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あなたはいま，大きな会場で有名なプレゼンター（本書ではプレゼンをする

人をこう呼びます）の登場を待っています（図 0 .1）。会場は少し暗く，ステー

ジの上だけが明るくなっています。彼のように話せるようになりたいなぁ…。

あなたは憧れを抱きつつ彼の話に聴き入ります。彼のようになれるでしょうか。

図 0 .1　憧れのプレゼンター

もちろんなれます。技術と戦略が必要ですが。でも本書はいきなりステージ

上の彼のようになるための本ではありません。この本の対象は初心者です。特

に，まだあまり他者の前で自分の考えや，自分の仕事について発表（プレゼン

テーション，本書ではプレゼンと略します）をしたことがない人が，最初に知っ

ておくべきことが書いてあります。大学生がゼミや卒業論文発表会で行うプレ

ゼンに必要な，また新入社員が同僚や上司に対して，あるいは顧客に対して行

うプレゼンに必要な，最も基本的なことが書かれています。

は　じ　め　に
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ii　　 は じ め に

本書の目的はあなたにプレゼンに関する基本的な技術を身に付けてもらうこ

とです。あなたがこの本に書かれていることを実践し，満足のいくプレゼンを

人前で示すことができれば，本書の目的は達成されます。もちろん卒業論文の

発表の仕方は学問分野によって多種多様であり，就職してからのプレゼンのや

り方も職種や提案先，提案する内容によってさまざまです。しかしそれでも，

大多数のプレゼンには共通となる基本的な考え方があるのです。本書を読んで

その基本的な考え方を知り，それを実現する技術を身に付け，あなたを評価す

る立場にある人（例えば，上司，顧客，先生など）に自身をアピールしてくだ

さい。繰り返します。本書の目的は，あなたにプレゼンの基本的技術，考え方

―この本ではこれをプレゼンリテラシーと呼びます―を身に付けていただくこ

とです。ちなみに，英語辞書で literacyというと「（読み書きの）能力，技術」

とかいうような意味です。Presentation literacyでプレゼンに必要な能力，技

術という意味になります。

プレゼンリテラシーで最も大事なことは，プレゼンの前に，自分のいいたい

ことを，自分本位にならず，相手（プレゼンの場合は聴衆）にわかりやすく説

明するためにはどうするかを考えることです。プレゼンをするということは，

いいたいことはすでに決まっているはずです。そうすると，プレゼンに必要な

材料は，ほぼ揃っています。ただ，同じ材料から作ったものでも料理の仕方や

体調によって美味しかったりまずかったりするように，プレゼンもそのやり方

によってわかったり，わからなかったりするものなのです。相手の状態をよく

考えて（自分本位にならず），自分の主張を論理的に構成することで，相手が

理解しやすいプレゼンを作る。そういう考えこそがプレゼンリテラシーの最も

基本的な部分です。すべてのプレゼンは「話者中心」ではなく，「聴衆中心」

に考えられるべきなのです。

上記の目的達成のために，本書は 3部構成となっています（図 0 .2）。第 1

章ではプレゼンをうまく乗り切るための基本的な考え方について，第 2章では

その考えを実現させる技術（方法）について，第 3章では基本的な考え方や方

法を反映した例について説明しています。また，第 3章では，プレゼンを行う
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は じ め に 　　iii

前に知っておくべき知識にも言及しました。そして，それぞれの章はまた三つ

の節に分かれていて，それぞれの話題について説明しています。本書をこのよ

うな構造にしたのは，このほうが読者にわかりやすいと考えるからです。この

考えの根拠については第 1章（1 .3 .2項の①）で説明します。

本書ではまた，プレゼン技術の根拠を心理学的側面から解説しています。プ

レゼンは自分の考えを他者に伝えるという意味で，対人コミュニケーションの

一つの形式です。そのため，プレゼン技術には心理学的知見に基づいたものが

多くあります。プレゼン技術でいまも使われているものには根拠があるのです。

本書では，プレゼン技術の背景にある根拠を説明し，その技術を使う理由を説

明することで，読者の技術習得の意欲が高まることを期待しています。心理学

的説明は本文に加え，各章に二つの「心理学ミニ知識」に見ることができます。

加えて本書では，各章，各節で三つのテイクホームメッセージ（筆者がいいた

いこと）を挙げています。これも心理学的知見の応用です。読者の皆さんは，

それぞれの節を読み終わってこれらのメッセージにたどり着いたら，それぞれ

図 0 .2　本書の構成

プレゼン基本の基本

材料の準備と脚本

目的の明確化

論理的な構成

グラフ・表・イラスト

文

プレゼンターの心得

脚本と枠組み

スライド

プレゼン以前

第 1章：基礎編

第 2章：技術編

第 3章：挑戦編
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iv　　 は じ め に

の節で筆者が何をいいたかったかを思い出してみて下さい。頭の中で復習をし

てください。心理学的知見は，そうすることで記憶が定着する可能性が高くな

ることを予測しています。

さて一口にプレゼンを行うといっても，ポスターを使ったり，資料のみを使っ

たりと，さまざまな方法が考えられますが，本書では基本的に「スライドを使っ

てプレゼンをすること」を前提にして書かれています。最近は，スライドを使っ

てプレゼンをすることが多くなりましたので，それに合わせました。プレゼン

は技術ですから，基本的な考えを理解し，正しい方法で繰り返し練習すれば，

誰でもうまくできます。いい指導者に出会えれば尚更です。ですから本書がそ

の手助けになれば大変うれしく思います。ただし本書では，マイクロソフト社

の Excel（以下，エクセル）や PowerPoint（以下，パワーポイント），アップ

ル社の Numbers（以下，ナンバーズ）や Keynote（以下，キーノート）などの

使い方は，少しの例外を除いて扱いません。それについてはほかの本やインター

ネットを参照してください。

2020年 12月

筆者を代表して　　下野　孝一

カバーイラスト，図 0 .1，図 2 .18製作：一二三
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プレゼンという用語を聞く機会が増えています。大学の卒業論文の発表会で

はプレゼンをします。学会でもプレゼンをしますし，会社に入ってもプレゼン

をします。最近は NHKの E─テレで小学生がプレゼンの練習をするという番組

もありました 1）†。今後も社会においてプレゼンの需要は高まりそうです。では，

なぜプレゼンが求められているのでしょう。その答えは，聴衆側の視点から考

えるか，プレゼンター側の視点から考えるかで少し違ってきます。

まず聴衆側から考えてみましょう。彼らにとって，プレゼンは情報を手早く

集め，その中から有用なものを選択するための道具です。現代社会にはさまざ

まな情報があふれています。情報の受け手である聴衆はなるべく短時間でその

情報の価値を判断し，自分のつぎの行動を決定しなければなりません。そのた

めには，情報発信者にプレゼンをしてもらい，直接彼らの話を聞いて判断する

のが便利な方法です。疑問点もすぐに聞けますし，じかに話をすることで新し

いアイデアが生まれる可能性もあります。また，自分の詳しくない事柄につい

ての情報を得ることもできます。場合によっては，貴重な話が聞けた，という

こともあるでしょう。このような利点があるゆえに，現在プレゼンが求められ

ているのです。そして当然のことながら，聴衆は何をいっているのかわかりや

すく，自分にとって情報価値の高い，自分の行動を変えるきっかけとなるプレ

ゼンを求めることになります。

今度はプレゼンターの立場から考えてみましょう。もし聴衆が望まなければ

プレゼンそのものが存在しませんから，プレゼンターは「要求されるから」プ

1．プレゼンリテラシー：基礎編

†　肩付きの数字は，章末の引用・参考文献の番号を示す。
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2　　 1 .　プレゼンリテラシー：基礎編

レゼンを行っているということになります。この考えが間違っているわけでは

ありませんが，もう少し積極的な意味はないでしょうか。プレゼンターにとっ

てプレゼンは自分の考えたことを聴衆に伝え，彼らを説得するための道具です。

もし聴衆がプレゼンターであるあなたの考えを受け入れ，行動を変えたとすれ

ば，そのプレゼンは「成功」です。例えばあなたが，自分の勤める部門の仕事

をテレワークで行う方法を提案した結果，会社がその方法を採用したとしま

しょう。それはすなわち，あなたのプレゼンが人々の行動を変えたのです。そ

のような成功を収めることができれば，あなたは自分の技術，能力の一部をプ

レゼンで示したことになります。プレゼンはあなたにとって自分の能力を示す

ための道具なのです。そして，自分の能力を示すためにも，プレゼンターは自

分の主張を聴衆にはっきりとわかりやすく伝える技術を磨くべきなのです。こ

れが，「なぜプレゼンが求められているか」という問いに対するプレゼンター

側の答えです。

聴衆にとってもプレゼンターにとっても，プレゼンでは，主張が明白である

こと，その主張が効果的に伝わることが重要です。本章ではその実現のために，

プレゼンターが知っておくべき三つの基本について説明します。一つ目の基本

は，プレゼンター自身が「そのプレゼンで何を伝えたいのか（目的）」を明白

に意識することです。二つ目の基本は，主張を支えるための材料を準備し，全

体を通した脚本を考えることです。そして三つ目は，そのときの基本となる考

え方，すなわち脚本を論理的に作るということです。以下，それぞれの基本に

ついて説明していきます。

1 .1 プレゼンの目的をはっきりさせる

プレゼンをするときあなたが知っておくべき最初の基本，それは「そのプレ

ゼンで伝えたいこと」を可能な限り明白にすることです。そのためにプレゼン

の初心者が行うべきことは，以下の三つです。
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1 .1　プレゼンの目的をはっきりさせる 　　3

1 .1 .1　自分の伝えたいことを考える：「伝えたいこと」を書き出す（段階①）

繰り返しますが，伝えたいことを可能な限り明白にすることがプレゼンの第

一歩です。聴衆に伝えることをはっきりさせ，そこへ向かってまっすぐに進む

ような話の流れを作ることができれば，プレゼンの成功はほぼ保証されます。

読者の皆さんは初心者ですから，話の流れを作るときには，結論をわかりやす

く伝えることをまず学ぶべきです。そのためには，もちろんわかりやすい表現

を使うことも学ばねばなりません。ですが初心者は，言葉を巧みに使って聴衆

に良い印象を与えようとすることまで考えなくてもいいでしょう。それよりも，

聴衆をあなたの目的地まで，負担をかけずに連れて行くことが大事です。とい

うわけで，プレゼン（資料）を作るときは，出発点から目的地までまっすぐ進

んでいくというイメージを実現することを目標にすればよいと思います（図

1 .1（ a））。そのためには，途中でわき道にそれないように（図（ b）），また

途中に障害物（わかりにくい表現，曖昧な表現，読みにくい文字，わかりにく

い表，見にくい図など）を置かないように（図（ c））する必要があります。

プレゼンは目的地までまっすぐな道を進むイメージ（ａ）で行う。
途中でどこに進んでいるのかわからなくなったり（ｂ），途中に障
害物があるようなプレゼン（ｃ）はしない。

図 1 .1　プレゼンのイメージ

目的地出発点（ａ）

（ｃ）

?

?

（ｂ） 出発点

出発点
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4　　 1 .　プレゼンリテラシー：基礎編

それでは，伝えたいことを明白にするために最初にすべきことはなんでしょ

うか。初心者にとって大事なことは，まずそれを書き出すことです。書き出し

て明白な形で言語化することで，自分の頭の中でぼんやりと考えていたことが

はっきりとしてきますし，自分の考えの不十分なところも見えてくるからです。

書き出したら段階②に移ります。

1 .1 .2　大体の戦略を考える：5W1Hを考える（段階②）

段階②では，つぎのことを考えてみましょう。あなたはいつ（when），ど

こで（where），誰に（who），どんな内容を（what），どのように（how）話す

つもりですか。伝えたいことを書き出すときに大雑把には考えていたかもしれ

ませんが，この段階②ではそれらをしっかりと意識してください。聴衆に伝

えたいこと（what）が同じであっても，いろいろな条件が異なれば，プレゼ

ンの仕方（how），あるいはプレゼンの戦略が異なってくることは明らかです。

特に，who（聴衆の特性̶聴衆がどのような人々なのか）を考えることは重要

です。聴衆があなたのプレゼンにどの程度興味があるのか，また聴衆があなた

のプレゼン内容についてどの程度知識があるかなどによって，効果的なプレゼ

ンの仕方は変わってきます。よりわかりやすいプレゼンを作るためには，聴衆

の知識・特性を考慮するという戦略的な目が必要なのです。相手のことを考え

る視点，客観的な判断をする視点といいかえてもいいでしょう。

ここで，聴衆の特性によってプレゼンがどのように異なってくるのかを二つ

の具体的な特性を挙げて考えてみます。そうすることでプレゼンには戦略が大

事である，ということがはっきりするからです。例えば，まず，

　特性 1：あなたのプレゼンへの興味があるかどうか

について考えてみます。この特性は比較的長いプレゼンの場合に注意したほう

がよい特性です。聴衆に，あまり積極的でない理由でプレゼンに参加していた

人が多かったとしましょう。プレゼンターはどうすればいいでしょうか。何か

彼らの興味を引く話（1 .3節を参照）を意識して使ったほうが良さそうですね。

ただ自分の主張を並べ立てるよりはプレゼンを成功させる確率が高くなりそう
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1 .1　プレゼンの目的をはっきりさせる 　　5

です。もちろん，どんなプレゼンにおいても聴衆の興味をプレゼンターへと引

きつけることは必要です。しかしその引きつけ方は聴衆の特性の一つ，興味を

もっているかどうかによって異なってくるのです。つぎに，

　特性 2：あなたのプレゼンの内容に詳しい人かどうか

について考えてみます。この特性は，短いプレゼンでも長いプレゼンでも考慮

すべきことです。例えばあなたが学生で，自分の研究内容をプレゼンする場面

を想像してください。同じ内容を伝えようと思っても，聴衆があなたの研究分

野に詳しい人か，あるいは詳しくない人かによってあなたのプレゼンは異なっ

てくると思いませんか。詳しい人ならば専門用語の解説をしなくてもさほど大

きな問題はありません。しかし，あなたの分野に詳しくない人を前にして最初

から専門用語を連発しては，彼らはチンプンカンプンですぐに話を聞いてくれ

なくなります。ではどうしたらいいでしょう。当然，あなたはもっと一般的な

話からプレゼンを始める必要がありますし，なるべく専門用語を使わずに話す

必要があります。会社のプレゼンでも同様のことが起こります。同じ会社の同

じ部署の人に話すのか，社外の人に話すのかでプレゼンの戦略が違ってきます。

また，比較的長いプレゼンをする機会が多いであろう中級や上級のプレゼン

ターは，上記以外にも，聴衆の年代構成はどうなっているのか，聴衆の男女比

はどうなっているのか，などを考えるだろうと思います。というのは，年代に

よって使われる用語が異なっていたり，同じ用語でも世代や男女によって感じ

方が違ったりするかもしれませんから，それらにも配慮する必要があるのです。

初心者の間はそこまで考えなくてもよいですが，参考にはなるかと思います。

ともかく，プレゼンの戦略を立てる際は，when，where，who，what，howを

つねに意識することを心がけるようにしてください。

さて，ここからは少し余談をします。プレゼンを作るときに重要な，when，

where，who，what，howですが，頭文字をとれば四つのWと一つの Hですね。

あなたは学校の授業で，「5W1H」という言葉を聞いたことがありませんか。

ほかの人に情報を正確に伝えるときに考えるべきこととして学びました。思い

出しましたか。5W1Hは，さきほどの 4W1Hにもう一つW，why（なぜ）を加
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