PowerPointによるプレゼンテーション
－ 基礎編 －

　概要

Microsoft PowerPoint は，プレゼンテーション(発表・報告など)のためのソフトウェアである．基本的には，複数のスライドを編集するという形式を取る．作成された一つのファイルから，以下のような種々の形式の資料が作成・印刷できる． 

· 発表用のOHPシート(スライド) 

· 発表用配布資料 

· 発表者用ノート 

· MSワード文書(報告書等) 

· WWW公開用HTML形式ファイル 

また，同じファイルを用いて，パーソナルコンピュータ上で「スライドショー」(画面に資料を順序良く表示するプレゼンテーション)を行ったり，参加者各自のパーソナルコンピュータをネットワークにつないで「プレゼンテーション会議」(各自の画面に資料を表示する形式のスライドショー)を行うことができる．

プログラムの起動・新規作成

起動時のダイアログで，以下の項目のいずれかを選択して[OK]をクリックする． 

1. 「インスタント ウィザード」 - 既存のアウトラインを対話的に選んで新規に作成する． 

· 以後は，ウィザードの指示にしたがう． 

· ウィザードが適当なデザインとアウトラインを選んでプレゼンテーションを新規に作成する． 

2. 「テンプレート」 - 既存のデザインやアウトラインを用いて新規に作成する． 

· 適当なアイコンを選んで[OK]をクリックする． 

b. 「標準」タブの「新しいプレゼンテーション」を選ぶと 3.と同じになる． 

c. 「プレゼンテーション デザイン」タブのアイコンを選ぶと，既存デザインのプレゼンテーションを新規に作成する． 

d. 「プレゼンテーション」タブの「インスタントウィザード」以外のアイコンを選ぶと，既存アウトラインのプレゼンテーションを新規に作成する． 

e. 「プレゼンテーション」タブの「インスタントウィザード」アイコンを選ぶと 1.と同じになる． 

a. 「新しいプレゼンテーション」 - 標準デザインで新規に作成する． 

· 通常はこれを選ぶ． 

· 「既存のプレゼンテーションを開く」 - 既存のファイルを開く 

· ダイアログからファイルを選んで [開く]ボタンをクリックする． 

あらかじめ定まったアウトラインを持たずに新規作成されたプレゼンテーション(上の 2-1,2-2,3 のケース)では，最初に1枚のスライドを挿入する．スライドのレイアウトを選び，[OK]をクリックする．最初のスライドは，タイトルスライド(
また，アウトラインが定まっている新規プレゼンテーション(上の 1,2-3,2-4 のケース)では，あらかじめアウトラインに沿って適当な枚数の(適当なレイアウトの)スライドが挿入されている． 

起動後に新たにプレゼンテーションを作成する場合， 

· 「ファイル」メニューの「新規作成」を選ぶと，上の 2.と同じになる． 

· ツールバーの新規作成ボタン([image: image1.png]


)をクリックすると，上の 3.と同じになる． 

プレースホルダ

スライドの中で，テキストなどのオブジェクトを挿入するための枠をプレースホルダと呼ぶ．タイトル・サブタイトルなど，テキストを入力するためのプレースホルダに入力する場合，そのプレースホルダ内をクリックしてから内容を入力する．(→「オブジェクト(プレースホルダ)の種類」) 

スライドの追加

新たにスライドを追加する場合は，新しいスライドボタン([image: image2.png]


)をクリックし，適当なレイアウトのスライドを選んで挿入([OK])する．ダイアログの右下段にレイアウトの説明が出るので，参考にするとよい． 

オブジェクト(プレースホルダ)の種類

標準レイアウトに現れるプレースホルダは，以下のオブジェクトのいずれかに対応している． 

· タイトル・サブタイトル 

· 箇条書きテキスト(横書き・縦書き) 

· (MSワードの)表 

· クリップアート 

· 組織図 

· グラフ 

· メディアクリップ 

· その他のオブジェクト 

その他，プレースホルダに関係なく，ワードアート・オートシェイプ・テキストボックスなどの図形オブジェクト類も用いることができる．また，テキスト以外のどのオブジェクトも，プレースホルダに関係なくスライドに挿入できる．

各オブジェクトの詳細は，以下の「各種オブジェクトの挿入」および「スライド編集の詳細」を参照されたい． 

各スライド内の編集

· プレースホルダに対する操作 

· (空のとき，テキスト以外の)オブジェクトの挿入 - ダブルクリック 

· (テキスト以外の)オブジェクトの編集 - ダブルクリック 

· テキストの挿入 - クリックしてから 

· テキストの編集 - クリックしてから 

· 移動 - ふちをドラッグ 

· 拡大・縮小・変形 - ふちにあるマーカ(白四角)をドラッグ 

· 削除 - Deleteキー(1回目で内容(オブジェクト)削除・2回目でプレースホルダ削除) 

· 各種オブジェクトの挿入 

(この項で説明されるオブジェクトの挿入は，基本的にはプレースホルダ外への挿入であるが，対応する空のプレースフォルダが選択されている場合は，その中に挿入されることもある) 

「挿入」メニューを用いて挿入できるオブジェクトは以下の通りである． 

· 図 

· クリップアート - 付属の絵など 

· メタファイルなどのファイル - 標準的な図形ファイル 

· オートシェイプ - MSパワーポイントにおける図形データ 

· 組織図 - 役職・名前等が書かれた枠を線で樹状に結んだ図 

· ワードアート - タイトルなどに用いる飾り文字列 

· (MSワードの)表 - いわゆるMSワードの表 

· テキストボックス(横書き・縦書き) - テキストを記入するための枠 

· ビデオとサウンド - 動画・音声 

· グラフ - データシート(数式のないMSエクセルの表のようなもの)に関連付けられたグラフ 

· その他のオブジェクト 

· MSエクセルの表・グラフなど 

なお，「標準」ツールバーを用いて，MSワードの表[image: image3.png]


・MSエクセルの表[image: image4.png]


・グラフ[image: image5.png]


・クリップアート[image: image6.png]


を挿入することができる．「図形描画」ツールバーを用いても，オートシェイプ・テキストボックス[image: image7.png]


・ワードアート[image: image8.png]


等を挿入することができる． 

各種オブジェクトの挿入と編集の詳細については，次項(「スライド編集の詳細」)を参照されたい．

スライド編集の詳細

　クリップアートの挿入 

· 「クリップアートプレースホルダ」をダブルクリックすることで，既定のクリップアートを選んで(そのプレースホルダ内に)挿入することができる． 

· 「挿入」-「図」-「クリップアート」で，新規にクリップアートを貼り付けることができる．この場合，スライド内に「クリップアートプレースホルダ」があれば，その中に挿入される． 

　絵(ビットマップ イメージ)の挿入・編集 

· MSワード等と同様に，クリップボードを経由して絵を貼り付けることができる．通常の方法で貼り付けるとスライドに直接貼り付けられるが，「オブジェクトプレースホルダ」を(クリックで)選択して貼り付けると，そのプレースホルダ内に挿入される． 

· 「オブジェクトプレースホルダ」をダブルクリックし，オブジェクトの種類として「ビットマップ イメージ」または「ペイントブラシの絵」を選べば，そのプレースホルダ内に，新規に貼り付けることができる．ビットマップファイルから貼り付けることもできる． 

· 「挿入」-「図」-「ファイルから」で，ファイルから絵を貼り付けることができる．この場合，スライドに直接(プレースホルダ外に)貼り付けられる．ただし，この方法で貼り付けられた絵は，ダブルクリックで編集できない． 

· 「挿入」-「オブジェクト」で，ファイルから，または新規に絵を貼り付けることができる．この場合，スライド内に「オブジェクトプレースホルダ」があれば，その中に挿入される． 

· スライド上(プレースホルダ外)の絵を，空の「オブジェクトプレースホルダ」内にドラッグすることで，そのプレースホルダ内に挿入できる． 

· 絵は，ドラッグすることで位置を変えることができる．また，周囲にあるマーカ(白四角)をドラッグすることで，拡大・縮小できる． 

· 絵は，ダブルクリックすることで再編集できる．ただし，「挿入」-「図」-「ファイルから」で貼り付けた絵は再編集できない． 

· 絵を選択して「図」ツールバーの[image: image9.png]


ボタン，または右クリックメニューの「図の書式設定」で，絵のサイズや位置を調整できる． 

· 絵(ビットマップイメージ)は，サイズ・色数によってかなり大きなデータ量になることがあり，そのような絵を含むプレゼンテーションは巨大なファイルになることがあるので注意すること． 

　
図形描画 

· MSパワーポイントの図形オブジェクトは，「図形描画」ツールバーを用いて作成できる． 

· 「図形描画」ツールバーの「オートシェイプ」メニューでスライドに挿入できる図形オブジェクトには，以下のようなものがある． 

· 線 - 直線・矢印・曲線など 

· 基本図形 - 四角形・楕円など 

· コネクタ - 基本図形どうしをつなぐ線 

端点を基本図形に付けると，その基本図形を動かしても離れない． 

· 吹き出し - 指示線を持つテキストボックス 

全体を移動しても指示線の先は移動しないので，注釈を付ける場合などに便利．

· 「図形描画」ツールバーの[image: image10.png]


ボタンで，テキストボックスを挿入できる．これには，文字列を入力することができる． 

· 基本図形・吹き出し・テキストボックスは，右クリック - 「テキストの追加」で，内部に文字列を入力することができる． 

· いずれの図形オブジェクトも，それを選択して，「書式」メニューまたは右クリックメニューの「オートシェイプ(の書式設定)」「テキストボックス(の書式設定)」等を選ぶことで，種々の設定が可能である． 

· 「図形描画」ツールバーの[image: image11.png]


ボタンで，ワードアート(飾り文字の一種)を挿入できる．このワードアートは，「書式」メニューまたは右クリックメニューの「ワードアート(の書式設定)」を選ぶか，ツールバーの[image: image12.png]


ボタンをクリックすることで，種々の設定が可能である．立体的な形状や色の設定は，[image: image13.png]


ボタンの「3Dの設定」で行うことができる．また，影の設定は[image: image14.png]


ボタンで行うことができる． 

· [image: image15.png]


ボタンで，図形オブジェクトに影を付けることができる．「影の設定」で細かい設定もできる．この「影の設定」は，影を持つワードアートの設定にも用いられる． 

· [image: image16.png]


ボタンで，図形オブジェクトに3D効果を付けることができる．「3Dの設定」で細かい設定もできる．この「3Dの設定」は，立体的なワードアートの設定にも用いられる． 

· その他，右クリックメニューで，オブジェクトのグループ化や(前後の)順序の変更などができる． 

　MSエクセルオブジェクトの挿入 

· MSワードの場合と同様に，クリップボードを介して，MSエクセルの表やグラフをスライドに直接，または「オブジェクトプレースホルダ」に挿入することができる． 

· [image: image17.png]


ボタンで，行数・列数を指定してMSエクセルの表を挿入することができる．この表は，(1回の)クリックで選択した状態で，移動・拡大・縮小が可能である．同じく選択状態で，「書式」-「オブジェクト」でサイズ・位置等を調整することもできる．また，ダブルクリックして編集可能な状態のときに周囲のマーカ(黒四角)をドラッグすることで，行数・列数の変更ができる． 

· MSエクセル上で，セルの幅・高さや，文字の大きさ・書体などを決めてから，クリップボード経由で貼り付けることを推奨する． 

　MSワードの表の挿入 

· [image: image18.png]


ボタンで，行数・列数を指定してMSワードの表を挿入することができる．MSエクセルの表と同様に移動・拡大・縮小が可能である． 

表示モード

· [image: image19.png]


スライド表示 

現在のスライドを全面に表示する．スライド内の編集に向いている．ウィンドウ最下段の左側に，現在表示しているスライドの番号と，全体の枚数が表示される．右上(ツールバー)の[image: image20.png]100%



で，表示の倍率が変えられる．倍率は「自動調整」にしておくと，スライド全体が表示されるように，ウィンドウの大きさにあわせて自動的に調整される． 

· [image: image21.png]


アウトライン表示 

プレゼンテーション全体のテキスト情報(タイトル・箇条書き)を，階層的に表示する．番号とアイコン([image: image22.png]


，[image: image23.png]


)の付いている行が，スライドとそのタイトルを表わしている．2種類のアイコンは，そのスライドがテキスト以外のオブジェクトを含んでいる([image: image24.png]


)か否([image: image25.png]


)かを表わしている．このアイコンをダブルクリックすると「スライド表示」に移行する．また，「カラー」というウィンドウで，現在選択しているスライドの縮小されたイメージが表示される．このモードの詳細については後述する．(→「アウトライン」) 

· [image: image26.png]


スライド一覧表示 

各スライドの縮小イメージを一覧するモード．スライドの構成の編集に便利．スライドの縮小イメージをダブルクリックすると「スライド表示」に移行する．「スライド一覧」ツールバーで，画面切り替え効果やテキストアニメーションの設定もできる． 

· [image: image27.png]


ノート表示 

「(発表者の)ノート」を編集するためのモード．「ノート」は，上半分がスライドのイメージで，下半分が覚え書きを書くためのテキストボックスになっている．(→「ノート」)

覚え書きの部分は，「ノート」として印刷する場合には印刷されるが，それ以外の場合には印刷されない．スライドショーでも通常は表示されない．MSワードのファイルに変換する場合や，HTML形式に変換して保存する場合には，その変換先のファイルに含めることができる．

スライド表示と同様に，右上(ツールバー)の[image: image28.png]100%



で，表示の倍率が変えられる．

スライドイメージの部分をダブルクリックすると「スライド表示」に移行する． 

· [image: image29.png]


スライドショー 

厳密には表示モードではない．現在のスライドから「スライドショー」を開始する．スライドショーの詳細は後述する．(→「スライドショー」)

スライド構成の編集

　スライドの順序を変える 

スライド一覧表示モード/アウトライン表示モードで，対象となるスライドを移動先にドラッグする． 

　スライドの削除 

スライド一覧表示モード/アウトライン表示モードで，削除するスライドを選択してDeleteキーを押す．その他のモードでも，「編集」メニューの「スライドの削除」で現在のスライドを削除できる． 

　
スライドの追加 

追加場所またはその直前のスライドを選択(または表示)して，[image: image30.png]


ボタンをクリックする． 

　スライドのコピー 

スライド一覧表示モード/アウトライン表示モードで，「コピー」・「貼り付け」を用いるか，「編集」メニューの「複製」を用いる． 

スライドショー

基本操作 

· 画面を進める： スペース，[Enter]，[image: image31.png]-}



，[image: image32.png]


，[PageDown]，左クリック 

· 画面を戻す： [BackSpace]，[image: image33.png])



，[image: image34.png]


，[PageUp] 

· スライドショーの終了： [Esc] 

· ペンの終了： [Esc] 

メニュー 

マウスを動かすと現れる左下のマークをクリックするか，あるいは任意の場所で右クリックするとメニューが現れる． 

· 「移動」 - 「スライドナビゲータ」
特定のスライドへ移動する．目的別スライドショー[1]にも対応している． 

· 「移動」 - 「タイトルへジャンプ」
特定のスライドへ移動する． 

· 「発表者のノート」
ノート表示モード(→「表示モード」)で作成したノートを参照するためのウィンドウを開く 

ペン 

メニューの「ペン」でマウスカーソルをペンにして，スライド上に書き込みができる． 

· ペンの色の変更
メニューの「ポインタオプション」-「ペンの色」 

· ペンの終了
[Esc] or メニューの「矢印」 

· ペンによる書き込みの消去
メニューの「スクリーン」 - 「ペン字の消去」 
※別のスライドに移動すると，書き込みは消去される． 

印刷

種々の印刷は，「ファイル」メニューの「印刷」を用いる． 

1. プリンタを選択する．(既定のプリンタを選択すること) 

2. 必要に応じて印刷範囲・印刷部数を設定する． 

3. 印刷対象を決める 

· スライド - 作成したスライドそのもの． 

· 配布資料 - 以下の3つの形式がある 

· 2スライド/ページ - 1ページの上下にスライドイメージを印刷する． 

· 3スライド/ページ - 1ページの左半分に，3スライド分を縦に並べて印刷する．右半分は罫紙となる． 

· 6スライド/ページ - 1ページの左右に3スライドずつ縦に配置して印刷する． 

· ノート - 上半分にスライドイメージ，下半分にノートを印刷する． 

· アウトライン - アウトラインを印刷する． 

4. 必要に応じて，各種オプションを設定する． 

· 「単純白黒印刷」 - グラデーション・塗りつぶしを印刷しない． 

5. [OK]ボタンをクリックする． 

※白黒印刷のプレビューをするには，[image: image35.png]


ボタンをクリックする． 

レイアウト

ツールバーの[image: image36.png]


ボタンで表示される種々のスライドのプレースホルダの配置を「レイアウト」と呼ぶ．[image: image37.png]


ボタンで，現在のスライドに，標準的なレイアウトを(再)適用することができる．これは，以下のような場合に利用する． 

· 編集中のスライドを，標準的なレイアウトにしたい場合 

· 編集によって移動・変形したプレースホルダを，最初のレイアウトに戻したい場合 

なお，いずれの場合も，対応するプレースホルダが，適用するレイアウト中にないオブジェクトは，そのまま変更されずに残る．  

脚注

[1] 

同じプレゼンテーションのファイルで，表示するスライドを選択したり，順序を変えたりして，複数のパターンのスライドショーを行うことができる．これを「目的別スライドショー」という．「スライドショー」メニューの「目的別スライドショー」で設定できるが，詳細は省略する． 

