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第一章概要  

 

 

必要なソフト 

機能名  

オープンオフィスでの名前 

 

マイクロソフトオフィスの対応ソ

フト 

ワープロ 
ライター (Writer) ワード (Word)  

表計算 
カルク (Calc) エクセル (Excel)  

プレゼンテーション 
インプレス (Impress) パワーポイント(PowerPoint)  

データベース 
ベース (Base) アクセス (Access) 

図形描画 
ドロー (Draw) 

- 

home page 

http://ja.openoffice.org/ 

（フリーダウンロード） 

http://office.microsoft.com 

（有料ソフト） 

 

  

http://ja.openoffice.org/
http://office.microsoft.com/
http://www.google.co.jp/imgres?imgurl=http://javierleal.files.wordpress.com/2009/09/microsoft_office_logo.jpg&imgrefurl=http://javierleal.wordpress.com/2009/09/04/open-office-org-microsoft-office/&usg=__PPVXPQdYx7GoOakYV0udLIvS-es=&h=480&w=631&sz=37&hl=ja&start=3&um=1&itbs=1&tbnid=WAosdfwiNGy9MM:&tbnh=104&tbnw=137&prev=/images?q=microsoft+office&um=1&hl=ja&sa=N&rls=com.microsoft:ja:IE-SearchBox&rlz=1I7DAJP_ja&tbs=isch:1
http://www.google.co.jp/imgres?imgurl=http://www.customxp.net/PngFactory/png/_thumb/openoffice-writer_cacabuda_software.png&imgrefurl=http://www.customxp.net/PngFactory/galerie-png-6128-cacabuda.html?langid=1?page=2&usg=__j2_EyxaUm_IpXwl_btyIrQ8ey8s=&h=128&w=128&sz=8&hl=ja&start=45&um=1&itbs=1&tbnid=0EFIQCq6vekOUM:&tbnh=91&tbnw=91&prev=/images?q=open+office+Writer&start=42&um=1&hl=ja&sa=N&rls=com.microsoft:ja:IE-SearchBox&rlz=1I7DAJP_ja&ndsp=21&tbs=isch:1
http://www.google.co.jp/imgres?imgurl=http://ebiznet2u.com/wp-content/uploads/2009/06/microsoft-word-add-ons.png&imgrefurl=http://ebiznet2u.com/ja/free-microsoft-word-add-ons-961/&usg=__c6DcwibUBUQfLL5SZjUtqDC2TBI=&h=256&w=256&sz=15&hl=ja&start=16&um=1&itbs=1&tbnid=_3pxrEXPri1kNM:&tbnh=111&tbnw=111&prev=/images?q=microsoft+office+Word&um=1&hl=ja&rls=com.microsoft:ja:IE-SearchBox&rlz=1I7DAJP_ja&tbs=isch:1
http://www.google.co.jp/imgres?imgurl=http://inetworks.files.wordpress.com/2009/11/calc.png&imgrefurl=http://inetworks.wordpress.com/2009/11/24/lo-primero-que-se-debe-saber-de-calc-y-writer/&usg=__SyxzD7R24RnoY9tuXfq1DQavazw=&h=128&w=128&sz=8&hl=ja&start=9&um=1&itbs=1&tbnid=d0_uheaaKvRUpM:&tbnh=91&tbnw=91&prev=/images?q=open+office+Calc&um=1&hl=ja&rls=com.microsoft:ja:IE-SearchBox&rlz=1I7DAJP_ja&tbs=isch:1
http://www.google.co.jp/imgres?imgurl=http://www.galeon.com/milocodiario/excel.jpg&imgrefurl=http://galeon.com/milocodiario/excel.html&usg=__WfwEmRQCgIRruQP7aWplZGj0AzM=&h=267&w=262&sz=9&hl=ja&start=11&um=1&itbs=1&tbnid=B0VqQAEQZ8MK1M:&tbnh=113&tbnw=111&prev=/images?q=microsoft+office+Excel&um=1&hl=ja&rls=com.microsoft:ja:IE-SearchBox&rlz=1I7DAJP_ja&tbs=isch:1
http://www.google.co.jp/imgres?imgurl=http://webetab.ac-bordeaux.fr/Primaire/64/oloron/themes/img/icones/open_office_impress_3D.png&imgrefurl=http://webetab.ac-bordeaux.fr/Primaire/64/oloron/themes/articles.php?lng=fr&pg=56&usg=__nulzyxaxZ7o9IdK7R01wrA5UslE=&h=256&w=256&sz=83&hl=ja&start=5&um=1&itbs=1&tbnid=rOPPCGVc_2_42M:&tbnh=111&tbnw=111&prev=/images?q=open+office+Impress&um=1&hl=ja&rls=com.microsoft:ja:IE-SearchBox&rlz=1I7DAJP_ja&tbs=isch:1
http://www.google.co.jp/imgres?imgurl=http://jokintaerrazti.blogspot.es/img/PowerPoint.jpg&imgrefurl=http://jokintaerrazti.blogspot.es/1244732880/&usg=__wWXDq1TWupflzti5qj9q2Y6tNOM=&h=260&w=260&sz=8&hl=ja&start=3&um=1&itbs=1&tbnid=b0jLRVzXTXG0qM:&tbnh=112&tbnw=112&prev=/images?q=microsoft+office+power+point&um=1&hl=ja&rls=com.microsoft:ja:IE-SearchBox&rlz=1I7DAJP_ja&tbs=isch:1
http://www.google.co.jp/imgres?imgurl=http://www.icone-gif.com/icone/3d/openoffice/openofficeBase_3D_copie.png&imgrefurl=http://www.icone-gif.com/icone/3d/openoffice/&usg=__Qw5MUXkEcZhVYK_mXtEQOqBfEWw=&h=256&w=256&sz=90&hl=ja&start=10&um=1&itbs=1&tbnid=TObfw2qF1FAs8M:&tbnh=111&tbnw=111&prev=/images?q=open+office+Base&um=1&hl=ja&rls=com.microsoft:ja:IE-SearchBox&rlz=1I7DAJP_ja&tbs=isch:1
http://www.google.co.jp/imgres?imgurl=http://www.icone-gif.com/icone/3d/openoffice/openoffice_draw_3D.png&imgrefurl=http://www.icone-gif.com/icone/3d/openoffice/&usg=__VwqounN0lmz7lEj_CteCNTJPiUM=&h=256&w=256&sz=89&hl=ja&start=14&um=1&itbs=1&tbnid=lkwiYdRrfnIfNM:&tbnh=111&tbnw=111&prev=/images?q=open+office+Draw&um=1&hl=ja&rls=com.microsoft:ja:IE-SearchBox&rlz=1I7DAJP_ja&tbs=isch:1
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1.1 スライドの作り方  

  一枚のスライドは、基本的には「見出し」と「項目」から構成されています。それぞれ

の「見出し」や「項目」は、下図のように、多くは「箇条書き」で書かれます。 

 箇条書きは、「一つのテーマ（主題）に関する事項を列挙する手法」です。箇条書きを

することによって、段落を視覚化・構造化し結論を明解に示すことができます。 

 箇条書きは項目を並べて示す表現形式です。番号で、1，2，3…のように表したり、また

は点（・）やその他の記号（◆、◎、■など）で、一つ一つの項目を表したりします。 

 

 

  

見出し 

标题 biāotí 

箇条書き 

条列形式

tiáolièxíngshì 

項目 

项目 xiàngmù 

発表の原稿を

こくに書く 
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第二章 プレゼンテーションの流れと関連表現  

 

 

【一】イントロダクション 

 イントロダクションではプレゼンテーションの簡単な説明をします。プレゼンテーショ

ンのタイトルと発表者の名前をどのような順序で発表するかを説明します。 

 

A) 挨拶する 

1. 各
gè

位
wèi

老
lǎo

师
shī

、各
gè

位
wèi

同
tóng

学
xué

，大
dà

家
jiā

好
hǎo

。 

2. 大
dà

家
jiā

好
hǎo

。/  各
gè

位
wèi

好
hǎo

。 

3. 亲
qīn

爱
ài

的
de

朋
péng

友
yǒu

们
men

好
hǎo

。 

 

  

【一】

イントロダクシ
ョン

介绍（jièshào）

【二】

本題

内容（nèiróng）

【三】

結論・まとめ

总结（zǒngjié）

【四】
質疑応答
答辩

（dábiàn）

1. 先生方、同級生の皆さん、こんにちは。 

2. 皆さんこんにちは。 

3. 親愛なる友人の皆さん、こんにちは。 
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B) 紹介する 

4. 我
wǒ

是
shì

○○大
dà

学
xué

○○学
xué

院
yuàn

○○系
xì

○○年
nián

级
jí

的
de

学生
xuésheng

。 

大阪
Dàbǎn

大
dà

学
xué

外
wài

语
yǔ

学
xué

院
yuàn

 中文
Zhōngwén

系
xì

  越
Yuè

南
nán

语
yǔ

系
xì

 菲律宾
Fēilǜbīn

语
yǔ

系
xì

  

缅甸
Miǎndiàn

语
yǔ

系
xì

 日语
Rìyǔ

系
xì

 

 

5. 我
wǒ

是
shì

○○ 公
gōng

司
sī

的
de

~ 

 

6. 我
wǒ

叫
jiào

（姓名）～ 

 

7. 今天
jīntiān

我
wǒ

要
yào

说
shuō

的
de

题目
tímù

是
shì

~ 

① 想 xiǎng・要 yào：～をしたい 

② 说 shuō：言う、話す / 讲 jiǎng：言う、話す 

   介绍 jièshào：紹介する / 报告 bàogào：発表(レポート)する 

 

8. 今
jīn

天
tiān

我
wǒ

想
xiǎng

给
gěi

大
dà

家
jiā

报
bào

告
gào

的
de

是
shì

~ 

今
jīn

天
tiān

我
wǒ

想
xiǎng

为
wéi

各
gè

位
wèi

介
jiè

绍
shào

的
de

是
shì

~ 

 

9. 首
shǒu

先
xiān

，我
wǒ

简
jiǎn

单
dān

的
de

说
shuō

明
míng

一
yí

下
xià

我
wǒ

要
yào

报
bào

告
gào

的
de

内
nèi

容
róng

 

  

4. 私は、○○大学○○学部○○学科○○

年生の学生です。 

大阪大学外国語学部 中国語学科 

ベトナム語学科 フィリピン語学科 

ビルマ語学科 日本語学科 

5. 私は○○会社の～です。 

6. 私は～（苗字と名前）と申します。 

7. 今日私が話すテーマは～です。 

8. 今日私が皆さんに発表したいのは～です。 

今日私が皆さんに紹介したいのは～です。 

9. まず、簡単に発表の内容を説明します。 
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C) 順序を説明する 

10. 首
shǒu

先
xiān

 

11. 先
xiān

～然
rán

后
hòu

～ 

12. 一
yí

个
gè

是
shì

～，另
lìng

外
wài

一
yí

个
gè

是
shì

～ 

13. 第
dì

一
yī

、第
dì

二
èr

、第
dì

三
sān

～ 

第
dì

一
yī

点
diǎn

、第
dì

二
èr

点
diǎn

、第
dì

三
sān

点
diǎn

～ 

14. 再
zài

 

15. 还
hái

有
yǒu

/ 另
lìng

/ 另
lìng

外
wài

 

16. 接
jiē

下
xià

来
lái

～ 

17. 最
zuì

后
hòu

 

 

 

 

【二】本題 

18. 判断動詞を使う：是 shì 

19. 主観的な意見を伝える：想 xiǎng ・ 觉得 juéde ・ 认为 rènwéi 

20. 原因，理由を述べる：因为 yīnwèi～，所以 suǒyǐ～。 

10. まず/初めに 

11. 初めに～、それから～ 

12. 一つは～、もう一つは～ 

13. 第一に／第二に／第三に～ 

一つ目は／二つ目は／三つ目は～ 

14. それから 

15. 他にも 

16. 続いて～ 

17. 最後に 

18. ～です。 

19. ～と思う／考える 

20. ～なので、だから～だ。 
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21. 逆接する：不过 búguò～/ 但是 dànshì～/ 但 dàn～ 

22. 言い換えをする： 

换
huàn

句
jù

话
huà

说
shuō

～ / 也就是说
yě jiùshì shuō

～ 

23. 強調する： 

最
zuì

重
zhòng

要
yào

的
de

是
shì

～/ 

我
wǒ

要
yào

强
qiáng

调
diào

的
de

是
shì

～ / 

24. 例をあげる： 

比
bǐ

如
rú

（说
shuō

）～/ 比
bǐ

方
fāng

说
shuō

～/  

举
jǔ

一
yí

个
gè

例子
lìzi

来
lái

说
shuō

～/ 

25. 比喩： 

像 xiàng～一样 yīyàng / 

好像 hǎoxiàng～的样子 de yàngzi/ 

26. 意見を概括する： 

一般来说 yībān láishuō～ /  

大体而言 dàtǐ éryán / 

总的来言 zǒng de láishuō / 

 

 

21. しかし～ 

22. 言い換えると～ 

23. 最も重要なのは～ 

私が強調したいのは～ 

24. 例えば～／例えば～／ 

一つ例をあげると～ 

25. ～と同様に／ 

まるで～のようだ 

26. 一般的には～ 

概括すると～ 

総じて言えば～ 
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【三】結論、まとめ 

27. 总而言之 zǒngér yánzhī～ / 总之 zǒngzhī～ 

28. 分析結果を結論する： 

经过了以上的分析，我的结论是～ 

jīngguo le yǐshàng de fēnxī, wǒ de jiélùn shì 

29. 最後に： 

我
wǒ

的
de

报
bào

告
gào

就
jiù

到
dào

这里
zhèli

，谢谢
xièxie

大
dà

家
jiā

。 

请
qǐng

批
pī

评
píng

指
zhǐ

教
jiào

。 

 

 

【四】質疑応答 

30. 質問をする： 

请问 qǐngwèn /请教 qǐngjiào～（一
yí

下
xià

） 

  

27. ようするに～／ようは～ 

28. 以上の分析を通して得た私の結論は～ 

29. 私の発表はここで終わります。ありがと

うございました。 

どうぞご批判ご教示ください。 

30. お尋ねします／ちょっと教えてください 
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１完成した POWER POINT ファイルのサイズを減量する  

ファイルが大きすぎる場合、画像を圧縮することによって軽くすることもできます。 

 

 

手順 

① 写真或いは画像をクリックし、 

② 図ツール＞③図の圧縮＞④オプションを選びます。 

 

 

写真や画像などを多く使えば使うほ

ど、ファイルが大きくなります。 
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出力先に適切な圧縮率を選択し、OK をクリックする。 

 

 

 

 

  

6.30MB から 2.44MB に

なりました。ファイルは

圧縮された。 
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２配布資料の作成  

２ -１  POWER POINT の印刷機能を使う  
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２ -２POWER POINT から WORD への書き出し  

発表するとき、配布資料とは別に、自分の手元に発表資料があると便利です。 

 

上の発表資料は、パワーポイントの原稿を word 文書に変換して作成したものです。 

手順は以下の通りです。 
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第三章プレゼンテーションに音声を埋め込む  

挿入＞サウンド＞ 

 ①直接録音する場合：「サウンドの録音」を押します。 

 

 「OK」を押して録音開始する。 

 

② 事前に録音したファイルを使う場合：「ファイルからサウンド」を押します。 

 使えるファイル形式は「.wav」のみです。 

 

  

クリック クリック 
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3.1 設定を調整します。  

Power Point のオプションを押します。 

 

詳細設定＞保存＞最大の「50000」を選びます。 

 

クリック 
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3.2 プレゼンテーションの保存  

powerpoint スライドショー 

 

 ppsx 或いは pps 形式で保存します。 

 

 

保存されたファイルは音声が埋め込まれていますので、サイズは大きいです。 

 

  

クリック 
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第四章 発表する  

4.1.  発表前の準備（機器の接続と設定）  

  プロジェクタの RGB 端子のケーブルをパソコンに繋ぎます。 

 

パソコンの画面をモニタで表示  

 ノート PC の場合はモニタ表示とプロジェクタの両方に表示させることが出来ます。RGB

端子を繋ぐだけで自動的に認識できる場合もありますが、切替のキーを押さなければなら

ない場合もあります。切替のキーは機種によって異なります。各自使うパソコンのキーボ

ードを確認しましょう。 

パソコンとプロジェクタそれぞれでの表示については、Fn キーを必要な回数を押すこ

とで設定できます。 

▻ 1 回目、パソコンのみ 

▻ 2 回目、パソコンとプロジェ

クター 

▻ 3 回目、プロジェクターのみ

の出力 

 これで切り替わらない場合は、

Fn キーと F8キーを一緒に押して

5 秒くらい待ってみてください。 

また、パソコン側のコントロール

パネルの画面の設定でデュアル

ディスプレーのモードをクロー

ンにすれば両方同じ画面になり

ます。  
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4.2. プレゼンテーションする  

F５キーを押しますと、プレゼンテーションを全画面で表示できます。或いはメニュー

からスライドショーを押します。 

① Openoffice の場合はメニューのスライドショーからスライドショーを押します。 

 

② PowerPoint の場合はメニューのスライドショーから「最初から」を押して開始し

ます。或いは（office 2007 の場合）、下方のショートカットを押すことも可能です。 

 

   ショートカット  右のアイコンを押す。 
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4.3 発表途中のページ変更  

発表の際 Enter キーを押して、次のページへ進みます。順番を変えたいときには画面上で右

クリックしてスライドのページを指定することもできます。 

① OpenOffice の場合：右クリックしてページを選択する。 

 

① PowerPoint の場合：右クリックしてページを選択する。 

 

 左下の矢印をクリックすることもできますし、    ペンの機能も付いています。 
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4.4 発表を終了  

① キーボードの左上の Esc キーを押して、スライドショーを終了します。 

② モニタ画面への出力を解除します。 

③ RGB 端子を外します。 


