
１．ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔの起動 
 
（１） ［スタート］，［プログラム］，［Office XP Professional］，［Microsoft PowerPoint］

の順にクリックします． 
 
（２） ［クリックしてタイトルを入力］をクリックします． 

 
 

（３） タイトルを入力します． 
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（４） 同様にしてサブタイトルを入力します． 

 
 
（５） 次のスライドを作成するために，［新しいスライド］をクリックします． 
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２．箇条書きテキスト 
 
（１） ［タイトルとテキスト］をクリックし，［ＯＫ］をクリックします． 

 
 
（２） 文字列を入力します． 
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３．テキストとクリップアート 
 
（１） ［新しいスライド］をクリックした後，［タイトル，テキスト，クリップアート］を

クリックします． 

 
 
（２） 文字列を入力したあと，［ダブルクリックしてクリップアートを追加］をダブルクリ

ックします． 
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（３） この中から，気に入ったクリップをクリックし，［OK］をクリックします． 

 

（４） クリップアートが挿入されます． 
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４．グラフ 
（１） 先ほど同様に［新しいスライド］をクリックし，［タイトルとグラフ］をクリックし

ます． 

 
 
（２） タイトルを入力します． 
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（３） ［ダブルクリックしてグラフを追加］をダブルクリックします． 

 
 
（４） データシート以外の部分をクリックすると，グラフが確定します． 
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（５） ファイルの保存 

 

 
（６） 例えば，H ドライブに［power］という名前で保存します． 
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５．スライドショーの実行 
（１） ［スライドショー］［実行］の順にクリックし，でき具合を確認します． 

 
 
６．アニメーションの設定 
アニメーションの設定を行うことで，プレゼンテーションを印象付けることができます． 
（１） その他の作業ウインドウ［▼］をクリックし，［アニメーションの設定］をクリック

します． 
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（２） アニメーションを設定するスライドをクリックします．スライドの要素をクリック

し，［効果の追加］［開始］［その他の効果］の順にクリックします． 

 
 
（３） ［ディゾルブイン］をクリック，［OK］をクリックします． 
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（４） ［再生］をクリックすると，アニメーションの様子を見ることができます． 

 
 
（５） 同様にしてクリップアートで挿入した図に対して，アニメーションを設定します． 
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７．デザインの適用 
デザインを適用すると，スライド全体をきれいに仕上げることができます． 

（１） その他の作業ウインドウ［▼］をクリックし，［スライドのデザイン―デザインテン

プレート］をクリックします． 

 
 
（２） たとえば，［Mountain Top.pot］を選びます． 
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８．スライドの削除 
（１） スライドを削除する場合は，削除したいスライドをクリックした後，［Delete］キー

を押します． 

 
 
９．ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔの終了 
（１） ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔを終了する場合は，［ファイル］［終了］の順にクリックしま

す．ファイルは，事前に保存しておいてください． 
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