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　デジタル作品とは、文字、画像、音声などをデジタル化し、それらを組み合わせて作品にしたものいいます。
デジタル作品には、プレゼンテーションやホームページなどがあります。この章では、P

パ ワ ー

owerP
ポ イ ン ト

ointを使って
作品を制作することを学習します。以下のことに注意しながら制作しましょう。

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となります。

◦著作権や個人情報の取扱に注意します。
他の著作物を引用するときは、出典先を明確にしたり、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、勝手に名前や写真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素材を収集し、整理してファイル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」の構成で作るようにするとわかりやすいです。

◦文章は簡潔に、わかりやすくします。
だらだらと長い文章になっていると、聞き手に「読む」苦労をさせてしまうので、短文化した「箇条書き」
形式にしたり、キーワードを使うようにするとよいでしょう。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）

◦視覚的にします。
イラストや写真は、文字で説明するよりも一瞬で情報を伝える効果があります。ただし、同じスライ
ド内で多用すぎるのは、かえって逆効果となります。

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7章
プレゼンテーション
ソフトの活用
（デジタル作品の制作）
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」

■P
パ ワ ー

owerP
ポ イ ン ト

oint の画面構成（画面はPowerPoint 2010を使用）

［ファイル］ボタン
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
名が下段に表示され
ています。

スライド
PowerPointの基本と
なるシートで、ページ
のように追加すること
ができます。

プレースホルダ
点線の枠で囲まれた領
域で、この中に文字や
図などをいれます。

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。スライドの切り替え
や、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
スライドごとに、発表時の
補足説明やメモなどを入力
することができます。
＊�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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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」

Step1
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適
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力
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力

Step5

画
像
の
挿
入
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プレゼンテーションソフトを使って、デジタル作品を制作しなさい。
この課題では、基本的なプレゼンテーションソフトの操作方法を覚えるとともに、デジタル作品の
制作も学びます。（使用する画像は、似た任意のものでかまいません）

完成例

Step7

表
の
挿
入

❶

❸❷

課題1 自己紹介の資料を作成しよう
PowerPoint 2016/2013/2010/2007共通

＊画像はPowerPoint2010を使用しています。
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」

テーマ
PowerPointには、プレゼンテーション全体のデザインを簡単に統一できるように多くのテーマが用意されています。

［デザイン］タブー［テーマ］グループーの をクリックすると、さらに多くのテーマを利用できます。テーマには、そ
れぞれの名前が付いています。［ギャラリー］に表示されている［テーマ］にマウスポインタを合わせると、ポップアッ
プヒントに名前が表示され、スライドに一時的にそのテーマが適用されて結果を確認することができます。
テーマの種類はPowePointのバージョンにより違います。

Step1

新規プレゼンテーションを表示し、スライドに好みのテーマを
適用します。

テーマの適用

①PowerPointを起動すると、新
しい資料を作成する画面が表示
される

②スライドデザインを設定するた
め［デザイン］タブをクリック

③［テーマ］グループのギャラリー
から任意のものを選択。

③［テーマ］グループのギャラリーから
任意のものを選択。

＊�見本はPowerPoint2010の「ウエーブ」
を使用。

＊「テーマ」はあとで変更することもできます。

＊この後の見本のテーマは、「基礎」を使用。
＊「テーマ」はあとで変更することもできます。

≪PowerPoint 2007/2010の場合≫	 「Step1」

≪PowerPoint 2013/2016の場合≫	 「Step1」

①PowerPointを起動し、「新しいプ
レゼンテーション」を選択

②［デザイン］タブをクリック
＊［その他］のボタンをクリックすると、
他のテーマが表示されます。
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スライドのレイアウト
スライドには、タイトル・テキストの他にイラストや表・グラフ・動画など様々なコンテンツを挿入することができます。

［ホーム］タブ －［スライド］グループ －［レイアウト］ボタン で、いろいろなレイアウトに変更することが
できます。
なお、PowerPointを起動したときは自動的にレイアウトは表紙の「タイトルスライド」が表示され、次に新しいスラ
イドを挿入すると「タイトルとコンテンツ」が表示されます。
その後は、直前に挿入したスライドと同じレイアウトが適用されます。

Step3 新しいスライドの挿入

新しいスライドを挿
そ う

入
にゅう

し、スライド2を作成します。

①［ホーム］タブをクリック

②［スライド］グループ
　［新しいスライド］ボタンをク
リック

①［クリックしてタイトルを入力］に、
「自

じ

己
こ

紹
しょう

介
かい

」と入力

②［クリックしてサブタイトルを入力］
に「クラス　氏名」を入力

Step2 タイトルとサブタイトルの入力

タイトルとサブタイトルを入力します。

＊�画面の説明は、PowerPoint2010のテーマ「ウエーブ」
を使用。以降同様。

≪PowerPoint2007/2010の場合≫

≪PowerPoint2007/2010の場合≫　	 「Step2」
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」

スライドのレイアウト
スライドには、タイトル・テキストの他にイラストや表・グラフ・動画など様々なコンテンツを挿入することができます。

［ホーム］タブ －［スライド］グループ －［レイアウト］ボタン で、いろいろなレイアウトに変更することが
できます。
なお、PowerPointを起動したときは自動的にレイアウトは表紙の「タイトルスライド」が表示され、次に新しいスラ
イドを挿入すると「タイトルとコンテンツ」が表示されます。
その後は、直前に挿入したスライドと同じレイアウトが適用されます。

Step3 新しいスライドの挿入

新しいスライドを挿
そ う

入
にゅう

し、スライド2を作成します。

①［ホーム］タブをクリック

②［スライド］グループ
　［新しいスライド］ボタンをク
リック

①［クリックしてタイトルを入力］に、
「自

じ

己
こ

紹
しょう

介
かい

」と入力

②［クリックしてサブタイトルを入力］
に「クラス　氏名」を入力

Step2 タイトルとサブタイトルの入力

タイトルとサブタイトルを入力します。

＊�画像の説明は、PowerPoint2013/2016のテーマ「基礎」
を使用。以降同様。

≪PowerPoint2013/2016の場合≫

≪PowerPoint2013/2016の場合≫　	 「Step2」
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Step4 テキストの入力

タイトルと箇
か

条
じょう

書
が

きのテキストを入力します。

④以降、３行目以降のテキストを
入力

①タイトルに［私の紹介］と入力

②1行目のテキストを入力（自分
の氏名）

③vキーを押して改行し、2
行目のテキストを入力

≪PowerPoint 2007/2010の場合≫	 「Step4」

≪PowerPoint 2013/2016の場合≫	 「Step4」

④以降、３行目以降のテキストを入力

①タイトルに［私の紹介］と入力

②1行目のテキストを入力（自分の氏名）

③vキーを押して改行し、2行目の
テキストを入力

⑤プレースホルダを選択したま
ま、［ホーム］タブをクリック

⑥［段落］グループの［箇条書き］
の▼をクリック
　一覧から任意の行頭文字を選択

「テキスト入力」プレースホルダに行頭文字（ぎょうとうもじ）がない
場合は以下の操作をしてください。
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5-1

Step5

ハンバーグの画像を挿入します。
大きさと位置を調整し、見やすく配置します。

画像の挿入

①［挿入］タブをクリック

②［クリップアート］ボタンをク
リックすると、画面の右側に［ク
リップアート］作業ウィンドウ
が表示される

③［クリップアート］作業ウィン
ドウの［検索］ボックスに「ハ
ンバーグ」と入力し、［検索］
をクリック

※�挿入するクリップアートは任意のも
のでかまいません。

※�検索されたクリップアートがたくさ
んある場合は、クリップアートの一
覧の右側に表示されているスクロー
ルバーでスクロールし、挿入したい
クリップアートを探します。

＊「完成例」と同じ画像を挿入したい場合は、第5章の51ページを参照。

④挿入したいクリップアート
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	 「Step5」5-1

※�「クリップアート作業ウィンドウ」
を閉じる時には、「×」ボタンをクリッ
クします。
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＊�目的の画像がない場合は、
画像の一覧の右側に表示さ
れているスクロールバーで
スクロールし、挿入したい
ク画像を探します。

①［挿入］タブをクリック

②［オンライン画像］をクリック

③「ハンバーグ」と入力

⑤挿入したい画像をクリック

⑥［挿入］をクリック

⑦�ハンバーグの画像が挿入された

④ [検索] をクリック

≪PowerPoint 2013の場合≫　＊画像をBing検索で挿入する方法	 「Step5」5-1

※�好きな画像が無い場合は、［すべて
のWeb検索結果を表示］をクリッ
クします。
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」

＊�目的の画像がない場合は、
画像の一覧の右側に表示さ
れているスクロールバーで
スクロールし、挿入したい
ク画像を探します。

①［挿入］タブをクリック

②［オンライン画像］をクリック

③「ハンバーグ」と入力

⑤挿入したい画像をクリック

⑥［挿入］をクリック

⑦�ハンバーグの画像が挿入された

④ [検索] をクリック

≪PowerPoint 2016の場合≫　＊画像をBing検索で挿入する方法	 「Step5」5-1
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5-2
挿入した画像のサイズを変更し、
テキストの左下に配置します。

①挿入した画像をクリックして四
よ

隅
すみ

のハンドルのいずれかにマウ
スポインターを合わせ の状
態でドラッグしてサイズを調整

オブジェクトのサイズ変更
挿入したクリップアートやワードアート、画像などのオブジェクトのサイズを変更するには、オブジェクトをクリックし、
四隅のハンドルのいずれかをポイントして、ハンドルが　　や　　の状態でドラッグします。
上下左右のハンドルに合わせ、　 や　　の状態でドラッグしてもサイズを変更することはできますが、オブジェクトが縦
長や横長に変形します。

②画像をクリックし、マウスポインター
が　  の状態でドラッグして移動

＊PowerPoint2007/2010/2013/2016共通（ただし、画像は2010を使用）
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」

Step6 画像ファイルの挿入

デジタルカメラで撮
と

った画像を挿入し、サイズ、配置を調整します。

参考

①［挿入］タブをクリック

②［図］をクリック

③［図の挿入］ダイアログボッ
クスで、保存先のフォルダー
を指定し、挿入する画像を
クリック→［挿入］ボタン
をクリック

④画像のサイズ、配置を調整
　（STEP5の画像のサイズ、配置の調整を参
考にしてください）

デジタルカメラの画像をパソコンに取り込む方法

③自動再生ウィンドウが表示されるので、画
像とビデオの読み込み（または画像とビデ
オのインポート）をクリック

＊USBケーブルは、デジタルカメラに付属され
ている場合が多いです。また、接続前に専用
のドライバーをインストールしておくことも
あります。

＊通常は、画像は［ドキュメント］の「マイピ
クチャー」にピクチャーライブラリーとして
保存されます。

④任意のファイル名を入力

⑤［読み込み］をクリック

①パソコンとデジタルカメラをUSBケーブル
で接続
　（デジタルカメラの電源はOFFにしておく）

②デジタルカメラの電源をONにする

※�PowerPoint2013/2016の場合は、
［画像］をクリック。

＊PowerPoint2007/2010/2013/2016共通（ただし、画像は2010を使用）
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①［挿入］タブ－［表］グループ－［表］
ボタンをクリック

②左上のから、挿入する「3行×2列」の
マス目をドラッグし、終わりの位置でク
リック

表の作成は、「8行×
10列」までは、行・
列の数をドラッグして
行えます。それより上
の場合は、次の方法で行います。
①�［挿入］タブ−［表］グループの［表］ボタ

ンをクリック
②［表の挿入］をクリック
③�ダイアログボックスに「列数」と「行数」を

入力→［OK］をクリック

①［ホーム］タブをクリック

②［スライド］グループ
　［新しいスライド］ボタンをク
リック

③タイトル、テキストを入力

7-1

Step7

新しいスライドを挿入し、スライド３を作成します。
タイトルと箇条書きのテキストを入力します。

表の挿入

7-2 表を挿入します。

③表をクリックし、表の外枠線上にマウスポ
インターを合わせて　  の状態でドラッグ
して移動

＊PowerPoint2007/2010/2013/2016共通（ただし、画像は2010を使用）

＊PowerPoint2007/2010/2013/2016共通（ただし、画像は2010を使用）
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セルに文字を効率よく入力
セルに文字を入力する時は、tキーまたは「矢印」キーでカーソルを移動します。
ただし表の一番右下のセルでtキーをクリックすると、下に新しい行が追加されるので注意しましょう。

行列の挿入・削除
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］グループの各ボタンで設定することができます。

7-4 表の列幅を変更します。

7-3 表に文字を入力します。

表のサイズ調整
表の上下幅や横幅のサイズを変更するには、ウィンド
ウのサイズ変更と同様、上下左右や四

よ

隅
すみ

の境
きょう

界
かい

線
せん

にマ
ウスポインターを合わせドラッグします。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。

①左上のセル（1行・1列）にカーソル
を移動し、「1位」と入力、確定させる

③同様に、完成例を参考にすべてのセル
にデータを入力

②tキーか［→］キーでカーソルを
移動させ、「オーストラリア」と入力、
確定させる

①列の境界線にマウスポインターを合
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

＊PowerPoint2007/2010/2013/2016共通（ただし、画像は2010を使用）

＊PowerPoint2007/2010/2013/2016共通（ただし、画像は2010を使用）
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8-2 テキストボックスの文字色を変更します。

③「私が行ってみたい海外ランキング」
と入力

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「▼」ボタンをクリッ
クし［横書きテキストボックス］
をクリック

②マウスポインターの形が＋□に
なったら文字を入力したい位
置から、斜め下に向かってド
ラッグし、横書きテキスト
ボックスを作成

Step8 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。8-1

①入力した文字をドラッ
グで選択し、［ホーム］
タブ-［フォント］グルー
プの［フォントの色］
で「赤」をクリック

＊PowerPoint2007/2010/2013/2016共通（ただし、画像は2010を使用）

＊PowerPoint2007/2010/2013/2016共通（ただし、画像は2010を使用）
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」

Step9 スライドショーの実行

スライドショーを実行し、内容を確認します。

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］ボ
タンをクリック

＊スライドショーの操作は、以下
のいずれかの方法で行います。

・�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

・�終了させる（黒いスライドが表
示される）…進める方法と同じ

・中断させる…eキーを押す

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］ボタンをクリッ
ク

＊スライドショーの操作は、以下の
いずれかの方法で行います。

・�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

・�終了させる（黒いスライドが表示
される）…進める方法と同じ

・中断させる…eキーを押す

≪PowerPoint 2007の場合≫	 「Step9」

≪PowerPoint 2010/2013/2016の場合≫	 「Step9」
＊PowerPoint2010/2013/2016共通（ただし、画像は2010を使用）
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」

②［名前を付けて保存］をクリック

④ファイル名に「自己紹介」と入力

⑤「保存」ボタンをクリック

①［ファイル］タブをクリック

※別の保存先とする場合は、先生の指示に従って
ください。

③［名前を付けて保存］ダイアログボックスで、
保存先に〔ドキュメント〕を指定

Step10 ファイルの保存

「自己紹介」と名前を付けファイルを保存します。

②［名前を付けて保存］をマウス
でポイントし、［PowerPoint
プレゼンテーション］をクリッ
ク

④ファイル名に「自己紹介」と入力

⑤［保存］ボタンをクリック

①［Office］ボタンをクリック

③［名前を付けて保存］ダイアログボックスで、
保存先に〔ドキュメント〕を指定
※別の保存先とする場合は、先生の指示に従っ
てください。

≪PowerPoint 2007の場合≫	 「Step10」

≪PowerPoint 2010の場合≫	 「Step10」
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007での「作成手順」

≪PowerPoint 2013/2016の場合≫	 「Step10」

①［ファイル］タブをクリック

②［名前を付けて保存］をクリック

③［コンピューター］→［ドキュメント］
をクリック

⑥［保存］ボタンをクリック

⑤ファイル名に［自己紹介］と入力

＊別の保存先とする場合は、先生の指示に従っ
てください。

④［名前を付けて保存］ダイアログボックスで、
保存先に［ドキュメント］が選択されてい
ることを確認

＊もとの画面に戻るには、このボタンをクリックします。

＊�PowerPoint2016は、［このPC］→［ドキュ
メント］をクリックします。
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◆PowerPoint 2016/2013/2010/2007共通

スライド1

スライド3

スライド2

＜スライド1＞
❶ 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」）
❷ 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＞
❸ 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＞
❹ 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。
❺ �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。画像はクリップアートやBingで検索した任

意のものでかまわない。「完成例」と同じ画像を挿入したい場合は、51ページを参照）
❻ 「スライド2」のテキストにアニメーションを設定（「スライドイン」）
❼ 画面切り替え効果を設定。（画面切り替えは何でもよい、すべてのスライドに適用） 
❽ スライドショーを実行し、内容を確認する。
❾「家庭科実習」と名前を付けて、ファイルを保存。

≪作成手順≫

＊操作方法が分からないときは「別冊」、または「Webサービス」をご覧ください。
　Webサービス： http://www.pken.com/ch2018/

わたしの献
こん
立
だて
を作成しよう

プレゼンテーションソフト（PowerPoint）を使って、効果的なプレゼン資料を作成しましょう。
作成手順は、番号通りでなくても構いません。（使用する画像は、似た任意のものでかまいません）

練 課習 題 課題２

＊アニメーションの設定…「スライド2」のテキストのプレースホルダをク
リック
　2010/2013/2016の場合： ［アニメーション］タブの「スライドイン」
ボタンをクリック
　2007の場合：「アニメーション］ タブの［アニメーション］ボックスの
▼をクリック→「スライドイン」-「第1レベルの段階まで」をクリック
　2003の場合：メニューバーの［スライドショー］をクリック→［アニメー
ションの設定］をクリック→［アニメーションの設定］作業ウィンドウの［効
果の追加］ボタンをクリック→「開始」-「スライドイン」をクリック

＊画面切り替えの設定…任意のスライドを選択
　2010/2013/2016の場合：［画面切り替え］タブ-［画面切り替え］の
一覧から好きなものを選択→［すべてに適用］をクリック
　2007の場合： ［アニメーション］タブ-［画面切り替え］グループの一覧
から好きなものを選択→［すべてに適用］をクリック
　2003の場合：メニューバーの［スライドショー］をクリック→［画面切
り替え］をクリック→［画面切り替え］作業ウィンドウで好きなものを選
択→［すべてのスライドに適用］ボタンをクリック


