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1.1　PowerPoint の基
き

本
ほん

用
よう

語
ご

1．	 PowerPoint の画
が

面
めん

について、名
めい

称
しょう

を（　　　）に答
こた

えましょう。

①（　　　　　　　　） ②（　　　　　　　　） ③（　　　　　　　　）

④（　　　　　　　　） ⑤（　　　　　　　　） ⑥（　　　　　　　　）

※ 解
かい

答
とう

は P8 に掲
けい

載
さい

1

3 4 5 6

2

PowerPoint の基
き

礎
そ

知
ち

識
し き

Step

01
Step 01　PowerPoint の基礎知識
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タイトルバーの構
こう

成
せい

は以
い

下
か

の図
ず

のようになっています。

MEMO

クイックアクセスツールバー ファイル名
めい

（プレゼンテーション名
めい

） リボンの表
ひょう

示
じ

オプション

上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

1.2　ファイルの操
そう

作
さ

1．	 テンプレート「ガーデン　シャボンのデザイン」を開
ひら

きましょう。

テンプレートとは、書
しょ

式
しき

やデザインがセットされているファイルのことです。
内
ない

容
よう

を書
か

き換
か

えるだけで、プレゼンテーションを作
さく

成
せい

できます。

MEMO

2．	 名
な

前
まえ

を付
つ

けてファイルに保
ほ

存
ぞん

しましょう。

	 　ファイル名
めい

：「ガーデン　シャボンのデザイン」
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テンプレートを開
ひら

くときの操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

は、以
い

下
か

の図
ず

に示
しめ

したとおりです。

MEMO

①［ファイル］タブを選
せん

択
たく

②「新
しん

規
き

」を選
せん

択
たく

③「テーマ」などで検
けん

索
さく

④テンプレートを選択

⑤クリック

＜ 1.1 の解
か い

答
と う

＞
1.	 ①タブ	 ②リボン	 ③スライド（サムネイル）

	 ④スライドペイン	 ⑤プレースホルダー	 ⑥表
ひょう

示
じ

モード
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1.3　表
ひょう

示
じ

モードとスライドの操
そう

作
さ

　P7 の 1.2 で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

き、「表
ひょう

示
じ

モード」と「スライドの並
なら

べ替
か

え」について確
かく

認
にん

しましょう。

1.	 標
ひょう

準
じゅん

	 スライドを編
へん

集
しゅう

するときに使
し

用
よう

します。

（1）	 サムネイルをクリックして、編
へん

集
しゅう

中
ちゅう

のスライドを移
い

動
どう

しましょう。

（2）	 サムネイルをドラッグして、スライドの順
じゅん

番
ばん

を並
なら

べ替
か

えましょう。

表
ひょう

示
じ

モードは、画
が

面
めん

の右
みぎ

下
した

にあるアイコンで変
へん

更
こう

します。

MEMO

標
ひょう

準
じゅん

スライド一
いち

覧
らん

閲
えつ

覧
らん

表
ひょう

示
じ

スライドショー

サムネイル 編
へん

集
しゅう

中
ちゅう

のスライド 下
した

のMemoを参
さん

照
しょう
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2．	 スライド一
いち

覧
らん

	 すべてのスライドを一
いち

覧
らん

表
ひょう

示
じ

するときに使
し

用
よう

します。

（3）	 サムネイルをドラッグして、スライドの順
じゅん

番
ばん

を並
なら

べ替
か

えましょう。

3．	 閲
えつ

覧
らん

表
ひょう

示
じ

「アニメーション」や「画
が

面
めん

切
き

り替
か

え」を確
かく

認
にん

するときに使
し

用
よう

します。PowerPoint のウィ

ンドウ内
ない

にスライドショーが表
ひょう

示
じ

されます。

（4）	 スライドを移
い

動
どう

しましょう。

スライドの移
い

動
どう

（PowerPoint ウィンドウ内
ない

）
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4．	 スライドショー
プレゼンテーションを行

おこな

うときに使
し

用
よう

します。スライドが全
ぜん

画
が

面
めん

に表
ひょう

示
じ

されます。［Esc］

キーで終
しゅう

了
りょう

します。

（5）	 スライドを移
い

動
どう

しましょう。

閲
えつ

覧
らん

表
ひょう

示
じ

およびスライドショーでは次
つぎ

の操
そう

作
さ

でスライドを移
い

動
どう

します。
　・進

すす
む .....................  ［Enter］キー、［→］キー、［↓］キー

　・戻
もど

る .....................  ［BackSpace］キー、［←］キー、［↑］キー

MEMO

スライドのサイズは［ デザイン ］タブにある「 スライドのサイズ 」で確
かく

認
にん

します。最
さい

初
しょ

は「 ワイド画
が

面
めん

（16:9）」が設
せっ

定
てい

されています。必
ひつ

要
よう

に応
おう

じて変
へん

更
こう

できます。

MEMO

既
き

定
てい

のサイズ

（全
ぜん

画
が

面
めん

）
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1.4　スライドの複
ふく

製
せい

と削
さく

除
じょ

　ここでは、「標
ひょう

準
じゅん

」または「スライド一
いち

覧
らん

」の表
ひょう

示
じ

モードでスライドの操
そう

作
さ

を練
れん

習
しゅう

します。

1．	 サムネイルを選
せん

択
たく

し、スライドを複
ふく

製
せい

しましょう。

2．	 サムネイルを選
せん

択
たく

し、スライドをコピーしてから貼
は

り付
つ

けましょう。貼
は

り付
つ

ける際
さい

に「貼
は

り付
つ

けのオプション」を指
し

定
てい

することもできます。

②「複
ふく

製
せい

」を選
せん

択
たく

①スライドを選
せん

択
たく

「標
ひょう

準
じゅん

」の操
そう

作
さ

例
れい

「スライド一
いち

覧
らん

」の操
そう

作
さ

例
れい

②「貼
は

り付
つ

け」コマンドから「貼
は

り付
つ

けのオプション」を選
せん

択
たく

※元
もと

の書
しょ

式
しき

を保
ほ

持
じ

する場
ば

合
あい

は、「元
もと

の書
しょ

式
しき

を保
ほ

持
じ

」にします。
※［Ctrl］＋［V］キーでも貼

は

り付
つ

けられます。

①「コピー」コマンドから「コピー」を選
せん

択
たく

※［Ctrl］＋［C］キーでもコピーできます。




