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製品名の記載について 

本書では次の略称を使用しています。 

製品名 略称 

Microsoft Windows XP Professional Windows XP 
Microsoft® Office System Office 

Microsoft® Office Word 2003 Word 

Microsoft® Office Excel 2003 Excel 
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第1章 起動と概要 

【1】 起動 

(1) PowerPoint を起動します。[スタート]ボタンから[すべてのプログラム][Microsoft Office]から[Microsoft Office 

Power Point 2003]をクリックしましょう。 

 

(2) 起動しました。 

 

[スタート]ボタンから[すべてのプログラム] 

[Microsoft Office]から[Microsoft Office 

Power Point 2003]をクリック 
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【2】 作業ウィンドウ 

(1) 画面右に表示されている[作業の開始]と表記されているエリアを『作業ウィンドウ』と言います。ここでは一旦作

業ウィンドウを閉じてください。 

 

(2) PowerPoint ではこの『作業ウィンドウ』をよく使います。再表示する場合は[表示]メニューから[作業ウィンドウ]を

クリックします。[作業ウィンドウ]が隠れて見えない場合は[表示]メニュー内最下部の下向き二重三角ボタン

( )をクリックすると表示されます。作業ウィンドウを出してください。 

 

作業ウィンドウ 

閉じる

[表示]メニューから[作業ウィンドウ]をクリック

[作業ウィンドウ]ボタンが隠れている場合は

このボタンを押して表示させてください。 
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(3) 作業ウィンドウが再表示されました。作業ウィンドウは必要に応じて[表示][非表示]を切り換えてください。 

 

【3】 ボタンを 2 行に表示 

(1) 画面上部のツールバーと呼ばれる部分に現在いくつかのボタンが配置されています。しかし一部のボタンは表

示しきれずに隠れてしまっています。隠れてしまっているボタンをすべて表示させる場合にはツールバー最右

部の[ツールバーオプション]( )から[ボタンを 2 行に表示]をクリックします。 

 

ツールバー 

[ツールバーオプション]から[ボ

タンを 2 行に表示]をクリック 
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(2) このように画面上部のツールバーは常に 2 行にしておきましょう。 

 

【4】 スライドとプレゼンテーション 

(1) PowerPoint での紙にあたるものを「スライド」と呼びます。PowerPoint では複数のスライドを作成する事が出来

ます。ユーザーは作成したスライド群をモニター上・あるいはプロジェクタ上にフルスクリーン表示(スライドショ

ー)させることが出来ます。作成したスライド群を合わせて「プレゼンテーション」と言います。 

 

 

プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン 

スライド 
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(2) なお、PowerPoint の画面は左のサムネイル部と中央の「スライドペイン」に分かれます。サムネイル(縮小画像)

部にはプレゼンテーション内の各スライドの縮小図が表示されています。「スライドペイン」には選択しているス

ライドの拡大イメージが表示されます。スライドの編集はこのスライドペインで行ないます。 

 

スライドペイン 

サムネイル部 
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第2章 スライドの作成と編集 

【1】 プレースホルダへの入力と新しいスライドの挿入 

(1) 1 枚目のスライドに文字を入力します。PowerPoint では文字を入力する箇所が決まっています。文字を入力す

る箇所を『プレースホルダ』と言います。1 枚目のスライドでは「タイトル」と「サブタイトル」を入力するプレースホ

ルダが用意されています。各プレースホルダにはクリックすればカーソルが出現し、文字を入力する事が出来

ます。 

 

(2) タイトル部に「IC カード導入概要」、サブタイトル部に「オフィス PA」と入力しましょう。 

 

タイトルプレースホルダ 

サブタイトルプレースホルダ 

1.タイトル部に「IC カード導入概要」と入力 

2.サブタイトル部に「オフィス PA」と入力
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(3) 2 枚目のスライドを追加します。[新しいスライド]ボタンをクリックして下さい。 

 

(4) 新しいスライドが挿入されました。2 枚目以降のスライドには自動的に「タイトル部」と「箇条書きテキスト部」のプ

レースホルダが用意されます。 

 

[新しいスライド]ボタンをクリック

[挿入]メニューの中にも[新しいスライド]

ボタンが用意されています。 

新しいスライド

が挿入された 

「タイトル部」 

「箇条書きテキスト部」 


