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PowerPointの小技

2012/ 5/16
歳森 敦

あらすじ

• スムーズな発表のための準備
–プロジェクタとの接続
–マウスを使うなかれ
–強調箇所を「指す」ために

• 時間を節約するための準備のコツ
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プロジェクタの特性：色

• プレゼンに使われるのは「データプロ
ジェクタ」

• 明るいけれど，色の再現性や激しい動き
に弱い

• PCの液晶画面よりもずっと見にくくなる
• 実際に使用するプロジェクタで色・コン
トラストを確認することが基本
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• 配色のコントラストが弱いスライドは見
えなくなることがある

• 色に言及した時に，スクリーンには違う
色が映っていることがある（特に中間
色）
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• 白地に黒
• 白地にグレー
• 白地にクリーム色
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プロジェクタの特性：解像度

• 画面の縦横比は4:3のものが多いが，ワイ
ド(16:9や16:10）も増えてきた

• 意外と低解像度のものが多い
– 800×600がまだ現役，1024×768や1280×800
は普通

–最近のノートPCは1920×1080や1366×768

• PowerPointは既定で4:3のスライドを作成
–デザイン＞ページ設定で変更可
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• プロジェクタの設定によっては，横に引
き延ばされることがある
–円グラフ
–人物 等のプロポーションが歪む
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プロジェクタとの接続

• プロジェクタ側はVGAが一般的
• PC側のコネクタはVGA/(Mini) (Micro) 

DVI/HDMI (Mini)/(Mini) Display Portと多様，
VGA以外の場合は変換コネクタを忘れない

• 音声信号は別ケーブルが必要
• ただし会場側で音声の接続に対応してい
ないことが多い
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つないでも画像が表示されない！

• ノートPCは外部ディスプレイに信号を常
時出力していない

• 切替操作が必要だが，機種によって方法
が異なる．通常はFn+画面切替キー
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マウスを（あまり）使うなかれ

• 聴衆はパソコンの操作画面を見に来たわ
けではない．スムーズさが命，次のPower 
Pointのショートカットは是非覚えよう

• スライドショー開始 (F5/Shift+F5)

• 次へ (Enter/→)
• 戻る (Backspace/←)
• 特定ページに移動 (スライド番号+Enter)
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ポインタ

• スライドのデザインで強調するのが基本
（後述）

• ただし演出等のために特定箇所を指し示
すことがある（最小限に留めること）

• マウスで代用はNG,レーザポインタが基本
• レーザポインタが「無い」または「見え
ない」時は，Ctrl+左クリック
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箇条書き

• Tabキーで段下げ
• Shift+Tabキーで戻す

• 箇条書きは簡潔であること
• 段下げは説明の構造を反映していること
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揃える1

• オブジェクトを選択する
–全部の選択 Ctrl+A
–複数の選択 Ctrl+左クリック

• 選択されたオブジェクトに設定を施す
（フォント指定やサイズ指定など）

• 全体に統一感をもたせるため
• 強調箇所を目立たせるため
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揃える2

• オブジェクトを配置する
ホーム＞配置
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揃える3

• 表オブジェクト
表ツール＞レイアウト＞高さを揃える
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見出し1 見出し2

よきに はからえ

揃える4

• 表示＞ルーラ，グリッド線，ガイドをON
に
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見出し1 見出し2

よきに はからえ

複写する1

• オブジェクトを選択後，
– Ctrl+ドラッグで複写
– Shift+ドラッグは揃えて移動
– Ctrl+Shift+ドラッグは揃えて複写
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複写する2

• 挿入＞スクリーンショット で別ウィン
ドウをコピー＆ペースト
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強調する 1

• 新たなる希望 A New Hope
• 帝国の逆襲 The Empire Strikes Back
• ジェダイの帰還 Return of the Jedi
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• 他の項目と色を変える

強調する 2

• 新たなる希望 A New Hope
• 帝国の逆襲 The Empire Strikes Back
• ジェダイの帰還 Return of the Jedi
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• アニメーションを使う

• やり過ぎないように！

ちょっと進んだ話題：ビデオ再生
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• 挿入＞ビデオ または アイコンをク
リック

ちょっと進んだ話題：ブラウザ
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• ハイパーリンクを追加
–オブジェクトを選択
–挿入＞ハイパーリンク
–「アドレス」にURLをコピー

• ネットワークのダウン，サービス停止な
どのリスクを考えておくこと（実物を操
作するのがベストとは限らない）

ちょっと進んだ話題：ページ移動
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• ハイパーリンクを追加
–オブジェクトを選択
–挿入＞ハイパーリンク
–「このドキュメント内」でスライドを選択

ちょっと進んだ話題：
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• 追加したハイパーリンクはスライド表示
中にTabで選択，Enterで実行


