②［印刷］をクリック

③［フルページサイズの
スライド］をクリック
し、一覧から「4スラ
イド（横）」を選択

ここからヘッダーとフッ
タ ー の 編 集 が で き ま す。
ヘッダーに配布資料名を入
れておくと便利です。

≪配布資料≫
　［配布資料］では、1枚の用紙の中に収めるスライドの数を設定する

ことができます。
　本書のように、［4スライド（横）］を選択した場合は、一枚の用紙

の中に4つのスライドが横の順番に表示され、印刷されます。

≪ヘッダーとフッターの編集≫
　［ヘッダーとフッターの編集］をクリックすると、［ヘッダーとフッ

ター］ダイアログボックスが表示されます。「ヘッダー」にチェッ
クマークを入れ、「クラブ紹介配布資料」と入れてみましょう。

④［印刷］ボタンをクリック
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アニメーション効果を設定します。

スライドショーを実行し、内容を確認します。

《参考》

「アニメーション」とは、スライドショーでスライドの文字や図表などを動かして表示させることをいいます。
「画面切り替え」がスライドが切り替わるときの動きに対し、アニメーションはスライド内のオブジェクトと
文字列の動きを表します。

＊もう少し高度なアニメーションを設定するには、［アニメーション］タブ-［アニメーション］グループの［アニメー
ションの設定］をクリック→画面右側に表示された「アニメーションの設定」作業ウィンドウの［効果の追加］から
行います。なお、アニメーションを削除するには、「アニメーションの設定」ウィンドウの［削除］クリックします。

①［スライドショー］タブ
をクリック

②［スライドショーの開
始］グループ-［最初から］
をクリック

＊スライドショーの操作は、以下の方
法で行います。

・ 進める場合…マウスをクリック、
vキーを押す、「↓」または「→」
キー押す

・ 戻す場合…bキーを押す、「↑」
または「←」キーを押す

・中断する場合…eキーを押す

③［アニメーション］タブを
クリック

④［アニメーション］グループ-［アニメーション］の［▼］
をクリックし、［フェード］-「第1レベルの段階まで」
をクリック

②アニメーション効果を設定す
るプレースホルダを選択

①スライド2をクリック

≪PowerPoint 2007の場合≫
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アニメーション効果を設定します。

スライドショーを実行し、内容を確認します。

《参考》

「アニメーション」とは、スライドショーでスライドの文字や図表などを動かして表示させることをいいます。
「画面切り替え」がスライドが切り替わるときの動きに対し、アニメーションはスライド内のオブジェクトと
文字列の動きを表します。

②アニメーション効果を設定す
るプレースホルダを選択

③［アニメーション］タブをク
リック

④［アニメーション］グループのギャラ
リーから、［フェード］をクリック

①スライド2をクリック

＊「なし」をクリックすると、アニメー
ション効果を削除できます。

①［スライドショー］タブ
をクリック

②［スライドショーの開
始］グループ-［最初から］
をクリック

＊スライドショーの操作は、以下の方
法で行います。

・ 進める場合…マウスをクリック、
vキーを押す、「↓」または「→」
キー押す

・ 戻す場合…bキーを押す、「↑」
または「←」キーを押す

・中断する場合…eキーを押す

≪PowerPoint 2010/2013/2016の場合≫

＊もう少し高度なアニメーションを設定するには、［アニメーション］タブ［アニメーションの詳細設定グループ］-［アニメーションの追加］
から行います。なお、アニメーションを削除するには、［アニメーション］グループの左にある［なし］をクリックします。
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練
練習

1

習 課 題

スライド1

スライド3

スライド2

家庭科実習の
発表スライドを作成しよう

テ
ー
マ
の
設
定

タ
イ
ト
ル
と
テ
キ
ス
ト
の
入
力

新
し
い
ス
ラ
イ
ド
の
挿
入

プ
レ
ー
ス
ホ
ル
ダ
の
編
集

画
像
の
挿
入

ワ
ー
ド
ア
ー
ト

ス
ラ
イ
ド
シ
ョ
ー
の
実
行

図
形
ア
ニ
メ
ー
シ
ョ
ン

画
面
切
り
替
え
効
果

表
の
挿
入

配
布
資
料
の
印
刷

ハ
イ
パ
ー
リ
ン
ク

● ● ● ● ● ●

＜スライド1＞
① スライドに好みのテーマ（デザイン）を設定する。（見本はPowerPoint 2010の「ウェーブ」）
② タイトルを入力。サブタイトルに「―家庭科実習―」と入力後、氏名を入力（右揃え）

＜スライド2＞
③ 新しいスライドを挿入。タイトルと箇条書きのテキストを入力。

＜スライド3＞
④ 新しいスライドを挿入。タイトルと箇条書きのテキストを入力。
⑤ 任意の「ハンバーグ」の画像を挿入し、サイズと位置を調整する。
⑥ スライドショーを実行し、内容を確認する。
⑦「家庭科実習」と名前を付けて、ファイルを保存。

＊解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。また、完成見本は以下の「Webサービス」をご覧ください。
　Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/

※画像はクリップアートやBing（ビング）で検索した任意のもので構わない。
「完成例」と同じ画像を挿入したい場合は、23ページを参照。
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スライド1

スライド3

スライド2

コンクールの資料を
作成しよう

テ
ー
マ
の
設
定

タ
イ
ト
ル
と
テ
キ
ス
ト
の
入
力

新
し
い
ス
ラ
イ
ド
の
挿
入

プ
レ
ー
ス
ホ
ル
ダ
の
編
集

画
像
の
挿
入

ワ
ー
ド
ア
ー
ト

ス
ラ
イ
ド
シ
ョ
ー
の
実
行

図
形
ア
ニ
メ
ー
シ
ョ
ン

画
面
切
り
替
え
効
果

表
の
挿
入

配
布
資
料
の
印
刷

ハ
イ
パ
ー
リ
ン
ク

● ● ● ● ● ● ● ●

＜スライド1＞
①スライドに好みのテーマ（デザイン）を設定する。（見本はPowerPoint 2010 ／ 2007の「メトロ」）
②タイトルを入力。サブタイトルに「学校名、学年・クラス、氏名」を入力。

＜スライド2＞
③新しいスライドを挿入。タイトルと箇条書きのテキストを入力。
④任意の「コンピューター」の画像を挿入し、サイズと位置を調整する。

＜スライド3＞
⑤新しいスライドを挿入。タイトルと箇条書きのテキストを入力。
⑥「星」の図形を挿入し、コピーして各箇条書きテキストの下に貼り付ける。
⑦「スライド3」のテキストにアニメーションを設定（「スライドイン」）
⑧スライドショーを実行し、内容を確認する。
⑨「コンクール資料」と名前を付けて、ファイルを保存。

練
練習

2

習 課 題

＊解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。また、完成見本は以下の「Webサービス」をご覧ください。
　Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/

※画像はクリップアートやBing（ビング）で検索した任意のもので構わない。
「完成例」と同じ画像を挿入したい場合は、23ページを参照。
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スライド1

スライド3 スライド4

スライド2

調査発表の資料を
作成しよう

テ
ー
マ
の
設
定

タ
イ
ト
ル
と
テ
キ
ス
ト
の
入
力

新
し
い
ス
ラ
イ
ド
の
挿
入

プ
レ
ー
ス
ホ
ル
ダ
の
編
集

画
像
の
挿
入

ワ
ー
ド
ア
ー
ト

ス
ラ
イ
ド
シ
ョ
ー
の
実
行

図
形
ア
ニ
メ
ー
シ
ョ
ン

画
面
切
り
替
え
効
果

表
の
挿
入

配
布
資
料
の
印
刷

ハ
イ
パ
ー
リ
ン
ク

● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

＜スライド1＞
①スライドに好みのテーマ（デザイン）を設定する。（見本はPowerPoint 2010 ／ 2007の「雪藤」）
②タイトルを入力。サブタイトルに「―○月○日新聞記事より―」と入力後、「学年・クラス、氏名」を入力。

＜スライド2＞
③新しいスライドを挿入。タイトルと箇条書きのテキストを入力。テキストの2・3・5・6行はレベルを下げる。
　文字に任意の色を付ける。

＜スライド3＞
④新しいスライドを挿入。タイトルと箇条書きのテキストを入力。
⑤任意の「自然」に関する画像を挿入し、サイズと位置を調整する。

＜スライド4＞
⑥新しいスライドを挿入。タイトルを入力。
⑦表を挿入し、文字を入力（24ポイント）。表の下にテキストボックスを挿入（文字：20ポイント）。

⑧「スライド2」の箇条書きテキストにアニメーションを設定（「強調」-「スピン」）
⑨画面切り替え効果を設定。（画面切り替えは任意、すべてのスライドに適用）
⑩スライドショーを実行し、内容を確認する。配付資料を印刷。（1ページあたりのスライド数：4）
⑪「調査発表資料」と名前を付けて、ファイルを保存。

練
練習

3

習 課 題

＊解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。また、完成見本は以下の「Webサービス」をご覧ください。
　Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/

※画像はクリップアートやBing（ビング）で検索した任意のもので構わない。
「完成例」と同じ画像を挿入したい場合は、23ページを参照。
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スライド1

スライド3 スライド4

スライド2

学校紹介のスライドを
作成しよう

テ
ー
マ
の
設
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イ
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ル
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キ
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の
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● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

＜スライド1＞
①スライドに好みのテーマ（デザイン）と配色を設定する。（見本はPowerPoint 2010 ／ 2007のテーマが「トラベル」で、
配色が「メトロ」）
②タイトルに「学校名」を入力。サブタイトルに「★学校紹介★　氏名」を入力。
＜スライド2＞
③新しいスライドを挿入。タイトルと箇条書きのテキストを入力。住所、アクセスは自分の学校の内容でも良い。
④写真と地図のファイルを挿入。（ファイルが無い場合は、「学校」と「バス停留所」の任意の画像を挿入してください）
※Webサービスで写真と地図のサンプルデータを入手できます。
＜スライド3＞
⑤新しいスライドを挿入。タイトルを入力。
⑥ 表を挿入し、文字入力（24ポイント、太字）、列幅、サイズ、位置を調整する。図形（吹き出し）を挿入し、文字入力（20

ポイント、太字）、サイズ、位置を調整する。
＜スライド4＞
⑦新しいスライドを挿入。タイトルを入力。テキストは2段組みで入力。
⑧「楽器」の画像を挿入し、「課題1」で作成した「クラブ紹介」のファイルにジャンプするハイパーリンクを設定する。
⑨「スライド4」に任意の「アニメーション」を設定。すべてのスライドに任意の「画面切り替え」を設定。
⑩スライドショーを実行し、内容を確認する。「学校紹介」と名前を付けて、ファイルを保存。

練
練習

4

習 課 題

＊解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。また、完成見本は以下の「Webサービス」をご覧ください。
　Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/

※画像はクリップアートやBing（ビング）で検索した任意のもので構わない。
「完成例」と同じ画像を挿入したい場合は、23ページを参照。


