
PowerPoint 2003 Level1 - 基礎 (日本語) 

 

日時  9:00-16:00 (２日間) 

コース内容 プレゼンテーションの作成と編集、オブジェクトの挿入、スライドショーと特殊効

果の設定まで、PowerPoint の基本操作を習得します。 

1. PowerPoint の基本操作 

2. プレゼンテーションの作成 

 ・インスタントウィザードを使用したプレゼンテーションの作成 

 ・スライドへの文字入力 

3. プレゼンテーションの編集 

 ・スライドの追加/削除 

 ・箇条書きの編集と文字の書式設定 

 ・スライドデザインの変更 

4. オートシェイプの作成 

5. オブジェクトの挿入 

 ・グラフ/表/イラスト/ワードアートの挿入 

6. スライドショーと特殊効果 

 ・画面切り替え効果とアニメーション効果 

 ・スライドショーの実行 

7. 資料の作成と印刷 

 ・発表者用の資料を作成する 

 ・配布資料を印刷する 

 

・目的に合わせたプレゼンテーションを効率よく作成する方法が習得でき 

ます。 

・視覚的に情報が伝わるよう、グラフ、表、イラストなどが入ったスライドを作成

する方法を学びます。 

・内容のイメージに合わせて全体の配色を変更することができます。 

・プレゼンテーション中にスライドや文字列を強調するために特殊効果を利用

する方法を学びます。 

・発表者用の資料や配布資料を印刷する方法を学びます。 

受講対象 文字の入力、マウス操作のできる方 

PowerPoint を初めて使用する方 

 



PowerPoint 2003 Level1 - Basic (Japanese) 

 

Schedule  9:00-16:00 (2-day) 

Description You will learn basic technique of PowerPoint 2003.  You will be able to 

create presentation, edit slides, add objects, and add special effect to the 

slides.  

1. Basic Operation of PowerPoint 2003 

2. Create a presentation 

3. Edit a presentation 

 ・Add and delete slides 

 ・Edit bulleted list and change format 

 ・Change slide design 

4. Create AutoShape 

5. Insert Objects 

 ・Add Chart, Table, Graphics, and WordArt 

6. Special effect and Run Slide show 

 ・Add Transition and animation 

 ・Slide show 

7. Prepare for the presentation 

 ・Prepare Note page 

 ・Print out handout 

 

Prerequisite Require typing and mouse operation 

 

 


