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熊谷学園３期校友会 「パソコン同好会」      

パソコン同好会（中級） 第１９回 「Power Pointでの発表資料作成方法」  2015/02/09 

 

（作成例） 総務省統計局資料「鍋物の具材への支出」のグラフを発表データ化する。 

１． 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）。 

２． 文字の配置、大きさ、色を指定して適用する。 

３． グラフを配置する位置、大きさを決める。   

＜準備＞ 

 

‘① スタートボタンをクリックし、すべてのプロ 

グラムをクリックする。 

 

‘② 次に Microsoft Office をクリックし、 

Microsoft PowerPoint2010 をクリックする。 

 

 

‘③ 下図のように Power Pointが開く。 

 

 

 

Ⅰ.タイトル・表題ページの作成 

 

‘① 表紙（１ページ目）が表示される。 

 

‘② 「クリックしてタイトルを入力」の部分に 

カーソルを移動し、クリックして必要な文章を 

入力する。 

 

‘③ この例では「鍋物具材の支出推移」と入

力。 

 

‘④ 表紙文字大きさ、色を指定する。 

 

‘⑤ 文字全体をマウスでドラッグして指定する。 
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‘⑥「ホーム」タブを選択し、リボン部のフォントの「A」の▼をクリックする。 

 

‘⑦ 設定したい色をクリックすることで 

 文字色が変化する。 

 

 

‘⑧ フォント、文字サイズについても 

 フォント指定欄でフォントを選択し、 

サイズについても選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

‘⑨ 下部のブロック内にサブタイトルや、 

  コメントなどをタイトル記入と同様に 

  記入する。 
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Ⅱ. クリップアート（挿絵）の挿入方法 

 

‘①「挿入」タブを選択する。 

 

‘②「クリップアート」を選択 

すると、左図のウィンドウ 

が開くので、関連する 

キーワード（この例では 

「鍋」を入力し、「検索」を 

クリックする。 

 

‘③下部に色々な図、写真が 

 表示されるので、適当な 

図柄をダブルクリックする。 

 

 

‘④ 左図のように、画面サイズで 

 クリップアートが挿入されます。 

  

 ‘⑤ サイズを変更するには、 

  画像の四隅の○（画像サイズ変更 

  ハンドルと呼びます）をクリックし 

  任意位置にドラッグすることで、 

  サイズが変更できます。 

  

 

 

 

 ‘⑥ クリップアートの位置を移動するには、画像の上 

にマウスを移動させ、＋印になったら、 ドラッグ 

アンドドロップで任意の位置に移動させます。 

 

 

 これで表紙ページの基本作成は終了です。 
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Ⅲ. 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」を選択します。 

 

 

‘③ 下図のように白紙のページが 

  準備されます。（2 ページ目） 

 

 

 

‘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 テキストボックス内にカーソルを移動し、 

  必要な文字を記載する。 

   

‘⑦ 文字挿入後、サイズ・フォントなどを 

設定する。 
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Ⅳ. グラフ図の挿入方法 

 

‘①エクセルで作成した表をコピー（CTRL＋C）し、パワーポイントの必要場所に張付ける（CTRL+V） 

‘②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上図のように、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。 

 

‘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下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。 
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‘⑦左側のエクセルで作成したグラフ図を指定し、CTRL+C でコピーする。 

 

‘⑧次に右側のパワーポイントのページを指定し、CTRL+Vで貼り付け、サイズ・位置を調整する。 

 

 

 

‘⑨ コメントなどを追加する。 

  Ⅱ.の④以降と同様に文字入力を 

  行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

‘⑩ これで２ページ目の基本が完成 

  です。 

 

‘⑪１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。 

 

‘⑫３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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