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パワーポイント（Microsoft Power Point）基礎講座の構成について。 

 第 1章 PowerPointの基礎知識 

この章で学ぶこと 

PowerPoint の概要、起動と終了、画面構成、ファイルの操作など、PowerPointを操作する上で知って

おきたい基礎知識を習得します。 

STEP1 PowerPoint の概要 

STEP2 PowerPoint を起動する 

STEP3 PowerPoint の画面構成 

STEP4 ファイルを操作する 

STEP5 PowerPoint を終了する  

 第 2章 基本的なプレゼンテーションの作成 

この章で学ぶこと 

基本的なプレゼンテーションの作成を通して、プレースホルダーの操作、スライドの挿入、文字の入力、書

式設定などを習得します。また、スライドショーの実行、スライドの入れ替えや複製なども学習します。 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 新しいプレゼンテーションを作成する 

STEP3 プレースホルダーを操作する 

STEP4 新しいスライドを挿入する 

STEP5 箇条書きテキストを入力する 

STEP6 文字や段落に書式を設定する 

STEP7 プレゼンテーションの構成を変更

する 

STEP8 スライドショーを実行する 

STEP9 プレゼンテーションを保存する 
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 第 3章 表の作成 

この章で学ぶこと 

表を作成して、表の見栄えを整える方法を習得します。また、行や列を挿入・削除したり、列幅の調整をし

たりして表のレイアウトを変更する方法も習得します。 

STEP1 作成するスライドを確認する 

STEP2 表を作成する 

STEP3 行列を操作する 

STEP4 表に書式を設定する 

 

 

 

 

 第 4章 グラフの作成 

この章で学ぶこと 

グラフを作成して、グラフの見

栄えを整える方法を習得します。また、グラフのもとになるデータを修正する方法も習得します。 

STEP1 作成するスライドを確認する 

STEP2 グラフを作成する 

STEP3 グラフのレイアウトを変更する 

STEP4 グラフに書式を設定する 

STEP5 グラフのもとになるデータを修正する 
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 第 5章 図形や SmartArtグラフィックの作成 

この章で学ぶこと 

図形や SmartArtグラフィックを作成して、図形や SmartArtグラフィックの見栄えを整える方法を習得しま

す。また、箇条書きテキストを SmartArt グラフィックに変換する方法も習得します。 

STEP1 作成するスライドを確認する 

STEP2 図形を作成する 

STEP3 図形に書式を設定する 

STEP4 SmartArt グラフィックを作成する 

STEP5 SmartArt グラフィックに書式を設定する 

STEP6 箇条書きテキストを SmartArt グラフィックに変換する 
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 第 6章 図・クリップアート・ワードアートの挿入 

この章で学ぶこと 

画像やワードアートを挿入して、表現力豊かなスライドを作成する方法を習得します。 

STEP1 作成するスライドを確認する 

STEP2 図を挿入する 

STEP3 クリップアートを挿入する 

STEP4 ワードアートを挿入する 

 

 

 

 

 

 第 7章 特殊効果の設定 

この章で学ぶこと 

アニメーションの設定や画面切り替え効果の設定など、プレゼンテーションの特殊効果に関する機能を習

得します。 

STEP1 アニメーションを設定する 

STEP2 画面切り替え効果を設定する 
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 第 8章 プレゼンテーションをサポートする機能 

この章で学ぶこと 

スライドの効果的な切り替え、ペンの利用、プレゼンテーションの印刷、発表者ビューの利用、リハーサル

の実行など、プレゼンテーションをサポートする機能を習得します。 

STEP1 スライドを効率的に切り替える 

STEP2 ペンを使ってスライドを部分的に強調する 

STEP3 プレゼンテーションを印刷する 

STEP4 リハーサルを実行する 

STEP5 目的別スライドショーを作成する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 第 9章 PowerPoint Web Appの利用 

この章で学ぶこと 

STEP1 Office Web Apps の概要 

STEP2 PowerPoint Web App を利用する  

 


