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ぜったいデキます ！1

文字が大きい2

オールカラー4

専門用語は絵で解説3
解説を一切省略していないので、
途中でわからなくなることがありません ！

操作手順を省略しません ！

たとえばこんなに違います

2色よりもやっぱりカラー

大事な操作は言葉だけではなく絵でも理解できます

操作や知識を盛り込みすぎていないので、
スラスラ学習できます ！

あれもこれもと詰め込みません ！

一度やった操作もくり返し説明するので、
忘れてしまってもまた思い出せます ！

なんどもくり返し解説します ！

この本

大きな文字で
読みやすい

見やすいといわれている本

大きな文字で
読みやすい

ふつうの本

大きな文字で
読みやすい

カラー

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

左クリック

左クリック

2色

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

左クリック

左クリック

Enter

左クリックの
アイコン

ドラッグの
アイコン

入力の
アイコン

Enterキーの 
アイコン

この本の特徴
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パワーポイントの基本を知ろう第 1 章

プレゼンテーションでは、内容を書いた紙を、1枚ずつめくりながら
話を進めます。この紙をスライドといいます。
スライドは、表示する順にまとめて１つのファイルに保存します。パワー
ポイントでは、ファイルのことをプレゼンテーションと呼びます。

タイトルや本文の配置をスライドごとに決めるのは大変なので、 
パワーポイントには、よく使うスライドのレイアウトがあらかじめ用
意されています。
スライドを作るときには、まずレイアウトを選び、そこに内容を追
加すればスライドが完成します。

プレゼンテーションとスライド

スライドのしくみ1　レイアウト
スライドのしくみを	
理解しよう05

プレゼンテーションを構成しているのは、スライドです。
ここでは、スライドの基本的なしくみを確認しましょう。

レイアウト ＝ スライドで使われる配置のひな型

表紙のスライド ２つの内容が並ぶ
スライド

1つの内容だけの
スライド

プレゼンテーション ＝ ファイル

プレゼンテーションを作るには、
スライドを１枚ずつ作っていきます。

スライド ＝ 内容の紙

スライドの内容に合った
レイアウトを選びましょう！
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パワーポイントの基本を知ろう第 1 章

操
作

 を

 左クリックします。

「テーマ」の
 その他

 を

 左クリックします。

22ページの方法で、新しいファイルを開いておきます。

すべてのテーマが
表示されます。
　　  オーガニック

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

テーマを選択する準備をします1

テーマを選択します2

テーマが設定されます3
選んだテーマがプレゼンテーションに適用されました。

見栄えがよいプレゼンテーションにするには、適切なテーマを選択しましょう。
ここでは、テーマを選び、設定する方法を覚えましょう。

プレゼンテーションの
デザインを選ぼう06

テーマ「オーガニック」が設定された

P.013
左クリック

P.012
移 動

左クリック

左クリック

左クリック

P.016
入 力
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文字を入力しよう第 2 章

スライドには、プレースホルダーという
文字を入力するための枠が用意されています。
文字は、次の手順でプレースホルダーに入力します。

タイトルと本文を入力

文字を入力する手順

この章では、スライドに文字を入力する方法を学びます。
パワーポイントでは、文字はプレースホルダーという枠に入力します。

この章でやること
～文字の入力01

スライドには、次の２種類の文字を入力します。

❶ スライドの内容がわかるタイトル

❷ 箇条書きで簡潔にまとめた本文

❶ プレースホルダーを選択する

❷ 文字を入力する

❸ プレースホルダーの選択を解除する
スライドのタイトル

箇条書き

文字を入力できました！
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文字を入力しよう第 2 章

操
作 P.013

左クリック

38ページの手順で
「提案資料」を開き、

 →   の順に

 左クリックします。

レイアウトの一覧から

 を

 左クリックします。

スライド2が
追加されます。

スライド2を追加します1

P.012
移 動

表紙ができたら、必要なスライドを順番に追加しましょう。
新しいスライドを追加するときには、内容に合うレイアウトを選びます。

新しいスライドを	
追加しよう04

追加するスライド
ここでは、表紙以外に以下の５枚のスライドを作成します。

スライド番号 タイトル 使用するレイアウト
2 ベビーシッターとは？ ２つのコンテンツ
3 利用の主な理由 タイトルとコンテンツ
4 「パピーズ」のサービス内容 タイトルとコンテンツ
5 ご利用までの流れ タイトルとコンテンツ
6 ご利用料金 タイトルとコンテンツ スライド番号は、サムネイルの左

上で確認できます。

ポイント

次へ

左クリック

左クリック

スライド番号は、スライドを表示する順番です。
51ページで完成した表紙のスライドが「1」です。
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文字を装飾しよう・配置を変更しよう第 3 章

文字書式と段落書式

この章で設定する文字書式

この章で設定する段落書式

文字の飾りには、文字書式と段落書式の2種類があります。
文字書式は、1文字単位で設定できる飾りです。
段落書式は、段落単位で設定する飾りです。
どちらも、飾りをつける文字や段落を選択してから設定します。

文字の種類、サイズ、色を変更します。
太字を設定します。

段落の配置を右揃えに変更します。
段落の先頭位置を変更します。
行の途中で間をあけて項目を揃えます。

この章では、文字の種類やサイズを変えたり、段落の配置を変更して、
入力した文字を見やすく整えましょう。

この章でやること
～文字の飾り01

「段落」とは、文字を入力したときに	
Enterキーで改行したひとかたま
りの文章のことです。

文字の種類

先頭の
位置を変更

行の途中で文字の
頭を揃える

右揃え

文字の色

文字サイズ

太字

文字

段落



096

第 3 章
練 習 問 題

❶ ❷ ❸

文章を修飾する機能は、	
「文字書式」と「段落書式」の2種類に分かれます。
「文字書式」に分類される機能はどれですか？

1

文字の大きさを変更するときに使うボタンはどれですか？2

インデントの説明として、正しいものはどれですか？3

タブ❶
太字❷
右揃え❸

文字の前に空きを作って、先頭の位置を右に動かす❶
行の途中に空きを作って、続く文字の位置を変更する❷
文章全体をプレースホルダーの左右中央に配置する❸




