
 教育センター 

MicrosoftR Office PowerPoint 2003 

項目 内容 

9:30～12:20 

第 1 章 PowerPoint の基礎知識 
✓ PowerPoint は何を行うためのソフトなのか 
✓ PowerPoint の基本要素 
✓ PowerPoint の起動と終了の方法 
✓ PowerPoint の画面構成 

第 2 章 プレゼンテーションの作成 
✓ デザインテンプレートの使い方 
✓ プレースホルダの扱い方 
✓ 新しいスライドの挿入とスライドのレイアウト 
✓ アウトラインペインの使い方 
✓ スライド一覧表示 

12:20～13:20 お昼休憩 （1 日目） 

13:20～16:10 

第 3 章 プレースホルダと文字の編集 
✓ プレースホルダの選択方法 
✓ プレースホルダのサイズ変更 
✓ 文字の配置 
✓ 行頭文字の設定方法 

第 4 章 図やオブジェクトの挿入と編集 
✓ コンテンツ用プレースホルダを使用したクリップアートの挿入 
✓ 画像の挿入と明るさの調整 
✓ ワードアートの挿入と編集 
✓ グラフの編集 
✓ Excel の表の挿入 
✓  

9:30～12:20 

第 5 章 図形の作成と編集 
✓ オートシェイプの作成 
✓ オートシェイプへの文字の入力 
✓ グラデーションの設定 
✓ ３－D 効果の設定 
✓ テキストボックスの作成方法 

第 6 章 特殊効果とスライドのデザイン設定 
✓ 画面切り替え効果の設定 
✓ スライドショーの自動実行 
✓ 自動プレゼンテーションの設定方法 
✓ アニメーション効果の設定 
✓ スライドマスタを使用してデザインを統一する 
✓ ヘッダーフッターの設定 
✓ アニメーションの一括設定 

12:20～13:20 お昼休憩 
(2 日目) 

13:20～16:10 

第 7 章 プレゼンテーションをサポートする機能 
✓ ノートの作成 
✓ スライドの印刷と印刷の種類 
✓ 印刷プレビューと印刷 
✓ スライドショーを効果的に実行する方法 
✓ リハーサルの実行 

第 8 章 便利な機能 
✓ スライドファインダ 
✓ 目次スライドの作成方法 
✓ ファイルの保護 
✓ 目的別スライドショーの作成方法 
✓ プレゼンテーションパックの作成方法 

 


