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●PowerPointの役割

PowerPointは、研究報告などの発表（プレゼンテーション）を行う際のスラ

イドを作成するソフトウェアです。実際に発表を行うときは、作成したスライ

ドをテレビ画面やプロジェクタに映し出して利用します。また、プリンタでス

ライドを印刷すれば、スライドを配布用資料として活用することも可能です。

なお、スライドには発表内容の詳細を全て記述するのではなく、重要なポイ

ントだけを記述するのが基本です。箇条書き、表、グラフ、写真などを利用し

て、発表内容の要約がひと目でわかるスライドを作成しましょう。

●PowerPointの起動

PowerPointを利用する際は、PowerPointを起動する必要があります。こ

れは、[スタート]メニューから[すべてのプログラム] → [Microsoft Office]

→ [Microsoft Office PowerPoint 2003]を選択すると実行できます。また、

デスクトップに「Microsoft Office PowerPoint 2003」のショートカット

アイコンがある場合は、アイコンのダブルクリックでPowerPointを起動する

ことも可能です。

●タイトルスライドの作成

PowerPointを起動すると、1枚目のスライドが自動的に作成されます。こ

のスライドはタイトル用のスライドであり、初めから2つのプレースホルダが

用意されています。「クリックして…」と表示されている部分をクリックする

と、スライドに文字を入力できます。タイトルには発表する内容の表題を入力

します。サブタイトルには副題や発表者、日付などを入力するのが基本です。

PowerPointの起動とタイトルの作成

PowerPointはプレゼンテーション用のスライドを作成するソフトウェ
アです。このステップでは、PowerPointの起動方法およびタイトルス
ライドの作成方法を学習します。

01
Step

[スタート]メニューの
表示
[スタート]メニューや
[すべてのプログラム]に
表示される内容は、イン
ストールされているソフ
トウェアなど、それぞれ
のパソコン環境により異
なります。

ワンポイント�

[スタート]メニュ
ーから[すべてのプログラ
ム]→[Microsoft Office]
→ [Microsoft Office
PowerPoint 2003]を
選択します。

図1-1

または、「Microsoft Office PowerPoint 2003」
のショートカットアイコンをダブルクリックします。

図1-2

起動直後は、タイトル用のスライドが表示
されます。「クリックしてタイトルを入力」と表示
されている部分をクリックすると…、

図1-3

表題が入力できたら、「クリックしてサブ
タイトルを入力」と表示されている部分をクリック
し、副題や発表者などを入力します。

図1-5

タイトルの領域に文字を
入力できるようになります。

図1-4

プレースホルダ
タイトルなどの文字や表、
グラフ、画像などを格納
するための領域をプレー
スホルダと呼びます。通
常、プレースホルダは点
線や斜線で囲まれたボッ
クスで表示されます。

用語解説�

クリック

表題を入力

副題、発表者、日付などを入力

Step 01 PowerPointの起動とタイトルの作成
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●入力した文字の修正

スライドに入力した文字は、あとから修正することも可能です。文字の修正を

行う場合は、（プレースホルダの選択）→（文字の修正）という手順で操作します。

（1）PowerPointを起動し、以下のような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「学校周辺のゴミ問題」に修正して

みましょう。

演 習

マウスやキーボードを利用して文字を修正します。なお、文字
の修正が完了したあとは、スライド上の余白をクリックしてプレースホ
ルダの選択を解除しておくのを忘れないでください。

図1-9

フォントを「HGS創英角ゴシックUB」
に変更し、文字サイズを大きくした場合の例。

図1-10

サブタイトルの
文字サイズ
サブタイトルの文字サイ
ズ（フォントサイズ）は、
入力した文字数に応じて
自動適に調整されます。

ワンポイント�

以上で、タイトルスライドは完成です。タイトル、サブタイトルを入力し
たあとは、スライド上の余白をクリックし、プレースホルダの選択を解除します。

図1-6

余白をクリック

文字を入力するとプレースホルダを示す
点線は表示されなくなりますが、プレースホルダ
がなくなったわけではありません。文字の上をク
リックすると、プレースホルダを選択できます。

図1-7

プレースホルダが選択され、プレ
ースホルダ内にカーソルが表示されます。

図1-8

クリック

カーソルが表示される

●スライドの編集

作成したタイトルスライドは、入力した文字の書式を変更したり、スライド

全体のデザインや配色を変更したりできます。本書では、文字の書式の指定方

法をステップ05で、スライド全体のデザインや配色の指定方法をステップ06

～07で詳しく解説します。

書式
文字のフォントや文字サ
イズ、文字色など、文字
の体裁に関する設定のこ
とを書式と呼びます。同
様に、表やグラフ、写真
などの体裁も書式と呼び
ます。

用語解説�

スライド全体のデザインを変更した場
合の例。

図1-11
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スライドの保存と読み込み

PowerPointで作成したスライドはファイルに保存して保管します。保存
したスライドは、あとから編集を加えたり、発表時に映写したりできます。
このステップでは、ファイルの保存と読み込みについて学習します。

02
Step

●PowerPointのメニュー操作

PowerPointでは各種操作を行う際にメニューを利用しますが、メニュー項

目が一部省略されて表示される場合もあります。このような場合は、メニュー

の一番下にある の上にマウスポインタを移動させます。すると、全てのメ

ニュー項目が表示されます。

●作成したスライドの保存

作成したスライドをファイルに保存する場合は、[ファイル]メニューから[名

前を付けて保存]を選択します。すると「名前を付けて保存」ダイアログが画面

に表示されます。ここで保存先のフォルダとファイル名を指定し、[保存]ボタ

ンをクリックするとファイルの保存を実行できます。

ダイアログ
ソフトウェアの設定を変
更したり、機能を実行す
るためのウィンドウを
「ダイアログ」または
「ダイアログボックス」
と呼びます。

用語解説�

スライドをファイルに
保存する場合は、[ファイル]
メニューから[名前をつけて保
存]を選択します。

図2-3

図2-2

図2-1
ここにマウスポインタを移動

全てのメニュー項目が表示されます

●フォルダの指定方法について

「名前を付けて保存」ダイアログで保存先フォルダを指定する際は、[保存先]

に表示されているフォルダを変更します。この操作はフォルダの移動で実行で

きます。

保存先に指定し
たフォルダを開くと、
PowerPointのアイコン
のファイルを確認できま
す。これが保存したファ
イルとなります。

図2-5

保存先のフォルダを
選択します。ファイル名を
入力してから[保存]ボタンを
クリックすると、保存が実行
されます。

図2-4

図2-6

保存先フォルダを選択

保存先フォルダ

ファイル名を入力

保存を実行

保存したファイル

保存先フォルダ内にある
ファイルやフォルダ

ダイアログの左側にあるボ
タンをクリックして「デスクトップ」
や「マイ ドキュメント」フォルダな
どへ移動することも可能です。

図2-8

保存先フォルダ内にあるフォルダをダブルクリックすると、そのフォルダに移動で
きます。1つ上の階層にあるフォルダへ移動する場合は、[1つ上のフォルダへ移動]ボタン
をクリックします。

図2-7

1つ上のフォルダへ移動

ダブルクリックで
フォルダを移動
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●PowerPointファイルの読み込み

ファイルに保存したスライドを読み込む場合は、PowerPointを起動し、[フ

ァイル]メニューから[開く]を選択します。「ファイルを開く」ダイアログでフ

ォルダとファイルを選択し、[開く]ボタンをクリックすると、スライドを

PowerPointに読み込むことができます。また、保存したファイルのアイコン

をダブルクリックして、PowerPointの起動とスライドの読み込みを同時に実

行することも可能です。

PowerPointを起動し、
[ファイル]メニューから
[開く]を選択します。

図2-9

保存先のフォルダに移動し、ファ
イルを選択すると、タイトルスラ
イドのプレビューが表示されま
す。このプレビューを確認し、[開
く]ボタンをクリックします。

図2-10

PowerPointファイル
のアイコンをダブルクリックして
スライドを開くことも可能です。

図2-12

選択したファイルが
開き、スライドが画面
に表示されます。

図2-11

ダブルクリック

●上書き保存と別名保存

ファイルからスライドを開いた場合、および既に保存を実行した場合は、[上

書き保存]と[名前を付けて保存]の2通りの保存が行えます。[上書き保存]は、

既にあるファイルを書き換えて保存する機能です。一方[名前を付けて保存]は、

既にあるファイルをそのまま保持し、新しく別の名前でファイルを保存する機

能です。

（1）PowerPointを起動し、以下のような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をファイルに保存してみましょう。

（3）一度PowerPointを終了させたあと、演習2で保存したスライドを

PowerPointで開いてみましょう。

（4）演習3で開いたスライドのサブタイトルに今日の日付を追加し、別名で保

存してみましょう。

演 習

元のファイルが更新され
て保存されます。

図2-15

新しい名前で別のファイルに保存できます。元のファイルが
変更されることはありません。

図2-16

編集中のスライドのファ
イルが「スライド1」であった場合。

図2-14

図2-13

上書き保存

いずれかを選択

名前を付けて保存


