


はじめに

大学のゼミに所属すると、単に講義を聴講するだけではなく、自分で物事を研究して

発表する機会が増えてくると思います。このときに必須となるのが、本書で解説する

PowerPointです。通常、何らかの発表を行うときは、その概略をまとめたスライドを

示しながら発表内容を口頭で説明していきます。もちろん、発表で使用するスライドは

事前に作成しておかなければいけません。このスライドを“迅速”かつ“快適”に作成

できるソフトウェアがPowerPointです。そのほか、PowerPointは発表当日にも大い

に活用できます。ただし、いずれの場合も“PowerPointの利用方法をひととおり習得

していること”が大前提となります。

大学や専門学校において、自分が研究しているテーマを深く追求していくことは非常

に大切なことです。しかし、それと同じくらいに大切なのが、研究成果を他の人々に分

かりやすく伝えることです。発表の前準備となるスライド作成では、『いかにして発表内

容を分かりやすく伝えるか？』に苦心するのが本筋といえるでしょう。ただし、

PowerPointに不慣れであると、発表の内容よりもスライド作成そのものに時間を割い

てしまうケースも否めません。これでは本末転倒です。このような事態に陥らないため

にも、時間の余裕があるうちにPowerPointの操作方法を習得しておくことをお勧めし

ます。

本書を手にした皆さんは、パソコンが得意な人もいれば、そうでない人もいるでしょ

う。でも、あまり気にする必要はありません。幸いなことに、PowerPointはさほど操

作が難しくないソフトウェアといえます。慣れるまでの時間の差こそあれ、経験を積め

ば確実に習得できるレベルといえるでしょう。本当の意味で、PowerPointがスライド

作成に使える“便利なツール”となるように、本書を活用していただければ幸いです。
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1.1 論文発表とPowerPoint

PowerPointは、プレゼンテーションソフトというジャンルに属するソフトウェアで

す。ここでいうプレゼンテーションとは、会社説明会や製品・サービスの発表会、企画

の提案など、ありとあらゆる発表を指しています。もちろん、大学の卒業論文発表もプ

レゼンテーションの1つと考えられます。

プレゼンテーション（発表）では、発表内容をまとめたスライドを示しながら説明を

進めていくのが一般的です。このスライドを手軽に作成できるソフトウェアがPowerPoint

です。そのほか、作成したスライドをプロジェクターなどに映し出したり、配布資料や

発表用原稿を作成したりするなど、PowerPointにはプレゼンテーションに必要となる

一連の機能がひととおり用意されています。

PowerPointは、卒業論文を発表するときだけでなく、企業に就職した後も活用する

機会が多いソフトウェアといえます。勉学に時間を割ける今のうちに、ぜひともその使

い方を習得してください。

図1-1 PowerPointの編集画面

1.2 PowerPoint でできること

続いては、もう少し具体的にPowerPointの概要を説明していきましょう。本書を手

にした皆さんは、プレゼンテーションソフトに初めて触れる方が多いと思います。そこ

で、PowerPointで実行できる基本的な作業を列挙しておきます。以下を参考に、まず

は「PowerPointが何をするソフトウェアなのか？」を把握してください。

＜発表の準備段階＞

◆スライドの作成

・スライドデザインの作成（デザイン＆配色の選択）

・文字入力および文字編集（書式の指定など）

・画像の挿入および簡単な加工

・表、グラフ、図版などの作成

・映像、音声の挿入

◆発表用資料の作成

・発表時に読み上げる原稿の作成

・出席者に配布する資料の作成

◆スライドショーの設定

・アニメーション表示の指定

・ナレーションの録音

＜発表時＞

◆スライドショーの表示

・スライドショーの実行

・アニメーション表示の実行

・映像、ナレーションの再生

なお、各機能の使い方は、本書の第2章以降で詳しく解説していきます。
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1.3 PowerPoint の起動と終了

それでは、さっそくPowerPoint の操作方法を解説していきましょう。まずは、

PowerPointの起動と終了から解説します。

PowerPoint のインストール

PowerPointを利用するには、「Microsoft Office 2007」（※1）または「PowerPoint

2007」を購入し、インストールしておく必要があります。インストール作業は、ソフト

ウェアに同梱されているクイックスタートガイドなどを参考に進めてください。

なお、「Microsoft Office 2007」（※1）が初めからインストールされているパソコンも

あります。このようなパソコンでは、すぐにPowerPointを利用できます。

（※1）「Microsoft Office Personal 2007」には「PowerPoint 2007」が含まれていません。PowerPointを利用するには、
「Microsoft Office Standard 2007」以上のパッケージまたは単体の「PowerPoint 2007」が必要となります。

PowerPoint の起動

PowerPoint を利用するには、最初にPowerPoint を起動する必要があります。

PowerPointの起動は、以下のように操作すると実行できます。

① [スタート]メニューで[すべてのプログラム]をクリックします。

1.3.2

1.3.1

②「Microsoft Office」のフォルダをクリックし、「Microsoft Office PowerPoint 2007」

をクリックします。

③PowerPointが起動し、白紙のスライド（タイトルスライド）が表示されます。

ここをクリック

ここをクリック

ここをクリック
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PowerPoint の終了

続いて、PowerPointを終了するときの操作手順を説明しておきます。スライドの編

集やスライドショーを終えたあとは、ウィンドウ右上の をクリックし、PowerPoint

を終了させます。

1.3.3

クリックで終了

1.4 PowerPoint の画面構成

続いて、PowerPointの画面構成、タブとリボンの操作、表示倍率の変更などについ

て解説します。いずれも基本的な操作となりますので、必ず覚えておいてください。

PowerPoint の画面構成

PowerPointの画面は、「スライド一覧」や「リボン」、「スライドペイン」などで構成

されています。まずは、各部の名称と概要を紹介します。

1.4.1

図1-2 PowerPointの画面構成

◆Officeボタン

ファイルの保存や印刷など、主にファイル操作に関連する操作コマンドが収録されて

います。

図1-3 Officeボタンに収録されているメニュー

Office ボタン

リボン

タブ

スライド
ペイン

スライド一覧

ノート
ペイン
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◆タブ

ここで大まかな操作内容を指定します。選択したタブによってリボンの表示内容が変

化します。

◆リボン

操作コマンドの一覧が表示されます。ここに表示される操作コマンドは、選択したタ

ブによって変化します。

◆スライド一覧

作成したスライドが一覧表示されます。編集するスライドを選択したり、スライドの

順番を並べ替えたりする場合に利用します。

◆スライドペイン

編集中のスライドが表示されます。スライドを作成するときは、ここでスライド内容

を確認しながら作業を進めていきます。

◆ノートペイン

編集中のスライドのメモを記述できる領域です。発表時に読み上げる原稿を記述して

おく領域としても利用できます。

タブの選択とリボンの表示

各部の概要でも解説したように、リボンに表示される操作コマンドは、選択している

タブによって変化します。このため、実際に作業を行うときは、「タブで大まかな操作内

容を指定」→「リボンで操作コマンドを指定」という手順で操作を行います。

図1-4 [挿入]タブを選択した場合のリボンの表示

1.4.2

図1-5 [デザイン]タブを選択した場合のリボンの表示

表示倍率の変更

編集中のスライドやスライド一覧は、その表示倍率を自由に変更できます。編集中の

スライドの表示倍率は、ウィンドウ右下にあるズームを操作して変更します。

図1-6 スライドの表示倍率の変更

スライド一覧の表示倍率は、スライド一覧とスライドペインを区切る枠線を左右にド

ラッグすると変更できます。

1.4.3

10 ％縮小 10 ％拡大

左右にドラッグして倍率を指定 ウィンドウサイズに
合わせて表示


