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2017-1-7 内容 

• これまでの復習 
– インターネットでの調べもの、買い物、旅行 

–写真、文書添付のメールのやり取り 

– Out Lookを使ったスケジュール表 

–エクセルの使い方 

–ワードの使い方 

–挿し絵などの描き方 

–年賀状 

• パワーポイントの使い方（新） 

 



パワーポイントとは 

• スライドの作成から、スライドショーを用いた
発表などをスムーズに行える。 

• プレゼンテーションには欠かせないものとして
広く普及している。  

• 主に会議や打ち合わせ、商談での企画提案
や学校での研究成果の発表などに使われて
います。 



スライドショー 

• 次々と、写真や動画を見せることができる。 

• 画面切り替えの効果を出せる 

• 背景をかえて、きれいに見せることができる。 

• あらかじめ、画面切り替えのタイミングを設定
できる。 



パワーポイント資料の作り方 

1. ソフト、パワーポイントを開く。 

2. 最初の画面は、タイトル表示 



新しいスライドを作る 

ここをクリックする 

どのような画面に 
するかを選ぶ 



スライドのレイアウトを選ぶ 

１．タイトル 
２．タイトルと説明文 
３．タイトルのみ（下に図を入れるとき） 
４．白紙 
５．表を入れるとき 
６．縦書きや、横書きを選ぶ 

① ② 

③ 

④ 

⑥ 

⑤ 

どれを使うかを決める。 
後で、変更は可能。 



図や表入りのスライドを作るとき 

 

表を入れる グラフを描く 

図を入れる 

クリップアートを 
入れる 

動画をいれる 



文章を入れるとき 

• ここに直接書いていく 

• 2行目以降も書き込んでいく 





表を入れるとき 

No. 
 

氏名 歌う曲名 備考 

１ 増永 一夫 新曲 

２ 向川 佐多夫 岸壁の母 

３ 有田 ツグ子 二輪草 

４ 

５ 



表のデザインはいろいろ変えられる 



写真を入れる 



パワーポイント紹介 

おわり 






