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第2回知楽会

2023/2/11

PowerPoint の すすめ • 矢島 健児
• 三宅 宏
• 森川 紀一
• 小林慎一郎

パソコン 何使いますか

〇講義資料をPPTXで製作
〇インターネットし情報を知る。
〇ユチューブ 動画をみる。
〇メールをする。
〇その他

〇デスクトップPC
大型画面 24in(53*30) 27in(60*34)

ノート型より性能比安価、但し、場所をとる。カスタマイズ可能

〇ノート型PC
軽い、小さい、持ち運び可能 10in  13 in(29*17) 

14in(38*21)

その他
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パソコンの購入

OSとはOSとは Windows MacOS Chrome OS
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キーボードの位置

Windowsを開く 設定をクリックして
PC動作を設定。
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エクスプローラを開く PC上ファイルシステムにアクセス
するために使う インターフェース

右クリックして プロ
パティ―を出して
デスククリーンアップ
を時々実行する。

OSとはドラグ＆ドロップ
ギガ便で 大容量のファイル（PPTX,録画情報）
の送信
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原則、ご質問を受けて、わかる範囲でお答えする方式で進めます

知りたいことはブラウザーで検索 Microsoft Edge Google Chrome

Microsoftに電話する 0120-54-2244

プロバイダーに電話する OCN J-COM Biglobe ・・・

Appleに電話する 0120-993-993

PCメーカに電話する

はじめに

わかっている方我慢して聞いてください 意外と目から鱗があるかも
※最初30分

始める前に

そもそも PowerPoint は PC のどこにあるか

タスクバーとは

タスクバーの右端の Window のマークをクリック

PowerPoint を開いている時に

タスクバーの PowerPoint アイコンを右クリック

ピン留めをクリック 次回からいつもタスクバーにある

途中で遮って
質問してください
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重要

PowerPoint は 説明書・報告書ではない

講義中に聴衆に読ませてはいけない

※経産省をまねてはいけない

ネットからコピペした図表は字が小さく見えない

※読ませると聴衆は講師の話を聞いていない

※別の観点では、出典を示す必要がある

タスクバー
メニューバー

ツールバー

ZoomWindow Office
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フォント メイリオ 24pt

２桁以上の英数字は半角 ２０２３年 2023年

フォント ボールド（太字）がお勧め

原則、左詰め

メニューバー ＆ ツールバー

フォント

windows 游ゴシックでも良い

24pt

32pt

48pt

18pt

12pt

24pt

32pt

48pt

18pt

12pt

メイリオ

游ゴシック

游ゴシック

ページ内のすべてを選択 CTRL+A ⌘+A

文章、画像をコピー CTRL+C

一つ前の操作に戻る CTRL+Z

文章等を取り消すが浦でコピーされている CTRL+X

ページ内で文章を複製を選択 CTRL+D

コピーしたものを複製する CTRL+V

選択・貼り付け
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段落

段落

段落

段落

段 落

段落

段落

段落

デフォルトとは

文字の色

中央揃え 上下中央揃え

背景の書式設定

画面上で右クリック 背景の書式設定

塗りつぶし

メニューバーのデザイン テーマ ∇をクリック



2023/2/12

9

背景の書式設定

画面上で右クリック 背景の書式設定

塗りつぶし

メニューバーのデザイン テーマ ∇をクリック

図形

正方形 正円 正三角形 SHIFTを押しながら

SHIFT+CTRLを押すと 円の中心から描ける

図形のぬりつぶし

図形の枠線
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配置の揃え方

配置

図形の結合

図形の編集 図形の変更 頂点の編集

色

原則、3色以上使わない

全てのページを通して色調を変えない

ベースカラー（基調色） アクセントカラー（強調色）サブカラー（補完色）

本文 注意 脚注

強調色を多用しない 補色関係を極力使わない
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画像の貼り付け

エクスプローラを開く

画像が保管されてるフォルダーを探す

ファイルを見つけたらプレス 指で押したまま離さない

そのまま、引っ張ってPPTの画面の上まで持ってきて、指を離す

拡張子とは .pptx

エクスプローラとは

スライドショー

スライドショーをクリック

録画

ページ1枚の時間

https://www.directforce.org/DF2013/07_members_Site/pdf/sankon_143.pdf

https://www.directforce.org/DF2013/02_DF_katsudo/gijutsu/pdf/220425_electric_car.pdf

文系の会員 4分/枚 項目のリスト

理系の会員 2分/枚 画像・図表が多い

画面の切り替え
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アニメーション

アニメーションをクリック

項目を順番に出したい

アニメーションウィンドウ

項目-1

項目-2

項目-3

項目-4

アニメーションはスライドショーで使う

オンデマンド

資料の保存

録画機能

PDFに書き出し 転写複製防止

資料の印刷 資料配布

PDFからPPTに戻す

ディスプレイに投影 +P 複製をクリック
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質問

後日、質問のある方

小林慎一郎 skobayashi@directforce.org 080-8917-3896

もう1回 説明を

こんなことを知りたい

こんなことで困っている

mailto:skobayashi@directforce.org
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