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三熊会パソコン同好会（２０１８年度第１４回）     2018.11.12 J.katoh 

 

（作成課題）アンケート結果をもとにパワーポイントを活用した発表資料を作成する。 

１． グラフ作成する表・データを選択する。 

２． 作成するグラフの種類を選択する。 

３． 作図する位置、大きさを決める。   

４． エクセルで使用したグラフをもとに発表内容を記述（箇条書き）。 

５． 文字の配置、大きさ、色を指定して適用する。 

６． グラフを配置する位置、大きさを決める。 

 

 前回パワーポイント表紙ページまで作成 

 

Ⅱ．Power Pointでの発表資料作成方法 

 

３． 2ページ目以降の作成 

 

 

① リボン部の「新しいスライド」の▼を 

  クリックして必要な型を選択する。 

 

 

 

② ここでは「白紙」を選択する。 

 

 

 

 

 

 

③ 右図のように白紙のページが 

  準備される。（2 ページ目） 
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④ 文字の挿入のため、「挿入」タブを選

択し、リボンの「テキスト」部の「テキストボ

ックス」の▼をクリックする。 

 

 

⑤ 横書きテキストボックスを選択する。 

 

⑥ 白紙のページ上のタイトル記入位置に 

マウスを移動し、クリックすると左図の様 

にテキストボックスが表示される。 

 

 

 

⑦ テキストボックス内にカーソル（縦棒） 

があることを確認し、必要な文字を記載 

する。 

 

 

 

 

 

 

 ⑧テキストボックスのサイズ（横幅 

など）が小さいと左図のように 

縦書の様になるので、テキストボッ

クスのサイズを図形サイズの変更の

ときの要領で変更する。（右図参照） 

 

 

 

⑧ 文字挿入後、文字サイズや文字フォントなどを 

設定する。 
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４. グラフ図の挿入方法 

① エクセルで作成した表とグラフのファイルを開く 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 二つのファイル開いて操作する場合、エクセルとパワーポイントをパソコン画面上に二つ並べて表示すると 

便利。 

③二つを並べて表示する方法として、エクセルとパワーポイントを開く。 

 

④次にマウスをパソコン画面の最下部に移動させて、右クリック

すると左図のウィンドウが表示される。 

 

⑤左図の中から 

 「ウィンドウを左右に並べて表示」を 

 選択する。 

 

 

 

⑥左図のように二つのウィンドウが

左右に並んで表示されるので、見

比べながらの作業が可能となる。 

 

画面の左右に表示する別の方法と

して、一方のファイルを選択して、 

ウィンドウズキー＋右矢印（左矢

印）で配置する方法もある。 

 

 

 



4 

 

⑦エクセルファイルのグラフ図をクリックして指定する。（グラフが二重四角で囲われ選択されている） 

 

 

 

 

 

 

 

⑧グラフ図をコピー（CTRL＋C）

し、パワーポイントの必要場所に

張付ける（CTRL+V） 

下図参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５. データ表の挿入方法 

 

① 左側のエクセルからデータ表の部分を選択し、CTRL+C でコピー 

する。 

 

 

 

 

② 次に右側のパワーポイントのページに、CTRL+Vで貼り付ける。 

 

但し、パワーポイント用に標準的な型式になる。この例の場合は、 

表の背景がグレー、枠線が白抜きとなっている。 
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通常の背景白、枠線黒にする場合は、CTRL+Vの代

わりに、「ホーム」タブのリボン部「貼り付け」の▼から

「元の書式を保持」を選択する。 

 

 

 

 

 

③表およびグラフのサイズ・位置を調整する。 
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④ コメントなどを追加する。 

  ３.の④以降と同様に文字入力を行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ これで２ページ目の基本が完成。 

 

⑥ １ページに２つ以上の図を挿入する場合は、図を縮小、移動させ別の図を貼り付ける。 

 

⑦ ３ページ以降は２ページ目作成と 同様方法で行う。 
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パワーポイントの基礎 
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