
Windows 11を起動して、1

［スタート］をクリックすると、2

スタートメニューが
表示されます。

3

Officeアプリの
アイコン（ここでは

［Word］）を
クリックすると、

4

Officeアプリ（ここではWord）が起動して、スタート画面が開きます。5

［白紙の文書］をクリックすると、6

新しい文書が作成されます。7

「ヒント」参照

ExcelやPowerPoint
を起動する場合は、
手 順 4 でこれ らを 
クリックします。

1 Officeアプリを起動して白紙の文書を開く

アプリのアイコンが
表示されていない場合

スタートメニューにアプリのアイコンが
表示されていない場合は、スタートメニ
ューで［すべてのアプリ］をクリックして
アプリケーションの一覧を表示し、アイ
コンを探してクリックします。

ヒント

Office 2021 ／Microsoft 365
の動作環境

Office 2021／Microsoft 365のアプリは
Windows 11／10より古いバージョンの
Windowsでは使用できません。

解説

［すべてのアプリ］を表示して、 
アイコンを探します。

最近使ったアイテム

文書を保存したあとでOfficeアプリを起
動すると、スタート画面の［最近使った
アイテム］にファイルの履歴が表示され
ます。目的のファイルをクリックすれば、
ファイルを開くことができます。

補足

Windows 10 の場合

Windows 10でOfficeアプリを起動する
には、［スタート］をクリックし、表示さ
れたスタートメニューを下方向へスクロ
ールして、アプリのアイコンをクリックし
ます。

解説

［スタート］をクリックして、1

アイコンをクリックします。2

Officeアプリでは、画面の背景や色を自由に設定できます。設定を
変更するには、［ファイル］タブから［アカウント］をクリックして、
アカウント画面を表示します。［Officeの背景］で背景の模様、

［Officeのテーマ］で画面の色を選択します。
なお、本書の操作画面図は、それぞれ「背景なし」「システム設定を
使用する」を選択したものになっています。

画面の背景と色補足

ここで設定できます。

Section

ここで学ぶこと

•起動
•白紙の文書
•テンプレート

アプリを起動しよう／ 
新しいファイルを作成しよう01

練習▶ファイルなし

Word 2021、Excel 2021、PowerPoint 2021などのOfficeアプリを起動すると、
スタート画面が開きます。ここではWordを例に、Windows 11でOfficeアプリ
を起動して、新しい文書を作成する方法を解説します。
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Section

Wordの基本的な作業は、下図の画面で行います。初期設定では、11個（タッチ非対応パソコンでは10個）のタブ
が用意されています。なお、パソコンの画面サイズやWordのウィンドウサイズによっては、リボンのコマンドの表示
内容が異なります。また、Word 2021の製品アップデートによるバージョンの違いによって画面構成が異なる場合
があります。

①タイトルバー ②検索ボックス ③タブ ④リボン

⑤水平ルーラー／垂直ルーラー

⑥垂直スクロールバー／
水平スクロールバー

⑦ステータスバー ⑧表示選択ショートカット

⑨ズームスライダー

⑩文書ウィンドウ

⑪段落記号

名　称 機　能
①タイトルバー 現在作業中のファイルの名前が表示されます。

②検索ボックス 文書内の検索を行います。検索ワードを入力すると、［ナビゲーション］作業ウィンド
ウ（31ページの「補足」参照）に結果が表示されます。

③タブ 初期設定では、11個のタブが用意されています。タブをクリックしてリボンを切り替
えます。

④リボン 目的別のコマンドが機能別に分類されて配置されています。

⑤水平ルーラー／垂直ルーラー※1 水平ルーラーはインデントやタブの設定を行います。垂直ルーラーは余白の設定や表
の行の高さ（行高）を変更します。

⑥垂直スクロールバー／
水平スクロールバー

垂直スクロールバーは文書を縦にスクロールするときに使用します。水平スクロール
バーは文書を横にスクロールするときに使用します。

⑦ステータスバー カーソルの位置の情報や、文字入力の際のモードなどを表示します。
⑧表示選択ショートカット 文書の表示モードを切り替えます。

⑨ズームスライダー スライダーをドラッグするか、［縮小］ 、［拡大］ をクリックすると、文書の表示
倍率を変更できます。

⑩文書ウィンドウ 文章を入力・編集するエリアです。
⑪段落記号 段落記号は編集記号※2 の一種で、段落の区切りとして表示されます。
※1 水平ルーラー／垂直ルーラーは、初期設定では表示されません。［表示］タブの［ルーラー］をオンにすると表示されます。
※2 初期設定での編集記号は、段落記号のみが表示されます。

メニュー 内　容
ホーム 新規文書の作成やテンプレートの選択、最近作成・編集した文書が表示されます。
新規 白紙の文書やテンプレートを使って、文書を新規作成します（26ページ参照）。
開く 文書ファイルを選択して開きます（40ページ参照）。
情報 開いているファイルに関する情報やプロパティが表示されます。
上書き保存 文書ファイルを上書きして保存します（37ページ参照）。
名前を付けて保存 文書ファイルに名前を付けて保存します（36ページ参照）。
印刷 文書の印刷に関する設定と、印刷を実行します（68ページ参照）。
共有 文書をほかの人と共有できるように設定します。
エクスポート PDFファイルのほか、ファイルの種類を変更して文書を保存します（36ページの「ヒント」参照）。
閉じる 文書を閉じます（38ページ参照）。
アカウント ユーザー情報を管理します。
その他→フィードバック Wordの機能についての報告や提案を行うことができます。
その他→オプション Wordの機能を設定する［Wordのオプション］画面を開きます（30ページの「補足」参照）。

文書の編集画面に戻るには、ここをクリックします。

下記の表参照

左側のメニューで選んだ項目に関する情報や操作が
表示されます（BackStageビュー）。

1 Word 2021 の基本的な画面構成

［ファイル］タブ

ここで学ぶこと

•リボン
•タブ
•コマンド

Word 2021の画面構成を
確認しよう01

練習▶ファイルなし

Word 2021の基本画面は、機能を実行するためのリボン（タブで切り替わるコマ
ンドの領域）と、文書ウィンドウで構成されています。また、［ファイル］タブをクリッ
クすると、文書に関する情報や操作を実行するメニューが表示されます。
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［ファイル］タブをクリックして、1

［表示］をクリックして、4

［その他］をクリックし、2 ［オプション］をクリックします。3

［すべての編集記号を表示する］をクリックしてオフにします。5

［ホーム］タブの［編集記号の表示／非表示］をクリックすると、1

編集記号が表示されます。2

スペース タブ

2 編集記号を個別に表示する

1 編集記号を表示／非表示にする

一部の編集記号のみ表示する

すべての編集記号を表示したくない場合
は、［Wordのオプション］画面の［表示］
の［常に画面に表示する編集記号］で、表
示／非表示を個別に設定することができ
ます。なお、［Wordのオプション］画面で
設定した編集記号の表示／非表示は、設
定した文書にのみ反映されます。

ヒント

［Word のオプション］画面の
表示

補足

パソコンの画面サイズやWordのウィン
ドウサイズによっては、手順 2 の［その
他］は表示されません。直接［オプション］
をクリックできます。

編集記号の表示／非表示

ショートカットキー

ÌCtrlÔ＋ÌShiftÔ＋8

（8はテンキーではない数字キー）

編集記号

編集記号とは、Word文書に表示される
編集用の記号のことで、印刷はされませ
ん。編集記号には、段落末の段落記号
のほか、空白文字のスペース 、文字揃
えを設定するタブ 、改行やセクション
区切り記号、オブジェクトの段落配置を
示すアンカー記号などがあります（74ペ
ージの「解説」参照）。

重要用語

編集記号の表示／非表示

編集記号は、初期設定では段落記号のみ
が表示されています。［ホーム］タブの［編
集記号の表示／非表示］をクリックする
と、使用しているすべての編集記号が表
示されます。再度［編集記号の表示／非
表示］をクリックすると、もとの表示に
戻ります。

解説

Section

ここで学ぶこと

•編集記号
•段落記号
•行番号

08 編集記号や行番号を
表示しよう

練習▶08_見積書送付

編集記号は段落やスペース、タブ、改ページなど、文書の編集時に目印となる記号
です。Word 2021の初期設定では段落記号のみが表示されていますが、必要に応
じて表示と非表示を切り替えることができます。
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［レイアウト］タブをクリックします。1

行に連続した番号が表示されます。4

［行番号］をクリックして、2 ［連続番号］をクリックすると、3

表示させたい編集記号のみ（ここでは［タブ］と［段落記号］）
クリックしてオンにし、［OK］をクリックすると、

6

指定した編集記号（タブと段落記号）が表示されます。7

3 行番号を表示する

行番号

行番号は文書の行を数えるための番号
で、各行の左余白部分に表示されます。
この行番号は、印刷されません。なお、
行番号を非表示にするには、手順 3 で

［なし］をクリックします。

解説

行番号の種類

行番号を付ける際には、文書全体に通し
で番号を振る［連続番号］、ページ単位で
1から振る［ページごとに振り直し］、セ
クション単位で振る［セクションごとに
振り直し］のほか、行番号を設定したあ
とで一部の段落には振らずに連番を飛ば
す［現在の段落には表示しない］などを指
定できます。

ヒント

すべての行に番号を表示するのではなく、指
定した行数ごとに表示させることもできま
す。手順 3 で［行番号オプション］をクリック
し、［ページ設定］ダイアログボックスの［そ
の他］タブにある［行番号］をクリックします。

［行番号］ダイアログボックスが表示されるの
で、［行番号の増分］に行の間隔を入力して

［OK］をクリックします。

行番号の増分を指定する応用技

行番号の増分を入力して
［OK］をクリックすると、

1

指定した行ごとに
番号が表示されます。

2

編集記号には以下のようなものがあります。［Wordのオプション］画面の［表示］の「常に画面に表示する編集記号」で表示／
非表示の設定ができる編集記号のほかに、「改ページ」や「段区切り」などの編集記号があります。

主な編集記号解説

編集記号 名　称 内　容

タブ ÌTabÔを押して入力されたタブ位置に表示されます。

全角スペース 全角スペースが入力されている位置に表示されます。

半角スペース 半角スペースが入力されている位置に表示されます。

段落記号 段落（改行）の位置に表示されます。

隠し文字 隠し文字に設定されている文字を表示した状態です。

任意指定のハイフン 行末の単語が改行されている位置に表示されます。

アンカー記号 図形が重なっている段落を表します。

任意指定の改行 英単語など途中の任意の箇所で改行されているときに表示されます。

改ページ 改ページが挿入されている位置に表示されます。
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Section 写真が挿入されます。9

サイズを調整します。11

写真をドラッグして移動します。14

文字列の折り返しを設定します（118ページ参照）。13

写真の四隅のハンドルを
ドラッグして、

10

［レイアウトオプション］を
クリックして、

12

写真を挿入したいおおよその位置にカーソルを移動します。1

［挿入］タブをクリックして、2

写真の保存先を指定して、6

挿入する写真ファイルを
クリックして選択し、

7 ［挿入］を
クリックします。

8

［画像］をクリックし、3 ［このデバイス］をクリックすると、4

［図の挿入］ダイアログボックスが表示されます。5

1 写真を挿入する

写真のサイズ、文字の折り返し
と移動

補足

写真は、図形やテキストボックスなどと
同様に「オブジェクト」として扱われ、サ
イ ズ の 変 更（114ペ ー ジ 参 照 ）や 移 動

（117ページ参照）が自由にできます。写
真の周りに文字を配置する場合、文字列
の折り返しを設定します（118ページ参
照）。

ストック画像を利用する

文書内容に合わせた手持ちの写真がない
場合、マイクロソフト社が用意する写真
を利用するとよいでしょう。手順 4 で

［ストック画像］をクリックして、表示さ
れる写真一覧から探してみましょう。

応用技

ストック画像

写真の保存先

挿入する写真データがデジカメのメモリ
カードやUSBメモリに保存されている
場合は、カードやメモリをパソコンにセ
ットし、手順 6 でドライブを指定しま
す。メモリ内に大量の写真があると探し
にくいので、パソコン内にデータをコピ
ーしておくと便利です。ここで使用する
写真は、サンプルファイルフォルダーに
保存されています。

補足

写真の挿入

解説

手順 4 で［ストック画像］をクリックする
と、「ストック画像」（283ページの「解説」
参照）の画像を挿入できます。［オンライ
ン画像］をクリックすると、インターネッ
ト上の画像を挿入できます。オンライン
画像を利用する場合は、著作権の有無や
権利の表記に注意しましょう。

ここで学ぶこと

•写真
•スタイル
•写真の調整

23 写真を挿入しよう

練習▶23_社員旅行案内、23_弘前城_冬.jpg

Wordでは、手持ちの写真（画像）を文書内に挿入することができます。挿入した写
真は、オブジェクトとしてサイズの変更や移動などが自由にできます。また、写真
に枠を付ける（スタイル）、写真の色合いを調整するなどの編集ができます。
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写真をクリックして選択します。1 ［図の形式］タブを
クリックして、

2

写真がモノクロに変わります。5

［色］をクリックし、3 ［グレースケール］をクリックします。4

写真をクリックして選択し、［図の形式］タブをクリックします。1

ここをクリックして、2

［図のスタイル］ギャラリーからスタイルをクリックすると、3

写真にスタイルが設定されます。4

「ヒント」参照

3 写真をモノクロにする2 写真にスタイルを設定する

写真の調整機能

［図の形式］タブの調整機能には、［色の
彩度］［色のトーン］［色の変更］［シャープ
ネス］［明るさ/コントラスト］［アート効
果］［透明度］などがあります。それぞれ
候補から選択することで、写真を加工で
きます。

補足

色を戻す

ヒント

色を設定したあとで変更したい場合、同
じ手順でほかの候補を選択します。ある
いは、もとの色（［色の彩度］［色のトー
ン］では中央、［色の変更］では左上）を選
択して戻します。

挿入した写真を削除する

ヒント

挿入した写真が不要になった場合、ほか
の写真に差し替える場合は、写真を選択
して ÌBackSpaceÔまたは ÌDeleteÔを押します。

写真に枠線や効果を付ける

写真の枠線は、線の太さや色を変更でき
ます。また、写真の周りをぼかす、影を
付けるといった効果も設定できます。写
真を選択して、［図の形式］タブをクリッ
クし、[図の枠線]や［図の効果］から編
集します。

応用技
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 Excel 2021 の基本的な画面構成

Excel 2021の画面は、機能を実行するためのタブと、各タブにあるコマンド、表
やグラフなどを作成するためのシートから構成されています。画面の各部の名称と
その機能を、ここでしっかり確認しておきましょう。

•タブ
•コマンド
•シート

01 Excel 2021の 
画面構成を確認しよう

Excelの基本的な作業は、下図の画面で行います。初期状態では、10個（タッチ非対応パソコンでは9個）の
タブが用意されています。なお、パソコンの画面の解像度やExcel画面のサイズによって、リボンに表示される
コマンドの内容が異なります。また、Excelのバージョンによって画面構成が異なる場合があります。

名　称 機　能

①	タイトルバー 作業中のファイル名を表示しています。

②	タブ 初期状態では、10個（タッチ非対応のパソコンでは9個）＊のタブが用意されています。名
前の部分をクリックしてタブを切り替えます。

③	検索ボックス アプリの機能を検索したり、ファイル内のテキストや単語、語句などを検索します。

④	リボン コマンドを一連のタブに整理して表示します。コマンドはグループ分けされています。

⑤	ユーザー名 ExcelにサインインしているMicrsoftアカウントのユーザー名が表示されます。サインイ
ンしていない場合は「サインイン」と表示されます。

⑥	最小化 Excelをタスクバーに格納します。タスクバーのExcelアイコンをクリックすると、再び表
示されます。

⑦	最大化／元に戻す	
（縮小） Excel画面の最大化と縮小表示を切り替えます。

⑧	閉じる ブックを閉じたり、Excelを終了したりします。

⑨	名前ボックス 現在選択されているセルの位置（列番号と行番号によってセルの位置を表したもの）、また
はセル範囲の名前を表示します。

⑩	数式バー 現在選択されているセルのデータまたは数式を表示します。

⑪	行番号 行の位置を示す数字を表示しています。

⑫	列番号 列の位置を示すアルファベットを表示しています。

⑬	セル 表のマス目です。操作の対象となっているセルを「アクティブセル」といいます。

⑭	シート見出し 表示するシートを切り替える際に使用します。

⑮	スクロールバー シートを縦横にスクロールする際に使用します。

⑯	シート Excelの作業スペースです。「ワークシート」とも呼ばれます。

⑰	表示モード ブックの表示モードを切り替えます。

⑱	ズームスライダー シートの表示倍率を変更します。

※［描画］タブは、お使いのパソコンによって初期設定では表示されていない場合があります。［Excelのオプション］ダイアロ
グボックスの［リボンのユーザー設定］で［描画］をオンにすると表示されます。

⑭ シート見出し

① タイトルバー

② タブ

③ 検索ボックス

④ リボン

⑤ ユーザー名

⑦ 最大化／元に戻す（縮小）

⑧ 閉じる

⑥ 最小化

⑬ セル ⑰ 表示モード ⑱ ズームスライダー

⑮ スクロールバー

⑩ 数式バー ⑫ 列番号⑨ 名前ボックス

⑪ 行番号 ⑯ シート

2 画面の表示モード
Excel 2021には、「標準」「改ページプレビュー」「ページレイアウト」の3つの表示モードが用意されています。
通常は「標準」に設定されています。「改ページプレビュー」は、印刷時の改ページ位置を調整するときなどに利
用します。「ページレイアウト」は、ヘッダーやフッターを追加したり、印刷イメージを確認しながらセル幅や余
白などを調整したりするときに利用します。
表示モードは、［表示］タブのコマンドか、画面右下のコマンドから切り替えます。

［表示］タブのコマンドで切り替える
ページレイアウト

標準 改ページプレビュー

Excel 2021
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 数式を入力して計算する

練習▶15_飲料別売上

数値を使って計算するには、計算結果を表示するセルに数式を入力します。数式を
入力する方法はいくつかありますが、ここでは、セル内に直接、数値や算術演算子
を入力して計算する方法を紹介します。

•数式
•算術演算子
•＝（等号）

15 数式を入力しよう

数式を入力するセルをクリックして、半角で「=」を入力します。1

数式の入力

解説

数式の始めには必ず「=」（等号）を入力し
ます。「=」を入力することで、そのあと
に入力する数値や算術演算子が数式とし
て認識されます。「=」や数値、算術演算
子などは、すべて半角で入力します。

算術演算子

重要用語

足し算、引き算、かけ算、割り算などの
四則演算の計算式を入力するには、「＋」
「−」「＊」「/」などの「算術演算子」を使い
ます。算術演算子とは、数式の中の四則
演算に用いられる記号のことです。

「5500」と入力します。4

ÌEnterÔを押すと、5

半角で「-」（マイナス）を入力して、3

計算結果が表示されます。6「5530」と入力します。2

数式を数式バーに入力する

ヒント

数式は、数式バーに入力することもでき
ます。数式を入力したいセルをクリックし
てから、数式バーをクリックして入力しま
す。長い数式は、数式バーで入力するほ
うがかんたんです。

数式は、数式バーに入力する
こともできます。

半角入力

解説

記号や数値を入力するときは、半角／全角

を押して、入力モードを［半角英数字］に
切り替えます。再度 半角／全角 を押すと、
［ひらがな］入力モードに切り替わります。
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

練習▶23_第4四半期支店別売上

23
2 文字に色を付ける

1 セルに色を付ける

セルの背景や文字に色を付けると、見やすい表になります。セルに背景色を付ける
には［ホーム］タブの［塗りつぶしの色］を、文字に色を付けるには［ホーム］タブの
［フォントの色］を利用します。

•塗りつぶしの色
•フォントの色
•セルのスタイル

セルや文字に
色を付けよう

テーマの色と標準の色

補足

［塗りつぶしの色］をクリックして表示さ
れる色の一覧には、［テーマの色］と［標
準の色］の2種類の分類が用意されてい
ます。197ページの方法で［テーマ］を変
更すると、［テーマの色］で設定した色が
自動的に変更されます。一方、［標準の
色］で設定した色は、［テーマ］の変更の
影響を受けません。

色を付けるセル範囲を選択します。1

［ホーム］タブの［塗りつぶしの色］のここをクリックして、2

目的の色をクリックすると、セルに色が付きます。3

一覧に目的の色がない場合は？

補足

手順 2 で表示される一覧に目的の色が
ない場合は、最下段にある［その他の色］
をクリックします。［色の設定］ダイアロ
グボックスが表示されるので、使用した
い色を指定します。

書式を消去する

ヒント

文字やセルの色などの書式を消去するに
は、対象のセルを選択して、［ホーム］タ
ブの［クリア］をクリックし、［書式のク
リア］をクリックします。

文字に色を付けるセルをクリックします。1

［ホーム］タブの［フォントの色］のここをクリックして、2

文字色をクリックすると、3

文字の色が変更されます。4

表
の
見
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う

7
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

練習▶32_第4四半期東支店別売上

1 グラフを作成する

［挿入］タブの［おすすめグラフ］を利用すると、表の内容に適したグラフをかんた
んに作成することができます。また、［グラフ］グループに用意されているコマン
ドを利用してグラフを作成することもできます。

•おすすめグラフ
・すべてのグラフ
・集合縦棒グラフ

32 グラフを作成しよう

おすすめグラフ

解説

「おすすめグラフ」を利用すると、利用し
ているデータに適したグラフをすばやく
作成することができます。グラフにする
範囲を選択して、［挿入］タブの［おすす
めグラフ］をクリックすると、［グラフの
挿入］ダイアログボックスの左側に［おす
すめグラフ］が表示されます。グラフを
クリックすると、右側にグラフがプレ
ビューされるので、利用したいグラフを
選択します。

グラフを作成する
そのほかの方法

ヒント

グラフは、［挿入］タブの［グラフ］グルー
プに用意されているコマンドを使って作
成することもできます。グラフの種類に
対応したコマンドをクリックし、目的の
グラフを選択します。

グラフのもとになるセル範囲を選択します。1

［挿入］タブをクリックして、2 ［おすすめグラフ］を
クリックします。

3

グラフの右上に表示される
コマンド

ヒント

作成したグラフをクリックすると、グラ
フの右上に［グラフ要素］［グラフスタイ
ル］［グラフフィルター］の3つのコマン
ドが表示されます。これらのコマンドを
利用して、グラフ要素を追加したり、グ
ラフのスタイルを変更したりできます。

すべてのグラフ

補足

手順 4 の［グラフの挿入］ダイアログ
ボックスで［すべてのグラフ］をクリック
すると、Excelで利用できるすべてのグ
ラフの種類が表示されます。［おすすめグ
ラフ］に目的のグラフがない場合は、［す
べてのグラフ］から選択することができ
ます。

タイトル以外の場所をクリックすると、タイトルが表示されます。8

作成したいグラフ（ここでは［集合縦棒］）をクリックして、4

「グラフタイトル」と表示されている部分を
クリックして、タイトルを入力します。

7

グラフが作成されます。6 左の「ヒント」参照

［OK］をクリックすると、5

左の「補足」参照
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ここで学ぶこと

Section

名　称 機　能

① タイトルバー 現在作業中のファイルの名前が表示されます。

② リボン 目的別のコマンドが機能別に分類されて配置されています。上部のタブをクリ
ックして切り替えます。

③ スライドウィンドウ スライドを編集するための領域です。

④ サムネイルウィンドウ すべてのスライドの縮小版（サムネイル）が表示される領域です。

⑤ ステータスバー 作業中のスライド番号が表示されます。表示モードの切り替えもできます。

⑥ ズームスライダー スライドの表示倍率を変更できます。

1 PowerPointの基本的な画面構成

PowerPointの画面上部には、コマンドが機能ごとにまとめられ、タブをクリック
して切り替えることができます。また、左側にはスライドのサムネイル、画面中央
には編集するスライドが表示されます。

•画面構成
•プレゼンテーションの構成
•表示の切り替え

PowerPointの
画面構成を確認しよう

Pow
erPoint 

の
画
面
構
成
を
確
認
し
よ
う

01

Pow
erPoint 

の
画
面
構
成
を
確
認
し
よ
う

01

01

PowerPointでの基本的な作業は、下図の状態の画面で行います。ただし、作業によっては、
タブが切り替わったり、必要なタブが新しく表示されたりします。

①タイトルバー ②リボン ③スライドウィンドウ

プレースホルダー
（タイトル）

プレースホルダー
（コンテンツ）

すべてのスライドの
サムネイルが表示されます。

④サムネイルウィンドウ ⑤ステータスバー ⑥ズームスライダー

2 プレゼンテーションの構成

3 スライドの表示を切り替える

目的のスライドを
クリックすると、

1

プレゼンテーション／スライド／
プレースホルダー

重要用語

PowerPointでは、それぞれのページを
「スライド」と呼び、スライドの集まり（1
つのファイル）を「プレゼンテーション」
と呼びます。
また、スライド上には、タイトルやテキ
スト（文字列）、グラフ、画像などを挿入
するための枠が配置されていて、この枠
を「プレースホルダー」と呼びます。

スライドの表示の切り替え

解説

ウィンドウ左側のサムネイルウィンドウ
には、プレゼンテーションを構成するす
べてのスライドのサムネイルが表示され
ます。
表示したいスライドのサムネイルをクリ
ックすると、スライドウィンドウにスラ
イドが表示されます。

クリックしたスライドが
スライドウィンドウに表示されます。

2

練習▶ファイルなし
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ここで学ぶこと

Section

1 起動直後の画面から新規プレゼンテーションを作成する

新規プレゼンテーションを作成するには、初めにスライドのデザインを決めます。
デザインやフォントが設定された「テーマ」と、テーマごとにカラーや画像などが
異なる「バリエーション」が用意されています。

•テーマ
•バリエーション
•スライドのサイズ

新
し
い
プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
を
作
成
し
よ
う

02

新しいプレゼンテーションを
作成しよう02新

し
い
プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
を
作
成
し
よ
う

02

PowerPointを起動して、1

［その他のテーマ］をクリックし、2

2 起動後に新規プレゼンテーションを作成する

新規プレゼンテーションが
作成されます。

6

目的のテーマ（ここでは
［しずく］）をクリックします。

3

目的のバリエーションを
クリックして、

4

［作成］をクリックすると、5

［ファイル］タブの［新規］をクリックし、1

目的のテーマをクリックします。2

テーマ

重要用語

「テーマ」は、スライドのデザインをかん
たんに整えることのできる機能です。
テーマはあとから変更することもできま
す（258ページ参照）。

バリエーション

重要用語

テーマには、カラーや画像などのデザイ
ンが異なる「バリエーション」が用意され
ています。バリエーションもあとから変
更できます（259ページ参照）。

［ファイル］タブからの
新規作成

解説

PowerPointをすでに起動している状態
で、新規プレゼンテーションを作成する
場合は、［ファイル］タブの［新規］で目的
のテーマをクリックします。バリエーシ
ョンを選択する画面が表示されるので、
バリエーションを指定し、［作成］をクリ
ックします。

スライドの縦横比を
変更するには？

ヒント

スライドは、ワイド画面に適した16：9
の縦横比で作成されます。スライドサイ
ズの縦横比を4：3に変更したい場合は、

［デザイン］タブの［ユーザー設定］グルー
プの［スライドのサイズ］をクリックし、

［標準（4：3）］をクリックします。

新規プレゼンテーションの
作成

　Ctrl＋N

ショートカットキー

練習▶ファイルなし
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ここで学ぶこと

Section

練習▶11

1 フォントの種類を変更する

2 フォントサイズを変更する

スライドに入力した文字は、フォントの種類やサイズを変更して、見やすくするこ
とができます。文字の書式は、プレースホルダー全体の文字に対して設定するほか、
プレースホルダー内の一部の文字にだけ設定することもできます。

•フォントの種類
•フォントサイズ
•ミニツールバー

フ
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を
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し
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11

フォントの種類や
サイズを変更しよう11

プレースホルダーの枠線をクリックして
プレースホルダーを選択し、

1 ［ホーム］タブを
クリックして、

2

目的のフォントサイズを
クリックすると、

4

フォントが変更されます。5

フォントサイズの変更

解説

［ホーム］タブの［フォントサイズ］では、
8ポイントから96ポイントまでのサイズ
から選択できます。また、［フォントサイ
ズ］のボックスに数字を直接入力して

Enterを押すことでも、フォントサイ
ズを指定できます。

文字の選択

補足

手順 1 のようにプレースホルダーを選
択すると、プレースホルダー全体の文字
の書式を変更することができます。
また、文字をドラッグして選択すると、
選択した文字のみの書式を変更すること
ができます。

プレゼンテーション全体の
フォントの種類の変更

応用技

プレゼンテーションのすべてのスライド
タイトルや本文のフォントの種類を変更
したい場合は、スライドを1枚1枚編集
するのではなく、テーマのフォントパタ
ーンを変更します（268ページ参照）。

ミニツールバーの利用

時短

文字を選択すると、すぐ右上にミニツー
ルバーが表示されます。このミニツール
バーで書式を設定することも可能です。

プレゼンテーション全体の
フォントサイズの変更

応用技

プレゼンテーションのすべてのスライド
タイトルや本文のフォントサイズを変更
したい場合は、スライドを1枚1枚編集す
るのではなく、「スライドマスター」を変
更します（本書では解説していません）。

目的のフォントをクリックすると、4

［ホーム］タブを
クリックして、

2

フォントサイズが変更されます。5

文字をドラッグして選択し、1

［フォントサイズ］の
ここをクリックし、

3

［フォント］の
ここをクリックし、

3
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練習▶18

1 パソコンに保存している画像を挿入する

スライドには、デジタルカメラで撮影した画像や、グラフィックスソフトで作成し
た画像など、さまざまな画像を挿入できます。また、PowerPointに用意されてい
る素材集「ストック画像」から、キーワードで検索して挿入することもできます。

ス
ラ
イ
ド
に
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を
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加
し
よ
う

18
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18

スライドに画像を
追加しよう18

目的の画像ファイルを
クリックして、

3

［挿入］をクリックすると、4

ストック画像の利用解説

「ストック画像」は、Officeに用意されている無料の画像
やアイコン、イラストなどの素材集のことです。ストッ
ク画像の画像を挿入するには、プレースホルダーの［ス
トック画像］アイコンをクリックするか、［挿入］タブの

［画像］をクリックして、［ストック画像］をクリックしま
す。［画像］をクリックして、ボックスにキーワードを入
力すると、該当する画像が表示されるので、目的の画像
をクリックし、［挿入］をクリックします。

［画像］をクリックして、1

キーワードを入力すると、2

検索結果が表示されます。3

目的の画像をクリックして、4

［挿入］をクリックすると、
画像が挿入されます。

5

プレースホルダーの［図］をクリックして、1

画像の保存場所を
指定し、

2

画像が挿入されます。5

［挿入］タブの利用

補足

［挿入］タブの［画像］をクリックして、［こ
のデバイス］をクリックしても、手順 2

の［図の挿入］ダイアログボックスが表示
されて、画像を挿入できます。
このとき、空のコンテンツのプレースホ
ルダーがある場合はプレースホルダーに
画像が配置され、空のプレースホルダー
がない場合はプレースホルダー以外の場
所に画像が配置されます。

オンライン画像の利用

解説

［挿入］タブの［画像］をクリックして、［オ
ンライン画像］をクリックすると、イン
ターネット上の画像を検索して挿入する
ことができます。オンライン画像を利用
する場合は、著作権の有無や権利の表記
に注意しましょう。

画像の位置やサイズを
変更するには？

ヒント

挿入された画像は、図形と同様の手順で
サイズの変更（114ページ参照）、回転

（115ページ参照）、コピー（116ページ参
照）、移動（117ページ参照）などの操作が
できます。
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ここで学ぶこと

Section

•画像の挿入
•ストック画像
•オンライン画像
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ここで学ぶこと

Section

練習▶27

1 スライドショーを進行する

リハーサル機能（304ページ参照）などでアニメーションの再生やスライドの切り
替えのタイミングを設定している場合は、スライドショーを実行すると、自動的に
進行します。手動でスライドを切り替えるには、スライド上をクリックします。

•スライドショーの進行
•発表者ツールの利用
•一時停止

ス
ラ
イ
ド
シ
ョ
ー
を
進
行
し
よ
う
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スライドショーを
進行しよう28

スライド上をクリックするか、
SpaceまたはEnterを押すと、

2

発表者ツール

スライドショー

発表者ツールを利用してスライドショーを開始し、1

アニメーションの再生が開始されます。3

スライドショーが終わると、
黒い画面が表示されるので、

4

スライド上をクリックすると、
編集画面に戻ります。

5

発表者ツールの利用解説

発表者ツールでは、コマンドをクリックしてアニメーションの再生やスライドの切り替え、スライドショーの中断、再
開、中止などを行うことができます。また、ペンでスライドに書き込むことも可能です。

スライドショー開始からの
経過時間が表示されます。

ペンを
利用できます。

スライドの一覧を
表示します。

スライドを
拡大します。

黒い画面を
表示します。

スライドショーの
メニューを表示します。

タイマーを
リセットします。

現在の時刻が
表示されます。

次のアニメーションまたは
スライドを表示します。

前のスライドを
表示します。

次のスライドを
表示します。

ノートのフォントサイズを
拡大／縮小します。

ノートが表示されます。

スライドショーを
一時停止します。

現在のスライド番号と
スライドの枚数が表示されます。

スライドショーの実行

解説

アニメーションの再生やスライドの切り
替えのタイミングを設定していない場合
は、スライドをクリックすると、アニメ
ーションが再生されたり、スライドが切
り替わったりするので、最後のスライド
が終わるまで、スライドをクリックして
いきます。
あらかじめアニメーションの再生やスラ
イドの切り替えのタイミングを設定して
いる場合は、指定した時間が経過したら
自動的にアニメーションが再生された
り、スライドが切り替わったりします。

スライドショーを
一時停止するには？

ヒント

スライドショーを一時停止するには、発
表者ツールの をクリックするか、S
を押します。 をクリックするか再度

Sを押すと、スライドショーが再開され
ます。

スライドショーを
停止するには？

ヒント

スライドショーを停止するには、発表者
ツールの［スライドショーの終了］をクリ
ックするか、Escを押します。


