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第1章:PowerPoint の概要 

§1-1…起動 

(1) PowerPointを起動しましょう。[スタート][すべてのプログラム][Microsoft Office]

「Microsoft PowerPoint2010」をクリックします。 

 

(2) これが PowerPoint の基本画面です。画面左を「サムネイル部」と言います。「縮小

画像」の意味です。残りの部分を「スライド部」と言います。 

 

[スタート][すべてのプログラム] [Microsoft Office] 

「Microsoft PowerPoint2010」をクリック 

サムネイル部 
スライド部 



6 

§1-2…スライドとプレゼンテーション 

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ことができます。ユーザー(あなた・利用者)は作成したスライ

ド群を PC モニター上・あるいはプロジェクター上にて、フルスクリーン表示(全画面

表示)をさせることができます。その作業を「スライドショー」と言います。また作成

したスライド群全体を「プレゼンテーション」と言います。 

 

 

§1-3…スライドの作成と追加 

(1) 現在スライドが 1 枚表示されています。このスライドは、スライドショー実行時の表

紙となります。表紙の役割を持つスライドを「タイトルスライド」と言います。タイ

トルスライドには文字を入力する欄が 2 つあります。それらを「タイトルプレースホ

ルダー」「サブタイトルプレースホルダー」と呼びます。クリックすれば入力を開始で

きます。「タイトルプレースホルダー」に「IC カード導入概要」と入力して下さい。 

 

二宮市人口統計
市統計解析課

1 市内世帯数・人口推移

• 世帯数・人口数とも
に、2006年を除き毎
年減少

• 人口増加政策の実施
は緊急

• 特に転出者の食い止
めに力を

世帯数 人口数

2004年 32,023 68,452

2005年 31,429 67,008

2006年 31,512 67,546

2007年 30,687 65,784

2008年 30,310 65,282

2 人口推移
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地区と世代
市統計解析課

4

2008年度地区別・世代別
人口{表}

20代 30代 40代 50代 60代 70代～

矢島区 1,765 2,147 1,897 1,924 1,831 1,644

佐川区 945 1,354 1,326 1,410 1,246 1,053

大橋区 2,568 3,421 3,759 3,268 2,945 2,815

中山区 1,561 1,849 1,667 1,794 1,702 1,471

合計 5,074 8,771 8,649 8,396 7,724 6,983

5

2008年度・世代別人口
{グラフ} 6
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スライド 

「タイトルプレースホルダー」をクリックし、

「IC カード導入概要」と入力 

文字を入力するためのレイアウト枠を

「プレースホルダー」と言います 
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(2) 続けて「サブタイトルプレースホルダー」に「オフィス PA」と入力します。このよ

うに、文字はプレースホルダーに入力するのです。さて、2 枚目のスライドを作成し

ます。[新しいスライド]ボタンの上側をクリックして下さい。 

 

(3) 2 枚目のスライドが表示されました。なお、2 枚目以降のスライドにおいては、プレー

スホルダーのレイアウトが表紙とは異なります。上部にタイトル用のプレースホルダ

ー、中央部に本文用の「テキストプレースホルダー」が表示されます。 

 

1. 「サブタイトルプレースホルダー」に「オフィス PA」と入力 

2. [新しいスライド]ボタンの上側をクリック 

2 枚目のスライドが作成された。1 枚目の表紙スライ

ド・タイトルスライドとはレイアウトが異なる。 

タイトルプレースホルダー 

テキストプレースホルダー 
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(4) 2 枚目のタイトルには「導入のメリット」と入力します。本文エリア・テキストプレ

ースホルダーには以下のように入力します。なお本文エリアでは、行の先頭に自動的

に箇条書き記号(・)が付きます。 

 

(5) 続けて 3 枚目のスライドを作成します。今度は[新しいスライド]ボタンを直接クリック

します。すると、レイアウトのパターンが選択できるようになります。表紙用には「タ

イトルスライド」を使いますが、標準は「タイトルとコンテンツ」です。今回はこれ

を使いましょう。他のレイアウトの使い方については次の章以降で学習します。 

 

1. タイトルに「導入のメリット」と入力 

2. テキストプレースホルダーに 

・入室者管理 

・タイムカードの代替品として 

・身分証明書として 

と入力 

[新しいスライド]から「タイトルとコンテンツ」をクリック 

表紙には自動的に「タイトルスライド」のレイアウトが使

用されています。表紙以外には「タイトルとコンテンツ」

が、標準で使われます。それ以外のレイアウトについては

次章以降で学習します。 
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(6) 3 枚目のスライドには以下のように入力しましょう。 

 

§1-4…スライドのデザイン・テーマ 

(1) スライドショーに対して、「テーマ」を適用すると、スライドのデザインをガラリと変

えることができます。【デザイン】タブの[テーマ・その他]をクリックします。 

 

1. タイトルに「スケジュール」と入力 

2. テキストプレースホルダーに 

・一部試験運用 

・試験運用 

・本格運用 

と入力 

1. 【デザイン】タブに 
2. [テーマ・その他]をクリック 
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(2) デザインテーマの中から「スパイス」を選択しましょう。 

 

(3) すべてのスライドに「テーマ・スパイス」が適用されました。 

 

テーマの中から「スパイス」を選択 


