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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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パソコンの基本操作

マウスの各部の名称

マウスの持ち方

最初に、マウスの各部の名称を確認しておきましょう。初心者には
マウスが便利なので、パソコンについていなかったら購入しましょう。

❶ 左ボタン
左ボタンを１回押すことを左クリッ
クといいます。画面にあるものを
選択したり、操作を決定したりす
るときなどに使います。

❶ �手首を机につけて、マウスの上
に軽く手を乗せます。

❸ �人差し指を左ボタンの上に、	  
中指を右ボタンの上に軽く乗せ
ます。

❷ �マウスの両脇を、親指と薬指で
軽くはさみます。

❹ �机の上で前後左右にマウスをす
べらせます。

  �このとき、手首をつけたままに
しておくと、腕が楽です。❷ 右ボタン

右ボタンを１回押すことを右クリッ
クといいます。操作のメニューを
表示するときに使います。

❸ ホイール
真ん中のボタンを回すと、画面が
上下左右にスクロールします。

マウスには、操作のしやすい持ち方があります。
ここでは、マウスの正しい持ち方を覚えましょう。

パソコンを操作するには、マウスを使います。
マウスの正しい持ち方や、クリックやドラッグなどの使い方を知りましょう。

マウスの使い方を 
知ろう01
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パワーポイントの基本を知ろう第 1 章

パワーポイントの画面

各部の名前と役割

パワーポイントの画面は、次のようになっています。

❶ タイトルバー
開いているファイルの名前（ここでは

「プレゼンテーション1」）が表示され
ます。

❻ スライド
プレゼンテーションの内容を表示する
紙です。

❼ スライドペイン
サムネイルペインで選択したスライド
が大きく表示されます。ここでスライド
の内容を編集します。

❽ ノートペイン
プレゼンテーションを行うときに発表
者が見るためのメモ(ノート)を入力す
る領域です。

❾ プレースホルダー
スライドにあらかじめ表示されている、
文字などを入力する枠です。

❷ クイックアクセスツールバー
よく使うボタンが表示されます。

❸ サムネイルペイン
縮小版のスライド（サムネイル）が並ぶ
領域です。
編集したいスライドを選択します。

❹ リボン　❺ タブ
よく使う機能が並んでいます。タブを
左クリックすると、リボンの内容が切
り替わります。

パワーポイントの	
画面を確認しよう04

パワーポイントの画面で重要な部分の名前と役割を説明します。
これ以降の操作でも、ここで解説する名前を使うので、覚えておきましょう。

❷ クイックアクセスツールバー

❸ サムネイルペイン

❾ プレースホルダー

❽ ノートペイン ❼ スライドペイン

❻ スライド

❶ タイトルバー ❹ リボン

❹ リボン

❺ タブ

❺ タブ
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パワーポイントの基本を知ろう第 1 章

操
作

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

すべてのテーマが
表示されます。
   イオンボードルーム

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

 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。

選んだテーマがプレゼンテーションに適用されました。22ページの方法で、新しいファイルを作成しておきます。

P.013
左クリック

P.012
移 動

プレゼンテーションの
デザインを選ぼう06

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。

テーマ「イオンボードルーム」が設定された

左クリック

左クリック

左クリック
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パワーポイントの基本を知ろう第 1 章

操
作

ファイルを保存する準備をします1

保存先を選ぶ画面を表示します2

ファイルの保存先を選びます3

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

 を

 左クリックします。

P.013
左クリック

P.012
移 動

P.016
入 力

プレゼンテーションを
保存しよう07

プレゼンテーションを作成したら、ファイルを保存しましょう。
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。

次へドキュメントは文書やプレゼンテーションを
保存するための専用のフォルダーです！

左クリック

左クリック

左クリック

左クリック




