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「プレゼンテーションソフトウェアの使い方」 Windows８・Office2013版 

※Windows８・Power Point2013ではタブレット端末などの画面からタップする操作もできますが，この資料では従来のデスクトップ型

パソコンによるマウスおよびキーボードでの入力操作を前提としています。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ププレレゼゼンンテテーーシショョンンソソフフトトウウェェアアのの使使いい方方  

 プレゼンテーションを行うときに，専用のソフトウェアを活用すると効果的な

場合がある。コンピュータなどの情報機器を使いこなして，情報をうまく相手に

伝達できるようになろう。 

●右上の「閉じる」ボタンをクリッ

クする。 

●ファイルから閉じる。 

起動と終了  １ 

●アプリから起動する。 

●アイコンをダブルクリックする。 

 ソフトウェアの起動方法  ソフトウェアの終了方法 

 プレゼンテーションソフトウェアの画面構成 

キーワード プレゼンテーションソフトウェア 作業ウィンドウ プレースフォルダ スライドペイン スライドのサムネイル ノートペイン 表示モード 62 

タブ 
タイトルバー 作業ウィンドウ 

スライドのサムネイル 

スライドペイン スライドペイン プレースホルダ 

ノートボタン 

 表示モード 

標準表示モード 

１枚のスライドだけが表示
される。 

スライド一覧表示モード 
プレゼンテーションを構成するすべてのスライドが縮小して表示される。 

スライドショー表示モード 
スライドが１枚ずつディスプレイに表示される。 

Power Point2013 では，ノートボ
タンをクリックするとノートペイン
が表示されるよ。リボンも画面の状

態では隠れているけれど，タブを操
作しているときには表示されるよ。 
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ソフトウェアを起動すると，スライ

ドペインに「タイトル」スライドが

表示される。 

スライドの操作  ２ 

 テキストの入力 

手順１ 

手順２ タイトルプレースホルダをクリック

する。 

 

手順３ タイトルを入力する。 

 

手順４ タイトルプレースホルダ以外のスラ

イド上でクリックすると，点線枠
わく

の

表示がなくなる。 

手順５ サブタイトルプレースホルダをクリ

ックし，入力する。 

 スライドの追加 

手順１ 

［スライド］の

［新しいスラ

イド］をクリッ

クする。 

「スライド２」が表示される。 

 レイアウトの選択 

手順１ ［スライド］の［レイアウト］をク

リックする。 

手順２ スライドのレイアウトの一覧が表

示されたら，［タイトルとコンテン

ツ］をクリックする。 

キーワード タイトルプレースホルダ サブタイトルプレースホルダ タイトルとコンテンツ 63 

 [ホーム]タブ→

[スライド]で操

作できるよ。 
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投影する大きさや写り具合などを考慮
こうりょ

して，文字のレイアウトを考える。 

説明しながら見せるスライドは，キーワードだけにするなど文字をなるべく少なくすると見やすくなる。 

64 

プレゼンテーションで文字を表示させる場合の注意点 

練習問題 

 以下のようにスライドを追加して，文字を入力しよう。 

１ 

スライド１ スライド２ スライド３ 

スライド４ スライド５ スライド６ 

レイアウト：タイトル レイアウト：タイトルとコンテンツ レイアウト：タイトルとコンテンツ 

レイアウト：タイトルとコンテンツ レイアウト：タイトルとコンテンツ レイアウト：タイトルとコンテンツ 

 なるほど。これだ

と見やすいね。 

 相手に見やすくす

ることが大切なの

よ。 
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練習問題 ２ 

 スライドの文字のフォント，サイズ，色を変更しよう。 

■操作内容 

１．スライド１の文字を以下のように変更する。 

 ・「青春にアタック！」のフォントをポップ体

に，サイズを 72ptにする。 

 ・「バレーボール部」「クラブ紹介
しょうかい

」のサイズ

を 54ptに，色をオレンジにする。 

２．スライド２～６の文字のサイズをすべて

44ptにする。 

65 

スライド１ 

 テキストの編集 

オブジェクトの挿入
そうにゅう

  ４ 

３ 

文字のフォントやサイズ，色は，文

書処理ソフトウェアと同じように
変更
へんこう

できるよ（p.21 参照）。 

 テキストの編集は［ホー

ム］タブ→［フォント］［段

落］で操作できるよ。 

練習問題 ３ 

 スライドに図やクリップアート，ワードアートを挿入しよう。 

スライド２ スライド３ 

■操作内容 

１．スライド２に，上のように矢印の図形を挿入する。 

２．スライド２に，上のようにワードアートを挿入する。 

３．スライド３に，上のようにクリップアートを挿入する。 

 オブジェクトの挿入は

［挿入］タブ→［図］［テ

キスト］で操作できるよ。 

図やクリップアート，ワ

ードアートなどの挿入
も文書処理ソフトウェ
アと同じようにできる

よ（p.23 参照）。 

キーワード オブジェクト 
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効果の設定  ５ 

 アニメーションの設定 

手順１ スライドペインでスライド３をクリ

ックする。 

手順２ 箇条
かじょう

書きテキストのプレースホルダ

をクリックして選ぶ。 

手順４ ［プレビュー］ボタンをクリックし，

効果を確認する。 

［アニメーション］の［アニメーシ

ョンの追加］をクリックし，［開始］

の［スライドイン］をクリックする。 

手順３ 

 画面切り替えの設定は，

［画面切り替えタブ］でで

きるよ。 

66 キーワード アニメーション スライドイン プレビュー 画面切り替え フェード タイミング 

スライドには，アニメーションや画
面切り替

か

えなど，いろいろな効果を

つけられるよ。 

 アニメーションの設定は

［アニメーション］タブ

で操作できるよ。 

 画面切り替えの設定 

手順１ 

手順２ 

手順３ 

スライドペインでスライド４をクリッ

クする。 

［画面切り替え］→［フェード］をクリ

ックする。 

［タイミング］の［継続時間］を「00.50」

とし，［画面切り替えのタイミング］は

［クリック時］をクリックする。 

手順４ ［プレビュー］ボタンをクリックし，効

果を確認する。 

効果は考えて使わないと，聞き手に

意図が伝わらず，逆効果になること
もあるよ。 
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手順１ スライド４を表示し，箇条
かじょう

書きテキスト

のプレースホルダをクリックして選ぶ。 

手順２ 

手順４ 

図解による表現  ６ 

 SmartArt
ス マ ー ト ア ー ト

グラフィックの利用 

［SmartArt ツール］→［デザイン］→

［色の変更
へんこう

］をクリックして，カラフル

-アクセント２から３］をクリックする。 

67 キーワード SmartArt グラフィックス 図解 

［ホーム］タブ→［段落］の［SmartArt

グラフィックに変換
へんかん

］をクリックする。 

手順３ 表示された一覧から，［タイムライン］

をクリックする。 

SmartArt を使うと，
より視覚に訴

うった

えたス
ライドにできるよ。 

図解表現のポイント 
（→資料３－４） 

情報をわかりやすく伝える手段の一つに，図解がある。文字ばかりのスライドよりも，図解を用いたスライ

ドのほうが内容をつかみやすい。 

 図解を使うと，

よりわかりやす

くなるね。 
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手順１ ［背景の書式設

定］をクリック

する。 

［背景の書式設定］ダイアログボック

スの［塗
ぬ

りつぶし］をクリックする。 

手順２ 
手順１ ［ドキュメントテーマ］の［その他］

のボタンをクリックする。 

手順２ ［組み込み］から目的のドキュメン

トテーマを選び，クリックすると，

すべてのスライドに適用される。 

色による表現  ７ 

 スライドの背景色の設定 

 スライドデザインを

設定すると，背景色や

文字の色なども自動

的に変更
へんこう

されるよ。 

68 キーワード デザイン 背景色 テーマ 

 スライドの背景色やデザ

インは［デザイン］タブで

操作できるよ。 

手順３ ［塗りつぶし（単色）］をクリックし

て，「色」の▼ボタンをクリックし，

色を選ぶ。 

手順４ ［すべてに適用］ボタンをクリック

し，ダイアログボックスを閉じる。 

スライドデザインの設定 

スライドのテーマや背景色
はスライドごとに変えるこ

ともできるけれど，あまり
スライドごとに変えてしま
うと，統一感が失われてし

まうよ。 

色による文字の表現 
（→資料３－４） 

見やすくわかりやすいスライドにするには，強調したいところを目立たせたり，伝えたいことを色であらわ

したりするなど，目的に合わせて色を効果的に使うことも大切である。 

悪い例 よい例 
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 やっとスライドデー

タが完成したよ。いよ

いよ本番ね。 

 スライドショーの操

作は［スライドショ

ー］タブで行うのよ。 

69 キーワード スライドショー 資料の印刷 

スライドショーと資料作成  ８ 

 スライドショーの実行 

 プレゼンテーション資料の印刷 

手順１ ［スライドショーの開始］→［最初か

ら］をクリックする。 

 文字や画像がきちんと

見やすく表示されるか

を本番前に確認してお

かないとだめだよ。 

手順２ スライド上でクリックすると，次のス

ライドに進む。ほかにも，スライドを

移動するのに以下のキーを使うこと

ができる。 

スライドの移動に使うキー 

●次のスライド： 

 →キー，↓キー，スペースキー，Enter キー，

PageDown キー，Ｎキー 

●前のスライド： 

 ←キー，↑キー，BackSpace キー，PageUp キー，

Pキー 

●最初のスライド：Homeキー 

●最後のスライド：Endキー 

●指定したページ番号のスライド： 

 テンキーを押した後に Enter キー 

手順１ ［ファイル］→［印刷］をクリックする。 

手順２ 用途
よ う と

に応じて印刷レイアウトや部数な

どを設定し，［印刷］ボタンをクリック

する。 


