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…  →操作の説明 

 

…  →補足説明 

 

◼ 記載されている会社名、製品名は各社の商標および登録商標です。 

◼ 本書の例題や画面などに登場する企業名や製品名、人名、キャラクター、その他のデータは架

空のものです。現実の個人名や企業、製品、イベントを表すものではありません。 

◼ 本文中には™,®マークは明記しておりません。 

◼ 本書は著作権法上の保護を受けております。 

◼ 本書の一部あるいは、全部について、合資会社アルファから文書による許諾を得ずに、いかな

る方法においても無断で複写、複製することを禁じます。ただし合資会社アルファから文書に

よる許諾を得た期間は除きます。 

◼ 無断複製、転載は損害賠償、著作権法の罰則の対象になることがあります。 

◼ この教材は Microsoft Corporation のガイドラインに従って画面写真を使用しています。 

◆ Version №:word-2019-01-基礎-190321 

◆ 著作・製作 合資会社アルファ 

〒244－0003 神奈川県横浜市戸塚区戸塚町 118－2 中山 NS ビル 6F 

◆ 発行人 三橋信彦 

◆ 定価 －円 
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第01章:Word と【レイアウト】 

ここでは用紙サイズの変更方法や、縦書きにする方法などを学習する。 

01章01節…Word<ワード>とは？ 

Word<ワード>は「文書作成」用のソフト/アプリです(ワープロアプリ)。 

はがきや、A4・B5 などのコピー用紙を使った、印刷物の作成を目的に利用します。 

文書作成/文書編集の機能を有しています。 

  

はがき B5 用紙 

Word では文字の大きさを変えたり、色を付けたりすることができます。 

またプリント内に表や図を入れることができます。 

 

喪
中
に
つ
き
年
末
年
始
の
ご
挨
拶
を
ご
遠
慮
申
し
上
げ
ま
す
。 

今
年
中
に
賜
り
ま
し
た
ご
厚
情
に
深
く
感
謝
申
し
上
げ
ま
す
と
と
も
に
、
明
年
も
変

わ
ら
ぬ
ご
厚
誼
の
ほ
ど
よ
ろ
し
く
お
願
い
申
し
上
げ
ま
す
。 

平
成
二
十
九
年
十
一
月 

 

 

 

 

大鳥町交差点北口に、 がついにグラ

ンドオープン★ 

オープン記念のキャンペーンセールは 11 月29日(金)～12月

15 日(日)まで。 

話題のカーナビやオーディオセットがめちゃ 2 安い！！ 

土日には 10 品限定の  

キャンペーン中には、

が引けます。もちろんはずれクジはありません。 

みなさまキャンペーン中にぜひご来店くださいませ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

今年もいよいよ”湘南テニスサーキット”の季節がや

ってきました！ 

優勝者には国内旅行のプレゼントをご用意。 

さて本年度の栄冠はいったい誰が手にするのでしょ

うか…? 

お申し込みの方は、下の申込用紙と参加費 4,000 円

(消費税込)を同封の上、事務局までご郵送ください。 

開催日(雨天時の際は翌週へ順延) 

 1回戦～3回戦 QF・SF FINAL 

男 子 シ ン グ ル ス 10月 12日(土) 10月 19日(土) 
10月 27日(日) 

女 子 シ ン グ ル ス 10月 13日(日) 10月 20日(日) 

男 子 ダ ブ ル ス 10月 13日(日) 10月 20日(日) 
10月 26日(土) 

女 子 ダ ブ ル ス 10月 12日(土) 10月 19日(土) 

ミ ッ ク ス ダ ブ ル ス 11月 02日(土) 11月 03日(日) 

 

試合開始 15分前までにエントリーがなければ棄権扱い 

3回戦までは 1セットマッチ 6-6タイブレーク 7ポイント先取 

クウォーターファイナル(QF)・セミファイナル(SF)・ファイナルは

3セットマッチ 

試合前のウォーミングアップは 4本とする 

白を基調としたウェアーを着用すること 

審判代表責任者 枩
まつ

井
い

 滋
しげる

 

キリトリ線 
【出場 種目】男単・女単・男複・女複・混合複 

【氏   名】             ・              

【代表者氏名】              (単のみの場合は省略) 

【代表者住所】                           

【ＳＴＡＩＤ】              

 

 

 

ＳＴＡ事務局 

〒244-0003 

横浜市戸塚区旭町 118-2 

YM2センター 

Tel：045-870-165 

Word では文字の大きさを変えたり、

色を付けたりできる。 

表や図を入れることもできる。 
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01章02節…Word を起動しよう 

(01) 「Word」を起動します。まずは[スタート]をクリックします。アプリの一覧にある、分類

「W」から「Word」をさがしてクリックしましょう。 

 

(02) Word が起動しました。ここで「白紙の文書」をクリックします。 

 

「白紙の文書」をクリック 

2. 分類「W」から「Word」を選択 

1. [スタート]をクリック 

デスクトップに起動アイコンがあれば、

それをクリックしてもよい 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(03) これが Word の基本画面です。A4 サイズのコピー用紙が自動的にセットされます。 

文字は[段落記号]( )の位置から横書きで入力することになります。 

 

01章03節…入力と自動折り返し 

(01) 先頭行へ、「野球大会のお知らせ」と入力してください。横書きで入力されます。 

入力後は{Enter}で改行します。 

 

(02) 続けて以下のように文章を追加してください。 

右の[折り返しポイント]( )まで文字を入力すると、自動的に下の行に折り返されます。 

 

「野球大会のお知らせ」と入力し、改行 

入力開始位置 

「赤羽町内会では毎月第三日曜日の午前中に、グリーンさわやかグラ

ウンドにて、野球大会を開催しています。」と入力 

折り返し地点！ 

A4 サイズの紙が縦向き(縦長)・横書きで用意される 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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01章04節…用紙のサイズを変える[レイアウト 1]  

(01) 現在は「A4」サイズのコピー用紙が使われています。これを「はがき」サイズに変更する

予定です。使用する紙のサイズを変更するには、画面の上部にある【レイアウト】と書い

てある見出し・「タブ」をクリックして表示ボタンを切り替えます。 

 

(02) 【レイアウト】は用紙に関する設定をする見出し・「タブ」です。このタブの中にある[サイ

ズ]ボタンで用紙サイズの変更ができます。クリックしてください。 

 

(03) 利用できる用紙サイズの一覧が表示されます。「はがき」「ハガキ」を選択してください。 

 

(04) 紙を小さくしたので窮屈になりました。 

 

【レイアウト】「タブ」をクリック 

[サイズ]ボタンをクリック 

[サイズ]から「はがき」「ハガキ」を選択 

「はがき・ハガキ」は 

横の幅:10cm(100mm) 

縦の高さ:14.8cm(148mm) 

「タブ」を切り替えれば表示されるボタンも変わる 

接続しているプリンターにより

表示は異なる 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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01章05節…Word では上 35mm・下左右 30mm の余白が設定されている 

Word では紙の端からではなく、上 35mm・左 30mm の位置から文章が印字される

設定になっています。 

上 35mm・左 30mm の部分は「余白」として設定されています。 

 

また右 30mm の地点以降も余白です。 

そこまで文字を入力すると、自動的に次の行へ折り返されます。 

 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第

三日曜日の午前中に、グ

リーンさわやかグラウ

ンドにて、野球大会を開

催しています。 

 

 

 

 

 

 

 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第

三日曜日の午前中に、グ

リーンさわやかグラウ

ンドにて、野球大会を開

催しています。 

 

 

 

 

 

 

 

余白 

35mm 

30mm 

余白 

30mm 

右 30mm まで入力すると、自動的に次の行

にカーソルが移動する 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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紙の下部にも 30mm の余白が設定されています。 

それ以上文章を増やすと、自動的に 2 枚目・次のページへ送られます。 

   

01章06節…余白の量を変える[レイアウト 2]  

はがきの横幅は 100mm(10cm)しかないのに、左右の余白に 30mm(3cm)ずつ・合

計 60ｍｍ(6cm)も余白に取られてしまっています。 

文章エリアには幅 40mm(4cm)しか使えません。 

またはがきの縦の高さは 148mm(14.8cm)ですが上余白 35mm、下余白 30mm を取

られてしまっています。 

文章の高さには 83mm (8.3cm=148mm－35mm－30mm)しか使えません。 

 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第

三日曜日の午前中に、グ

リーンさわやかグラウ

ンドにて、野球大会を開

催しています。 

発足時の参加者はわず

かでしたが、以来五年が

経過した現在は大勢の

方々にご参加いただけ

るようになりました。皆

様もふるってご参加く

ださい。ご参加いただけ

る場合には、前日までに

吉永までご連絡いただ

ければ幸いです。 

よろしくお願い申し上

げます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

場合には、前日までに吉

永まで御連絡下さいま

すようお願いします。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

30mm 

(1 ページ目) (2 ページ目) 

ページの最後まで入力すると自動的に

次のページが出現する。 

カーソルも次のページに送られる。 

14.8cm 

4cm 

10cm 

このままだと余白ばかりで文章を入

力するエリアが狭すぎる 

8.3cm 

1cm=10mm 

10cm=100mm 

0.1cm=1mm 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(01) そこで余白を狭くします。そうすれば文章を入力するエリアが広がるからです。 

余白を変更するには【レイアウト】タブの[余白]ボタンをクリックします。 

ここからは「標準」「狭い」「やや狭い」「広い」などが選べます。 

「狭い」にすれば余白がすべて「12.7mm」になります。 

 

(02) 余白が狭くなったため、文章を入力するエリアが広くなりました。 

「はがき・ハガキ」の場合は「狭い」を使うのがよいでしょう。 

 

(03) 文末で改行してから、以下のように文章を追加してください。 

 

1.【レイアウト】タブをクリック 

2. [余白]をクリック 

3.「狭い」をクリック 

余白を狭くすれば文章エリアが広がる 

発足時の参加者はわずかでしたが、以来五年が経過した現在

は大勢の方々にご参加いただけるようになりました。皆様も

ふるってご参加ください。 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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01章07節…印刷の向き・ページ(用紙)の向き[レイアウト 3] 

Word では用紙が縦長にセットされています。これを横長にセットしてみます。 

  

(01) 用紙の向きも【レイアウト】タブから変更できます。 

[印刷の向き]をクリックしてください。それから[横]を選択しましょう。 

 

(02) 紙を横長に使うようレイアウトされました。 

確認後は[印刷の向き]を「縦」に戻してください。 

 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第三日曜日の午前中に、

グリーンさわやかグラウンドにて、野球大会

を開催しています。 

発足時の参加者はわずかでしたが、以来五年

が経過した現在は大勢の方々にご参加いただ

けるようになりました。皆様もふるってご参

加ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第三日曜日の午前中に、グリーンさわやかグラウンド

にて、野球大会を開催しています。 

発足時の参加者はわずかでしたが、以来五年が経過した現在は大勢の方々

にご参加いただけるようになりました。皆様もふるってご参加ください。 

 

 

 

 

 

 

【レイアウト】[印刷の向き]を「横」に 

[印刷の向き]を「縦」に戻す 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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01章08節…文字列の方向を横書きから縦書きに変更する[レイアウト 4] 

Word では最初、「横書き」の設定になっています。これを「縦書き」に変更します。 

  

(01) 【レイアウト】タブの[文字列の方向]ボタンを使うと、「横書き⇔縦書き」の変更ができま

す。クリックしてください。そこから「縦書き」を選択しましょう。 

 

(02) 「縦書き」になりました。しかし縦書きにすると、用紙の向き・印刷の向きが自動的に「横

長」になってしまいます。用紙の向き・印刷の向きが縦長になるよう再設定してください。 

 

野球大会のお知らせ 

赤羽町内会では毎月第三日曜日の午前中に、

グリーンさわやかグラウンドにて、野球大会

を開催しています。 

発足時の参加者はわずかでしたが、以来五年

が経過した現在は大勢の方々にご参加いただ

けるようになりました。皆様もふるってご参

加ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

野
球
大
会
の
お
知
ら
せ 

赤
羽
町
内
会
で
は
毎
月
第
三
日
曜
日
の
午
前
中
に
、
グ
リ
ー
ン
さ
わ
や
か
グ
ラ
ウ
ン
ド

に
て
、
野
球
大
会
を
開
催
し
て
い
ま
す
。 

発
足
時
の
参
加
者
は
わ
ず
か
で
し
た
が
、
以
来
五
年
が
経
過
し
た
現
在
は
大
勢
の
方
々

に
ご
参
加
い
た
だ
け
る
よ
う
に
な
り
ま
し
た
。
皆
様
も
ふ
る
っ
て
ご
参
加
く
だ
さ
い
。 

      

【レイアウト】タブの[文字列の方向]にある「縦書き」をクリック 

[印刷の向き]を「縦」に修正 

[文字列の方向]を「縦書き」にすると、

勝手に用紙の向き・印刷の向きが「横」

になってしまう。 

必要に応じて修正する。 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(03) 「縦書き」にしたあとは[印刷の向き]に注意しましょう。 

 

01章09節…画面の倍率を変更する 

(01) この紙を遠くからながめているような状態にします。画面右下の[縮小]ボタン(－)を 2 度

クリックしてみましょう。現在の状態を「100%」とすると、10%ずつ変化します。 

 

(02) 右に表示されている画面倍率を「100%より小さく」すると、用紙を遠くから見た状態で

表示されます。今度は[拡大]ボタン(＋)を 2 度クリックし、「100%」に戻しましょう。 

[拡大]ボタンを使うと、用紙に目を近づけたような状態で表示されます。 

 

[縮小]ボタン(－)を 2 度クリック 

[拡大]ボタン(＋)を 2 度クリックし、

画面倍率を「100%」へ戻す 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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01章10節…印刷するには？ 

(01) 作成した Word 文書を印刷するには、【ファイル】タブの[印刷]をクリックします。 

まず、【ファイル】タブをクリックします。 

 

(02) 続けて[印刷]をクリックします。すると印刷した場合のイメージ(印刷プレビュー)が表示さ

れます。ただし今回は印刷しません。キーボードの{Esc}キーを押すか、画面左上の[戻る]

ボタン( )をクリックすれば元の画面に戻ります。 

 

01章11節…Word を終了する 

(01) 画面右上の[閉じる]ボタン(×)をクリックすれば、この文書・文面が破棄され Word が終

了します。クリックしましょう。 

 

(02) 保存することもできますが、今回は保存しません。[保存しない]をクリックして終了してく

ださい。 

 

01章12節…まとめ 

◆ 【レイアウト】を使って、[用紙のサイズ][余白の量][印刷の向き][文字列の方向]が変更できます。 

ここでさらに[印刷]( )をクリックすると、プリン

ターから印刷される。今回は{Esc}キーか[戻る]ボ

タン( )で印刷プレビュー表示を解除しよう。 

(印刷プレビュー) 

[閉じる](×)をクリック 

【ファイル】タブをクリック 

[印刷]をクリックして「印刷プレビュー」へ 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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01章13節…練習問題 

Word を起動して、練習問題をやってみましょう。 

①) お客様各位 

(01) 最初に[用紙サイズ][余白の量]を決定してから入力します。用紙サイズは「A5」、余白は「や

や狭い」で作成してください。完成後は(2)のように変更してください。 

 

お客様各位 

 

いつも当店をご利用いただきまして、まことにありがとうございま

す。おかげさまで先月をもちまして二十周年をむかえることができ

ました。 

これもひとえに柏町住民のみなさまのおかげでございます。 

今後とも末永く当店をご利用いただきますよう、よろしくお願い申

し上げます。 

なお今回は、当店でご使用いただけるサービスクーポンを同封させ

ていただきました。ご来店・ご精算の際にはクーポンをスタッフに

ご提示くださいませ。 

スタッフ一同お待ちいたしております。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(02) 縦書き・縦向きにします。 

 

お
客
様
各
位 

 

い
つ
も
当
店
を
ご
利
用
い
た
だ
き
ま
し
て
、
ま
こ
と
に
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
す
。
お
か
げ
さ
ま
で
先
月
を
も
ち

ま
し
て
二
十
周
年
を
む
か
え
る
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。 

こ
れ
も
ひ
と
え
に
柏
町
住
民
の
み
な
さ
ま
の
お
か
げ
で
ご
ざ
い
ま
す
。 

今
後
と
も
末
永
く
当
店
を
ご
利
用
い
た
だ
き
ま
す
よ
う
、
よ
ろ
し
く
お
願
い
申
し
上
げ
ま
す
。 

な
お
今
回
は
、
当
店
で
ご
使
用
い
た
だ
け
る
サ
ー
ビ
ス
ク
ー
ポ
ン
を
同
封
さ
せ
て
い
た
だ
き
ま
し
た
。
ご
来
店
・

ご
精
算
の
際
に
は
ク
ー
ポ
ン
を
ス
タ
ッ
フ
に
ご
提
示
く
だ
さ
い
ま
せ
。 

ス
タ
ッ
フ
一
同
お
待
ち
い
た
し
て
お
り
ま
す
。 

        

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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01章14節…実力だめし 

①) かよおばちゃんへ 

「はがき」サイズ、余白は「狭い」で作成します。 

何分で完成できそうですか？予想してから作成に取り掛かってみましょう。 

予想完成時間⇒   分.実際⇒   分 

 

か
よ
お
ば
ち
ゃ
ん
へ 

昨
日
、
わ
が
や
の
「
ゆ
ま
」
が
子
猫
を
三
匹
産
み
ま
し
た
。 

大
変
か
わ
い
ら
し
い
子
猫
で
、
リ
ビ
ン
グ
が
に
ぎ
や
か
に
な
り
ま
し
た
。
産
ま
れ
た
の

は
オ
ス
が
一
匹
、
メ
ス
が
二
匹
で
す
。
み
ん
な
無
事
に
育
っ
て
ほ
し
い
で
す
。 

ま
だ
名
前
は
付
け
て
い
ま
せ
ん
。
か
よ
お
ば
ち
ゃ
ん
も
ぜ
ひ
子
猫
た
ち
に
会
い
に
来
て

く
だ
さ
い
ね
。 

 

か
お
る
よ
り 

    

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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第02章:保存の操作 

作成したデータ・ファイルの保存方法について学ぶ。経験がある方は省略可能。 

02章01節…名前を付けて保存 

(01) 保存方法についての学習です。Word を起動し、白紙に以下の文章を入力してください。

事前に USB メモリーをパソコンにセットしておきましょう。 

 

(02) 保存する際には、【ファイル】タブを使います。 

 

(03) 【ファイル】タブの中にある[名前を付けて保存]を使います。クリックしてください。 

 

(04) どこに保存するかを指定します。[参照]ボタンをクリックしてください。 

 

3 月 10 日 

晴れ 

今日はフランスパンを焼きました。 

[名前を付けて保存]をクリック 

【ファイル】タブへ 

[参照]ボタンをクリック 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(05) [名前を付けて保存]の設定ボックス(ダイアログボックス)が表示されます。 

保存先に USB メモリー(PC 内・USB ドライブ)を選択しましょう。 

 

(06) 「日記」というファイル名で保存してください。 

 

(07) [タイトルバー]にファイル名「日記」が表記されます。これで保存作業は完了です。 

 

USB メモリーに「日記」というファイル名で保存 

「USB ドライブ」ではなく、差し込んだ USB メモリーの

メーカー名が表示されることもある 

USB メモリー(PC 内・USB ドライブ)を選択 

【ファイル】[名前を付けて保存/参照]と進んだが、

実は{F12}キーを押すだけでここまで進む(後述) 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用



23 

02章02節…文書を閉じる・白紙の文書を再作成する 

(01) この文書ファイル「日記」を閉じます。画面右上の[閉じる](×)でも閉じることができます

が、ここでは【ファイル】タブの[閉じる]を使います。すると Word アプリは終了せず、

表示されている文書・文面だけが閉じられます。 

 

(02) 「日記」が閉じられました。Word は起動したままになっています。 

 

(03) 新しい別の文書を作成します。【ファイル】タブから[新規]をクリックすると新しい白紙文

書を用意させることができます。 

 

(04) 「白紙の文書」をクリックします。 

 

【ファイル】タブの[閉じる]をクリック 

閉じたあとに「白紙」を出したい場合には{Ctrl}キーを

押しながら{N}キーを押す。 

もしくは【ファイル】[新規][白紙の文書]を使う。 

【ファイル】タブから[新規] 

「白紙の文書」をクリック 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(05) このような手順で新しい白紙を用意することができます。 

直前に編集していた文書とは別の文書を作成する際には、この手順を利用します。 

さて、この文書には以下のように入力してください。 

 

(06) 続けてこの文書ファイルを保存します。「【ファイル】[名前を付けて保存/参照]…」でも保

存できますが、ここでは{F12}キーを押してみます。すると[名前を付けて保存]の設定ボッ

クス(ダイアログボックス)が表示されます。 

 

重要事項 

8 時までにペットボトルの回収 

16 時までに申請書の提出 

文面の入力が終わったら{F12}キーを押して

[名前を付けて保存]を表示 

(簡単に保存できる) 
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(07) 保存先に USB メモリーを指定し、「メモ」というファイル名で保存してください。 

 

(08) 保存後は文書「メモ」を閉じてください。 

 

02章03節…ファイルを[開く] 

(01) 保存されている「日記」ファイルを画面に呼び出します。この操作が[ファイルを開く]で

す。【ファイル】タブの[開く][参照]をクリックします。 

 

【ファイル】タブの[開く][参照]をクリック 

今回は「白紙」ではなく保存済みの

「日記」ファイルを開く 

USB メモリーに「メモ」というファイル名で保存 

【ファイル】[閉じる] 
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(02) USB メモリーの「日記」を開きましょう。 

 

(03) 保存されていたファイル(日記)を呼び出すことができました。 

 

02章04節…上書き保存 

文章を追加してください。追加後は保存のしなおし(再保存)をします。 

画面左上の[上書き保存]ボタン( )を使うと、そのままのファイル名で保存のしなおしが

なされます。上書き保存をしたら画面右上の[閉じる]で Word を終了してください。 

 

USB メモリーの「日記」を選択して[開く] 

[エクスプローラー]からUSBメモリーを

選択しても開くことができる(後述) 

2. [上書き保存]を( )クリック 

1. … 

3 月 11 日 

曇り 

庭の草刈りをしました。 

と追加入力 

{Ctrl}キーを押しながら{S}キーを押して

も上書き保存される。<便利！>。 

3. Word を閉じる 
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02章05節…Word を再起動してから開く場合 

(01) 再び「日記」を開きます。一旦 Word を終了してから再起動した状態で、保存済みファイ

ルを開く場合には[他の文書を開く]ボタンを使います。 

 

(02) [参照]で「日記」を呼び出します。 

 

(03) 再度 USB メモリーの「日記」を開きましょう。 

  

Word を起動し、[他の文書を開く] 

[参照] 

USB メモリーの「日記」を選択して[開く] 
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(04) 文章を追加し、上書き保存してから Word をまた閉じてください。 

 

02章06節…[エクスプローラー]からファイルを開く 

(01) 画面下(タスクバー)の[エクスプローラー]ボタン( )からも保存済みのファイルを開くこと

ができます。クリックしましょう。 

 

(02) 一覧から USB メモリーのアイコンをダブルクリックします。 

 

2. [上書き保存] 

1. … 

3 月 12 日 

雨 

蛍光灯を新しくしました。 

と追加入力 

3. Word を閉じる 

[エクスプローラー]をクリック 

USB メモリーのアイコンをダブルクリック 

[エクスプローラー]内ではアイコンをダブルクリック

することで対象を開くことができる 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用



29 

(03) 「日記」をダブルクリックして開きましょう。 

 

(04) 確認後は Word を終了し、次へ進みましょう。 

 

「日記」をダブルクリックして開く 
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第03章:範囲選択と文字の書式設定 

「書式設定」とは何であろうか？ 

それは文字に色を付けたりサイズを変えたりする設定のことである。 

この章では「書式設定」の方法について学習する。キーワードは「範囲選択」である。 

03章01節…スペース記号・編集記号 

(01) Word を起動し、以下のように入力しましょう。それから[スペース]キーを押します。 

 

(02) スペースは空白ですから目には見えません。印刷もされません。 

ここではスペースのように印刷されない特殊文字・記号を表示させる方法を学習します。 

[編集記号の表示/非表示]( )をクリックし、オンの状態にしてください。 

 

(03) スペースが「□」で表示されます。ただしこのスペース記号は印刷されません。 

隠したい場合には再度[編集記号の表示/非表示]( )を押せばよいのです。 

通常はオンのままでよいでしょう。それでは、文章を追加してください。 

 

学年会議出席予定者 

 

一組 

中野 [スペース] 

[編集記号の表示/非表示]( )をオンにす

ると、[スペース]のように印刷されない記

号が画面に表示される 

中野 小野 千田 加藤 

二組 

大沢 牧野 藤本 

三組 

植松 堀井 河野 

水曜日の 16 時に第一会議室へ集合してください。欠席の場合

は、前々日までに電話かメールにて必ずご連絡ください。 
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03章02節…文字の範囲選択と太字 [Bold]ボタン 

(01) [太字]ボタン( )で、文字を太くすることができます。押してみましょう。 

 

(02) しかし[太字]ボタン押しただけでは何も変わりません。事前に「どこの」文字を太くするの

かを指定しておかないと、意味がないのです。 

「どこの」を指定する操作が[範囲選択]です。ここでは「千田」という文字を[範囲選択]し

ます。「千田」という文字の左にポインターを合わせてから右へドラッグすると[範囲選択]

されます。 

 

(03) [範囲選択]が完了すると、その部分に色が付きます。この状態で[太字]をオンにしましょう。

範囲選択中の文字列「千田」に「太字」が設定されます。 

 

2. [太字]ボタン( )をクリック 

「千田」の左にポインターを合わせてから右へドラッグ 

[太字]をオンに 
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(04) 文字が太くなります。なお次へ進む前に[範囲選択を解除]する必要があります。解除の際は

文面右側の何もない場所にマウスポインターを移動させ、[I]の状態でクリックします。 

 

(05) 範囲選択を解除すると、設定状態がわかりやすくなります。ボタン操作を完了したらその

都度、範囲選択は解除するようにします。 

 

03章03節…斜体・文字を斜めにする [Italic] 

(01) [斜体]ボタン( )を使うことで、範囲選択した文字を斜めに傾けることができます。 

「牧野」を選択してから押してみましょう。 

 

(02) 範囲選択していた文字が斜めに傾きます。 

設定後は範囲選択を解除して次へ進んでください。 

 

太字をオフにする場合は、選択してからもう一度ボタンを押す。 

以降で学習する他のボタンでも同様。 

1.「牧野」を範囲選択 

2. [斜体]ボタン( )をクリック 

文面右側の何もない所で、ポインターの形状が

[I]型になったらクリック(範囲選択の解除) 

ボタン操作を完了したらその都度、

範囲選択は解除する 

設定後は範囲選択を解除 
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03章04節…フォントの色・文字色の変更 

(01) 文字色の変更方法を学習します。「小野」の文字色を「青」に変更します。文字の色を変更

するには[フォントの色]ボタン( )から色を選びます。やはり事前に設定対象部分を範囲

選択しておく必要があります。「小野」を範囲選択した状態にし、(▼)から色を選択してみ

ましょう。 

 

(02) カラーパレット下部[標準の色]から「青」を選んでみましょう。 

 

(03) 範囲選択を解除して、文字の色が変わったことを確認してください。 

 

03章05節…複数行にまたがる文字を選択する 

(01) 「前々日までに電話かメールにて必ずご連絡」の部分を選択します。しかしこの文は 2 行

にまたがっています。このように複数行にまたがる部分を選択する際には、「その先頭から

終わりまでを最短距離でドラッグ」します。「前々日」の左から「ご連絡」の右までを最短

距離(斜めに)でドラッグしてください。範囲選択がなされます。 

 

2. [フォントの色]ボタン( )から色の一覧を出す 

「青」を選択 

ボタンを押したら範囲選択を

解除して状況を確認しよう 

[フォントの色]は文字の色を

変更するボタン 

「前々日」の左から「ご連絡」の右までを

最短距離(左下がり斜めに)でドラッグ 

1.「小野」を範囲選択 
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(02) この部分のフォントの色を「赤」「太字」にし、選択を解除します。 

 

03章06節…行を一度に選択 

(01) 先頭の「学年会議出席予定者」の行全体を選択します。「左から右へ」とドラッグしてもよ

いのですが「行全体を範囲選択」する簡単な方法があります。その行の「左余白」部分に

ポインターを合わせて、形状が白矢印( )になったら『クリック』するのです。 

 

(02) 1 行全部を選択する際は、「左余白」を「クリック」するだけでよいのです。「ドラッグ」

の必要はありません。さてここのフォントの色を「赤」にします。直前(前節)に選択した

フォントの色も「赤」です。この場合は三角(▼)を押さずに直接ボタンを押します。 

 

(03) 表示されている色をそのまま使う場合には、三角ボタン(▼)を使用する必要はありません。 

 

「学年会議出席予定者」の行の「左余白」にポインターを合わせて、

形状が白矢印( )になったら『クリック』 

矢印の先が中心 

フォントの色の三角(▼)を押さずに

直接ボタンを押す(直前に使用した

色、表示色が適用される) 

フォントの色を「赤」「太字」に 

左余白 
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03章07節…フォントサイズ 

(01) 先頭行「学年会議出席予定者」の文字の大きさを変えます。文字の大きさは[フォントサイ

ズ]( )で変更します。最初は「10.5 pt」というサイズになっています(約 3.7mm)。 

範囲選択してからサイズ一覧ボタン(▼)をクリックしてみましょう。 

 

(02) 利用可能なフォントサイズ(文字の大きさ)の一覧が表示されます。 

「36」を選択してください。 

 

(03) 「36」を選択すれば、このサイズで確定されます。 

 

(04) 今度は先頭行のフォントサイズを「20」へと小さく変更してください。 

 

1. 先頭行を範囲選択 

2. [フォントサイズ]( )の一覧ボタン(▼)をクリック 

「36」を選択 

先頭行のフォントサイズを「20」に 

※ 10pt = 3.528mm 
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03章08節…[フォント]・書体の概要 

文字の書体を「フォント」とよびます。フォントには以下のような種類があります。 

初期状態では「游明朝」が使用されています。 

 

一部のフォントには、名前の中間に「P」が付くものがあります。これは「プロポーシ

ョナルフォント」とよび、間隔がやや詰まっているフォントです。詰まり具合と幅は文字

により異なります。1 行に多めの文字を入力可能になりますが、別の行と揃わなくなりま

す(「S」付きフォントでは半角の英数字/記号のみプロポーショナルフォントになる)。 

「P・S」なしフォントは「等幅フォント」「固定幅フォント」とよびます。 

 

03章09節…[フォント]の変更 

(01) それでは先頭行「学年会議出席予定者」のフォントを「游明朝」から「ＭＳ ゴシック」に

変更します。選択してから[フォント]( )の一覧ボタン(▼)をクリックします。 

 

プレゼント用の Watch を、12,450 円で買いました。 游明朝 
プレゼント用の Watchを、12,450 円で買いました。 游明朝 Light 

プレゼント用の Watch を、12,450 円で買いました。 游明朝 Demibold 
プレゼント用の Watchを、12,450 円で買いました。 游ゴシック 

プレゼント用の Watch を、12,450 円で買いました。 游ゴシック Light 
プレゼント用の Watchを、12,450 円で買いました。 游ゴシック Medium 

プレゼント用の Watchを、12,450 円で買いました。 メイリオ 
プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 ＭＳ 明朝 

プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 ＭＳ ゴシック 
プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 HG明朝 B 

プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 HG明朝 E 
プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 HG ｺﾞｼｯｸ M 

プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 HG ｺﾞｼｯｸ E 
プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 HG創英ﾌﾟﾚｾﾞﾝｽ EB 

プレゼント用の Watchを、12,450 円で買いました。 HG 正楷書体-PRO 
プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 HG教科書体 

プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 HG行書体 
プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 HG創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体 

プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 HG創英角ｺﾞｼｯｸ UB 
プレゼント用の Watch を、12,450 円で買いました。 HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO 

 

プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 ＭＳ 明朝 
プレゼント用のWatchを、12,450円で買いました。 ＭＳ Ｐ明朝 

プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 ＭＳ ゴシック 
プレゼント用の Watchを、12,450円で買いました。 ＭＳ Ｐゴシック 

 

1.「学年会議出席予定者」を範囲選択 

2. [フォント]( )の一覧ボタン(▼)をクリック 
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(02) 使用している PC にセットされているフォントの一覧が表示されます。 

「ＭＳ ゴシック」にしてみましょう。 

 

(03) ゴシック体は、強くて角ばったイメージになります。 

 

(04) 「HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO」にしてみましょう。丸めのイメージになります。 

 

03章10節…囲み線 

(01) [囲み線]ボタン( )を使うと、選択した文字に囲み線を設定することができます。 

「学年会議出席予定者」を選択してから押してください。 

 

(02) 「学年会議出席予定者」に黒い囲み線が設定されました。今度はこれをオフにします。 

選択した状態で再度ボタンを押すだけです。 

 

「ＭＳ ゴシック」 

「HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO」に 

1.「学年会議出席予定者」を選択 

2. [囲み線]ボタン( )をクリック 

「学年会議出席予定者」を選択したまま[囲み線]

ボタン( )を再度クリックしてオフに 

フォントのリストはアルファベット

順に表示されている 
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03章11節…下線を引く [Under Line] 

(01) [下線]ボタン( )を使うと、範囲選択した文字に下線を引くことができます。「三組」を

選択してから押してみましょう(「▼」部はここでは押さない、「U」部を押す)。 

 

(02) 「三組」に下線が引かれました。また下線には一覧ボタン(▼)があり、直線以外の下線(点線

や波線など)を引くことができます。「欠席の場合は」を選択してから[下線]の一覧ボタン

(▼)を押してください。さらにそこから「波線の下線」を選択しましょう。 

 

(03) さらに下線の色を変更することもできます。選択したまま[下線]の一覧ボタン(▼)をクリッ

クしてください。そこから[下線の色]「赤」を選択してみましょう。 

 

1.「三組」を範囲選択 

2. [下線]ボタン( )をクリック 

1.「欠席の場合は」を範囲選択 

2. [下線]の一覧ボタン(▼)をクリック 

3.「波線の下線」を選択 

1.「欠席の場合は」を範囲選択したまま 

2. [下線]の一覧ボタン(▼)をクリック 

3. [下線の色]から「赤」を選択 
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(04) このように下線の種類を変更できます。今回学習したように「範囲選択した文字の見た目

を変更する」操作を「文字の書式設定」とよびます。この章では「文字の書式設定」につ

いて学習しました。完成後は、このファイルを閉じます(必要に応じて保存)。 

 

03章12節…まとめ 

◆ 文字に色やサイズなどの設定をし、印刷イメージを変更する操作を[書式設定]といいます。 

◆ [書式設定]をするには、事前に[範囲選択]が必要です。 

◆ この章では「文字の選択」「複数行にまたがる文字の選択」「行の選択」を学習しました。 

03章13節…練習問題 

①) ポイントメンバー募集中 

(01) A4 横向きで以下のような文面を作成します。 

余白は「やや狭い」(上下 25.4mm 左右：19.05mm)です。 

完成後は(2)のように修正します。 

 

ポイントメンバー募集中 

 

スーパーNAKAJIMA では現在ポイントカードを発行中！ 

100 円のお買い上げにつき、1 ポイントをプレゼント。ポイントは発行の翌日以降いつでもご利用いただけます。 

カードの発行はサービスカウンターまで！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ポイントメンバー募集中 

 

スーパーNAKAJIMA では現在ポイントカードを発行中！ 

100 円のお買い上げにつき、1 ポイントをプレゼント。ポイントは発行の翌日以降い

つでもご利用いただけます。 

カードの発行はサービスカウンターまで！ 
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(02) 書式設定をしましょう。なお画面上において、ゴシック体は印刷結果よりも細く表示され

る場合があります。印刷時には太くプリントされます。 

 

03章14節…実力だめし 

①) おじいちゃんへ： 

「はがき」サイズ、余白は「狭い」とします。予想完成時間⇒   分.実際⇒   分 

 

ポイントメンバー募集中 
 

スーパーNAKAJIMAでは現在ポイントカードを発行中！ 

100 円のお買い上げにつき、1 ポイントをプレゼント。ポイントは発

行の翌日以降いつでもご利用いただけます。 

カードの発行はサービスカウンターまで！ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

おじいちゃんへ 

先週の日曜日、僕が通う学校で運動会があり

ました。実は先々週の日曜が開催予定日でし

たが、雨だったので延期になったのです。 

僕が出場したのは棒倒しと 50 メートル走で

した。棒倒しは午前中にありました。僕も頑

張りましたが、白組に負けてしまいました。3

回のゲームで 1勝 2敗だったのです。 

その後、お昼ごはんを食べました。 

午後になって少したってから 50 メートル走

に出場しました。8 人で走ったのですが、僕

は 2位になれました。思っていたよりも順位

が良かったので大変うれしかったです。 

ところで来月は、なんと日光に遠足に行くこ

とになりました。日光には今まで一度も行っ

たことがなかったのでとても楽しみです。 

大樹 

 

標準の「游明朝」や、「游○○」「メイ

リオ」といったフォントと囲み線を併

用すると行が高くなることがある。 

その場合は別のフォントを採用しよ

う。この完成例では「HG 教科書体」

を本文に採用している。 

見出しと名前は「ＭＳ ゴシック」。 
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第04章:文書の編集 

文書の作成時に知っておくべき効率化機能を学ぶ。 

04章01節…データの移動：{切り取り}→{貼り付け} 

(01) 事前に、以下のような文面を作成してください。 

 

 

(02) 2 行目の「本年度も サマーバザーを」を、「サマーバザーを 本年度も」のように入れ替え

ます。データの入れ替えに利用するのが[切り取り]( )ボタンと[貼り付け]( )ボタンで

す。まずは「本年度も」を範囲選択して[切り取り]( )を押します。すると文面から切り

取られます。切り取ったデータは PC が記憶して保持しています。 

 

(03) 範囲選択していた「本年度も」が切り取られ PC に保持されました。今度はその保持され

たデータを書き出します。カーソルがある位置に保持データを書き出すボタンが[貼り付け]

です。「サマーバザーを」の右にカーソルを合わせて[貼り付け]( )してください。 

 

明暗小学校サマーバザーのお知らせ 

明暗小学校では本年度もサマーバザーを開催いたします。開催予定日は七月二十三日と二

十四日です。 

つきましては、ご地域の皆様に出品物のご提供をお願い致します。受付期間は六月二十五日

から十四日です。ご提供物はアクティブルームまで直接お持ちください。 

みなさまのご協力をお願い申し上げます。 

1. 「本年度も」を範囲選択 

2. [切り取り]( )をクリック 

1.「サマーバザーを」の右にカーソルを合わせる 

2. [貼り付け]( )をクリック 

記憶させたデータを保持させる領

域を「クリップボード」とよぶ。

[切り取り]をしたデータは「クリッ

プボード」に保持される。 

※このボタンで「クリ

ップボード」の内容を

確認することが可能 
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(04) 「本年度も サマーバザーを」が「サマーバザーを 本年度も」となりました。 

 

(05) 「ご地域の皆様に 出品物のご提供を」が「出品物のご提供を ご地域の皆様に」となるよう

データを[移動]してください。 

 

04章02節…特殊な用紙サイズを使用する：レイアウト⇒ページ設定 

(01) ここでは用紙サイズを「幅:300mm・高さ:80mm」へ変更します。しかしこのような特

殊サイズは[レイアウト・サイズ]に登録されていません。登録されていない用紙サイズを使

用するには、【レイアウト】タブの[サイズ]より「その他の用紙サイズ」を使用します。 

 

【レイアウト】タブの[サイズ]より

「その他の用紙サイズ」を選択 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用



43 

(02) [ページ設定]という設定ボックス(ダイアログボックス)が表示されます。 

このボックスからは、[用紙サイズ・余白]などのレイアウト情報を細かく設定できます。 

用紙サイズの設定は【用紙】と書かれている見出し・「タブ」でおこないます。 

このタブが選択されていることを確認してください。 

 

(03) このタブでは、登録されていない用紙サイズを指定することができます。特殊な紙を使っ

てプリントをしたい際に使用します。ここでは[幅]を「300mm」、[高さ]を「80mm」に

指定して OK しましょう。「mm」は省略可能です。 

 

【用紙】「タブ」を選択(選択されていればそのまま) 

[幅]を「300mm」、[高さ]を「80mm」に

指定して OK する(「mm」は省略可能) 

このような設定用ボックスを【ダイアログボックス】とよぶ 
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(04) 横の幅 30cm、縦の高さ 8cm の特殊な用紙を使う設定が登録できました。 

ただし余白が大きすぎて本文が１ページに入りきらないようです。 

 

04章03節…[ページ設定]で登録されていない余白パターンを設定する 

(01) [余白:狭い]は「上下左右:12.7mm」です。今回はもっと狭い余白、「上下左右:5mm」に

してみます。[余白][ユーザー設定の余白]を使います。 

 

余白を「5mm」に変更するために、【レイアウト】[余白] 

[ユーザー設定の余白]をクリック 
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(02) 「ページ設定」ダイアログボックスの【余白】タブが表示されます。この画面からは自由な

余白設定が可能です。それぞれにおいて「5mm」あるいは「5」を指定して OK します。

「mm」は省略可能です。 

 

(03) 「余白:狭い」よりもさらに狭い余白、「余白:5mm」を指定することができました。 

 

04章04節…文字の拡大/縮小 

(01) 1 行目の「明暗小学校サマーバザーのお知らせ」の文字サイズを「28pt」にしてください。 

 

上下左右の余白を「5mm」

あるいは「5」にして OK 

「明暗小学校サマーバザーのお知らせ」の文字のサイズを「28pt」に 
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(02) [フォントサイズ]( )を使うと、文字の大きさを変更できました。ここで学習するのは

[拡張書式]( )[文字の拡大/縮小]です。この機能を使うと[文字の横幅]だけを変更できま

す。「200%」にすると横にだけ 2.00 倍の幅になります。高さは変わりません。 

先頭行の「サマー」を選択してやってみましょう。 

 

(03) 横幅だけが広がりました。「100%以上」を選択すると横にだけ広がるのです。 

次は「バザー」に「66%」の設定をしましょう。すると横幅が狭くなります。 

縦長に見えるようになるのです。 

 

(04) 「バザー」には 100%より小さい値を設定したので、横幅だけ狭くなりました。 

縦長に見えるようになります(高さは変わらない)。 

 

1. 先頭行の「サマー」を選択 

2. [拡張書式]( )[文字の拡大/縮小]

から「200%」 

1.「バザー」を選択 

2. [拡張書式]( )[文字の拡大/縮小]から「66%」 

[フォントサイズ]( )では文字の高さも幅も変わる 
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04章05節…文字のスペアの作成：{コピー}→{貼り付け}(複製) 

(01) 2 行目の「七月」を 3 行目の「十四日」の前へ複製します。データの複製・スペアを作成

したい場合には、その文字を範囲選択して[コピー]( )します。 

 

(02) 画面上は何も変わっていません。しかし文字「七月」は PC に[記憶]されています。続け

て[記憶中]の文字の複製・スペアを 3 行目の「十四日」の前に作成します。[貼り付け]ボタ

ン( )を押すと、カーソルがある位置に[記憶中]のデータの複製・スペアが書き出されま

す。「十四日」の前にカーソルを合わせて押しましょう。 

 

(03) 「文字を範囲選択」「コピー」「カーソルを合わせる」「貼り付け」とすれば、文字の複製が

簡単にできます。もちろん長い文章でも同じです。 

 

1.「七月」を範囲選択 

2. [コピー]( )をクリック 
[コピー]を押すと、範囲選択している文字・

データを PC が[記憶]する 

1.「十四日」の前にカーソルを合わせる 

2. [貼り付け]ボタン( )をクリック 

[貼り付け]後にはマーク( )が表示されるが、

気になった場合は{Esc}キーで消せる 

[貼り付け]の前に貼り付け先に

カーソルを合わせておくこと！ 
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(04) さて 1 行目の「小学校」を選択して[コピー]してください。続けて 3 行目の「アクティブ

ルーム」の前に貼り付ける予定です。カーソルを置いてください。 

 

(05) [貼り付け]します。しかしながら通常の貼り付けではコピー元の書式が維持されてしまいま

す。貼り付け先の書式を採用させるには[貼り付けのオプション]（ ）から[テキストの

み保持]( )を選択します。 

 

(06) 貼り付けた「小学校」の書式が、カーソル位置と同じ設定になりました。さて、1 行目の

「小学校」の前に「第二」と入力し、それをコピーして 2 行目の「小学校」の前に貼り付け

てください。書式は 2 行目に合わせます。 

 

1.先頭行の「小学校」を選択して[コピー] 

| 

2.「アクティブルーム」の前にカーソルを置く 

1. [貼り付け] 

2. [貼り付けのオプション]（ ）から[テキストのみ保持]( )を選択 

1 行目の「小学校」の前に「第二」と入力し、それをコピーして 2 行目の

「小学校」の前に貼り付ける(書式は 2 行目の状態に) 
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04章06節…文字の[塗りつぶし] 

(01) [塗りつぶし]ボタン( )を使えば選択した文字に背景色が設定できます。 

「七月二十三日」を選択して「薄い青(水色)」色で塗りつぶしましょう。 

 

(02) 選択していた文字に背景色が設定されます。 

 

(03) 次へ進む前に、「二十四日」は「黄」で「小学校アクティブルーム」は「オレンジ」で塗り

つぶしてください。 

 

04章07節…元に戻すとやり直し 

(01) 直前に「薄い青→黄→オレンジ」と塗りつぶす操作をしました。これらの操作を一段階ず

つ前の状態に戻すボタンが[元に戻す]( )です。左上の[クイックアクセスツールバー]とい

う場所にあります。クリックしましょう。「オレンジで塗りつぶし」が解除されます。 

 

1.「七月二十三日」を選択 

2. [塗りつぶし]( )から「薄い青(水色)」を選択 

「二十四日」は「黄」で、「小学校アクティブルーム」は「オレンジ」で塗りつぶす 

[クイックアクセスツールバー]の[元に戻す]( )をクリック 
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(02) [元に戻す]は、連続して押すことで何段階も前の状態に戻すことができます。 

さらに２度押して塗りつぶしを解除しましょう。 

 

(03) 戻しすぎてしまった場合には右の[やり直し]ボタン( )をクリックします。 

1 段階分だけ[元に戻す]がキャンセルされるのです。2 度押しましょう。 

 

(04) 誤ったボタン操作をした場合には[元に戻す]で前の状態に戻せばよいのです。 

 

04章08節…蛍光ペン/すべての書式をクリア 

(01) [蛍光ペンの色]( )でも、[塗りつぶし]と同様に文字背景へ色を設定できます。 

２行目の「サマーバザー」を、蛍光ペンを用いて「赤」で塗りつぶしてください。 

事前に範囲選択してから(▼)より色を選択します。 

 

さらに２段階[元に戻す] 

[やり直し]( )を 2 回クリック 

1. ２行目の「サマーバザー」を選択 

2. [蛍光ペンの色]( )より「赤」を指定 
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	01章10節… 印刷するには？
	(01) 作成したWord文書を印刷するには、【ファイル】タブの[印刷]をクリックします。 まず、【ファイル】タブをクリックします。
	(02) 続けて[印刷]をクリックします。すると印刷した場合のイメージ(印刷プレビュー)が表示されます。ただし今回は印刷しません。キーボードの{Esc}キーを押すか、画面左上の[戻る]ボタン()をクリックすれば元の画面に戻ります。

	01章11節… Wordを終了する
	(01) 画面右上の[閉じる]ボタン(×)をクリックすれば、この文書・文面が破棄されWordが終了します。クリックしましょう。
	(02) 保存することもできますが、今回は保存しません。[保存しない]をクリックして終了してください。

	01章12節… まとめ
	01章13節… 練習問題
	①) お客様各位
	(01) 最初に[用紙サイズ][余白の量]を決定してから入力します。用紙サイズは「A5」、余白は「やや狭い」で作成してください。完成後は(2)のように変更してください。
	(02) 縦書き・縦向きにします。


	01章14節… 実力だめし
	①) かよおばちゃんへ


	第02章: 保存の操作
	02章01節… 名前を付けて保存
	(01) 保存方法についての学習です。Wordを起動し、白紙に以下の文章を入力してください。事前にUSBメモリーをパソコンにセットしておきましょう。
	(02) 保存する際には、【ファイル】タブを使います。
	(03) 【ファイル】タブの中にある[名前を付けて保存]を使います。クリックしてください。
	(04) どこに保存するかを指定します。[参照]ボタンをクリックしてください。
	(05) [名前を付けて保存]の設定ボックス(ダイアログボックス)が表示されます。 保存先にUSBメモリー(PC内・USBドライブ)を選択しましょう。
	(06) 「日記」というファイル名で保存してください。
	(07) [タイトルバー]にファイル名「日記」が表記されます。これで保存作業は完了です。

	02章02節… 文書を閉じる・白紙の文書を再作成する
	(01) この文書ファイル「日記」を閉じます。画面右上の[閉じる](×)でも閉じることができますが、ここでは【ファイル】タブの[閉じる]を使います。するとWordアプリは終了せず、表示されている文書・文面だけが閉じられます。
	(02) 「日記」が閉じられました。Wordは起動したままになっています。
	(03) 新しい別の文書を作成します。【ファイル】タブから[新規]をクリックすると新しい白紙文書を用意させることができます。
	(04) 「白紙の文書」をクリックします。
	(05) このような手順で新しい白紙を用意することができます。 直前に編集していた文書とは別の文書を作成する際には、この手順を利用します。 さて、この文書には以下のように入力してください。
	(06) 続けてこの文書ファイルを保存します。「【ファイル】[名前を付けて保存/参照]…」でも保存できますが、ここでは{F12}キーを押してみます。すると[名前を付けて保存]の設定ボックス(ダイアログボックス)が表示されます。
	(07) 保存先にUSBメモリーを指定し、「メモ」というファイル名で保存してください。
	(08) 保存後は文書「メモ」を閉じてください。

	02章03節… ファイルを[開く]
	(01) 保存されている「日記」ファイルを画面に呼び出します。この操作が[ファイルを開く]です。【ファイル】タブの[開く][参照]をクリックします。
	(02) USBメモリーの「日記」を開きましょう。
	(03) 保存されていたファイル(日記)を呼び出すことができました。

	02章04節… 上書き保存
	02章05節… Wordを再起動してから開く場合
	(01) 再び「日記」を開きます。一旦Wordを終了してから再起動した状態で、保存済みファイルを開く場合には[他の文書を開く]ボタンを使います。
	(02) [参照]で「日記」を呼び出します。
	(03) 再度USBメモリーの「日記」を開きましょう。
	(04) 文章を追加し、上書き保存してからWordをまた閉じてください。

	02章06節… [エクスプローラー]からファイルを開く
	(01) 画面下(タスクバー)の[エクスプローラー]ボタン()からも保存済みのファイルを開くことができます。クリックしましょう。
	(02) 一覧からUSBメモリーのアイコンをダブルクリックします。
	(03) 「日記」をダブルクリックして開きましょう。
	(04) 確認後はWordを終了し、次へ進みましょう。


	第03章: 範囲選択と文字の書式設定
	03章01節… スペース記号・編集記号
	(01) Wordを起動し、以下のように入力しましょう。それから[スペース]キーを押します。
	(02) スペースは空白ですから目には見えません。印刷もされません。 ここではスペースのように印刷されない特殊文字・記号を表示させる方法を学習します。 [編集記号の表示/非表示]()をクリックし、オンの状態にしてください。
	(03) スペースが「□」で表示されます。ただしこのスペース記号は印刷されません。 隠したい場合には再度[編集記号の表示/非表示]()を押せばよいのです。 通常はオンのままでよいでしょう。それでは、文章を追加してください。

	03章02節… 文字の範囲選択と太字 [Bold]ボタン
	(01) [太字]ボタン()で、文字を太くすることができます。押してみましょう。
	(02) しかし[太字]ボタン押しただけでは何も変わりません。事前に「どこの」文字を太くするのかを指定しておかないと、意味がないのです。 「どこの」を指定する操作が[範囲選択]です。ここでは「千田」という文字を[範囲選択]します。「千田」という文字の左にポインターを合わせてから右へドラッグすると[範囲選択]されます。
	(03) [範囲選択]が完了すると、その部分に色が付きます。この状態で[太字]をオンにしましょう。範囲選択中の文字列「千田」に「太字」が設定されます。
	(04) 文字が太くなります。なお次へ進む前に[範囲選択を解除]する必要があります。解除の際は文面右側の何もない場所にマウスポインターを移動させ、[I]の状態でクリックします。
	(05) 範囲選択を解除すると、設定状態がわかりやすくなります。ボタン操作を完了したらその都度、範囲選択は解除するようにします。

	03章03節… 斜体・文字を斜めにする [Italic]
	(01) [斜体]ボタン()を使うことで、範囲選択した文字を斜めに傾けることができます。 「牧野」を選択してから押してみましょう。
	(02) 範囲選択していた文字が斜めに傾きます。 設定後は範囲選択を解除して次へ進んでください。

	03章04節… フォントの色・文字色の変更
	(01) 文字色の変更方法を学習します。「小野」の文字色を「青」に変更します。文字の色を変更するには[フォントの色]ボタン()から色を選びます。やはり事前に設定対象部分を範囲選択しておく必要があります。「小野」を範囲選択した状態にし、(▼)から色を選択してみましょう。
	(02) カラーパレット下部[標準の色]から「青」を選んでみましょう。
	(03) 範囲選択を解除して、文字の色が変わったことを確認してください。

	03章05節… 複数行にまたがる文字を選択する
	(01) 「前々日までに電話かメールにて必ずご連絡」の部分を選択します。しかしこの文は2行にまたがっています。このように複数行にまたがる部分を選択する際には、「その先頭から終わりまでを最短距離でドラッグ」します。「前々日」の左から「ご連絡」の右までを最短距離(斜めに)でドラッグしてください。範囲選択がなされます。
	(02) この部分のフォントの色を「赤」「太字」にし、選択を解除します。

	03章06節… 行を一度に選択
	(01) 先頭の「学年会議出席予定者」の行全体を選択します。「左から右へ」とドラッグしてもよいのですが「行全体を範囲選択」する簡単な方法があります。その行の「左余白」部分にポインターを合わせて、形状が白矢印()になったら『クリック』するのです。
	(02) 1行全部を選択する際は、「左余白」を「クリック」するだけでよいのです。「ドラッグ」の必要はありません。さてここのフォントの色を「赤」にします。直前(前節)に選択したフォントの色も「赤」です。この場合は三角(▼)を押さずに直接ボタンを押します。
	(03) 表示されている色をそのまま使う場合には、三角ボタン(▼)を使用する必要はありません。

	03章07節… フォントサイズ
	(01) 先頭行「学年会議出席予定者」の文字の大きさを変えます。文字の大きさは[フォントサイズ]()で変更します。最初は「10.5 pt」というサイズになっています(約3.7mm)。 範囲選択してからサイズ一覧ボタン(▼)をクリックしてみましょう。
	(02) 利用可能なフォントサイズ(文字の大きさ)の一覧が表示されます。 「36」を選択してください。
	(03) 「36」を選択すれば、このサイズで確定されます。
	(04) 今度は先頭行のフォントサイズを「20」へと小さく変更してください。

	03章08節… [フォント]・書体の概要
	03章09節… [フォント]の変更
	(01) それでは先頭行「学年会議出席予定者」のフォントを「游明朝」から「ＭＳ ゴシック」に変更します。選択してから[フォント]()の一覧ボタン(▼)をクリックします。
	(02) 使用しているPCにセットされているフォントの一覧が表示されます。 「ＭＳ ゴシック」にしてみましょう。
	(03) ゴシック体は、強くて角ばったイメージになります。
	(04) 「HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO」にしてみましょう。丸めのイメージになります。

	03章10節… 囲み線
	(01) [囲み線]ボタン()を使うと、選択した文字に囲み線を設定することができます。 「学年会議出席予定者」を選択してから押してください。
	(02) 「学年会議出席予定者」に黒い囲み線が設定されました。今度はこれをオフにします。 選択した状態で再度ボタンを押すだけです。

	03章11節… 下線を引く [Under Line]
	(01) [下線]ボタン()を使うと、範囲選択した文字に下線を引くことができます。「三組」を選択してから押してみましょう(「▼」部はここでは押さない、「U」部を押す)。
	(02) 「三組」に下線が引かれました。また下線には一覧ボタン(▼)があり、直線以外の下線(点線や波線など)を引くことができます。「欠席の場合は」を選択してから[下線]の一覧ボタン(▼)を押してください。さらにそこから「波線の下線」を選択しましょう。
	(03) さらに下線の色を変更することもできます。選択したまま[下線]の一覧ボタン(▼)をクリックしてください。そこから[下線の色]「赤」を選択してみましょう。
	(04) このように下線の種類を変更できます。今回学習したように「範囲選択した文字の見た目を変更する」操作を「文字の書式設定」とよびます。この章では「文字の書式設定」について学習しました。完成後は、このファイルを閉じます(必要に応じて保存)。

	03章12節… まとめ
	03章13節… 練習問題
	①) ポイントメンバー募集中
	(01) A4横向きで以下のような文面を作成します。 余白は「やや狭い」(上下25.4mm左右：19.05mm)です。 完成後は(2)のように修正します。
	(02) 書式設定をしましょう。なお画面上において、ゴシック体は印刷結果よりも細く表示される場合があります。印刷時には太くプリントされます。


	03章14節… 実力だめし
	①) おじいちゃんへ：


	第04章: 文書の編集
	04章01節… データの移動：{切り取り}→{貼り付け}
	(01) 事前に、以下のような文面を作成してください。
	(02) 2行目の「本年度も サマーバザーを」を、「サマーバザーを 本年度も」のように入れ替えます。データの入れ替えに利用するのが[切り取り]()ボタンと[貼り付け]()ボタンです。まずは「本年度も」を範囲選択して[切り取り]()を押します。すると文面から切り取られます。切り取ったデータはPCが記憶して保持しています。
	(03) 範囲選択していた「本年度も」が切り取られPCに保持されました。今度はその保持されたデータを書き出します。カーソルがある位置に保持データを書き出すボタンが[貼り付け]です。「サマーバザーを」の右にカーソルを合わせて[貼り付け]()してください。
	(04) 「本年度も サマーバザーを」が「サマーバザーを 本年度も」となりました。
	(05) 「ご地域の皆様に 出品物のご提供を」が「出品物のご提供を ご地域の皆様に」となるようデータを[移動]してください。

	04章02節… 特殊な用紙サイズを使用する：レイアウト⇒ページ設定
	(01) ここでは用紙サイズを「幅:300mm・高さ:80mm」へ変更します。しかしこのような特殊サイズは[レイアウト・サイズ]に登録されていません。登録されていない用紙サイズを使用するには、【レイアウト】タブの[サイズ]より「その他の用紙サイズ」を使用します。
	(02) [ページ設定]という設定ボックス(ダイアログボックス)が表示されます。 このボックスからは、[用紙サイズ・余白]などのレイアウト情報を細かく設定できます。 用紙サイズの設定は【用紙】と書かれている見出し・「タブ」でおこないます。 このタブが選択されていることを確認してください。
	(03) このタブでは、登録されていない用紙サイズを指定することができます。特殊な紙を使ってプリントをしたい際に使用します。ここでは[幅]を「300mm」、[高さ]を「80mm」に指定してOKしましょう。「mm」は省略可能です。
	(04) 横の幅30cm、縦の高さ8cmの特殊な用紙を使う設定が登録できました。 ただし余白が大きすぎて本文が１ページに入りきらないようです。

	04章03節… [ページ設定]で登録されていない余白パターンを設定する
	(01) [余白:狭い]は「上下左右:12.7mm」です。今回はもっと狭い余白、「上下左右:5mm」にしてみます。[余白][ユーザー設定の余白]を使います。
	(02) 「ページ設定」ダイアログボックスの【余白】タブが表示されます。この画面からは自由な余白設定が可能です。それぞれにおいて「5mm」あるいは「5」を指定してOKします。「mm」は省略可能です。
	(03) 「余白:狭い」よりもさらに狭い余白、「余白:5mm」を指定することができました。

	04章04節… 文字の拡大/縮小
	(01) 1行目の「明暗小学校サマーバザーのお知らせ」の文字サイズを「28pt」にしてください。
	(02) [フォントサイズ]()を使うと、文字の大きさを変更できました。ここで学習するのは[拡張書式]()[文字の拡大/縮小]です。この機能を使うと[文字の横幅]だけを変更できます。「200%」にすると横にだけ2.00倍の幅になります。高さは変わりません。 先頭行の「サマー」を選択してやってみましょう。
	(03) 横幅だけが広がりました。「100%以上」を選択すると横にだけ広がるのです。 次は「バザー」に「66%」の設定をしましょう。すると横幅が狭くなります。 縦長に見えるようになるのです。
	(04) 「バザー」には100%より小さい値を設定したので、横幅だけ狭くなりました。 縦長に見えるようになります(高さは変わらない)。

	04章05節… 文字のスペアの作成：{コピー}→{貼り付け}(複製)
	(01) 2行目の「七月」を3行目の「十四日」の前へ複製します。データの複製・スペアを作成したい場合には、その文字を範囲選択して[コピー]()します。
	(02) 画面上は何も変わっていません。しかし文字「七月」はPCに[記憶]されています。続けて[記憶中]の文字の複製・スペアを3行目の「十四日」の前に作成します。[貼り付け]ボタン()を押すと、カーソルがある位置に[記憶中]のデータの複製・スペアが書き出されます。「十四日」の前にカーソルを合わせて押しましょう。
	(03) 「文字を範囲選択」「コピー」「カーソルを合わせる」「貼り付け」とすれば、文字の複製が簡単にできます。もちろん長い文章でも同じです。
	(04) さて1行目の「小学校」を選択して[コピー]してください。続けて3行目の「アクティブルーム」の前に貼り付ける予定です。カーソルを置いてください。
	(05) [貼り付け]します。しかしながら通常の貼り付けではコピー元の書式が維持されてしまいます。貼り付け先の書式を採用させるには[貼り付けのオプション]（）から[テキストのみ保持]()を選択します。
	(06) 貼り付けた「小学校」の書式が、カーソル位置と同じ設定になりました。さて、1行目の「小学校」の前に「第二」と入力し、それをコピーして2行目の「小学校」の前に貼り付けてください。書式は2行目に合わせます。

	04章06節… 文字の[塗りつぶし]
	(01) [塗りつぶし]ボタン()を使えば選択した文字に背景色が設定できます。 「七月二十三日」を選択して「薄い青(水色)」色で塗りつぶしましょう。
	(02) 選択していた文字に背景色が設定されます。
	(03) 次へ進む前に、「二十四日」は「黄」で「小学校アクティブルーム」は「オレンジ」で塗りつぶしてください。

	04章07節… 元に戻すとやり直し
	(01) 直前に「薄い青→黄→オレンジ」と塗りつぶす操作をしました。これらの操作を一段階ずつ前の状態に戻すボタンが[元に戻す]()です。左上の[クイックアクセスツールバー]という場所にあります。クリックしましょう。「オレンジで塗りつぶし」が解除されます。
	(02) [元に戻す]は、連続して押すことで何段階も前の状態に戻すことができます。 さらに２度押して塗りつぶしを解除しましょう。
	(03) 戻しすぎてしまった場合には右の[やり直し]ボタン()をクリックします。 1段階分だけ[元に戻す]がキャンセルされるのです。2度押しましょう。
	(04) 誤ったボタン操作をした場合には[元に戻す]で前の状態に戻せばよいのです。

	04章08節… 蛍光ペン/すべての書式をクリア
	(01) [蛍光ペンの色]()でも、[塗りつぶし]と同様に文字背景へ色を設定できます。 ２行目の「サマーバザー」を、蛍光ペンを用いて「赤」で塗りつぶしてください。 事前に範囲選択してから(▼)より色を選択します。

	04章10節… 練習問題
	①) 大島公園

	04章11節… 実力試し

	第05章: 文字の書式設定をより詳しく学ぶ
	05章11節… 練習問題
	①) 梅陽平和祭

	05章12節… 実力試し
	①) 講演会のご案内


	第06章: 段落の書式設定
	06章15節… 練習問題
	①) 犬捜し

	06章16節… 実力試し
	①) ポーカーを始めよう


	第07章: 表の作成
	07章15節… 練習問題
	②) 表2


	第08章: 表の編集・調整1
	08章11節… 練習問題
	②) 表4


	第09章: 表の編集・調整2
	09章14節… 練習問題
	②) 表6

	09章15節… 実力試し

	第10章: 図形の作成と調整1
	10章12節… 練習問題
	③) 台形


	第11章: 図形の作成と調整2
	11章13節… 練習問題
	③) おはよう

	11章14節… 実力試し

	第12章: 文字の効果とワードアート
	12章12節… 練習問題
	④) ようこそ◆藤野町へ

	12章13節… 実力試し

	第13章: 総合練習問題



