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２．PowerPoint でプレゼンテーションを作成する 
 

＜プレゼンテーション資料作成の流れ＞ 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストの入力 

書式の設定 

アニメーションの操作 

リハーサル 

発表者用資料の作成 

グラフや画像の挿入 

プレゼンテーション 

実行 

発表する内容をまとめる。 

→ スライドのタイトルだけ入力して構成を考える。 

→ 各スライドの本文のテキストを入力する。 

全体のデザインを決める。（「テーマ」の設定など。） 

基本書式を設定する。（フォントの種類、色、 

サイズ、文字列の位置など。） 

スライドに表、グラフ、図、イラスト、画像などを挿

入する。（デザインを適用し、表示にめりはりをつけて

要点を強調する。） 

アニメーション効果でインパクトのある資料に仕上げ

る。 

発表者用の原稿を、「ノート」を利用して作成する。 

※ 「スライドショー」では「ノート」は見えないので、

印刷しておくか、「発表者ツール」を使いましょう。 

実際の発表時に各画面をどれくらいの時間配分にすれ

ばよいかなどを考えながら練習する。 

※ 「発表者ツール」を利用すると、スクリーンにはス

ライドショーを投影し、パソコン画面にはスライドと

メモを表示することができます。 
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【１】タイトルとテキスト 

１）タイトルの入力 

PowerPoint では「プレースホルダ」(＝Word の「テキストボックス」とほぼ同じもの。)に文字

を入力していきます。プレースホルダ内でクリックして、文字を入力します。 

 

こんな感じ 

最初のスライドは「タイトルスライド」

です。「クリックしてタイトルを入力」

の部分にタイトル、「クリックしてサブ

タイトルを入力」の部分にサブタイトル

（があれば）と発表者の所属と名前を入

力します。 
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スライドを追加するには、[ホーム]タブの「新しいスライド」をクリックします。 

 

 

 

 

 

２）レイアウトの選択 

[新しいスライド]をクリックすると、スライドのレイアウトを選択するウィンドウが表示され

ます。 

 

レイアウトとは：テキストの文字方向や配置の組み合わせのことです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ レイアウトは、入力後に変更することもできます。[書式]メニューの[スライドのレイアウト]

をクリックして、[スライドのレイアウト]作業ウィンドウを表示して、適用したいレイアウトを

選択します。

[新しいスライド]ボタンは上下２

段に分かれています。 

上をクリックすると 既定では 

「タイトルとコンテンツ」のスライ

ドが自動的に挿入されます。 

下をクリックするとレイアウト

一覧が左図のように表示される

ので、追加したいレイアウトを

選択します。 
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３）テキストの入力 

プレゼンテーション資料の文章は 箇条書きが適しています。また、一般的には「、」や「。」とい

った句読点を使いません。 

文章を箇条書きにしますが、見やすくするためには余分な言葉を削除して減らしていきます。 

 

★ 簡潔な箇条書きにする 

① まずは文章を、箇条書きにしてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 文章を箇条書きにしてみましたが、プレゼンテーション資料にしては文字数が多すぎます。 

そこで要点をしぼります。 
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③ さらに簡潔にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜簡潔・的確な表現のために＞ 

 

文章を考えるときに下記のポイントを少し意識すると、読みやすい文が書けるようになるでしょ

う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 目的を常に意識 

 事実を重要視 

 順を追った組み立て 

 「１つの事実は１つの文章」が原則 

 書式などを変更して強調 

 誤字・脱字に注意 

 定着していない外来語は使わない 

 数値はできるだけ正確なデータで 

 読み手がどのように感じ

るかを考える 

何が言いたいのかを決定 

順序だてて わかりやすく 

相手にとって読みやすい文章 

箇条書きの利用 

伝えたいことが正確に伝わる文章の完成 

相手の気持ちを意識した文面 

キーワードを決定 
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★ 箇条書きを図解に変更する 

 

箇条書きは文章よりも読みやすくなりますが、図と組み合わせることで視覚イメージに訴える

効果がアップします。結果の数字は表やグラフで表現することにより、一段と見やすくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「流れ」をイメージさせる矢印を使っ

た図解。使っている文字はほとんど同

じですが、「流れ」がわかりやすくな

ります。 



7 

  

★ 目的に合った図解を選ぶ 

 
＜SmartArt で図解作成＞ 
「挿入」タブ → 「SmartArt」をクリックします。 

 

目的に合った形の SmartArt を選択して「OK」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ SmartArt は Office2007 から追加された新しい機能です。2003 形式で保存した場

合は「図」として保存されるため、「図表」内に追加したテキストの編集ができなく

なります。 

SmartArt が

挿入されまし

た。 
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★ 数値の図解表現 

 

数値データは表にすると見やすくなります。項目の関連性をあらわしたり、特徴や問題点を明

確にするには表組み、数値の大きさを表したいときはグラフが良いでしょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

結果の数字を箇条書きに

している。 

これでは比較しづらい。 

表組みにすると 

数値が比較しやすく

なります。 

グラフにすると 

感覚的に比較できます。 
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＜スライドの削除・順序を入れかえるには＞ 

不要なスライドを削除するには、標準表示モードの画面左側に表示されている [アウトライン/

スライド]タブ を含むウィンドウで、[スライド ] タブをクリックし、削除するスライドを

右クリックして  [スライドの削除 ] をクリックします。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スライドの順序を入れ替えるには、移動したいスライドを移動したい箇所にドラッグします。 

 

 

 

①移動したいスライド 

を選択 

②移動先（薄く線の表示された 

箇所）へドラッグ 

右クリック 

http://office.microsoft.com/client/helppreview14.aspx?AssetId=HA010336439&lcid=1041&NS=POWERPNT&Version=14&tl=2&CTT=5&origin=HA010336491

