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146 パワーポイント 2019 講座（全 10 回） 受講にあたって  

2021 年 9 月 13 日 教務部 

 

講座情報 

映像教材 2021年 9月 14日（火）より DVD 教材順次発送 

テキスト 

2021年 9月 14日（火）より物品発注可能 

・ 146 パワーポイント 2019 講座 （920 円税込） 

（教室販売価格：417円（税別）） 

受講対象機器 
Windows10 

Office2019 
撮影機器 

Windows10（May2020 アップデート） 

Office2019 

最終目標 ・ パワーポイントの基本的な使い方を習得する 

追加・関連講座 

・ ビジネスベーシック パワーポイント 2019 

・ サーティファイパワーポイント 2019 初級 

・ ワード/エクセル 2019 講座 

 

◆キャッチコピー 

パワーポイントの新講座登場！ 

今やプレゼンテーションアプリの代表格となった、「パワポ」の愛称でおなじみのパワーポイント。 

文字や写真の装飾をしながら、見栄えのよいスライドの作り方をやさしく説明します。趣味にもビジネスにも活用しましょ

う！ 

◆概要 

この講座はパワーポイントをはじめて操作される方でも受講していただけるように、パワーポイントの起動方法や画面

構成など基本的な操作からご紹介しています。 

学習する内容は下記をご参照ください。修了時には一般的なプレゼン資料が作れるようになります。 

教室準備 

インストール 
ドキュメントおよびピクチャ内に「パワーポイント 2019 講座」フォルダーを用意し、その中に素材を

保存してください。 

その他の準備 

テーマの確認 

パソコンにより「デザイン」タブのテーマが不足している場合があります。 

不足しているテーマがあれば、以下の手順で追加してください。 

※講座内で使用するテーマ（第 1 回「クォータブル」・「ファセット」）、（第 5 回「バッジ」）、

（第 9 回「イオン」） 

【テーマの追加方法】 

  ① 「ファイルダウンロード」－「Windows10 講座 関連」－「受講素材」の「パワー 

     ポイントのテーマ素材」をダウンロードします。 

  ② ダウンロードしたファイルを解凍します。 

  ③ テーマがないパソコンで以下のフォルダーにアクセスします。 

    C:\ユーザー\[ユーザー名]\AppData\Roaming\Microsoft 

     \Templates\LiveContent\16\Managed\Document Themes\1041 

  ④上記のフォルダーに②で展開したテーマから追加したいテーマのファイルを貼り付けます。 
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※1）[ユーザー名]：現在使用中のユーザー名を選択してください。 

※2）上記フォルダーは「隠しファイル」になっていますので、エクスプローラーの「表示」 

     タブの「隠しファイル」にチェックを入れておいてください。 

以上で作業が完了ですので、すべてのウインドウを閉じ、パワーポイントを起動し、テーマの 

確認を行ってください。 

 

誘導対象 

ターゲット 
ワード 2019 講座Ⅰを修了し、パワーポイントに興味がある方 

ビジネスベーシックではスピードが速いと感じる方 

必要スキルレベル 
・ ワード 2019 講座Ⅰ修了程度を推奨 

※パソコン基礎講座修了程度でも受講可 

誘導対象 例） 
・ ワード 2019 講座Ⅰを修了し、プレゼン資料など作成したい方 

・ ビジネスベーシック講座よりもゆっくりとしたペースでの学習を希望される方 

 

講座の構成と受講指導について 

◆講座全体の構成 

回数 タイトル テーマ 

第 1 回 パワーポイントを使ってみよう 基本用語、文字入力、スライド追加、テーマ、保存 

第 2 回 文字の書式設定をしよう 文字の書式設定、書式コピー、上書き保存 

第 3 回 段落の書式設定をしよう 段落の書式設定、段落の配置、スライドの編集（移動） 

第 4 回 魅せるスライド① 画像の挿入（サイズ変更、移動）、図のスタイルの変更 

第 5 回 魅せるスライド② 図形の描画（サイズ変更・移動・コピー）、書式設定 

第 6 回 魅せるスライド③ テキストボックス、ワードアート、表の挿入 

第 7 回 スライドショーを見てみよう スライドショーの操作、画面切り替え効果、効果のタイミング 

第 8 回 アニメーション効果を付けよう アニメーション、効果のオプション、アニメーションのタイミング 

第 9 回 総復習① ここまでの操作のおさらい 

第 10 回 総復習② ここまでの操作のおさらい、印刷（配布資料） 

◆受講指導の注意点 

視聴前の対応 

・ 映像と一緒に操作を行うようにご指導ください。ただし単に言われたまま操作を行うのではなく、

手順の一つ一つを意識しながら操作するようにお伝えください。 

・ Office のライセンスや設定によって一部表示が異なりますが操作に問題はありません。 

視聴中の対応 ・ 操作時間や花畑の時間が足りない場合は、適宜一時停止してご対応ください。 

視聴後の対応 

・ デスクトップに保存したファイルはUSBなどに移動させて持ち帰ることもできます。授業終了時に

は、削除されているか確認してください。 

・ 受講後は、授業で操作した内容をテキストを確認しながら作成するなど練習してください。 
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講座の内容 

タイトル 内容（チャプター） 注意事項 

第 1 回 

パワーポイントを使ってみよう 

 

収録時間：49 分 21 秒 

01 分 31 秒：「パワーポイントとは？」 

03 分 36 秒：「パワーポイントのファイルを開こう」 

13 分 48 秒：「スライドショーを見てみよう」 

17 分 49 秒：「プレゼンテーションを作成しよう」 

25 分 28 秒：「新しいスライドを追加しよう」 

28 分46 秒：（花畑）30 秒…新しいスライドを「タイトルとコンテンツ」のレイア

ウトで追加してください。 

35 分 32 秒：（花畑）01 分…スライドに以下の文字を入力しましょう。・スラ

イドショーの実施・配布資料の作成 

37 分 13 秒：「テーマを設定しよう」 

41 分 12 秒：（花畑）30 秒…テーマを「ファセット」に変更してください。「ファ

セット」が無い場合はほかのテーマでもかまいません。 

43 分 24 秒：「名前を付けて保存しよう」 

48 分 10 秒：「今回のまとめ」 

【使用素材】ドキュメント

>パワーポイント 2019

講座>「第 1 回優待旅

行」 

 

第 2 回 

文字の書式設定をしよう 

 

収録時間：47 分 01 秒 

01 分 19 秒：「ファイルを開こう」 

04 分 34 秒：「スライドを追加しよう」 

06 分 45 秒：（花畑）30 秒…新しいスライドを「2 つのコンテンツ」のレイアウ 

トで追加してください。 

08 分 12 秒：「文字を入力しよう」 

11 分 36 秒：（花畑）01 分…コンテンツプレースホルダーに、以下の文字 

を入力してください。・見た目でわかりやすくする・表現やデザイン

を統一する 

13 分 02 秒：「フォントの種類を変更しよう」 

20 分 24 秒：「フォントサイズを変更しよう」 

23 分 11 秒：「フォントの色を変更しよう」 

29 分 29 秒：（花畑）01 分…「市民太郎」の名前の文字に以下のように 

書式設定を行ってください。・フォント：MS ゴシック・フォントサ

イズ：32・フォントの色：標準の色-薄い青 

30 分 42 秒：「フォントを装飾しよう」 

34 分 13 秒：「特定の文字列の書式設定をしよう」 

41 分 54 秒：（花畑）30 秒…「シンプル」「見た目」と同じ書式設定を 3 行 

目の「統一」の文字にも行ってください。 

42 分 44 秒：「上書き保存しよう」 

45 分 42 秒：「今回のまとめ」 

【使用素材】ドキュメント

>パワーポイント 2019

講座>「第 2 回文字の

書式設定」 

第 3 回 

段落の書式設定をしよう 

 

収録時間：52 分 57 秒 

02 分 03 秒：「ファイルを開こう」 

05 分 09 秒：「文字の書式設定を確認しよう」 

15 分 39 秒：「行頭文字を変更しよう」 

20 分 40 秒：「段落番号を設定しよう」 

25 分 17 秒：「特定の段落に書式設定しよう」 

31 分 05 秒：「配置を変更しよう」 

34 分 37 秒：（花畑）30 秒…「第 2 回」「第 3 回」を中央揃えにしま 

しょう。 

36 分 57 秒：「行頭文字や段落番号を編集しよう」 

41 分 48 秒：（花畑）01 分…段落番号の色を「赤」サイズを「120%」に 

変更しましょう。 

45 分 34 秒：「スライドを編集しよう」 

51 分 16 秒：「今回のまとめ」 

【使用素材】ドキュメント

>パワーポイント 2019

講座>「第 3 回段落の

書式設定」 

第 4 回 

魅せるスライド①  

 

収録時間：47 分 02 秒 

03 分 36 秒：「ファイルを開こう」 

06 分 29 秒：「画像を挿入しよう」 

12 分 55 秒：「画像を調整しよう」 

21 分 00 秒：「画像をリボンから挿入しよう」 

26.分 21 秒：「オンライン画像を挿入しよう」 

31 分 44 秒：（花畑）30 秒…画像の位置やサイズを調整して、バランス 

よく配置しましょう。 

34 分 36 秒：「画像についての注意」 

38 分 52 秒：「図のスタイルを変更しよう」 

45 分 28 秒：「今回のまとめ」 

【使用素材】ドキュメント

>パワーポイント 2019

講座>「第 4 回画像の

挿入」 

ピクチャ>パワーポイント

2019講座>「第4回イ

ラスト」「第 4 回写真」 

 

【注意事項】 

オンライン画像を操作す

るためネット要接続 
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第 5 回 

魅せるスライド② 

 

収録時間：53 分 02 秒 

01 分 33 秒：「プレゼンテーションを作成しよう」 

02 分 13 秒：（花畑）30 秒…PowerPoint を起動して、新しいプレゼン 

テーションを作成してください。 

05 分 25 秒：「ここまでの操作をおさらいしよう」 

06 分 18 秒：（花畑）30 秒…スライドのテーマを「バッジ」に変更してくだ 

さい。 

09 分 04 秒：（花畑）30 秒…「アイスクリームの作り方」とタイトルを入力 

してください。 

11 分 45 秒：（花畑）01 分…「ピクチャ」の中にある「パワーポイント 2019 

講座」フォルダーにある「第5回アイスクリーム」という写真をスライ

ドに挿入してください。挿入した写真は、スライドの右下にバラン

スよく配置できるようにサイズや位置を調整しましょう。 

15 分 55 秒：（花畑）30 分…「新しいスライドを「白紙」のデザインで追加 

してください。 

17 分 41 秒：「図形を描こう」 

27 分 07 秒：「図形の書式設定を行おう」 

34 分 48 秒：「図形を編集しよう」 

38 分 58 秒：「図形に文字を入力しよう」 

40 分 40 秒：（花畑）01 分 30 秒…図形に以下のように文字を入力して 

ください。2 つ目の図形：「冷やし固める」 3 つ目の図形：「か

き混ぜる」 4 つ目の図形：「完成！」 

49 分 35 秒：「名前を付けて保存しよう」 

51 分 52 秒：「今回のまとめ」 

【使用素材】ピクチャ>

パワーポイント 2019 講

座>「第5回アイスクリー

ム」 

第 6 回 

魅せるスライド③ 

 

収録時間：51 分 31 秒 

02 分 01 秒：「ファイルを開こう」 

04 分 45 秒：「図形の重なり順を変更しよう」 

13 分 51 秒：『「テキストボックス」で文字を入力しよう』 

16 分 35 秒：（花畑）01 分…テキストボックスに以下の文字を入力してくだ

さい。「材料を鍋に入れて、混ぜながら弱火で加熱する」 

19 分 47 秒：（花畑）02 分…テキストボックスに以下の文字を入力してくだ

さい。また、テキストボックスの位置やサイズも調整してくださ

い。 

左から 2 つ目の丸い図形の下：「冷蔵庫で 3 時間」 

左から 3 つ目の丸い図形の下：「30 分おきにかき混ぜる」「これを 3 回繰り返

す」 

22 分 37 秒：『「ワードアート」で文字を入力しよう』 

26 分 46 秒：「表を作成しよう」 

33 分 32 秒：「表に文字を入力しよう」 

37 分 23 秒：（花畑）02 分…以下のように表に文字を入力してください。 

牛乳 150ml 

砂糖 60g 

卵黄 2 個 

生クリーム 50ml 

45 分 12 秒：「表を編集しよう」 

49 分 54 秒：「今回のまとめ」 

 

【使用素材】ドキュメント

>パワーポイント 2019

講座>「第 6 回オブジェ

クト」 

第 7 回 

スライドショーを見てみよう 

 

収録時間：51 分 17 秒 

01 分 32 秒：「スライドショーを見てみよう」 

03 分 44 秒：「ファイルを開こう」 

06 分 20 秒：「スライドを完成させよう」 

08 分 44 秒：（花畑）30 秒…「タイトルを入力」と表示された上のプレースホ

ルダーに「アレンジ例」と入力してください。 

15 分 47 秒：（花畑）03 分…６枚目・７枚目のスライドに以下のようにイラ

ストを挿入し、文字を入力してください。 

【６枚目】画像：第７回チョコレート 

上のプレースホルダー：「チョコレート」 

下のプレースホルダー：「ココアパウダーをプラス」 

【7 枚目】画像：第７回抹茶 

上のプレースホルダー：「抹茶」 

下のプレースホルダー：「抹茶パウダーをプラス」 

19 分 11 秒：「スライドショーを実行しよう」 

29 分 20 秒：「画面切り替え効果を設定しよう」 

39 分 24 秒：（花畑）01 分…2 枚目のスライドに「飛行機」、4 枚目のスラ

イドに「回転」の画面切り替え効果を設定してください。 

「飛行機」：「はなやか」のカテゴリー 

「回転」：「ダイナミックコンテンツ」のカテゴリー 

【使用素材】ドキュメント

>パワーポイント 2019

講座>「第 7 回スライド

ショー」 

ピクチャ>パワーポイント

2019 講座>「第 7 回

ストロベリー」「第 7 回チ

ョコレート」「第 7 回抹

茶」 
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43 分 18 秒：「スライドショーを自動で実行しよう」 

49 分 47 秒：「今回のまとめ」 

第 8 回 

アニメーション効果を付けよう 

 

収録時間：47 分 52 秒 

01 分 50 秒：「完成例を見てみよう」 

04 分 09 秒：「ファイルを開こう」 

06 分 47 秒：「文字にアニメーション効果を付けよう」 

19 分 17 秒：（花畑）30 秒…タイトルのアニメーションを「開始」の「ワイプ」

に設定してください。 

20 分 31 秒：「効果のオプションを選択しよう」 

22 分 37 秒：「図形にアニメーション効果を付けよう」 

31 分 51 秒：「アニメーション効果のタイミングを変更しよう」 

37 分 27 秒：「画像にアニメーション効果を付けよう」 

41分15秒：（花畑）02分…スライド6・7のアイスクリームの画像に「開始」

の中からお好きなアニメーション効果を付けてください。効果の

オプションを変更できる場合は、イメージに合うものに変更して

も構いません。 

46 分 44 秒：「今回のまとめ」 

【使用素材】ドキュメント

>パワーポイント 2019

講座>「第 8 回アニメー

ション」 

第 9 回 

総復習① 

 

収録時間：53 分 18 秒 

01 分 25 秒：「完成例を確認しよう」 

04 分 27 秒：「新しいプレゼンテーションを作成しよう」 

04 分 52 秒：（花畑）30 秒…パワーポイントを起動し、新しいプレゼンテー

ションを作成してください。 

06 分 12 秒：（花畑）30 秒…プレゼンテーションのテーマを「イオン」に設定し

てください。 

08 分 26 秒：（花畑）01 分…タイトルに「オーロラを見に行こう」、サブタイト

ルに「市民ツアーズ」と入力してください。 

11 分 18 秒：（花畑）30 秒…サブタイトルのフォントサイズを「28」、段落の

配置を「右揃え」にしてください。 

13 分 41 秒：「新しいスライドを追加しよう」 

14分40秒：（花畑）01分…以下のようにスライドを追加してください。２枚

目：「２つのコンテンツ」 ３枚目：「タイトルとコンテンツ」 

４枚目：「白紙」 ５枚目：「タイトルのみ」 

16 分 45 秒：（花畑）02 分…以下のように文字を入力してください。タイト

ルのプレースホルダー：「オーロラとは」左のコンテンツのプレー

スホルダー：「大気の発光現象」「電気の粒と空気の粒がぶ

つかってできる」「赤や白、緑などの色に光る」 

19 分 41 秒：（花畑）01 分…右のコンテンツのプレースホルダーに以下の写

真を挿入してください。「ピクチャ」＞「パワーポイント2019講

座」フォルダー＞「第 9 回オーロラ」 

22 分 24 秒：「表を挿入しよう」 

24 分 43 秒：（花畑）30 秒…下のコンテンツのプレースホルダーに「2 列」「3

行」の表を挿入してください。 

31 分 56 秒：（花畑）02 分…以下のように表の中に文字を入力してくださ

い。 

場所 カナダ、アスカラ、北欧など 

時期 9～3 月がベストシーズン 

条件 雲が出ていない夜 

37 分 22 秒：「図形を描こう」 

40分53秒：（花畑）01分…吹き出しの図形を以下のように変更してくださ

い。図形の塗りつぶし：緑、アクセント6、白+基本色80% 

枠線の太さ：3pt 図形の枠線：緑、アクセント 6 

52 分 24 秒：「今回のまとめ」 

【使用素材】ピクチャ>

パワーポイント 2019 講

座>「第 9 回オーロラ」 

 

【注意事項】 

収録時間が 53 分を超

えております。 

第 10 回 

総復習② 

 

収録時間：52 分 41 秒 

02 分 55 秒：「ファイルを開こう」 

06 分 24 秒：「ワードアートを挿入しよう」 

07 分 33 秒：（花畑）01 分…「ピクチャ」＞「パワーポイント 2019 講座」フ

ォルダー内の「第 10 回イエローナイフ」の画像を挿入してくださ

い。画像のサイズや位置はテキストを参考に、調整しましょう。 

09 分 54 秒：（花畑）02 分…以下のワードアートを挿入し、「イエローナイフ

（カナダ）」と文字を入力してください。ワードアートは完成例

を参考に、バランスよく配置しましょう。塗りつぶし：白；輪

郭：ゴールド、アクセントカラー2；影（ぼかしなし）：ゴール

ド、アクセントカラー2 

12 分 12 秒：「図形に文字を入力しよう」 

14 分 55 秒：（花畑）02 分…「四角形：角を丸くする」の図形を描画し、

完成例を参考に、3 つの図形をバランスよく配置してください。 

20 分 14 秒：（花畑）02 分…以下のように図形内に文字を入力してくださ

【使用素材】ドキュメント

>パワーポイント 2019

講座>「第 10 回総復

習②」 

ピクチャ>パワーポイント

2019講座>「第10回

イエローナイフ」 
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い。一番上の図形：「オーロラ鑑賞専用施設あり」真ん中の

図形：「鑑賞率 95%」一番下の図形：「防寒具レンタル」 

23 分 07 秒：（花畑）01 分…以下のように図形のスタイルを変更してくださ

い。一番上の図形：テーマスタイル「パステル-薄い水色、アク

セント 5」真ん中の図形：テーマスタイル「パステル-ライム、ア

クセント 1」一番下の図形：テーマスタイル「パステル-オレン

ジ、アクセント 3」 

26 分 55 秒：「画面切り替え効果を付けよう」 

28 分 15 秒：（花畑）01 分…以下のように画面切り替え効果を設定してく

ださい。全てのスライド：弱「出現」スライド 4：はなやか「チェ

ッカーボード」 

32 分 42 秒：「アニメーション効果を付けよう」 

36 分 43 秒：（花畑）30 秒…吹き出しの図形に以下のようにアニメーション

効果を設定してください。開始「ワイプ」効果のオプション「上か

ら」 

42 分 14 秒：（花畑）01 分…以下のようにアニメーションの開始のタイミング

を変更してください。2 つ目の図形：直前の動作の後 3 つ

目の図形：直前の動作の後 

46 分 14 秒：「スライドを印刷しよう」 

51 分 42 秒：「今回のまとめ」 

 


