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●速効!図解シリーズ発刊にあたって

　パソコンやアプリケーションソフトの操作をマスターするための最短・最良の方法は、やはり、人
にマンツーマンで教えてもらうことだと言えます。しかし、すべての人がそのような恵まれた環境に
いないのも事実です。速効!図解シリーズは、私たちマイナビが、多くのパソコン関連雑誌および書籍
で培ったノウハウを活かし、“マンツーマンでやさしく教える”ような書籍を目指して発刊致しました。
　また、速効!図解シリーズでは、個人個人によってその習熟の度合いや知りたい事柄、理解しやす
い覚え方が異なることを十分考慮し、その人にあった使い方・読み方ができるようになっています。
詳しくは、次ページの「速効!図解シリーズの使い方・読み方」をお読みいただき、自分にあった使い
方・読み方を試してみてください。それが、パソコンおよびアプリケーションソフト操作のマスター
に“速く効く”やり方だと考えます。

（株）マイナビ

●『速効!図解 PowerPoint 2013 総合版』について

　PowerPoint は、プレゼンテーションで使用するスライド作成、企画書作成、ビデオファイルが作成
できるアプリケーションソフトとして、ビジネスのみならず様々なシーンで活用することができます。
　PowerPoint 2013 では、図形の編集機能が強化され、より視覚効果の高いスライドを作成できるよ
うになりました。また、発表時に便利な発表者ビューやレーザーポインターも強化されました。さらに、
SkyDriveに保存したデータを、PowerPoint Web Appを利用して複数ユーザーで同時編集するなど、
インタラクティブな操作環境が実現できる点も目玉機能の一つです。
　本書では、プレゼンテーションの企画から発表時までに必要な機能を基本から応用まであますこと
なく解説しています。また、機能解説だけにとどまらずプレゼンテーションの概念や、ツール作成に
必要なスライドレイアウトの基礎知識、カラーリング、図解のコツとポイントなどの説明にも力を入れ
て執筆しました。
　すべてのPowerPoint ユーザーに幅広くご利用いただき、よりよいプレゼンテーション作成の一助と
なれば幸いです。

2013年2月
著者一同

［ は じ め に ］
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プレースホルダー内の文字に
段組みを設定するには

段組み33

「段組み」とは、1ページに複数の列をレイアウトすることをいいます。分けた一区切りを「段」といいます。プレー
スホルダーに段組みを設定すると、途中に文字を入力しても自動的に次の段に文字が流れるので便利です。

段組みを設定する
プレースホルダー内に「2段組
み」を設定し、左右の間隔を指
定します。段組みを設定したい
プレースホルダーを選択します
❶。リボンの［ホーム］タブに
ある［段落］グループの［段の
追加または削除］ をクリッ
クして❷、［段組みの詳細設定］
を選択します❸。

1

［段組み］のレイアウトと
段の間隔を設定する
［段組み］ダイアログボックス
が表示されます。段の［段数］
を「2」に、段と段の［間隔］を
任意に指定して❹、［OK］ボタ
ンをクリックします❺。値を指
定するには、直接ボックス内を
クリックして入力するか、 を
クリックして指定することがで
きます。

2 ❹［数］を「2」、［間隔］を任意に指定して、

❸ここを選択します。

❶枠線をクリックします。 ❷ここをクリックして、

❺ここをクリックします。

速効！図解シリーズの使い方・読み方
まずは、速効！図解シリーズの上手な使い方・読み方を紹介していきましょう。“パソコンやアプ
リケーションの操作を覚えたい”という思いは一緒でも、人それぞれで知りたい事柄や理解し
やすい覚え方は少しずつ違うものです。そこで、速効！図解シリーズでは、人によって異なるニー
ズに応えるためにいろいろな使い方・読み方ができるようになっています。あなたにあった使い
方・読み方で、素早く・効率的にパソコンやアプリケーションの操作をマスターしましょう。

本文
流れに沿ってスムーズに理解で
きるように、丁寧な文章で操作の
仕方を解説しています。文中の
❶の数字は「操作手順」の番号
と連動しています。

操作手順
操作の手順を番号付きで紹介し
ています。番号にしたがってここ
だけを読み進んでも、操作の仕
方がわかるようになっています。

Sectionタイトル
各Sectionは「～するには」「～と
は」などの目的別に構成されてい
るので、やりたいこと・知りたいこ
とを簡単に探せます。

重要度
＊の数で重要度を表わしています。「＊＊＊」がもっ
とも基本的な項目で、「＊＊」「＊」と＊の数が少なく
なるほどより進んだ使い方の項目になっています。

機能・操作タイトル
そのSectionで使う機能
や操作の名前です。

左ページツメ
各Chapterのタイトルが入ってい
ます。
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Sec 33

段
組
み

2段組みのレイアウトに
変わった！
プレースホルダー内の文字が2
段みのレイアウトに変更され
❻、段と段の間隔が広がりま
す❼。

3

❽ここをクリックして、 ❾ キーを数回押します。

10文字が隣の段に流れ込みます。

段の区切りを調整する
区切り良く次の段に移動したい
行の先頭をクリックしてカーソ
ルを移動し❽、 キーを数
回押して改行します❾。

4

文字が隣の段に 
流れ込んだ！
改行して行が増えたことによっ
て、左側の段の最後の行が右
側の段の先頭に流れ込みます
10。

5

段組みを元に戻すには
段組みを元に戻すには、同様の動作で［1
段組み］を選択します。

HINT

段組みは長文を
読みやすくする工夫
スライドのプレースホルダーや、テキス
トボックスに文章を入力するときは、で
きるだけ読みやすくするために、1行あ
たりの文字数が長くならないように注意
しましょう。長い場合には、文章を2段
組みや3段組みにして1行あたりの文字
数を短くすると読みやすくなります。

POINT

❻2段組みのレイアウトに
変更されます。

❼段と段の間隔が調整されます。

● その1 ●

最初からすべてのSectionを
順番に読んで完全マスター

本書は、基本的に見開き2ページ
で完結する各Sectionで構成され
ています。Sectionを最初から順
番に読み進んでいけば、無理なく
スムーズに操作をマスターするこ
とができます。

● その2 ●

重要度「＊＊＊」だけを読んで
基本操作を短時間マスター

本書では、各Sectionごとに＊の
数で表した重要度を付けていま
す。もっとも基本的な「＊＊＊」
のSectionだけを読んでいけば、
短時間で基本操作がマスターで
きます。

● その3 ●

やりたいこと・知りたいことだけを
読んで効率的にマスター

本書の各Sectionは「～するには」
「～とは」などの目的別に構成され
ています。自分のやりたいことや
知りたいことだけを探して読んで
いけば、効率的に操作がマスター
できます。

速 効 ！ 図 解 シ リ ー ズ の 使 い 方

右ページツメ
機能や操作の名前で必要なSection
が探せます。

コラム
本書には以下の4種類のコラムが用
意されています。本文と併せてこれら
のコラムを読むことで、より幅広い知識
が身に付きます。

HINT

一歩進んだ使い方や役立つ情報、別
の操作法などを紹介しています。

KEYWORD

知っておきたい用語をわかりやすく説
明しています。

NEW

新機能や、バージョンによる違いにつ
いての説明です。

POINT

操作のポイント・意味や間違いやすい
点、関連知識などを紹介しています。
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●キーボード各部の名称と主な機能

外観 名称 主な機能 本書での表記

Windowsロゴキー 1回押すと［スタート］画面が表示され、2回押すとその前の
状態に戻ります。

（Windowsロゴ）
キー

文字キー 文字を入力するためのキーです。 aキー（例）

半角／全角キー 文字入力の半角モードと全角モードを切り替えます。 Oキー

Enter
（エンター）キー

変換した文字を確定させて入力したり、改行を入力したり
するほか、選択した項目を決定するときなどにも押します。 Eキー

Space
（スペース）キー

空白（スペース）を入力したり、かなを漢字に変換したりし
ます。 L（スペース）キー

BackSpace（バック
スペース）キー カーソルより左側1文字を取り消します。 Rキー

Delete
（デリート）キー

カーソルより右側の1文字を取り消す、選択したフォルダ
やファイルをごみ箱に移動するなどの機能があります。 Bキー

Shift（シフト）キー
文字キーと同時に押すことで大文字・小文字の入力を切
り替えます。また複数ファイルを選択するときなどにも使
用します。

Cキー

Ctrl
（コントロール）キー

文字キーと組み合わせてショートカットキー（※）を構成し
ます。 Dキー

Alt（オルト）キー メニュー項目をキーボードから操作できるようにします。
またショートカットキー（※）にも使用されます。 Aキー

A
ち

半角/
全角

Enter

Back
Space

Delete

Shift

Ctrl

Alt

※ショートカットキー
2つ以上のキーを組み合わせて、よく使う操作を簡単に行うのがショートカットキーです。本書では「Dキー＋cキー」のように「＋」を
用いて表記します。これは「Dキーを押しながらcキーを押す」という操作を表します。014
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PowerPointってどんなソフト？

PowerPoint 2013の概要01Section **重要度A

PowerPointは説明・交渉・教育などの場で、訴求力を高めるためのビジュアルツールとして活用します。プレゼ
ンテーションの準備から本番まで総合的に利用できる便利なソフトです。

Chapter 1

プレゼンテーションを
総合的にサポート
PowerPointを利用したプレゼ
ンテーションは、聞き手に対す
る訴求力を高め、効果的に内
容を伝えることができます。

1

プレゼンテーションでPowerPointを利用するメリット

会社案内

業務内容

会社概要

会社案内

業務内容

会社概要

会社案内

業務内容

会社概要

会社案内

業務内容

会社概要

会社案内

会社概要

会社案内

要

社案内

スライドスライド

配付資料配付資料

ノート
（発表者用原稿）
ノート
（発表者用原稿）

Office 2013に含まれるPowerPoint 2013を利用するには、以下のような動作環境が必要です。

PowerPoint 2013の動作環境

プレゼンテーションとは
プレゼンテーションとは、聞き手に対し
て企画や提案の内容をわかりやすく伝え
ることをいいます。また、PowerPointで
はファイルの1単位のことを“1プレゼ
ンテーション”と呼びます。

KEYWORD

NEW

本体 1GHz以上の×86または×64プロセッサ搭載パソコン
メモリ 32ビットでは1GB、64ビットでは2GB以上
オペレーティングシステム Windows 7

Windows ８
Windows Server 2008 R2、またはWindows Server 2012

ハードディスク インストールには3GBの空き容量が必要
ディスプレイ DirectX 10準拠のグラフィックスカードと1024×576以上の解像度
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スライドの作成
ビジュアル効果の高いスライ
ドの作成が作成できます。表
やグラフ等の機能、様々な情
報の関係を表す図解などが簡
単な操作で作成できる点が便
利です。また、作成したスライ
ドをプロジェクターを使って投
影し、発表時の視覚ツールと
して活用できます。

配布資料の作成
スライドをそのまま印刷できま
す。さらに、聞き手に配布する
資料として1ページに複数枚ま
とめて印刷する発表者用のシ
ナリオとして印刷するなど、
様々な印刷形態を選ぶことが
できます。また、作成した文書
をPDF形式で保存することも
できます。

ビデオファイルの作成
作成したスライドをwmv形式
のビデオファイルとして保存で
きます。保存したファイルは、
Windows Media Playerなどで
再生できます。

1

2

3

PowerPointで作成できるもの

グラフや図表を入れた視覚効果の高いスライドを作成できます。

複数枚のスライドを1ページに
まとめ、聞き手に配布する資料を
印刷できます。

プレゼンテーション本番で使用する
発表者用原稿を作成できます。

ビデオファイルとして
保存し、再生できます。
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PowerPoint 2013の
新しい機能を知りたい

PowerPoint 2013の新機能02Section ***重要度A

PowerPoint 2013では、使い勝手や機能においてさまざまな改良が施されました。ここでは、新機能の中の代
表的なものを紹介します。

Chapter 1

スタート画面の改良
起動直後のスタート画面が改
良されました。新しいスタート
画面では、さまざまな種類のテ
ーマから新しいプレゼンテーシ
ョンを作成できます❶。また、
作成途中のファイルをすぐに
開いて、編集できます❷。

図形編集機能の強化
図形の編集機能が強化されま
した。複数の図形を組み合わ
せて好きな図形を作ったり❶、
図形を配置する際のガイド機
能が強化され、等間隔に並べ
るなどの編集が容易になりまし
た❷。

❶さまざまなテーマからプレゼンテーションをすばやく作成できます。

❷保存済みのファイルをすぐに開くことができます。

❶図形を組み合わせて［肩抜き/合成］して、
新しい図形を作成できます。

❷複数の図形を配置する場合に、自動的に
表示されるガイドの機能が強化されました。



019

Pow
erPoint 2013

の
新
機
能

Sec 02

複数のユーザーによる
同時編集
SkyDriveなど、オンラインで
保存したファイルを関係者同
士が自由に閲覧したり編集した
りすることができます。新機能
の「コメント」に対して、別の
ユーザーが返信することも可
能です❶。
ま た、PowerPoint Web App
を利用すればブラウザーから
複数の関係者が同じプレゼン
テーションに対する作業を同時
に行うことができます❷。

スライドショーの強化
スライドショーを実行中の、発
表者用ツールが強化されまし
た。スライドショー中に、特定
の箇所だけを拡大表示できま
す❶。また、一覧表示に切り
替えて任意のスライドへジャン
プすることも可能です。

❶コメント機能を使って、発言の内容と流れを確認できます。

❶スライドショー中に特定の箇所だけ
拡大表示できる機能がつきました。

❷ブラウザーのPowerPoint Web Appを使って、
複数の関係者が同時に作業することができます。

レーザーポインター
スライドショー中の強化内容として、レ
ーザーポインター機能が使いやすくなり
ました。スライドショー中にペンツールか
ら［レーザーポインター］を選択すれば、
すぐにポインターがレーザーポインター
に変わります。

NEW
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PowerPointを起動・終了するには

起動と終了03Section ***重要度A

プレゼンテーションを作成するには、まずPowerPointを起動する必要があります。ここではPowerPoint 2013
をアプリ一覧から選択して起動する方法と終了の方法を解説します。

Chapter 1

［すべてのアプリ］を
クリックする
ここではWindows 8で説明し
ます。まず［スタート］画面の
タイルのない箇所で右クリック
します❶。アプリバーの［すべ
てのアプリ］をクリックします
❷。

1

PowerPoint 2013を
選択する
アプリ一覧が表示されたら、
［Microsoft Office 2013］の中
の［Microsoft PowerPoint 
2013］を選択します❸。

2

PowerPointの起動

❶ここで右クリックして、 ❷ここをクリックします。

❸ここを選択します。

Windows 7の場合
Windows 7の場合は、デスクトップ画
面で左下の［スタート］ボタン をクリ
ックして、［すべてのプログラム］を選択
し、アプリケーションの一覧が表示され
たら、［Microsoft Office］→［Microsoft 
PowerPoint 2013］の順に選択すれば
起動します。

HINT

起動する
アプリケーションを開いて、使用できる
状態にすることを「起動する」といいます。

KEYWORD
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［PowerPointの終了］
ボタンをクリックする
PowerPointを終了するには、
画面右上の［閉じる］ボタン
をクリックします❶。スライド
作成をしていない場合は、
PowerPointが終了して、デス
クトップ画面に戻ります。

PowerPointが
起動した！
PowerPointが起動し❹、スタ
ート画面が表示されます❺。

1

3

PowerPointの終了

PowerPointを終了せずに作成中のプレ
ゼンテーションだけを閉じる場合は、［フ
ァイル］タブのコマンド一覧にある、［閉
じる］を選択します❶。ただし、保存を
していない場合は、確認のウィンドウが
表示されますので❷、保存するか否かを
選択します。

作成中のファイルを閉じるPOINT

❶ここを選択すると、作成中の
ファイルだけを閉じることができます。

❷保存をしていない場合は、保存するか
否かを指定するウィンドウが表示されます。

❶ここをクリックします。

❹PowerPointが起動して、 ❺スタート画面が表示されます。

スタート画面
PowerPoint 2013では、起動時にスタ
ート画面が表示されます。スタート画面
から新規プレゼンテーションを作成した
り、最近使ったファイルを開いたりする
ことができます。

POINT
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基本画面を確認しよう

基本画面の構成04Section ***重要度A

PowerPointの基本画面を確認しましょう。スライドペインを中心としてさまざまな機能が効率よく実行できるよ
うに配置されています。

Chapter 1

PowerPointの基本の画面構成を確認しましょう。

基本画面構成の確認

スライドペイン
スライドを編集するため
のエリアです。

スライドタブ
スライドの縮小イメージを
表示します。

クイックアクセスツールバー
よく利用するボタンを表示します。
追加も可能です。

タイトルバー
作成中のファイル名や起動中の
アプリケーション名が表示されます。

リボン
実行できる機能をタブに
分けて表示します。

ステータスバー
スライドの枚数や、現在の
作業状態を表示します。

表示モードの切り替えボタン
［標準］［スライド一覧］［閲覧表示］
［スライドショー］を切り替えます。

ズーム
スライドペインに表示するスライドの
表示倍率を変更します。

PowerPoint 2013では、初期設定のスライドサイズが従来の4：3から、ワイド画面に対応した16：9に変更されました。

スライドのサイズが変わったNEW
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［スライド］タブの領域を広げることができます。
［スライド］タブとスライドペインの境界線にポ
インターを合わせてドラッグすると❶、各ペイ
ンの領域のサイズが変更されます❷。

［スライド］タブの領域を広げる

POINT

境界線に合わせて
ドラッグする
PowerPoint 2013の初期設定
では、ノートペインが表示され
ない仕組みに変更されました。
ノートペインを表示するには、
ステータスバーの［ノート］を
クリックします❶。

ノートペインの領域が
表示された!
すると、ノートペインの領域が
表示されました❷。再び、非
表示の状態に戻したい場合は、
ステータスバーの［ノート］を
クリックします。

1

2

ノートペインを表示する

❶ここをクリックします。

❷ノートペインが表示されました。

❶境界線に合わせてドラッグすると、 ❷領域のサイズが変更されます。
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リボンの操作を覚えよう

リボン操作05Section ***重要度A

PowerPoint 2013では、旧2010バージョンのリボン操作を継承しています。作業内容に合わせて自動的に変
化するリボンはクリックの回数を減らし操作効率をアップしてくれます。

Chapter 1

タブ名をクリックする
PowerPointで機能を実行する
には、まずリボンのタブ名をク
リックします。ここでは、［挿入］
タブをクリックします❶。

コマンドボタンを
クリックする
各タブのリボンは、共通するグ
ループごとに表示されていま
す❷。グループ内のボタンを
クリックすると、さらに詳細が
表示されて、機能を実行する
ことができます❸。

1

2

コマンドボタンの種類によっては、上ま
たは下のクリックで操作が分かれている
ものがあります。下側をクリックすると
詳細を設定して機能を実行できるのが特
徴です。

上下に分かれたコマンドボタンもあるHINT

ボタンによっては上下で実行する機能を分けている場合があります。

❶タブ名をクリックします。

❷タブは共通するグループ
ごとに表示されます。

❸ボタンをクリックすると、さらに詳細が
表示されて機能を実行できます。
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リボンのタブの表示は、選択するオブジ
ェクトによって「コンテキストタブ」と呼
ばれるオブジェクト専用のタブが自動的
に表示されます。表示されるコンテキス
トタブは選択したオブジェクトによって異
なります。

オブジェクトを選択したらタブ名が変わった

ここでは、SMARTARTを選択しているため、SMARTART専用のコンテキストタブが
表示されます。

POINT

リボンは最小化して、画面の表示領域を広げることができます。リボンを最小化するには、リボンの右端に表示される［リボンを折りたたむ］
ボタン をクリックするか❶、タブ名をダブルクリックします。リボンが最小化されると、タブ名の一覧だけが表示され❷、タブ名をクリッ
クすると、リボンの内容が表示される仕組みになっています。再びリボンを表示するには、タブ名をダブルクリックします。
また、Office 2013では、タイトルバーに［リボンの表示オプション］ボタン が表示されます。クリックすると❸、リボンの表示方法を選
択できます❹。

リボンのグループ名に表示される［ダイ
アログボックス起動ツール］ をクリッ
クすると❶、該当するグループの機能を
まとめて設定できるダイアログボックス
が表示されます❷。

リボンの最小化HINT

HINT

❶ここをクリックします。 ❷リボンが最小化されました。リボンを表示するには
タブ名をクリックします。

❸ここをクリックすると、
❹リボンの表示方法を選択できます。

❶ここをクリックすると、

❷ダイアログボックスが表示されます。

ダイアログボックスの表示
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［ファイル］タブを使うには

［ファイル］タブ06Section ***重要度A

［ファイル］タブは保存や印刷、PowerPointの詳細を設定できる便利なタブです。また、［ファイル］タブでの表
示を「Backstageビュー」と呼び、［ファイル］タブ以外のタブでスライド編集をする画面を「ドキュメントビュー」
と呼びます。

Chapter 1

［ファイル］タブを
クリックする
［ファイル］タブから操作を実
行する手順を確認してみましょ
う。［ファイル］タブをクリック
します❶。

メニューを選択する
［ファイル］タブが表示され、
Backstageビューに切り替わり
ました❷。［情報］メニューが選
択され、現在作成中のファイ
ル情報が表示されます。メニ
ュー一覧から設定したいメニュ
ー（ここでは［共有］）を選択し
ます❸。

1

2

スライドの作成に戻るには
スライドの作成・編集に戻りたい場合は、
ボタンをクリックしてドキュメントビュ

ーに戻ります。

HINT

❶ここをクリックします。

❷［ファイル］タブが表示されました。

❸メニュー一覧から設定したいものを選択します。
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詳細を設定する
選択したメニューの詳細が表
示されます❹。さらに項目を選
択して機能を実行します❺。

3

［ファイル］タブのメニュー一覧から［印
刷］を選択すると❶、印刷の詳細設定が
できます❷。また、設定した内容に合わ
せてプレビュー画面が表示されます❸。

印刷設定画面はプレビュー表示で確認可能

❶［印刷］を選択すると、 ❷ここで印刷の詳細設定ができます。

Office 2013では、［アカウント］メニュ
ーが追加されました。［アカウント］メニ
ューでは、「ユーザー情報」の確認や
Officeを使用する際のデザインの変更な
どができます❶（サインインしている場
合）。また、使用中のOfficeのバージョ
ン情報の確認もできます❷。

［アカウント］メニュー

❶ユーザー情報の確認や、デザイン
の変更が可能です。

❷使用中のOfficeのバージョン情報の
確認もできます。

NEW

❺項目を選択して機能を
実行します。

❹選択したメニューに合わせて
詳細が表示されます。

❸設定した内容がプレビュー表示されます。

NEW
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クイックアクセスツールバーを
使うには

クイックアクセスツールバー07Section ***重要度A

クイックアクセスツールバーには機能のボタンが登録され、リボンの表示に関わらずクリック一つで操作できる
利点があります。また、よく利用するボタンをクイックアクセスツールバーに登録することもできます。

Chapter 1

クイックアクセスツールバーの
ボタンをクリックする
クイックアクセスツールバーを
利用してみましょう。クイック
アクセスツールバーのボタン
（ここでは［元に戻す］ボタン

）をクリックします❶。

ボタンの操作が
実行された！
ボタンの操作が実行されまし
た。ここでは1つ前の操作に戻
りました❷。

1

2

クイックアクセスツールバーの基本操作

❶ボタンをクリックします。

［戻る］ボタンの操作
［戻る］ボタン の▼をクリックすると、
戻す操作の一覧が表示され、複数操作
を一度に戻すことができます。

HINT

❷１つ前の操作に戻りました。

［先頭から開始］ボタン
PowerPoint 2013では、初期設定で登
録されているボタンに［先頭から開始］
ボタン が追加されました。クリックす
ると、先頭スライドからスライドショーを
開始します。

NEW
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追加するボタン名を
選択する
クイックアクセスツールバーに
ボタンを追加してみましょう。
［ユーザー設定］ボタン をクリ
ックし❶、一覧から追加したボ
タン名（ここでは［開く］）を選
択します❷。

ボタンが追加された！
クイックアクセスツールバーに
選択したボタンが追加されまし
た❸。

1

2

クイックアクセスツールバーにボタンを追加

追加したボタンを削除する
追加したボタンを削除するには、［ユーザ
ー設定］ボタン をクリックして、削除し
たいボタン名を選択します。なお、現在
表示中のボタンにはチェック が付いて
います。

HINT

❶ここをクリックして、

❸ボタンが追加されました。

クイックアクセスツールバーのユーザー設定の一覧にないボタンを追加するには、［PowerPointオプション］ダイアログボックスで追加設
定をします。クイックアクセスツールバーの［ユーザー設定］ボタン をクリックして、一覧から［その他のコマンド］を選択します❶。［PowerPoint
のオプション］ダイアログボックスが表示されたら、左側のボタン一覧から追加するボタンを選択して❷、［追加］ボタンをクリックします❸。
右側の一覧にボタンが追加されたことを確認して❹、［OK］ボタンをクリックすると、［ユーザー設定］一覧に追加したボタン名が表示され
ます❺。

一覧にないボタンを追加するにはHINT

❷ボタンを選択して、
❸ここをクリックすると、

❹一覧にボタンが
追加されます。

❺［OK］ボタンをクリック
すると、追加したボタンが
一覧に追加されます。❶ここを選択します。

❷追加するボタン名を選択します。
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新しいプレゼンテーションを
作成するには

新規作成08Section ***重要度A

PowerPointを起動した直後は、自動的に新しいプレゼンテーションのファイルが開きます。ここでは、デザイン
を選択しないで、新規にプレゼンテーションを作成する手順を解説します。

Chapter 1

［ファイル］タブを
選択する
新しいプレゼンテーションを作
成するには、リボンの［ファイ
ル］タブを選択します❶。

1

［新しいプレゼン
テーション］を選択する
［ファイル］タブのメニュー一覧
から、［新規］を選択します❷。
表示された新規のテーマ一覧
から［新しいプレゼンテーショ
ン］を選択します❸。

2

❶ここをクリックします。

❷ここを選択して、 ❸ここをクリックします。

デザインテーマを選択する
［新しいプレゼンテーション］はスライド
の背景などの設定がされていないシンプ
ルな［Officeテーマ］が適用されます。
デザイン性の高いスライドを作成したい
場合は、一覧からデザインテーマを選択
し、［作成］ボタンをクリックします。

HINT
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新しいプレゼン
テーションが開いた！
すると、新しいプレゼンテーシ
ョンが作成されました❹。タイ
トルバーには［プレゼンテーシ
ョン1］というファイル名が表示
されます❺。

3

複数のプレゼンテーションを切り替えて
表示する場合は、リボンの［表示］タブ
にある［ウィンドウ］グループの［ウィン
ドウの切り替え］ボタンをクリックして❶、
表示したいファイル名を選択します❷。
また、タスクバーボタンをポイントして、
ファイルのプレビューを確認して切り替
えることもできます❸。

PowerPoint 2013は起動時に、スタート画面が表示される仕組みに変更されました。［スタート］画面で、テンプレートの一覧から、白紙の
［新しいプレゼンテーション］を選択すると❶、新しいプレゼンテーションが新規で作成できます❷。

複数のプレゼンテーションの表示を切り替える

起動時に新しいプレゼンテーションを作成する

HINT

HINT

❶ここをクリックして、

❸ここをポイントして、表示されるプレビューを確認して選択すると、
ファイルが切り替わります。

❷表示したい
ファイル名を
選択します。

❶起動直後の［スタート］画面からここを選択すると、 ❷新しいプレゼンテーションが開きます。

❹新しいプレゼンテーションが
作成され、

❺ここにファイル名が
表示されます。
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作成したプレゼンテーションを
保存するには

ファイルの保存09Section ***重要度A

ここでは、新しく作成したプレゼンテーションを保存する方法や、保存済みのファイルを編集後に保存する方法
を解説します。Office 2013では、既定の保存先が「SkyDrive」になりました。

Chapter 1

［名前を付けて保存］を
選択する
作成したプレゼンテーションを
保存してみましょう。リボンの
［ファイル］タブのコマンド一覧
から［名前を付けて保存］を選
択します❶。

1

保存場所と
ファイル名を指定する
［名前を付けて保存］ダイアロ
グボックスが開きます。保存す
る場所を指定して❷、ファイル
名を入力し❸、［保存］ボタンを
クリックします❹。

2

❶ここをクリックします。

❷保存する場所を指定して、

❸ファイル名を入力し、

保存先を変更する
保存先を使用しているパソコン内に変更
するには、保存先一覧の［ライブラリ］
から保存先を指定します。

POINT

❹ここをクリックします。

既定の保存先
Office 2013では、既定の保存先が「Sky
Drive」になりました（サインインしてい
る場合）。SkyDriveに保存すれば、ログ
インしたIDでファイルを開くことができ、
便利です。

NEW



033

フ
ァ
イ
ル
の
保
存

Sec 09

プレゼンテーションが
保存された！
プレゼンテーションが保存され
ると、タイトルバーの［プレゼ
ンテーション1］が指定したファ
イル名に変更されて表示され
ます❺。

3

作成したファイルをPDF形式で保存す
ることができます。操作方法は、［名前を
付けて保存］ダイアログボックスの、［フ
ァイルの種類］をクリックして❶、一覧
から［PDF］を選択します❷。保存を実
行すると、PDFファイルを開くアプリ選
択の画面が表示され❸、アプリを選択す
ると、PDF形式でファイルが保存されま
す。環境によっては、自動的にアプリが
起動して開きます。

PDF形式で保存するには

❶ここをクリックし、

PowerPoint 2013で作成した文書のフ
ァイル形式は「pptx」です。この新しい
ファイル形式は、PowerPoint 2003 以
前では開くことができません。従来の
PowerPoint（97～ 2003）で開きたい
場合は、［名前を付けて保存］ダイアロ
グボックスの［ファイルの種類］で❶
［PowerPoint 97-2003プレゼンテーシ
ョン］を選択します❷。この形式で保存
した場合は、タイトルバーのファイル名
に「互換モード」と表示されます❸。

PowerPoint 2003で開けるように保存するHINT

HINT

❺ここに、保存したプレゼンテーションの
ファイル名が表示されます。

❶ここをクリックして、 ❷ここを選択します。

❷［PDF］を選択します。

❸PDFを開くアプリを選択します。

❸ファイル名に「互換モード」と
表示されます。

上書き保存
保存済みのファイルを編集した後、同じ
場所に同じファイル名で上書き保存する
場合は、クイックアクセスツールバーの
［上書き保存］ボタン をクリックします。

HINT
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プレゼンテーションを開くには

ファイルを開く10Section ***重要度A

保存済みのプレゼンテーションを開いてみましょう。ファイルを開く方法はいろいろあります。目的に応じてもっと
も効率のよい方法を選ぶとよいでしょう。

Chapter 1

［開く］を選択する
保存済みのプレゼンテーショ
ンファイルを開いてみましょ
う。リボンの［ファイル］タブ
のコマンド一覧にある［開く］
を選択します❶。

ファイルの場所を
選択する
開くファイルが保存されている
場所（ここでは「コンピュータ
ー」）を一覧から選択します❷。
さらに開くフォルダーを指定す
るため［参照］ボタンをクリッ
クします❸。

1

2

❶ここを選択します。

❷ファイルの場所を選択し、

❸ここをクリックします。

スタート画面から
ファイルを開く
PowerPoint 起動時に表示される［最近
使ったファイル］や、［他のプレゼンテー
ションから開く］を選択してファイルを開
くこともできます。

HINT
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プレゼンテーションが
開いた！
指定したファイルが開きました
❼。

4

前回終了した位置から編集を再開する

❼指定したファイルが開きました。

❶吹き出し内をクリックすると、

❷前回の保存前に編集途中だった
スライドへジャンプします。

保存したファイルを再度開く際に、前回
編集途中だったスライドから開くことが
できます。ファイルを開いた直後、スク
ロールバーに「前回終了した位置から再
開します：」のメッセージが表示された
ら吹き出し内をクリックします❶。すると、
前回編集途中だったスライドにジャンプ
します❷。

NEW

ファイルを選択する
［ファイルを開く］ダイアログボ
ックスが表示されます。ファイ
ルが保存されているフォルダ
ーを指定し❹、目的のファイル
名を選択して❺、［開く］ボタン
をクリックします❻。

3 ❹ファイルの保存場所を指定し、

❺ファイル名を選択して、 ❻ここをクリックします。
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スライドを選択するには

スライドの選択11Section ***重要度A

スライドの枚数が多いプレゼンテーションにおいて効率よく作業するために、スライド間を素早く行き来したり、
複数枚のスライドをまとめて選択する作業を確認しておきましょう。

Chapter 1

［スライド］タブから
スライドをクリックする
任意のスライドを選択する場
合は、画面左側に表示される
スライド一覧から、表示したい
スライドをクリックします❶。
クリックしたスライドが選択さ
れて、スライドペインに表示さ
れます❷。

［次のスライド］ボタンを
クリックする
スライドを1枚ずつ移動して表
示するには、スライドペインの
右側にあるスクロールバーの
［次のスライド］ボタン をクリ
ックします❸。

1

2

スライドの表示

1つ前のスライドを表示する
現在表示しているスライドの1つ手前の
スライドを表示したい場合は、［前のスラ
イド］ボタン をクリックします。

HINT

❶ここをクリックします。

❸ここをクリックします。

❷ここに選択したスライドが表示されます。

アウトラインタブの廃止
従来のPowerPointで表示されていた［ア
ウトライン］タブは廃止されました。

HINT
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次のスライドが
表示された！
次のスライドが表示されました
❹。

Dキーを押しながら
スライドをクリックする
2枚目、3枚目、5枚目のスライ
ドを選択してみましょう。複数
のスライドをまとめて選択する
場合は、［スライド］タブで選択
する最初のスライドをクリック
し❶、Dキーを押しながら
次々と選択するスライドをクリ
ックします❷。すると、スライ
ドが複数選択されます。

1

3

スライドの選択

マウスのホイールボタンを利用する
スライドペインにポインターを合わせて、
マウスのホイールボタンを手前に回すと
次のスライドが表示されます。前に回す
と手前のスライドが表示されます。

HINT

スライドの選択方法は、Dキーを押し
ながらスライドをクリックする方法もあり
ますが、範囲を指定して一気に選択する
方法もあります。例えば2枚目から4枚
目のスライドをすべて選択する場合、［ス
ライド］タブで2枚目のスライドをクリッ
クします❶。続いてCキーを押しな
がら4枚目のスライドをクリックします
❷。すると、2枚目から4枚目のスライ
ドがすべて選択されます❸。

Cキーを利用するHINT

❹次のスライドが表示されました。

❶ここをクリックします。

❷Cキーを押しながら
ここをクリックします。

❸2枚目から4枚目のスライドが
選択されました。

❶ここをクリックします。

❷Dキーを押しながらここをクリックします。
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ひな型を利用して
スライドを作成するには

テンプレート12Section **重要度A

PowerPointには「テンプレート」と呼ばれるプレゼンテーションのひな型が多数用意されています。テンプレー
トを利用すれば、ストーリーの流れを参考にしながらプレゼンテーションを作成することができます。

Chapter 1

［サンプルテンプレート］を
選択する
テンプレートを利用してプレゼ
ンテーションを作成してみまし
ょう。［ファイル］タブのメニュ
ーから［新規］を選択し❶、［検
索の候補］の一覧から使用した
いテンプレートの種類（ここで
は［ビジネス］）をクリックしま
す❷。

テーマを選択する
オンラインで検索したテンプレ
ートの一覧が表示されます。テ
ーマのタイトルを参考にしなが
ら、任意のテーマ（ここでは「ビ
ジネスプランプレゼンテーショ
ン」）を選択します❸。

1

2

❶ここを選択し、 ❷ここをクリックします。

❸テーマを選択します。

元の画面に戻るには
［ホーム］をクリックすると、手順１の画
面に戻ります。

HINT

検索ボックスに入力する
使用したいテンプレートに関連したキー
ワードを、検索ボックスに入力すれば、
関連するカテゴリのテンプレートが表示
されます。

HINT
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［作成］ボタンを
クリックする
選択したテーマのプレビューが
表示されます。内容を確認後、
［作成］ボタンをクリックします
❹。

3

プレゼンテーションが
開いた！
選択したテーマのプレゼンテー
ションが新規作成されました
❺。

内容を入力する
プレースホルダーを選択して、
文字を入力し❻、スライドの内
容を変更することができます。
作成後は保存をしましょう。

4

5

テンプレートの内容を確認する
タイトルスライド以外の内容を確認する
場合は、［その他のイメージ］の◀▶ボタ
ンをクリックして、各スライドの内容の
プレビューを見ることができます。

HINT

❻ここをクリックして、文字を入力します。

❹ここをクリックします。

❺選択したプレゼンテーションが新規作成されました。
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画面の表示モードを切り替えるには

画面表示モード13Section ***重要度A

PowerPointには、様 な々画面表示モードが用意されています。通常は［標準表示］で操作しますが、入力や編集
など作業状態に合わせて表示モードを切り替えながら行うことにより効率がアップします。

Chapter 1

［スライド一覧］ボタンを
クリックする
スライド一覧モードは、プレゼ
ンテーション全体の構成を確
認したい場合に便利な表示モ
ードです。スライド一覧モード
に切り替えるには、ステータス
バーの［スライド一覧］ボタン
をクリックします❶。

スライド一覧モードに
切り替わった！
スライド一覧モードに切り替わ
りました❷。元の表示に戻るに
は、［標準表示］ボタン をク
リックします❸。

1

2

スライド一覧モード

文字の入力はできない
スライド一覧モードは、スライド全体の
流れを見ながら、スライドを入れ替えた
り、スライドショーの内容（表示時間や
画面切り替え効果）を確認・編集したり
する場合に利用すると便利です。文字の
入力やオブジェクトの挿入等はできない
点に注意しましょう。

POINT

❶ここをクリックします。

❷スライド一覧モードに
切り替わりました。

❸ここをクリックすると、
元の表示に戻ります。
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［閲覧表示］ボタンを
クリックする
閲覧表示モードは、スライドシ
ョー表示モードと似ています
が、簡単なコントロールバーが
表示されているのが特徴です。
切り替えるには、ステータスバ
ーの［閲覧表示］ボタン を
クリックします❶。

［次へ］ボタンを
クリックする
閲覧表示モードに切り替わりま
した❷。画面の下側にはコント
ロールバーが表示されます❸。
次のスライドを表示する場合
は、［次へ］ボタン をクリッ
クします❹。

次のスライドが
表示された！
次のスライドが表示されました
❺。元の表示に戻るには、［標
準表示］ボタン をクリック
します❻。

1

2

3

閲覧表示モード

［閲覧表示］モード
大きなスクリーンでスライドを表示する
場合は、スライドショーが適しています
が、会議などで参加者側にもパソコンが
ある場合は、各自が操作しやすい閲覧表
示モードを利用するとよいでしょう。

NEW

［閉じる］ボタンでは
標準表示に戻らない
タイトルバーの［閉じる］ボタン をク
リックすると、PowerPointが終了します。
標準表示には戻りませんので注意しまし
ょう。

POINT

❶ここをクリックします。

❷閲覧表示モードに
切り替わりました。

❹ここをクリックします。

❺次のスライドが表示されました。

❸コントロールバーが
表示されます。

❻ここをクリックすると元の
表示に戻ります。
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スライドの表示倍率を
変更するには

ズーム14Section ***重要度A

スライドペインはスライドへの文字入力やさまざまな編集をする場合に利用します。作業状態に合わせてスライド
の表示倍率を拡大・縮小するためには、ズームの機能を利用します。

Chapter 1

［拡大］ボタンを
クリックする
スライドペインに表示されるス
ライドの表示倍率を拡大して
みましょう。ステータスバーに
ある、［拡大］ボタン を2回ク
リックします❶。

拡大表示された！
スライドが拡大表示されました
❷。表示倍率の数値が変わっ
たことが確認できます❸。

1

2

［拡大］［縮小］ボタン
［拡大］［縮小］ボタンはクリックするた
びに10%ずつ拡大・縮小表示されます。

HINT

❶ここをクリックします。

❷スライドが拡大表示されました。

❸ここで倍率の数値を確認できます。
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スライドの表示倍率の変更は、表示倍率
をクリックして❶、表示される［ズーム］
ダイアログボックスでも可能です。操作
は、［ズーム］ダイアログボックスの倍率
一覧からオプションボタンを選択するか
❷、または数値ボックスへ入力します❸。

［ズーム］ダイアログボックスを利用するHINT

❶ここをクリックすると［ズーム］ダイアログボックスが表示されます。

❷ここを選択するか、 ❸ここで数値を設定します。

❻表示倍率の数値も変わりました。❺スライドが縮小されて、

［縮小］ボタンを
クリックする
つづいてスライドの表示を
60%に縮小してみましょう。［縮
小］ボタン を3回クリックしま
す❹。スライドが縮小されて❺、
表示倍率の数値も変わりまし
た❻。

3

［自動調整］ボタンを利用する
スライドペイン内にスライド全体をちょう
どよく収めて表示するには［自動調整］
ボタン をクリックします。

HINT

表示倍率の変更は［ズーム］スライダー
を利用して変更することも可能です。ポ
インターを［ズーム］スライダー に合わ
せて右にドラッグするとスライドが拡大
表示され❶、左にドラッグすると縮小表
示されます❷。

ズームスライダーを利用するHINT

❶右にドラッグすると拡大表示されます。

❷左にドラッグすると縮小表示されます。

❹ここを2回クリックします。
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わからない操作を調べるには

ヘルプ15Section ***重要度A

PowerPointの操作方法や用語について知りたいときはヘルプを利用します。パソコンがインターネットにつな
がっている場合は、Office.comに接続した状態でヘルプを参照することができます。

Chapter 1

［ヘルプ］ボタンを
クリックする
ヘルプを利用して操作方法を
調べてみましょう。画面の右上
にある［ヘルプ］ボタン をク
リックします❶。

検索ボックスに
キーワードを入力する
［PowerPointヘルプ］ウィンド
ウが表示されました。検索ボッ
クスに質問内容のキーワードを
入力して❷、［検索］ボタンをク
リックします❸。

1

2

~キーを利用する
PowerPoint ヘルプは~キーで表示す
ることもできます。

HINT

❶ここをクリックします。

❷ここに質問内容のキーワードを入力して、 ❸ここをクリックします。
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劇 的 にプレゼンが 変 わ る!
目からウロコのテクニックが満載
ちょっとしたPowerPointのテクニックで、いつものプレゼ
ンが劇的に変わります。たとえばスライドがゴチャゴチャし
ている場合、「4分割は魔法のレイアウト! 4つに区切れば
必ずスッキリする」のように、本書は“今日から使える”75
個ものテクニックを紹介。スライドデザイン／文字／色使
い／表／グラフ／図解／写真・イラスト／動き／プレゼン
本番のカテゴリで、それぞれ使えるテクニック・押さえてお
くべきポイントを解説します。

魅せるPowerPoint
テクニック

マイナビ出版
野々山美紀（著者）
240 ページ
価格：2,138 円（PDF）

プレゼン
テーション

企画立案やスライド作成など、
ブレゼンを行う前に検討すべきポイントを解説

Excelの機能をフル活用して効率
化＆高速化！
請求書を発行したり、売上管理を行ったりと、仕事のさま
ざまなシーンで使うエクセルは、煩雑で時間がかかる作業
が多いもの。でもエクセルには、そうした面倒な作業を効
率化する機能がたくさん用意されているのです。本書は「複
数シートを別々に作業するのが大変」「表の体裁をすばや
く整えてスッキリ見せる」「ピボットテーブルでパパッと集計
する」などのシーンに分けて、身につければ作業時間を減ら
せる時短テクを解説します。

テキパキこなす！ 
ゼッタイ定時に帰る 
エクセルの時短テク121 
インプレス
尾崎裕子・タトラエディット（著者）
128 ページ
価格：972 円（PDF）

表計算・
ワープロソフト

すぐに試したい
時短テクニック

を

数多く用意。面
倒な作業を

効率化しよう

とっつきやすいイラストで、読み手の理解をサポート!

スライド作りの
カギは、

レイアウト、カ
ラーリング、

図解作成



資料の見栄えがアップ ! 
幅広く役立つWord 解説書
表計算・
ワープロソフト

Excelデータ分析の手法を
わかりやすく解説 !

表計算・
ワープロソフト

広告のプロが明かす
プレゼンが“通る”理由
プレゼン
テーション

Access 2016を初歩から
幅広く理解できる1冊 !

初心者にもわかりやすく
Access VBAを網羅的に説明

Access・
FileMaker
ほか

複雑な計算はExcel 任せ !
実務に統計の手法を活かす
表計算・
ワープロソフト

速効 !ポケットマニュアル
 Word 基本ワザ＆仕事ワザ
2016＆2013＆2010＆2007

Word を使い、いかにして相手に伝わる文書にす
るか、魅せるデザインに仕上げるか……。それに
はセンスが必要に思われるかもしれませんが、実
はちょっとしたコツで見栄えのいい資料が作成で
きるようになります。 

マイナビ出版
速効 !ポケットマニュアル編集部（著者）

192ページ　価格：842 円（PDF）

Excel2013/2010 限定版
データを「見える化」する
Excelデータ分析大事典

社内で埋もれている大量のデータは、可能性を秘
めています。何らかの法則を引き出せれば、厳し
い競争から抜け出すチャンスになります。本書は
主にピボットテーブルとグラフを駆使して、新たな
分析手法を実行します。

シーアンドアール研究所
寺田裕司（著者）

312ページ　価格：2,722 円（PDF）

プロフェッショナルプレゼン。
相手の納得をつくる

プレゼンテーションの戦い方。
博報堂の名クリエイティブディレクターが、35 年
のキャリアで培ったプレゼンの方法を公開。「フ
レーズ主義」の企画書、「シンボリックデータ」
の使い方など、納得をつくり出すプレゼンのやり
方を書き下ろしました。

インプレス
小沢正光（著者）

208 ページ　価格：1,337 円（EPUB）

速効 !図解 
Access 2016 総合版
Windows 10/8.1/7 対応

Access は概念が難しいソフトです。本書は用語
の意味から解説し、データベースの基本が理解で
きます。テーブルの設計・作成をはじめ、クエリ、
フォーム、レポート、マクロの作成・応用まで順
を追って説明しています。

マイナビ出版
国本温子（著者）

496 ページ　価格：2,138 円（PDF）

Access VBA 逆引きハンドブック

Access VBA の機能を目的から探せる「逆引き」
構成になっている一冊です。各機能は豊富なプロ
グラミング例を使い、初心者にもわかりやすく、
かつ網羅的に解説しました。Access VBA の基
礎についても説明しています。

シーアンドアール研究所
蒲生睦男（著者）

873 ページ　価格：3,694 円（PDF）

できるやさしく学ぶExcel 統計入門
難しいことはパソコンにまかせて仕事
で役立つデータ分析ができる本

統計は「難しそう」と敬遠されがちですが、複雑
な計算はパソコンが行ってくれます。そこで本書
は、問題解決のために何をすべきか、どういう手
法で統計の結果を求めるかを豊富な図解とイラス
トで丁寧に解説します。

インプレス
できるシリーズ編集部（編集）、羽山博（著者）

240 ページ　価格：1,620 円（PDF）
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