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上級４　文章・写真・グラフ等のレイアウトを考えよう
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画面のレイアウトを考えるときは，その画面で何を伝えたいのかをはっきりさせることが大切です。伝えたいことをはっきりさせてから，パワーポイントに付属している「テンプレート」から形式を選択して画面の作成に取りかかりましょう。

１ テンプレートの種類を選択する
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パソコンの電源を入れ，デスクトップの画面が立ち上がったら，左図のアイコンをダブルクリックし，パワーポイントを起動します。

　　　　　　　　　　

②　パワーポイントの画面が起動してくると，次のような画面が表示されます。
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ここで，「新しいプレゼンテーション」にチェックが入っているか確認する。

入っていれば「ＯＫ」をクリックする。



③　テンプレートのレイアウト一覧が表示されます。


この中から作成したい画面にあわせてテンプレートを選択する。

テンプレートをクリックすると，この部分に簡単な説明がでるので参考にすると良い。

テンプレートが決定したら，「ＯＫ」をクリックする。

２ 文章や写真，グラフ等を挿入してバランスを考えよう。


1 タイトルを入力する。

（クリックすると入力できる。）

②　表示したい文章を入力する。

（クリックすると入力できる。）

③　必要な写真やグラフ等を貼り

付ける。

　（必要に応じてグラフや写真，　

イラスト，カット等を選択

する。）
④　画面を見直し，文字・写真・グラフ等の配置や大きさ，配色等を考える。


　　　　　　　（画面の作成例）

３ 　同じようにして他のスライドを作成していこう。
　　・このほかにテンプレートを決定するときに「白紙」のテンプレートを選択すると，オリジナルのレイアウトで画面構成を行うこともできます。

























・ここでは，実際に画面を見る立場になって考えることが大切！


・見る人が画面を見て，画面を作成した人が何を言いたいのかを，感じ取れるといいね！
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