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～Power Pointによるスライド作りの基礎～

1. スライドの見方
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次にPowerPointを開始し、サンプルのファイルを開きます。 

	[1]PowerPointの起動 


1. まず、画面左下の [image: image1]をクリックします。

2. すると下図の様なメニューが出て来るので、〔プログラム〕にカーソルを合わせてクリックします。
[image: image4.png]




3. [image: image5.png]& we



さらにメニューが出て来るので、 〔Microsoft PowerPoint〕をクリックします。
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4. こうするとPowerPointが起動しこの様なウィンドウが表示されます。

	[2]サンプルファイルの開き方 


1. [image: image7.png]


引続き先程持って来たサンプルスライドの入ったファイルを開けてみましょう。
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現在出ている図について、〔既存のプレゼンテーションを開く〕をクリックします。
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そして〔OK〕をクリックします。 

4. すると、新たに次の様なウィンドウが出て来ます。
丸で囲った箇所をクリックしてフロッピーディスクドライブ([3.5インチFD(A:)])を選択します。
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5. 次に、先程持って来たサンプルスライドを選択します。見たいスライドファイル[image: image11.png]21|
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にマウスを合わせ、〔開く〕をクリックします。
6. 上の操作を行えば次のウィンドウが表示されます。
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	[3]スライドの表示 


正しい画面が出た状態で、 上部のメニューバーの〔スライドショー(D)〕をクリックします。 すると下にメニューが表示されるのでこの中の〔実行(V)〕(図で丸で囲った箇所)をクリックすることによって始まります。

実行すると画面いっぱいにスライドが表示されます。マウスをクリックして画面を進めてください。
[image: image2]
	[4]スライドの進め方 


・次のページへ進むには 

左クリックもしくはスペースキーを押します 

・アニメーションを開始する(指示があります) 

同じく左クリックもしくはスペースキー 

・終了する 

最後のページで「進める」動作をすれば自動的に終了します。 もし、まだまだ全スライドを流す前に終了したい場合は [ESC]キーを押すことによって終了できます。 

・また、こういう使い方も確かめてみましょう。 

・マウスポインタを使う 

「今どこを読んでいるのか」「どこを強調したいのか」 などを示すのに、黒板で言えば「指示棒」のようなものが 欲しくなります。スライド中にもWindow内のマウスポインタが 現れますので Windowsの動作と同じく動作を施すことによって 指示棒的な役割ができます。

・書き込みをする 

追加事項をスライドに書き込みつつ説明することも できます。
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スライドの左下にこの様なボタンが現れています。

この部分で左クリックを押すと次の様なメニューが出て来ます。

上図の丸で囲った位置でクリックすると今までのマウスポインタがペンの形になります。その時に左クリックをした位置に点が付きます。左クリックを押しながら字を書くようにマウスを動かせば字がスライド上に書けるわけです。

例に書いてみた結果がが下の様なものです 


	[5]PowerPointの終了 


1. メニューの〔ファイル（F)〕をクリックします。

2. 次の様なメニューが表示されるので、〔終了（X)〕をクリックします。

[image: image3]
これでPowerPointを終了することができます。 
参考資料

http://www.mnc.waseda.ac.jp/lit99/main.html
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