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　研究成果などの発表を行うときは、スライドを提示しながら発表内容を説
明していくのが一般的です。もちろん、発表用のスライドは事前に作成して
おかなければいけません。このスライド作成に使用するアプリケーションが
PowerPointとなります。
　PowerPointには、表やグラフ、図表などを手軽に作成できる機能が用意され
ているため、見た目にわかりやすいスライドを短時間で作成できます。そのほ
か、配布資料の作成、発表時に読み上げる原稿の作成など、発表に関連する一
連の作業を行えるのもPowerPointの特長です。自分が発表を行う際に、発表用
の資料をスムーズに作成できるように、PowerPointの操作方法をしっかりと学
習してください。

● PowerPoint の役割

プレゼンテーション
発表のことを「プレゼン
テーション」という場合
もあります。また、発表
に活用できるアプリケー
シ ョ ン と い う 意 味 で、
PowerPointのことをプ
レゼンテーション アプ
リと呼ぶ場合もありま
す。

　それでは、PowerPointの具体的な使い方を解説していきましょう。まずは、
PowerPointを起動するときの操作手順から解説します。

● PowerPoint の起動

スタート画面から起動
「PowerPoint 2016」の
タイルがスタート画面に
表示されている場合は、
このタイルをクリックし
てPowerPointを起動し
ても構いません。

デスクトップの左下にある［ スタート ］ボタンをクリックします。続いて、アプリの一覧
から「 PowerPoint 2016 」を選択して PowerPoint を起動します。
図 1 ー 1

これを選択

タイトル スライドの作成
PowerPoint は、発表で使用するスライドを作成するためのアプリケーショ
ンです。最初の演習項目となるステップ 01 では、PowerPoint の概要、起
動方法、タイトル スライドの作成について学習します。

Step

01
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　PowerPointを起動すると、図1−2のような画面が表示されます。ここで「 新
しいプレゼンテーション 」をクリックすると、何も入力されていない白紙のス
ライド（タイトル スライド）が画面に表示されます。

● PowerPoint の起動画面

起動直後の画面
図 1 ー 2

　上記の手順でPowerPointを起動すると、図1−3のような画面が表示されます。
ここでは、発表時に最初に表示するタイトル スライドを作成します。「○○を
入力」と表示されている領域をクリックして、発表内容のタイトル（表題）とサ
ブタイトル（副題）を入力します。

● タイトル スライドの作成

「 タイトルを入力 」と表示さ
れている部分をクリックすると…、
図 1 ー 3

クリック

クリック
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タイトルの文字を入力できる
ようになります。タイトルの文字は
キーボードを使って入力します。

図 1 ー 4

以上で、タイトル スライドの
文字入力は完了です。スライド上の余白
をクリックして領域の選択を解除してお
きます。

図 1 ー 6

続いて、「 サブタイトルを入力 」
と表示されている部分をクリックし、
サブタイトルを入力します。サブタイ
トルがない場合は、ここに氏名や所属、
日時などを入力しても構いません。

図 1 ー 5

発表のタイトルを入力

クリックして
サブタイトルや氏名、所属などを入力

余白をクリック
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　スライドに入力した文字はいつでも修正できます。文字を修正するときは、
その文字上をクリックし、キーボードとマウスを使って文字編集を行います。

● 入力した文字の修正

　作成したタイトル スライドは背景が白一色のため、味気ない感じがします。
これを見栄えよくデザインする方法は、本書のステップ05で詳しく解説します。
また、タイトル スライドに続くスライドを作成していく必要もあります。この
作成方法については、ステップ04以降で詳しく解説します。

● 以降のスライド編集について

（1）	PowerPointを起動し、右の図のように
タイトル スライドを作成してみましょ
う。

（2）	演習（ 1 ）で作成したスライドのタイトル
を「 タバコと健康 」に修正してみましょ
う。

PowerPoint には、何十種類ものテーマが用意されています。これらのテーマを適用すると、スライド全体
のデザインを簡単に変更できます（ 詳しくはステップ 05 で解説 ）。
図 1 ー 8

修正したい文字をクリッ
クすると、その領域内にカーソル
が表示されるので、マウスやキー
ボードを使って文字を修正します。

図 1 ー 7

クリックして文字を修正

演 習
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　タイトル スライドを作成できたら、とりあえずスライドをファイルに保存し
ておきましょう。スライドをファイルに保存するときは、［ ファイル ］タブを選
択して以下のように操作します。

● スライドをファイルに保存

［ ファイル ］タブを選択します。図 2 ー 1

左側のメニューから「 名前を付けて保存 」を選択します。続いて、「 参照 」をクリックします。図 2 ー 2

このタブを選択

①これを選択

②クリック

ファイルの保存と読み込み
PowerPoint で作成したスライドはファイルに保存して管理します。続い
ては、スライドをファイルに保存する方法、ならびに保存したファイル
からスライドを読み込む方法について解説します。

Step

02
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保存先フォルダーを
指定し、ファイル名を入力し
ます。続いて、［ 保存 ］ボタン
をクリックすると、ファイル
の保存が実行されます。

図 2 ー 3

　ファイルを保存できたら、いちどPowerPointを終了し、ファイルを正しく開
けるか確認してみましょう。保存したファイルのアイコンをダブルクリックす
ると、そのファイルをPowerPointで開くことができます。

● 保存したスライドを PowerPoint で開く

①保存先フォルダーを指定

②ファイル名を入力

③クリック

保存先フォルダーを開く
と、PowerPoint のファイルを確認
できます。このアイコンをダブル
クリックすると…、

図 2 ー 4

PowerPoint が 起 動 し、
保存しておいたスライドが画面
に表示されます。

図 2 ー 5

ダブルクリック

スライドが表示される
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　スライドに何らかの修正を加えたときは、ファイルの上書き保存を実行し、
ファイルの内容を更新しておく必要があります。この操作は、［ファイル］タブ
を選択し、「 上書き保存 」をクリックすると実行できます。

● ファイルの上書き保存

［Ctrl］＋［S］キー
上書き保存の操作をキー
ボードで行うことも可
能 で す。 こ の 場 合 は、

［Ctrl］キーを押しながら
［S］キーを押します。便
利な操作方法なので、ぜ
ひ覚えておいてくださ
い。

ファイルの上書き保存図 2 ー 6

　現在のファイルを維持したまま、編集中のスライドを別のファイルに保存す
ることも可能です。この場合は［ファイル］タブにある「 名前を付けて保存 」を
選択し、P10〜11と同様の手順（新規にファイルを保存する場合の手順）で操
作を行います。

● 名前を付けて保存

別名でファイルに
保存するときは、［ ファイ
ル ］タブにある「 名前を付け
て保存 」を選択し、「 参照 」
をクリックします。

図 2 ー 7

保存先フォルダーとファイル名を
指定して［ 保存 ］ボタンをクリックすると、
現在のスライドを新しいファイルに保存
できます。

図 2 ー 8

クリック

①これを選択

②クリック

①別のファイル名を入力

②クリック


