
職員研修「パワーポイント実技研修」 ２０１２．１１．１９

１．こわがらないでパワポを使ってみよう

・行事の事前指導、行事後の作文指導、学年・学級懇談など

・実は文書作成も得意！？

２．では実際に使ってみよう

（１）まずは「デザイン」の設定から！

①「ページ設定」で、画面の比率を設定

プロジェクター向き→４：３ 教室テレビ向き→１６：９ Ａ４文書→Ａ４（縦）

②テーマ、配色、フォント、効果を決めよう

（２）スライドを作っていこう

①新しいスライド（ページ）の作成

②「見出し」の入力

③テキストの入力

④アニメーション（動き）をつける

「アニメーション」→「アニメーションの設定」→「効果の追加」

※「開始」はテキストや図形等のコンテンツが現れるときの動き。「強調」は、すでに現れているコンテンツをさらに

目立たせたいときの動き。「終了」は消えるときの動き。１つのコンテンツに対して、動きはいくつでも設定できる。

⑤アニメーション効果の詳細設定 右クリック→「効果のオプション」

（３）さらに表現力を高めよう

①写真を貼り付けよう。

・「挿入」→「図」→画像ファイルを選択。「書式」で枠などの設定

・回転は緑色の点をドラッグ

・アニメーションをつける

②写真を増やしてみよう（アニメーションも一緒にコピーしよう）

・図を右クリック→「コピー」→「貼り付け」→右クリック→「図の変更」

③図形を作図しよう

・「グリッド」の設定（画面何もないところで右クリック→「グリッドとガイド」）

・「挿入」→「作図」

・色などの変更は、図形選択→「書式」または、右クリック→「図形の書式設定」

・図形に文字を入れるときは、右クリック→「テキストの編集」

④図形を動かしてみよう

・いろいろなアニメーションを試してみよう

・アニメーションの軌跡をつけてみよう

⑤動画や音声も入れてみよう。

・「挿入」→「ビデオ」「サウンド」


