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パワーポイントとは

•一般に、「講演等で使うプレゼンテーション資料
を作成する業務用アプリ」という認識があるが、
必ずしもそうではない。

• ワードで作成するのは困難な、写真と文章を組
み合わせたような資料を作成するのが容易にで
きるなど、汎用的に利用できるアプリであり、
もっと見直されてよい。

そこで今回は、パワーポイントのプレゼン以外
での活用方法を紹介します。
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編集のための基本操作

1. 文字枠の作成と編集

2.画像の挿入と調整

3.位置の調整
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文字枠の作成と編集

フォントや段落の設定をする。
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文字を入力する。
文字枠の装飾をする。
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画像の挿入と調整

①挿入→画像
②画像ファイルをドラッグ＆ドロップ
③画像ファイルをコピー→貼付け

画像を回転させる
画像のサイズを変
えるときは角をつ
まんで調整する
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画像サイズを調整
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1. 画像を選択
2. 図の形式
3. 高さと幅を調整する



位置の調整
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1. 画像を選択
2. 図の形式
3. サイズ
4. 位置の横位置、縦位置
を調整



位置合わせの補助機能
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画像をドラッグして
移動中に用紙の中
心に来ると赤い点
線が出る。
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上の枠と
左端が
合ってい
るという
サイン

等間隔だと
いうサイン



グリッド線

11



新規作成時に最初に設定すること
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初期設定は画面表示用となっ
ているので、用紙に印刷する場
合は、この手順でスライドサイ
ズを変更する。

スライドサイズの設定



新規作成時に最初に設定すること
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フォントの設定



ひな形の利用
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https://www.microsoft.com/ja-jp/office/pipc


【例】 自分史(年表)
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https://www.microsoft.com/ja-jp/office/pipc/template/result.aspx?id=10871&kw=%E8%87%AA%E5%88%86%E5%8F%B2


【例】 年賀状
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https://www.microsoft.com/ja-jp/office/pipc/template/result.aspx?id=14145&kw=%E5%B9%B4%E8%B3%80%E7%8A%B6

