
POWERPOINT2010基礎目次 

本書をご利用いただく前に 

第 1章 PowerPointの基礎知識 

この章で学ぶこと 

STEP1 PowerPoint の概要 

STEP2 PowerPoint を起動する 

STEP3 PowerPoint の画面構成 

STEP4 ファイルを操作する 

STEP5 PowerPoint を終了する 

第 2章 基本的なプレゼンテーションの作成 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 新しいプレゼンテーションを作成する 

STEP3 プレースホルダーを操作する 

STEP4 新しいスライドを挿入する 

STEP5 箇条書きテキストを入力する 

STEP6 文字や段落に書式を設定する 

STEP7 プレゼンテーションの構成を変更する 

STEP8 スライドショーを実行する 

STEP9 プレゼンテーションを保存する 

練習問題 

第 3章 表の作成 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するスライドを確認する 

STEP2 表を作成する 

STEP3 行列を操作する 

STEP4 表に書式を設定する 

練習問題 

第 4章 グラフの作成 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するスライドを確認する 

STEP2 グラフを作成する 

STEP3 グラフのレイアウトを変更する 

STEP4 グラフに書式を設定する 

STEP5 グラフのもとになるデータを修正する 

練習問題 

第 5章 図形や SmartArtグラフィックの作成 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するスライドを確認する 

STEP2 図形を作成する 

STEP3 図形に書式を設定する 

STEP4 SmartArt グラフィックを作成する 

STEP5 SmartArt グラフィックに書式を設定する 

STEP6 箇条書きテキストを SmartArt グラフィックに変

換する 

練習問題 

第 6章 図・クリップアート・ワードアートの挿入 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するスライドを確認する 

STEP2 図を挿入する 

STEP3 クリップアートを挿入する 

STEP4 ワードアートを挿入する 

練習問題 

第 7章 特殊効果の設定 

この章で学ぶこと 

STEP1 アニメーションを設定する 

STEP2 画面切り替え効果を設定する 

練習問題 

第 8章 プレゼンテーションをサポートする機能 

この章で学ぶこと 

STEP1 スライドを効率的に切り替える 

STEP2 ペンを使ってスライドを部分的に強調する 

STEP3 プレゼンテーションを印刷する 

STEP4 リハーサルを実行する 

STEP5 目的別スライドショーを作成する 

練習問題 

第 9章 PowerPoint Web Appの利用 



この章で学ぶこと 

STEP1 Office Web Apps の概要 

STEP2 PowerPoint Web App を利用する 

練習問題 

総合問題 

総合問題 1 

総合問題 2 

総合問題 3 

付録 1 ショートカットキー一覧 

付録 2 コマンド対応表 

付録 3 プレゼンテーションの基礎知識 

STEP1 プレゼンテーションの流れを確認する 

STEP2 プレゼンテーションの基本を確認する 

付録 4 Office 2010 の基礎知識 

STEP1 コマンドを実行する 

STEP2 ヘルプを利用する 

STEP3 ファイルの互換性を確認する 

付録 5 Windows 7 の基礎知識 

STEP1 Windows の概要 

STEP2 マウスを操作する 

STEP3 Windows を起動・終了する 

STEP4 Windows の画面構成 

STEP5 ウィンドウの基本操作 

STEP6 ファイルをコピー・削除する 

索引 

別冊 解答 

練習問題解答 

総合問題解答 

  



POWERPOINT2010応用目次 

本書をご利用いただく前に 

第 1章 画像の加工 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 図の外観を変更する 

STEP3 図を回転する 

STEP4 図をトリミングする 

STEP5 図のスタイルをカスタマイズする 

STEP6 図の背景を削除する 

参考学習 フォトアルバムを作成する 

練習問題 

第 2章 グラフィックの活用 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するちらしを確認する 

STEP2 ページ設定を変更する 

STEP3 スライドの背景を設定する 

STEP4 グリッドとガイドを表示する 

STEP5 図形を作成する 

STEP6 図形に書式を設定する 

STEP7 オブジェクトの配置を調整する 

STEP8 クリップアートを配置する 

STEP9 テキストボックスを配置する 

練習問題 

第 3章 マルチメディアの活用 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 ビデオを挿入する 

STEP3 ビデオを編集する 

STEP4 オーディオを挿入する 

STEP5 プレゼンテーションのビデオを作成する 

練習問題 

第 4章 スライドのカスタマイズ 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 スライドマスターを表示する 

STEP3 共通のスライドマスターを編集する 

STEP4 タイトルスライドのスライドマスターを編集する 

STEP5 ヘッダーとフッターを挿入する 

STEP6 オブジェクトに動作を設定する 

STEP7 動作設定ボタンを作成する 

練習問題 

第 5章 ほかのアプリケーションとの連携 

この章で学ぶこと 

STEP1 作成するプレゼンテーションを確認する 

STEP2 Word のデータを利用する 

STEP3 Excel のデータを利用する 

STEP4 ほかの PowerPoint のデータを利用する 

STEP5 スクリーンショットを挿入する 

練習問題 

第 6章 プレゼンテーションの校閲 

この章で学ぶこと 

STEP1 検索・置換する 

STEP2 コメントを設定する 

STEP3 プレゼンテーションを比較する 

練習問題 

第 7章 便利な機能 

この章で学ぶこと 

STEP1 テンプレートを利用する 

STEP2 プレゼンテーションのプロパティを設定する 

STEP3 プレゼンテーションの問題点をチェックする 

STEP4 プレゼンテーションを保護する 

STEP5 ファイル形式を指定して保存する 

練習問題 

総合問題 

総合問題 1 

総合問題 2 

総合問題 3 

付録 1 ショートカットキー一覧 



付録 2 コマンド対応表（PowerPoint 2003⇒

PowerPoint 2010） 

索引 

別冊 （解答） 

練習問題解答 

総合問題解答 

 

 


