
これからWord
ワ ー ド

を学
ま な

ぶお友
と も

達
だ ち

へ 

このテキストは、初
は じ

めてパソコンを使って、文
ぶん

章
しょう

やイラストなどを入
い

れてWord
ワ ー ド

で作
さ く

品
ひん

を作
さ く

成
せい

するお友
と も

達
だ ち

、もっとWord
ワ ー ド

を使
つか

いこなせるようになりたいと思
お も

っているお友
と も

達
だ ち

、そんなみ

んなが楽
たの

しく勉
べん

強
きょう

できるように作
さ く

成
せい

しました。 

このテキストでは、パソコンで、わかりやすく、見
み

栄
ば

えのよい文
ぶん

書
し ょ

を作
さ く

成
せい

する操
そ う

作
さ

がたくさ

ん載
の

っています。正
ただ

しい操
そ う

作
さ

を覚
おぼ

えて、自
じ

由
ゆ う

研
けん

究
きゅう

・手
て

紙
がみ

・学
がっ

級
きゅう

新
し ん

聞
ぶん

などを作
さ く

成
せい

できるよ

うになりましょう。 

「パソコン操
そ う

作
さ

がわからなかったら、どうしよう？」と思
お も

っているお友
と も

達
だ ち

もいると思
お も

います。

先
せん

生
せい

が手
て

助
だす

けするので、安
あん

心
し ん

して下
く だ

さい。 

知
し

りたいこと、わからないことは、なんでも、先
せん

生
せい

に質
し つ

問
も ん

して下
く だ

さい。 

パソコンは失
し っ

敗
ぱい

しても、何
なん

度
ど

も繰
く

り返
か

し練
れん

習
しゅう

すれば、上
じょう

手
ず

になります。 

パソコンは知
し

れば知
し

るほど面
お も

白
し ろ

く、みんなの知
ち

識
し き

や世
せ

界
かい

をもっ

と広
ひろ

げてくれますよ。 

さあ、今
いま

から新
あたら

しいパソコンの操
そ う

作
さ

を学
が く

習
しゅう

しましょう。 

保護者の方へ 

本書は、パソコンの文書作成の基本操作を学ぶ Word2016 のテキストです。 

お子様の年齢によっては、理解しにくい専門用語やパソコン操作が記載されている場合

があるかもしれませんが、無理に覚える必要はありません。 

ただ、本書の手順に合わせ、一つ一つマスターすることで、パソコンへの興味が広がり、

基本をしっかりと学ぶことができるテキストです。それ

と併用して、内容に応じた練習問題など、学習補助

教材も準備しておりますので、お子様に楽しんでパソ

コンを学んで頂けます。また、将来に役立つパソコン

のスキルを身につけることができます。

最後に、お子様と一緒にパソコンを楽しんで頂ける機

会があれば、幸いです。
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ボタンを 1回
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押
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みぎ

ボタンを 1回
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ワ ー ド
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き

動
ど う

後
ご

に画
が

面
めん

に下
か

記
き

が表
ひょう

示
じ

されているか、確
か く

認
にん

しましょう。 

 クイックアクセスツールバーの追
つい

加
か

 

 

 

①図
ず

の  にポイントし、クリック 

しましょう。 

②図
ず

と同
おな

じ項
こ う

目
も く

をクリックして、設
せ っ

定
て い

しま

しょう。 

※わからない人
ひ と

は、Office
オ フ ィ ス

共
きょう

通
つ う

テキストを確
か く

認
にん

しましょう 

 行
ぎょう

番
ばん

号
ご う

の追
つい

加
か

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ステータスバーの上
う え

で、右
み ぎ

クリックすると一
いち

覧
ら ん

が表
ひょう

示
じ

されます。 

②行
ぎょう

番
ばん

号
ご う

をクリックする

とステータスバーに行
ぎょう

が追
つい

加
か

されます。 

 

① 

② 

テキスト画
が

面
め ん

準
じゅん

備
び

 

テ
キ

ス
ト見

本
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レッスン 学
がく

習
しゅう

内
ない

容
よう

 レッスン 学
がく

習
しゅう

内
ない

容
よう

 

レッスン 1 Word
ワ ー ド

の基
き

本
ほん

操
そう

作
さ

 レッスン 5 段
だん

落
らく

書
しょ

式
しき

 

レッスン 2 ページ設
せっ

定
てい

 レッスン 6 オンライン画
が

像
ぞう

 

レッスン 3 文
も

字
じ

の 入
にゅう

力
りょく

と選
せん

択
たく

 レッスン 7 ワードアート 

レッスン 4 文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

  
 

 

 

～レッスン 7 までで作
さく

成
せい

できる文
ぶん

書
しょ

完
かん

成
せい

図
ず

～ 

簡
か ん

単
た ん

な文
ぶ ん

書
し ょ

を作
さ く

成
せ い

しましょう 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
しょ

作
さく

成
せい

の基
き

本
ほん

的
てき

な流
なが

れを学
まな

びましょう 

① 文
ぶん

書
しょ

作
さく

成
せい

する前
まえ

に操
そう

作
さ

しておくこと 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 文
ぶん

書
しょ

作
さく

成
せい

の基
き

本
ほん

的
てき

な流
なが

れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の 入
にゅう

力
りょく

モード・カーソルの確
かく

認
にん

 

ページ設
せっ

定
てい

（用
よう

紙
し

サイズ・印
いん

刷
さつ

の向
む

き・文
も

字
じ

列
れつ

の方
ほう

向
こう

・余
よ

白
はく

） 

文
ぶん

書
しょ

作
さく

成
せい

の画
が

面
めん

を 表
ひょう

示
じ

（Word
ワ ー ド

2016 の起
き

動
どう

） 

文
ぶん

書
しょ

を 入
にゅう

力
りょく

します 

文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

、段
だん

落
らく

の書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

します 

イラスト、ワードアートの挿
そう

入
にゅう

 

（内
ない

容
よう

に合
あ

わせて必
ひつ

要
よう

な場
ば

合
あい

に挿
そう

入
にゅう

します） 

文
ぶん

書
しょ

全
ぜん

体
たい

のレイアウト・バランスを 整
ととの

えます テ
キ

ス
ト見

本
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Word
ワ ー ド

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～Ｗｏｒｄ
ワ ー ド

2016 を起
き

動
ど う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[スタート]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 [スタートメニュー]の一
いち

番
ばん

上
うえ

のところにポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（１） 

 にポイントすると、  に色
い ろ

が変
か

わります。 

クリックしないようにしましょう。 テ
キ

ス
ト見

本
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マウスを右

みぎ

側
がわ

に近づけると、スクロールバー（グレーの棒
ぼう

状
じょう

の物
もの

）が 表
ひょう

示
じ

される

のでポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Word
ワ ー ド

2016]が 表
ひょう

示
じ

されるまでドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スクロールバー 

ウィンドウの右
みぎ

側
がわ

や下
した

側
がわ

に 表
ひょう

示
じ

されている、画
が

面
めん

を移
い

動
どう

するための棒
ぼう

状
じょう

の物
もの

を

いいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Word
ワ ー ド

2016]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Word
ワ ー ド

2016]の頭
かしら

文
も

字
じ

がアルファベットの W
ダブリュー

なので、 W
ダブリュー

のグループから探
さ が

しま

す。アプリは、アルファベット順
じゅん

に並
な ら

んでいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [最
さい

大
だい

化
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

すでに画
が

面
めん

が最
さ い

大
だい

化
か

されている場
ば

合
あい

は、この操
そ う

作
さ

は必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [白
はく

紙
し

の文
ぶん

書
しょ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Word
ワ ー ド

2016 の画
が

面
めん

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［スタートメニュー］の[よく使
つか

うアプリ ]の中
なか

に 

 が表
ひょう

示
じ

されている場
ば

合
あい

は、Word
ワ ー ド

の

起
き

動
ど う

のすべての操
そ う

作
さ

をしなくても、  を

クリックすれば、すばやく起
き

動
ど う

することができます。 

また、タスクバーに  が表
ひょう

示
じ

されている場
ば

合
あい

は、  をクリックしても起
き

動
ど う

することができます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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Word
ワ ー ド

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～Ｗｏｒｄ
ワ ー ド

2016画
が

面
め ん

の基
き

本
ほ ん

知
ち

識
し き

～ 

 

1. Word
ワ ー ド

の画
が

面
めん

構
こう

成
せい

について学
まな

びましょう 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 

① よく使
つか

う操
そう

作
さ

ボタンを登
とう

録
ろく

し、 表
ひょう

示
じ

させておきます。 
② 操

そう

作
さ

内
ない

容
よう

に応
おう

じて、タブを切
き

り替
か

え

ます。 

③ 
選
せん

択
たく

しているタブに関
かん

連
れん

するグルー

プのボタンが 表
ひょう

示
じ

されます。 
④ 

文
ぶん

書
しょ

名
めい

とアプリの名
な

前
まえ

（ワード）が

表
ひょう

示
じ

されます。 

⑤ 文
も

字
じ

数
すう

やインデントなどを 表
ひょう

示
じ

しま

す。 
⑥ 

点
てん

滅
めつ

している縦
たて

棒
ぼう

。カーソルのある

位
い

置
ち

から文
も

字
じ

などが挿
そう

入
にゅう

されます。 
 

①クイックアクセスツールバー 
④タイトルバー 

⑤ルーラー 

⑥カーソル 

レッスン１ 

（２） 

ページ ：ページ数
す う

と何
なん

ページ目
め

かを表
ひょう

示
じ

 

行
ぎょう

 ：カーソルがある位
い

置
ち

の行
ぎょう

数
す う

を表
ひょう

示
じ

 

文
も

字
じ

数
す う

：入
にゅう

力
りょく

されている文
も

字
じ

数
す う

を表
ひょう

示
じ

 

②タブ 

③リボン 

テ
キ

ス
ト見

本
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番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 

⑦ 
マウスの動

うご

きに合
あ

わせて動
うご

き、画
が

面
めん

上
じょう

の位
い

置
ち

や実
じっ

行
こう

できる操
そう

作
さ

内
ない

容
よう

によ

って、 形
かたち

が変
か

わります。 

⑧ 
現
げん

在
ざい

の作
さ

業
ぎょう

の 状
じょう

態
たい

や 処
しょり

理 手
てじゅん

順が

表
ひょう

示
じ

されます。 

⑨ 
リボンを 表

ひょう

示
じ

したり、折
お

りたたんだ

りするときに使
つか

います。 
⑩ 画

が

面
めん

が一
いち

時
じ

的
てき

にタスクバーに 収
しゅう

納
のう

さ

れます。 

⑪ 
 は元

もと

のサイズに戻
もど

り、  は画
が

面
めん

いっ

ぱいに大
おお

きくなります。 
⑫ Word

ワ ー ド

を 終
しゅう

了
りょう

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番
ばん

号
ごう

 機能
き の う

 番
ばん

号
ごう

 機
き

能
のう

 

⑬ 

画
が

面
めん

上
じょう

に 表
ひょう

示
じ

されていない

部
ぶ

分
ぶん

を 表
ひょう

示
じ

する時
とき

に使
つか

いま

す。   のボタンをクリック

すると画
が

面
めん

が 上
じょう

下
げ

に移
い

動
どう

して

くれます。 

⑭ 

画
が

面
めん

の 表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を拡
かく

大
だい

・ 縮
しゅく

小
しょう

 

 (ズーム)で左
さ

右
ゆう

にドラッグします。 

右
みぎ

：拡
かく

大
だい

 左
ひだり

： 縮
しゅく

小
しょう

 

 (拡
かく

大
だい

)をクリックすると大
おお

きくなります。 

 ( 縮
しゅく

小
しょう

)をクリックすると小
ちい

さくなります。 

 ズームダイアログボックスを 表
ひょう

示
じ

します。 

 

⑬スクロールバー 

⑧ステータスバー 

⑭ズームスライダー 

⑦マウスポインター 

⑪元
もと

に戻
もど

すボタン 

⑩最
さい

小
しょう

化
か

ボタン 

⑫閉
と

じるボタン 

 [元
もと

に戻
もど

す]ボタンをクリックすると、

 [最
さい

大
だい

化
か

]ボタンに変
か

わります。 

表
ひょう

示
じ

モード 

 (閲
えつ

覧
らん

モード) 

 (印
いん

刷
さつ

レイアウト)基
き

本
ほん

の 表
ひょう

示
じ

 

 (Web
ウ ェ ブ

レイアウト) 

⑨リボンの表示
ひょうじ

オプションボタン 

テ
キ

ス
ト見

本
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Word
ワ ー ド

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～Ｗｏｒｄ
ワ ー ド

2016 を終
しゅう

了
りょう

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [閉
と

じる]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Word
ワ ー ド

が 終 了
しゅうりょう

したことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[閉
と

じる]をクリックすると、下
し た

の図
ず

のダイアログボックス 

が表
ひょう

示
じ

される場
ば

合
あい

があります。 

その場
ば

合
あい

は、保
ほ

存
ぞん

しないをクリックしましょう。 

 

タスクバーからＷｏｒｄ
ワ ー ド

  の表
ひょう

示
じ

が消
き

えたこ

とを確
か く

認
にん

しましょう。 

レッスン１ 

（３） 

テ
キ

ス
ト見

本
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ページ設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 
～レイアウトタブについて～ 

 

ページ設
せっ

定
てい

について学
まな

びましょう 

文
ぶん

章
しょう

を 入
にゅう

力
りょく

する前
まえ

に、作
さく

成
せい

する文
ぶん

書
しょ

に応
おう

じて、ページの設
せっ

定
てい

（用
よう

紙
し

サイズ・印
いん

刷
さつ

の向
む

き・文
も

字
じ

数
すう

・ 行
ぎょう

数
すう

・余
よ

白
はく

など）を最
さい

初
しょ

に設
せっ

定
てい

します。 

 

[レイアウト]タブ 

用
よう

紙
し

サイズ・用
よう

紙
し

の向
む

き・文
も

字
じ

列
れつ

の方
ほう

向
こう

・余
よ

白
はく

や印
いん

刷
さつ

に関
かん

する設
せっ

定
てい

ができるタブです。 

 

 

 

 

 

 

※パソコンによっては、原
げん

稿
こう

用
よう

紙
し

設
せっ

定
てい

が 表
ひょう

示
じ

されていない場
ば

合
あい

もあります。 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう 

 

①タブ 

 
（そうにゅう） 

 
（さんこうしりょう） 

 
（さしこみぶんしょ） 

 
（こうえつ） 

 
（ひょうじ） 

 

① 

② ⑤ ④ ③ 

レッスン２ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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②ページ設
せっ

定
てい

 

 
（もじれつのほうこう） 

 
（よはく） 

 
（いんさつのむき） 

 
（だんぐみ） 

 
（くぎり） 

 
（ぎょうばんごう） 

③原
げん

稿
こう

用
よう

紙
し

 

 （※パソコンによって、 表
ひょう

示
じ

されていない場
ば

合
あい

もあります。） 

（げんこうようしせってい） 

④段
だん

落
らく

 

 

（ひだり） 

 

（みぎ） 
 

（じ） 

 

（かんかく） 

 

（まえ） 

 

（うしろ） 
 

（ぎょう） 

⑤配
はい

置
ち

 

 

（いち） 

 

（もじれつのおりかえし） 

 

（ぜんめんへいどう） 

 

（はいめんへいどう） 

 

（せんたくとひょうじ） 

 

（はいち） 

 

（か） 

 

（かいてん） 

 テ
キ

ス
ト見

本
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[レイアウト]タブのページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックス 

ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックス 

用
よう

紙
し

サイズ・印
いん

刷
さつ

の向
む

き・1 行
ぎょう

の文
も

字
じ

数
すう

・1 ページの 行
ぎょう

数
すう

など、 詳
しょう

細
さい

に設
せっ

定
てい

することが

できます。 

ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの 表
ひょう

示
じ

方
ほう

法
ほう

 

(1) ページ設
せっ

定
てい

グループ 

 

 

 

 

 

 

(2) その他
ほか

の方
ほう

法
ほう

 

１ 

[サイズ]の一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

 

↓ 

ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの 

[用
よう

紙
し

]タブが 表
ひょう

示
じ

されます 

 2 

[余
よ

白
はく

]の一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

 

↓ 

ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの 

[余
よ

白
はく

]タブが 表
ひょう

示
じ

されます 

 

 

 

 

3 

[ 行
ぎょう

番
ばん

号
ごう

]の一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

 

↓ 

ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの 

[その他
た

]タブが 表
ひょう

示
じ

されます 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックス（文
もじ

字数
すう

と 行
ぎょう

数
すう

） 

 

文
も

字
じ

数
すう

と 行
ぎょう

数
すう

 
 

ボタンにある操
そ う

作
さ

 

 

①文
も

字
じ

方
ほう

向
こう

 

ダイアログボックス 

 

ボタン 

 
（もじれつのほうこう）  

⑤グリッド線
せん

 

ダイアログボックス ボタン 

 
（せん） 

 
（配置

は い ち

・表示
ひょうじ

・設定
せってい

） 

ボタンにない操
そ う

作
さ

 

②文
も

字
じ

数
すう

と 行
ぎょう

数
すう

の指
し

定
てい

 

②-１  
（ひょうじゅんのもじすうをつかう） 

②-2  
（もじすうとぎょうすうをしていする） 

②-3  
（ぎょうすうだけをしていする） 

②-4  
（げんこうようしのせっていにする） 

③文
も

字
じ

数
すう

 

設
せっ

定
てい

前
まえ

 ②-2 を選
せん

択
たく

して、文
も

字
じ

数
すう

を指
し

定
てい

 

 
 

 
（もじすう じおくり ひょうじゅん しよう） 

④ 行
ぎょう

数
すう

 

設
せっ

定
てい

前
まえ

 ②-２･3･4 を選
せん

択
たく

して、 行
ぎょう

数
すう

を指
し

定
てい

 

  
（ぎょうすう      ぎょうおくり） 

 

① 

④ 

③ 

② 

⑤ 

(横書
よ こ が

き) 

(縦書
た て が

き) 

(段数
だんすう

) 

テ
キ

ス
ト見

本
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 操
そう

作
さ

内
ない

容
よう

 

文
も

字
じ

方
ほう

向
こう

 
縦
たて

・横
よこ

書
が

きがあります。標
ひょう

準
じゅん

は、横
よこ

書
が

きです。縦
たて

書
が

きにした時
とき

は、

用
よう

紙
し

の向
む

きも変
か

わるので、 注
ちゅう

意
い

しましょう。 

文
も

字
じ

数
すう

と 行
ぎょう

数
すう

の指
し

定
てい

 

1 ページに 入
にゅう

力
りょく

できる 行
ぎょう

数
すう

は、用
よう

紙
し

サイズと余
よ

白
はく

により設
せっ

定
てい

さ

れていますが、 行
ぎょう

数
すう

と文
も

字
じ

数
すう

を指
し

定
てい

することで、それぞれ変
へん

更
こう

す

ることができます。 

文
も

字
じ

数
すう

 

のいずれかがチェッ

クされている時
とき

は、文
も

字
じ

数
すう

を指
し

定
てい

することができます。1 行
ぎょう

に 入
にゅう

力
りょく

できる文
も

字
じ

数
すう

を設
せっ

定
てい

する時
とき

に使
つか

います。

にチェックを入
い

れると、字
じ

と字
じ

の間
かん

隔
かく

を保
たも

ちながら、1 行
ぎょう

の文
も

字
じ

数
すう

を変
か

えることができます。 

行
ぎょう

数
すう

 

 

のいずれかにチェックされている時
とき

は、 行
ぎょう

数
すう

を指
し

定
てい

することがで

きます。行
ぎょう

数
すう

を指
し

定
てい

すると、行
ぎょう

間
かん

が 行
ぎょう

数
すう

に合
あ

わせて自
じ

動
どう

的
てき

に 調
ちょう

整
せい

され、1 ページに指
し

定
てい

された 行
ぎょう

数
すう

が設
せっ

定
てい

されます。行
ぎょう

数
すう

が増
ふ

え

れば、 行
ぎょう

間
かん

は狭
せま

くなります。 

グリッド線
せん

 

グリッド線
せん

は、白
はく

紙
し

にノートのような罫
けい

線
せん

や、方
ほう

眼
がん

紙
し

のように線
せん

を 

入
い

れて、地
ち

図
ず

や図
ず

形
けい

の配
はい

置
ち

をする時
とき

などに使
し

用
よう

します。 

 

 

 

グリット線
せん

の表示
ひょうじ

 

① 

 

② 

 テ
キ

ス
ト見

本
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ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックス（余
よ

白
はく

） 

 

余
よ

白
はく

 
 

ボタンにある操
そ う

作
さ

 

 

②印
いん

刷
さつ

の向
む

き 

ダイアログボックス 

 
（たて） （よこ） 

ボタン 

 
（いんさつのむき） 

 

ボタンにない操
そ う

作
さ

 

①余
よ

白
はく

 

 

 

 操
そう

作
さ

内
ない

容
よう

 

 余
よ

白
はく

 

用
よう

紙
し

の 上
じょう

下
げ

左
さ

右
ゆう

を数
すう

字
じ

で細
こま

かく設
せっ

定
てい

します。初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

の 上
じょう

下
げ

左
さ

右
ゆう

の数
すう

値
ち

は、 

「上
うえ

35 ｍ ｍ
ミリメートル

・下
した

30 ｍ ｍ
ミリメートル

・ 左
ひだり

30 ｍ ｍ
ミリメートル

・右
みぎ

30 ｍ ｍ
ミリメートル

」です。 

数
すう

字
じ

が大
おお

きくなれば、それぞれの余
よ

白
はく

は広
ひろ

くなり、数
すう

字
じ

が小
ちい

さくなれば、それ

ぞれの余
よ

白
はく

は狭
せま

くなります。 

数
すう

字
じ

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

は、２つあります。 

1. 上
じょう

下
げ

左
さ

右
ゆう

の右
みぎ

側
がわ

についている 上
じょう

下
げ

の矢
や

印
じるし

  をクリックすると、数
すう

字
じ

を変
か

えることができます。上
うえ

の矢
や

印
じるし

をクリックすると数
すう

字
じ

が大
おお

きくなり、

下
した

の矢
や

印
じるし

をクリックすると数
すう

字
じ

が小
ちい

さくなります。 

2. 自
じ

分
ぶん

で設
せっ

定
てい

したい数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

して、変
へん

更
こう

することができます。 

※ 入
にゅう

力
りょく

の際
さい

は「 ｍ ｍ
ミリメートル

」を 入
にゅう

力
りょく

しなくても設
せっ

定
てい

できます。 

 

① 

② 

（上
うえ

・下
した

・ 左
ひだり

・右
みぎ

・位
い

置
ち

） 

テ
キ

ス
ト見

本
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ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックス（用
よう

紙
し

） 

 

用
よう

紙
し

 
 

ボタンにある操
そ う

作
さ

 

 

①用
よう

紙
し

のサイズ 

ダイアログボックス 

 

 

ボタン 

 

 

※選択
せんたく

できる用紙
よ う し

は、使用
し よ う

しているプリンターによ

ってちがいます。 

ボタンにない操
そ う

作
さ

 操
そう

作
さ

内
ない

容
よう

 

 

幅
はば

や高
たか

さを指
し

定
てい

すれば、自
じ

分
ぶん

で自
じ

由
ゆう

に用
よう

紙
し

の大
おお

きさを決
き

めるこ

とができます。 

※ 入
にゅう

力
りょく

の際
さい

、「 ｍ ｍ
ミリメートル

」を 入
にゅう

力
りょく

しなくても、設
せっ

定
てい

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ドロップダウン・コンボボックス 

用
よ う

紙
し

サイズを選
え ら

ぶときに  をクリックして表
ひょう

示
じ

されるメニューのこと。 

 
 スピンボックス 

余
よ

白
は く

の上
じょう

下
げ

左
さ

右
ゆ う

の右
みぎ

側
がわ

についている上
じょう

下
げ

矢
や

印
じるし

  のボタンが付
つ

いた枠
わ く

（ボックス）のこと。 

 

① 

テ
キ

ス
ト見

本
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ページ設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～用
よ う

紙
し

サイズの設
せ っ

定
て い

について学
ま な

びましょう～ 

 

「用
よう

紙
し

サイズ」について学
まな

びましょう 

用
よう

紙
し

サイズ 

自
じ

分
ぶん

が作
さく

成
せい

する文
ぶん

書
しょ

をどんな大
おお

きさの用
よう

紙
し

で作
さく

成
せい

するかをあらかじめ決
き

めておいて、設
せっ

定
てい

し

ましょう。印
いん

刷
さつ

した時
とき

に仕
し

上
あ

がる用
よう

紙
し

の大
おお

きさを参
さん

考
こう

にしましょう。 

 よく使
つか

われる用
よう

紙
し

サイズ（小
ちい

さい 順
じゅん

） 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 Word
ワ ー ド

2016 を起
き

動
どう

し、[レイアウト]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

レッスン２ 

（２） 

基
き

本
ほん

のサイズ B5
ビーゴ

＜A 4
エイヨン

＜B 4
ビーヨン

＜A 3
エイサン

 

テ
キ

ス
ト見

本
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[サイズ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「A
エイ

4」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右
みぎ

のように「A
エイ

4」の左
ひだり

の絵
え

柄
がら

が薄
う す

い水
みず

色
い ろ

になって

いれば、選
せん

択
た く

されています。 

「A
エイ

4」以
い

外
がい

の用
よ う

紙
し

に変
へん

更
こ う

したい場
ば

合
あい

は、設
せっ

定
てい

した

いサイズをクリックします。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ページ設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～印
い ん

刷
さ つ

の向
む

きについて学
ま な

びましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [印
いん

刷
さつ

の向
む

き]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「縦
たて

」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右
みぎ

のように「縦
たて

」の左
ひだり

の絵
え

柄
がら

が薄
う す

い水
みず

色
い ろ

になっていれば、選
せん

択
た く

されています。 

印
いん

刷
さ つ

の向
む

きを横
よ こ

に変
へん

更
こ う

したい場
ば

合
あい

は、「横
よ こ

」をクリックします。 

レッスン２ 

（３） 

テ
キ

ス
ト見

本
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ページ設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～文
も

字
じ

列
れ つ

の方
ほ う

向
こ う

について学
ま な

びましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [文
も

字
じ

列
れつ

の方
ほう

向
こう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「横
よこ

書
が

き」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右
みぎ

のように「横
よ こ

書
が

き」の左
ひだり

の絵
え

柄
がら

が薄
う す

い水
みず

色
い ろ

になっていれば、

選
せん

択
た く

されています。 

縦
たて

書
が

きに変
へん

更
こ う

したい場
ば

合
あい

は、「縦
たて

書
が

き」をクリックします。 

レッスン２ 

（４） 

文
も

字
じ

列
れつ

の方
ほ う

向
こ う

は、文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

する向
む

きを選
え ら

びます。 

縦
たて

書
が

きは、文
も

字
じ

を上
う え

から下
し た

に縦
たて

に入
にゅう

力
りょく

されます。 

横
よ こ

書
が

きは、文
も

字
じ

を左
ひだり

から右
みぎ

に横
よ こ

に入
にゅう

力
りょく

されます。 

文
も

字
じ

列
れつ

の方
ほ う

向
こ う

を変
へん

更
こ う

すると、自
じ

動
ど う

的
てき

に印
いん

刷
さ つ

の向
む

きも変
へん

更
こ う

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ページ設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～余
よ

白
は く

の設
せ っ

定
て い

について学
ま な

びましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [余
よ

白
はく

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ユーザー設
せっ

定
てい

の余
よ

白
はく

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（５） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [余
よ

白
はく

]タブが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[余

よ

白
は く

]タブが選
せん

択
た く

されていない人
ひ と

は、[余
よ

白
は く

]をクリックしましょう。 テ
キ

ス
ト見

本
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 [上
うえ

]の右
みぎ

にある  にポイントし、「20 m m
ミリメートル

」になるまでクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 同
おな

じようにして、[下
した

][ 左
ひだり

][右
みぎ

]もそれぞれ「20 m m
ミリメートル

」にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数
す う

字
じ

で「２０」と入
にゅう

力
りょく

しても、同
おな

じ操
そ う

作
さ

です。 

この時
と き

、「ｍ ｍ
ミリメートル

」を入
にゅう

力
りょく

しなくても設
せっ

定
てい

されます。 

 をクリックしすぎないよう

にしましょう。 

クリックしすぎた人
ひ と

は、  を

クリックして調
ちょう

整
せい

しましょう。 

数
す う

字
じ

で「２０」と入
にゅう

力
りょく

しても、同
おな

じ操
そ う

作
さ

です。 

この時
と き

、「ｍ ｍ
ミリメートル

」を入
にゅう

力
りょく

しなくても設
せっ

定
てい

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [ＯＫ
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 余
よ

白
はく

の位
い

置
ち

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

余
よ

白
は く

変
へん

更
こ う

前
まえ

 余
よ

白
は く

変
へん

更
こ う

後
ご

 

 

 

 

 

 

 

Enter
エ ン タ ー

キーを押しても同じ操作です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ホーム]タブに 表
ひょう

示
じ

が切
き

り替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そ う

作
さ

のために[ホーム]タブに切
き

り替
か

えましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

の入
に ゅ う

力
り ょ く

と選
せ ん

択
た く

を学
ま な

びましょう 

～文
も

字
じ

を入
にゅう

力
り ょ く

しましょう～ 

 

文
ぶん

書
しょ

入
にゅう

力
りょく

について学
まな

びましょう 

 

Word
ワ ー ド

は、文
ぶん

書
しょ

作
さく

成
せい

アプリで、文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

して作
さく

成
せい

します。 

テキストStep
ス テ ッ プ

１で文
も

字
じ

・文
ぶん

章
しょう

の 入
にゅう

力
りょく

については、すでに学
まな

んでいますので、復
ふく

習
しゅう

として、

下
した

の 表
ひょう

に答
こた

えを記
き

入
にゅう

してみましょう。 

 

問
もん

題
だい

 答
こた

え 

の名
な

前
まえ

は？ 

 

入
にゅう

力
りょく

モードの種
しゅ

類
るい

５つは？ 

 

読
よ

めない漢
かん

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

する時
とき

に、便
べん

利
り

な機
き

能
のう

は？ 

 

カーソルの 左
ひだり

側
がわ

の文
も

字
じ

を 

削
さく

除
じょ

するキーは？ 

 

カーソルの右
みぎ

側
がわ

の文
も

字
じ

を 

削
さく

除
じょ

するキーは？ 

 

文
も

字
じ

を確
かく

定
てい

するキーは？ 

 

全
ぜん

角
かく

カタカナ・半
はん

角
かく

カタカナ

のファンクションキーは？ 

 

全
ぜん

角
かく

英
えい

数
すう

・半
はん

角
かく

英
えい

数
すう

のファン

クションキーは？ 

 

文
ぶん

節
せつ

を区
く

切
ぎ

る時
とき

のキーは？ 

 

漢
かん

字
じ

に変
へん

換
かん

するキーは？ 

 

 

レッスン３ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 「ジャイアントパンダ（Giant Panda）」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを 2回
かい

押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「Giant」と「Panda」の間
あいだ

には、[Space
ス ペ ー ス

]キーを入
い

れてください。 

[Space
ス ペ ー ス

]キーは、□で表
ひょう

示
じ

されます。 

□が表
ひょう

示
じ

されない場
ば

合
あい

は、P.33 を確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 下
した

の文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

動物園（どうぶつえん） 人気者（にんきもの） 多く（おおく） 

人（ひと） 愛されて（あいされて） 世界（せかい） 

三大（さんだい） 珍獣（ちんじゅう） 匹（ぴき） 

体毛（たいもう） 白（しろ） 黒（くろ） 

色分け（いろわけ） 別名（べつめい） 呼ばれて（よばれて） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 下
した

の文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを 3回
かい

押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

主に（おもに） 若（わか） 食べます（たべます） 

日（にち） 半分（はんぶん） 近く（ちかく） 

食べる（たべる） 使い（つかい） 笹（ささ） 

科（か） 動物（どうぶつ） 物（もの） 

手（て） 構造（こうぞう） 異なり（ことなり） 

手首（てくび） 長く（ながく） 伸びた（のびた） 

指状（しじょう） 突起（とっき） 使って（つかって） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「ジャイアントパンダの 出
しゅっ

産
さん

と子
こ

育
そだ

て」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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 下
した

の文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 U S B
ユーエスビー

メモリーに「ジャイアントパンダ」という名
な

前
まえ

で保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 保
ほ

存
ぞん

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、 

テキストStep
ステップ

１を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

頭（とう） 子ども（こども） 出産（しゅっさん） 

生まれた（うまれた） 赤ちゃん（あかちゃん） 小さく（ちいさく） 

重さ（おもさ） 毛（け） 特有（とくゆう） 

白黒（しろくろ） 月（げつ） 程度（ていど） 

年（ねん） 過ぎる（すぎる） 親（おや） 

時（とき） 体長（たいちょう） 体重（たいじゅう） 

倍（ばい） 大きく（おおきく） 

ファイル名
めい

が「文
ぶん

書
し ょ

１」から「ジャイアント

パンダ」に変
か

わったことを確
か く

認
にん

しましょう。 テ
キ

ス
ト見

本
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「Giant」と「Panda」の間
あいだ

に[Space
ス ペ ー ス

]キーが  で表
ひょう

示
じ

されていない場
ば

合
あい

に表
ひょう

示
じ

させる方
ほ う

法
ほ う

 

編
へん

集
しゅう

記
き

号
ご う

にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

編
へ ん

集
しゅう

記
き

号
ご う

の表
ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

が灰
はい

色
い ろ

になっている時
と き

は、  が表
ひょう

示
じ

され、灰
はい

色
い ろ

になっていな

い時
と き

は、表
ひょう

示
じ

されません。 

  

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

の入
に ゅ う

力
り ょ く

と選
せ ん

択
た く

を学
ま な

びましょう 

～範
は ん

囲
い

選
せ ん

択
た く

をしましょう～ 

 

範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

について学
まな

びましょう 

 範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

 

例
たと

えば、「この文
も

字
じ

を大
おお

きくしたい」と思
おも

った時
とき

に、パソコンに「今
いま

からこの文
も

字
じ

を大
おお

きく

しますよ」と指
し

示
じ

をしないといけません。この指
し

示
じ

する操
そう

作
さ

を「範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

」といいます。 

範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

の方
ほう

法
ほう

は、いろいろあります。効
こう

率
りつ

よく範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

ができるようにしましょう。 

 範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

の方
ほう

法
ほう

 

選
せん

択
たく

された 状
じょう

態
たい

 操
そう

作
さ

方
ほう

法
ほう

 

文
も

字
じ

単
たん

位
い

 

 

選
せん

択
たく

したい文
も

字
じ

の先
せん

頭
とう

にマウスポインターを移
い

動
どう

し

て、選
せん

択
たく

したい文
も

字
じ

のところまで、ドラッグします。 

行
ぎょう

単
たん

位
い

 

 

行
ぎょう

の 左
ひだり

はしでマウスポインターの 形
かたち

が  に変
か

わ

った 状
じょう

態
たい

でクリックすると 1 行
ぎょう

が選
せん

択
たく

されます。 

単
たん

語
ご

単
たん

位
い

 

 単
たん

語
ご

をダブルクリックすると選
せん

択
たく

されます。 

文
ぶん

書
しょ

全
ぜん

体
たい

 

 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

しながら、[A
エイ

]キーを押
お

します。 

複
ふく

数
すう

選
せん

択
たく

 

 

まずは、選
せん

択
たく

したい 1 つ目
め

の範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

しながら、2 つ目
め

の範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

する

ことで、離
はな

れた場
ば

所
しょ

を選
せん

択
たく

することができます。 

 範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

する方
ほう

法
ほう

 

範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

以
い

外
がい

の場
ば

所
しょ

でクリックすると、範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

が解
かい

除
じょ

されます。 
 

レッスン３ 

（２） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 3 行
ぎょう

目
め

の「動
どう

物
ぶつ

園
えん

」の前
まえ

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「動
どう

」から「園
えん

」のところまで、ドラッグしましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

何
な ん

行
ぎょう

目
め

かわからない時
と き

は、左
ひだり

下
し た

の  行
ぎょう

の数
す う

字
じ

を見
み

ると何
な ん

行
ぎょう

目
め

なのかが、すぐにわかります。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 36 - 

 灰
はい

色
いろ

に網
あみ

かけされたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 選
せん

択
たく

されている範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックしましょう。 

選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 
～ホームタブ フォントグループについて～ 

 

[ホーム]タブ 

文
も

字
じ

のサイズや色
いろ

の変
へん

更
こう

をしたり、文
も

字
じ

列
れつ

を配
はい

置
ち

する「 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え」など、主
おも

に文
ぶん

書
しょ

の 入
にゅう

力
りょく

の

レイアウトの作
さく

成
せい

に使
つか

うタブです。 

 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[ホーム]タブ） 

 
①クリップボード  

 
（はりつけ） 

 
（きりとり） 

 
（しょしき／はりつけ） 

②フォント  ③段落
だんらく

 

 
（ゆうみんちょう） 

 
（だんらく） 

④スタイル 

 
（ひょうじゅん） 

 
（ぎょうかんづめ） 

 
（みだし） 

 
（ひょうだい） 

 
（ふくだい） 

 
（しゃたい） 

⑤編
へん

集
しゅう

     

 
（へんしゅう） 

 
（けんさく） 

 
（ちかん） 

 
（せんたく） 

 

文
も

字
じ

装
そう

飾
しょく

について学
まな

びましょう 

文
も

字
じ

の装
そう

飾
しょく

に関
かん

しては、主
おも

に下
した

の図
ず

のような[ホーム]タブの[フォント]で設
せっ

定
てい

します。 

文
も

字
じ

に装
そう

飾
しょく

の設
せっ

定
てい

をすると、それぞれボタンの色
いろ

が灰
はい

色
いろ

に変
か

わります。 

 

 

 

レッスン４ 

（１） 

⑤ ① ④ ③ ② 

テ
キ

ス
ト見

本
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ボタン 名
めい

称
しょう

 役
やく

割
わり

 

 フォント 文
も

字
じ

の書
しょ

体
たい

（ 形
かたち

）の種
しゅ

類
るい

を変
へん

更
こう

します。 

 フォントサイズ 文
も

字
じ

の大
おお

きさを変
へん

更
こう

します。 

 
フォントサイズ 

の拡
かく

大
だい

 

文
も

字
じ

を大
おお

きくします。１回
かい

クリックするごとに文
も

字
じ

が大
おお

きくなります。 

 
フォントサイズ 

の 縮
しゅく

小
しょう

 

文
も

字
じ

を小
ちい

さくします。１回
かい

クリックするごとに文
も

字
じ

が小
ちい

さくなります。 

 文
も

字
じ

種
しゅ

の変
へん

換
かん

 

選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

を次
つぎ

のように変
へん

更
こう

できます。 

 

 
すべての書

しょ

式
しき

を 

クリア 

選
せん

択
たく

された文
も

字
じ

列
れつ

に設
せっ

定
てい

された書
しょ

式
しき

を解
かい

除
じょ

して、書
しょ

式
しき

を

元
もと

に戻
もど

します。 

 ルビ ふりがなを 表
ひょう

示
じ

します。 

 囲
かこ

み線
せん

 文
も

字
じ

を □
しかく

で囲
かこ

みます。 

 太
ふと

字
じ

 選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

を太
ふと

くします。 

 斜
しゃ

体
たい

 選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

を斜
なな

めにします。 

 下
か

線
せん

 選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

の下
した

に線
せん

を引
ひ

きます。 

 取
と

り消
け

し線
せん

 選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

の 中
ちゅう

央
おう

に線
せん

を引
ひ

きます。 

 下
した

付
つ

き 文
も

字
じ

を小
ちい

さくして、文
も

字
じ

を下
した

に配
はい

置
ち

します｡ 

 上
うわ

付
つ

き 文
も

字
じ

を小
ちい

さくして、文
も

字
じ

を上
うえ

に配
はい

置
ち

します｡ 

 
文
も

字
じ

の効
こう

果
か

と 

体
てい

裁
さい

 
選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

に影
かげ

･
・

反
はん

射
しゃ

･
・

光
こう

彩
さい

などの効
こう

果
か

をつけます。 

 蛍
けい

光
こう

ペンの色
いろ

 選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

に色
いろ

をつけます。 

 フォントの色
いろ

 文
も

字
じ

の色
いろ

を変
へん

更
こう

します。 

 文
も

字
じ

の網
あみ

かけ 文
も

字
じ

の背
はい

景
けい

に薄
うす

いグレーの色
いろ

がつきます。 

 囲
かこ

い文
も

字
じ

 文
も

字
じ

を○
まる

・ □
しかく

などで囲
かこ

みます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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「フォント」ダイアログボックス 

[ホーム]タブのフォント 

 

 

 

 

 

 

フォントダイアログボックス 

選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

を一
いち

度
ど

に書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

することができます。 

フォント 
 

ボタンにない操
そ う

作
さ

 

 

⑧傍
ぼう

点
てん

 

 

例
れい

：あいうえお
．．．．．

 

あいうえお
、、、、、

 

⑨文
も

字
じ

飾
かざ

り 

二
に

重
じゅう

取
と

り消
け

し線
せん

 

例
れい

：あいうえお 

⑨文
も

字
じ

飾
かざ

り 

小
こ

型
がた

英
えい

大
おお

文
も

字
じ

 

例
れい

：ＡＩＵＥＯ 

⑨文
も

字
じ

飾
かざ

り 

隠
かく

し文
も

字
じ

 

文
も

字
じ

が 表
ひょう

示
じ

されません。 

ボタンにある操
そ う

作
さ

（ 左
ひだり

：ボタン・右
みぎ

：ダイアログボックス） 

①②フォント ③スタイル ④サイズ ⑤フォントの色
いろ

 

 

 
 

 

  

 

   

⑥⑦下
か

線
せん

 

  下
か

線
せん

の色
いろ

 

⑨文
も

字
じ

飾
かざ

り 

取
と

り消
け

し線
せん

 

⑨文
も

字
じ

飾
かざ

り 

上
うわ

付
つ

き 

⑨文
も

字
じ

飾
かざ

り 

下
した

付
つ

き 

⑨文
も

字
じ

飾
かざ

り 

すべて大
おお

文
も

字
じ

 

 

 
         

 

⑥ 

④ ③ 

⑤ 

① 

⑦ ⑧ 

⑨ 

② 

テ
キ

ス
ト見

本
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詳
しょう

細
さい

設
せっ

定
てい

 
 

 

文
も

字
じ

幅
はば

と間
かん

隔
かく

 

名
めい

称
しょう

 ボタン 役
やく

割
わり

 

①倍
ばい

率
りつ

 

 

文
も

字
じ

の横
よこ

幅
はば

の倍
ばい

率
りつ

を設
せっ

定
てい

します。 

例
れい

：あいうえお（150 ％
パーセント

） 

※数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

して、好
す

きな倍
ばい

率
りつ

に変
か

えること

もできます。 

②文
も

字
じ

間
かん

隔
かく

 
 

 

文
も

字
じ

と文
も

字
じ

の間
かん

隔
かく

を設
せっ

定
てい

します。 

例
れい

：あいうえお （ 標 準
ひょうじゅん

） 

あいうえお （広
ひろ

く） 

あいうえお （狭
せま

く） 

③位
い

置
ち

 
 

 

文
も

字
じ

の 行
ぎょう

内
ない

における文
も

字
じ

の 上
じょう

下
げ

（縦
たて

書
が

きの場
ば

合
あい

は左
さ

右
ゆう

）の位
い

置
ち

を設
せっ

定
てい

します。 

例
れい

：あいう 

（「あ」:上
あ

げる･「い」: 標
ひょう

準
じゅん

･「う」:下
さ

げる） 

 

① 
② 
③ 

テ
キ

ス
ト見

本
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フォントダイアログボックスの 共
きょう

通
つう

 
 

 

 
(きていにせってい) 

既
き

定
てい

のフォントを設
せっ

定
てい

すると、すべての新
しん

規
き

文
ぶん

書
しょ

で、最
さい

初
しょ

から決
き

まった設
せっ

定
てい

として、フォントの設
せっ

定
てい

が使
し

用
よう

できます。 

 
（もじのこうか） 

 と同
おな

じように文
も

字
じ

列
れつ

の見
み

た目
め

を変
へん

更
こう

できます。塗
ぬ

りつぶしや輪
りん

郭
かく

を

変
へん

更
こう

したり、影
かげ

、反
はん

射
しゃ

、光
こう

彩
さい

などの効
こう

果
か

を追
つい

加
か

することができます。 

 
 

 テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～フォントについて学
ま な

びましょう～ 

 

１．フォントについて学
まな

びましょう 

文
も

字
じ

の書
しょ

体
たい

( 形
かたち

)のことを「フォント」といいます。フォントの種
しゅ

類
るい

は、日
に

本
ほん

語
ご

用
よう

と英
えい

数
すう

字
じ

用
よう

の

2 つを指
し

定
てい

することができます。初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

のフォントの種
しゅ

類
るい

は、日
に

本
ほん

語
ご

は「游
ゆう

明
みん

朝
ちょう

」、英
えい

数
すう

字
じ

は「Century
セ ン チ ュ リ ー

」です。 

 

 フォントの変
へん

更
こう

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 フォントの変
へん

更
こう

方
ほう

法
ほう

 

それぞれの  、  をクリックし、一
いち

覧
らん

からフォントを選
せん

択
たく

します。 

[ホーム]タブの 

フォント 
ダイアログボックス ミニツールバー 

 

（基本
き ほ ん

） 
 

 

ミニツールバー 

選
せん

択
たく

した範
はん

囲
い

の近
ちか

くに 表
ひょう

示
じ

される半
はん

透
とう

明
めい

のボタンの集
あつ

まりのことをいいます。ミニツ

ールバーにポイントすると 表
ひょう

示
じ

がはっきりし、マウスをリボンまで動
うご

かさずに効
こう

率
りつ

的
てき

に作
さ

業
ぎょう

を 行
おこな

うことができます。ミニツールバーを使
つか

わない場
ば

合
あい

は、「ESC
エスケープ

」キーを押
お

します。ミニツールバーが 表
ひょう

示
じ

されない場
ば

合
あい

は、設
せっ

定
てい

をしないと 表
ひょう

示
じ

されません。 

（設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

：ファイル→オプション→基
き

本
ほん

設
せっ

定
てい

→選
せん

択
たく

時
じ

にミニツールバーを 表
ひょう

示
じ

する

をクリックして、チェックを入れます。） 

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
フォントを選

せん

択
たく

 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

レッスン４ 

（２） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 フォントの種
しゅ

類
るい

 

フォントには、「等
とう

幅
はば

フォント」と「プロポーショナルフォント」があります。 

① 等
とう

幅
はば

フォント 

文
も

字
じ

の幅
はば

、文
も

字
じ

と文
も

字
じ

の間
かん

隔
かく

が一
いっ

定
てい

で、文
も

字
じ

によらず、すべて同
おな

じ幅
はば

のフォントです。 

M S
エムエス

ゴシック・M S
エムエス

明
みん

朝
ちょう

などがあげられます。 

 

② プロポーショナルフォント 

文
も

字
じ

の幅
はば

や文
も

字
じ

との間
かん

隔
かく

が文
も

字
じ

ごとに違
ちが

うフォントで、文
も

字
じ

並
なら

びがきれいに見
み

えるよう

に見
み

やすいように文
も

字
じ

ごとに幅
はば

が決
き

められているフォントです。 

M S P
エムエスピー

ゴシック、M S P
エムエスピー

明 朝
みんちょう

のようにプロポーショナルのP
ピー

の 略
りゃく

がついているフォン

トです。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 よく使
つか

う文
も

字
じ

書
しょ

体
たい

一
いち

覧
らん

 

入
にゅう

力
りょく

されている文
も

字
じ

は、それぞれの文
も

字
じ

書
しょ

体
たい

を設
せっ

定
てい

しています。 

游
ゆう

明
みん

朝
ちょう

 
あいう アイウ 
１２３ 
ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

游
ゆう

ゴシック 
あいう アイウ 
１２３ 
ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＭＳ
エムエス

明朝
みんちょう

 

あいう アイウ 
１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＭＳＰ
エムエスピー

明朝
みんちょう

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ
エイチジー

丸
まる

ゴシックＭ
エム

-ＰＲＯ
プ ロ

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ
エイチジー

正楷書体
せいかいしょたい

-ＰＲＯ
プ ロ

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＭＳ
エムエス

ゴシック 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

H Ｇ Ｓ
エイチジーエス

ゴシックＥ
イー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

H Ｇ Ｓ
エイチジーエス

ゴシックＭ
エム

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＭＳＰ
エムエスピー

ゴシック 

あいうアイウ 

１２３ 

Ａ Ｂ Ｃ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

H Ｇ Ｐ
エイチジーピー

ゴシックＥ
イー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

H Ｇ Ｐ
エイチジーピー

ゴシックＭ
エム

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

ＨＧ
エイチジー

創英角
そうえいかく

ゴシックＵＢ
ユービー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

創英角
そうえいかく

ゴシックＵＢ
ユービー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

ＨＧＳ
エイチジーエス

創英
そうえい

角
かく

ゴシックＵＢ
ユービー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＨＧ
エイチジー

創英角
そうえいかく

ポップ体
たい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

創英角
そうえいかく

ポップ体
たい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

ＨＧＳ
エイチジーエス

創英角
そうえいかく

ポップ体
たい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＨＧ
エイチジー

行書体
ぎょうしょたい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

行
ぎょう

書体
し ょ た い

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ Ｓ
エイチジーエス

行
ぎょう

書体
しょたい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

 

 

 

 

 

書
し ょ

体
たい

の特
と く

徴
ちょう

を理
り

解
かい

し、効
こ う

率
り つ

よく設
せっ

定
てい

できるようにしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 1 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダ（Giant Panda）」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [フォント]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 フォントの種
しゅ

類
るい

の一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 H G P
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ゴシックU B
ユービー

」が 表
ひょう

示
じ

されるまで  をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初
し ょ

期
き

設
せっ

定
てい

のフォントは、游
ゆ う

明
みん

朝
ちょう

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「 H G P
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ゴシックU B
ユービー

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントの  をクリックして表
ひょう

示
じ

された一
い ち

覧
ら ん

のサイズを調
ちょう

整
せ い

する方
ほ う

法
ほ う

 

マウスポインターを重
か さ

ね合
あ

わせて、

上
う え

に向
む

かって、ドラッグします。 

表
ひょう

示
じ

サイズが短
みじか

くなります。 

元
も と

に戻
も ど

す場
ば

合
あい

は、下
し た

に向
む

かって、

ドラッグします。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

の場
ば

所
しょ

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 行
ぎょう

目
め

にカーソルを移
い

動
どう

し、フォントが「 H G P
エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ゴシックU B
ユービー

」に変
か

わった

ことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
変
へん

更
こ う

前
まえ

（游
ゆ う

明
みん

朝
ちょう

） 変
へん

更
こ う

後
ご

（ H G P
エイチジーピー

創
そ う

英
えい

角
か く

ゴシックU B
ユービー

） 

 

 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックして、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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同
おな

じように、11 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダの 出
しゅっ

産
さん

と子
こ

育
そだ

て」のフォントを 

「M S
エムエス

ゴシック」にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントの設
せっ

定
てい

後
ご

 

行
ぎょう

目
め

 設
せっ

定
てい

後
ご

 

1 行
ぎょう

目
め

  

11 行
ぎょう

目
め

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～フォントサイズについて学
ま な

びましょう～ 

 

フォントサイズについて学
まな

びましょう 

文
も

字
じ

の大
おお

きさのことを「フォントサイズ」といいます。大
おお

きさを「ポイント（pt）」という 

単
たん

位
い

で 表
あらわ

します。初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

は、「10.5 p t
ポイント

」です。 

 フォントサイズの変
へん

更
こう

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 フォントサイズの変
へん

更
こう

方
ほう

法
ほう

 

それぞれの  、  をクリックし、一
いち

覧
らん

からフォントサイズを選
せん

択
たく

します。 

[ホーム]タブのフォント フォントダイアログボックス ミニツールバー 

 

（基本
き ほ ん

） 
 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

  

① フォントサイズを変
へん

更
こう

しましょう 

 

 文
ぶん

書
しょ

全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（３） 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
フォントサイズを選

せん

択
たく

 文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

が 

わからない人
ひ と

は、レッスン

3-(2)を復習
ふくしゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [フォントサイズ]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォントサイズの一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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「12」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

初
し ょ

期
き

設
せっ

定
てい

のフォントサイズ（文
も

字
じ

の大
おお

きさ）は、10.5 p t
ポイント

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 文
も

字
じ

の大
おお

きさが「12 p t
ポイント

」に変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同
おな

じように、1 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダ（Giant Panda）」を「28 p t
ポイント

」に

変
へん

更
こう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズの設
せっ

定
てい

後
ご

 

行
ぎょう

目
め

 設
せっ

定
てい

後
ご

 

1 行
ぎょう

目
め

 
 

 

操
そ う

作
さ

をする前
まえ

に、文
も

字
じ

が選
せん

択
た く

されているか、確
か く

認
にん

しましょう。 テ
キ

ス
ト見

本
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② フォントサイズを数
すう

字
じ

で 入
にゅう

力
りょく

して変
へん

更
こう

しましょう 

 

 12 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダの 出
しゅっ

産
さん

と子
こ

育
そだ

て」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [フォントサイズ]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン3-(2)を復習
ふくしゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [フォントサイズ]一
いち

覧
らん

に「13」がないことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [フォントサイズ]ボックスの数
すう

字
じ

が青
あお

く選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

青
あお

く反
はん

転
てん

しないで、フォントボックスの中
なか

にカーソルが立
た

っている場
ば

合
あい

は、  数
す う

字
じ

を

消
け

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [フォントサイズ]ボックスに「13」と数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを１回
かい

、押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

したと同
ど う

時
じ

に文
も

字
じ

が大
おお

きくなったことを確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
12 行

ぎょう

目
め

にカーソルを移
い

動
どう

し、文
も

字
じ

の大
おお

きさが「13 p t
ポイント

」に変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

し

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズの設
せっ

定
てい

後
ご

 

行
ぎょう

目
め

 設
せっ

定
てい

後
ご

 

12 行
ぎょう

目
め

 
 

 

マウスポインターの 形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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＜その他
ほか

のフォントサイズの変
へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

＞ 

●フォントサイズを大
おお

きくする 

・  を押
お

します。 

・[C t r l
コントロール

]キーと[Shift
シ フ ト

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[ ．]キーを押
お

します。 

・[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[ ］ ]キーを押
お

します。 

●フォントサイズを小
ちい

さくする 

・  を押
お

します。 

・[C t r l
コントロール

]キーと[Shift
シ フ ト

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[ ，]キーを押
お

します。 

・[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[ ［ ］キーを押
お

します。 

フォントサイズで数
す う

字
じ

がないフォントサイズに大
おお

きくする場
ば

合
あい

は、自
じ

分
ぶん

で数
す う

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

して、

大
おお

きくしました。 

同
おな

じように、フォントサイズを小
ちい

さくしたい場
ば

合
あい

も、数
す う

字
じ

がない場
ば

合
あい

は、自
じ

分
ぶん

で数
す う

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

して、サイズを小
ちい

さくすることができます。 

 青
あお

く選
せん

択
たく

している場
ば

合
あい

は、そのまま数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 青
あお

くなっていない場
ば

合
あい

は、文
も

字
じ

を消
け

して、数
すう

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～太
ふ と

字
じ

について学
ま な

びましょう～ 

 

太
ふと

字
じ

について学
まな

びましょう 

 

文
も

字
じ

を太
ふと

くして、文
も

字
じ

を 強
きょう

調
ちょう

します。 

 太
ふと

字
じ

にする手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 太
ふと

字
じ

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント フォントダイアログボックス ミニツールバー 

 

（基
き

本
ほん

） 
 

 

 

 太字
ふ と じ

の解除
かいじょ

方法
ほうほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
太
ふと

字
じ

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
太
ふと

字
じ

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

太
ふと

字
じ

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、太
ふと

字
じ

になっています。 

解
かい

除
じ ょ

すると、太
ふと

字
じ

ボタンは標
ひょう

準
じゅん

の状
じょう

態
たい

に戻
も ど

ります。 

標
ひょう

準
じゅん

 太
ふと

字
じ

 

  

レッスン４ 

（４） 

テ
キ

ス
ト見

本



- 60 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 12 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダの 出
しゅっ

産
さん

と子
こ

育
そだ

て」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [太
ふと

字
じ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 文
も

字
じ

が太
ふと

字
じ

になったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜その他
ほか

の太
ふと

字
じ

にする方
ほ う

法
ほ う

＞ 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[B
ビー

]キーを押
お

します。 

太
ふと

字
じ

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、選
せん

択
た く

した文
も

字
じ

が太
ふと

字
じ

になって

いるので、確
か く

認
にん

しましょう。 

標
ひょう

準
じゅん

 太
ふと

字
じ

 

  

ここでは、書
し ょ

式
し き

の設
せっ

定
てい

を続
つづ

けて 行
おこな

うので、選
せん

択
た く

の解
かい

除
じ ょ

をしないよう

にしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 62 - 

 

文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～斜
し ゃ

体
た い

について学
ま な

びましょう～ 

 

斜
しゃ

体
たい

について学
まな

びましょう 

 

文
も

字
じ

を斜
なな

めに 傾
かたむ

けて、文
も

字
じ

を 強
きょう

調
ちょう

したり、メリハリをつけます。 

 斜
しゃ

体
たい

にする手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 斜
しゃ

体
たい

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント フォントダイアログボックス ミニツールバー 

 

（基本
き ほ ん

） 
 

 

 

 斜
しゃ

体
たい

の解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
斜
しゃ

体
たい

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

斜
し ゃ

体
たい

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、斜
し ゃ

体
たい

になっています。 

解
かい

除
じ ょ

すると、斜
し ゃ

体
たい

ボタンは標
ひょう

準
じゅん

の状
じょう

態
たい

に戻
も ど

ります。 

標
ひょう

準
じゅん

 斜
し ゃ

体
たい

 

  

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
斜体
しゃたい

をクリック 

 

文字列
も じ れ つ

の 

選択
せんたく

を解除
かいじょ

 

レッスン４ 

（５） 

テ
キ

ス
ト見

本



- 63 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

12 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダの 出
しゅっ

産
さん

と子
こ

育
そだ

て」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

し

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [斜
しゃ

体
たい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されている人
ひ と

は、12行
ぎょう

目
め

を選
せん

択
た く

してから操
そ う

作
さ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 文
も

字
じ

が斜
しゃ

体
たい

になったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

しておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

斜
し ゃ

体
たい

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、斜
し ゃ

体
たい

になっています。 

標
ひょう

準
じゅん

 斜
し ゃ

体
たい

 

  

＜その他
ほか

の斜
し ゃ

体
たい

にする方
ほ う

法
ほ う

＞ 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[ I
アイ

]キーを押
お

します。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 65 - 

 

文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～下
か

線
せ ん

について学
ま な

びましょう～ 

 

下
か

線
せん

について学
まな

びましょう 

文
も

字
じ

の下
した

に線
せん

を引
ひ

き、文
も

字
じ

を 強
きょう

調
ちょう

したり、 重
じゅう

要
よう

性
せい

を 表
あらわ

したりします。 

 下線
か せ ん

を引
ひ

く手順
てじゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 下
か

線
せん

を引
ひ

く設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブの 

フォント 
フォントダイアログボックス ミニツールバー 

 

（基
き

本
ほん

） 

下
か

線
せん

の種
しゅ

類
るい

  

 
下
か

線
せん

の色
いろ

  

 下
か

線
せん

の解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下
か

線
せん

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
下
か

線
せん

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
下
か

線
せん

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

下
か

線
せん

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、下
か

線
せん

が設
せっ

定
てい

されています。 

解
かい

除
じ ょ

すると、下
か

線
せん

ボタンは標
ひょう

準
じゅん

の状
じょう

態
たい

に戻
も ど

ります。 

標
ひょう

準
じゅん

 下
か

線
せん

 

種類
しゅるい

や色
いろ

をクリック

下
か

線
せん

の種
しゅ

類
るい

・色
いろ

を変
へん

更
こう

する場
ば

合
あい

 

レッスン４ 

（６） 

テ
キ

ス
ト見

本
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① 下
か

線
せん

を引
ひ

きましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 3 行
ぎょう

目
め

の「世
せ

界
かい

三
さん

大
だい

珍
ちん

獣
じゅう

」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [下
か

線
せん

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリックすると、設
せっ

定
てい

されている下
か

線
せん

が引
ひ

か

れるので、▼をクリックしましょう。 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [太
ふと

線
せん

の下
か

線
せん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 文
も

字
じ

の下
した

に線
せん

が引
ひ

かれたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下
か

線
せん

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、

下
か

線
せん

が設
せっ

定
てい

されています。 

下
か

線
せん

なし 下
か

線
せん

 

  

太
ふと

線
せん

の下
か

線
せん

は、上
う え

から 3 つ目
め

になります。 

 

 ポイントし、しばらくすると、線
せん

の種
しゅ

類
るい

が 表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 68 - 

 

② 下
か

線
せん

の色
いろ

を変
へん

更
こう

しましょう 

 

 
「世

せ

界
かい

三
さん

大
だい

珍
ちん

獣
じゅう

」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

し、もう一
いち

度
ど

、[下
か

線
せん

]の右
みぎ

の▼に 

ポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [下
か

線
せん

の色
いろ

]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されている人
ひ と

は、「世
せ

界
かい

三
さ ん

大
だい

珍
ちん

獣
じゅう

」を選
せん

択
た く

して

から操
そ う

作
さ

しましょう。 

クリックしても、同
おな

じ操
そ う

作
さ

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 色
いろ

の一
いち

覧
らん

から「赤
あか

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ＜その他
ほか

の下
か

線
せん

を引
ひ

く方
ほ う

法
ほ う

＞ 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[ U
ユー

]キーを押
お

します。 

（ただし、この方
ほ う

法
ほ う

での下
か

線
せん

は、文
も

字
じ

と同
おな

じ色
い ろ

で、普
ふ

通
つ う

の太
ふと

さになります。） 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

で

クリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくす

ると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

下
か

線
せん

の色
い ろ

（U）から色
い ろ

の一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

してから色
い ろ

を選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 赤
あか

色
いろ

の下
か

線
せん

が引
ひ

かれたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントの色
い ろ

と 下
かせん

線の色
い ろ

の変
へん

更
こ う

（フォントの色
い ろ

の変
へん

更
こ う

は、P.79 で学
まな

びます） 

 下
か

線
せん

を設
せっ

定
てい

してから、フォントの色
い ろ

を変
へん

更
こ う

すると下
か

記
き

のように下
か

線
せん

の色
い ろ

も 

同
ど う

時
じ

に変
へん

更
こ う

されます。 

下
か

線
せん

を設
せっ

定
てい

（例
れい

：太
ふと

線
せん

の下
か

線
せん

） フォントの色
い ろ

を変
へん

更
こ う

（例
れい

：オレンジ） 

 あいうえお あいうえお 

 下
か

線
せん

と下
か

線
せん

の色
い ろ

の変
へん

更
こ う

を設
せっ

定
てい

してから、フォントの色
い ろ

を変
へん

更
こ う

すると下
か

記
き

のように 

フォントの色
い ろ

だけが変
へん

更
こ う

されます。 

下
か

線
せん

と下
か

線
せん

の色
い ろ

を設
せっ

定
てい

（例
れい

：太
ふと

線
せん

の下
か

線
せん

・緑
みどり

） フォントの色
い ろ

を変
へん

更
こ う

（例
れい

：オレンジ） 

 あいうえお あいうえお 

ここまでの操
そ う

作
さ

では、下
か

線
せん

を引
ひ

くために右
みぎ

の▼にポイントし、線
せん

の種
し ゅ

類
るい

や色
い ろ

をそれぞ

れ選
え ら

んで設
せっ

定
てい

しましたが、  をポイントし、そのままクリックした場
ば

合
あい

、ワードを終
しゅう

了
りょう

しない限
かぎ

りは、直
ちょく

前
ぜん

に設
せっ

定
てい

した色
い ろ

の下
か

線
せん

の種
し ゅ

類
るい

が引
ひ

かれます。 

テキストでは、太
ふと

線
せん

・赤
あか

色
い ろ

の直
ちょく

線
せん

の下
か

線
せん

を設
せっ

定
てい

しているので、現
げん

時
じ

点
てん

で他
ほか

の文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
た く

して、  をクリックすると、太
ふと

線
せん

・赤
あか

色
い ろ

の直
ちょく

線
せん

の下
か

線
せん

が引
ひ

かれます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～蛍
け い

光
こ う

ペンについて学
ま な

びましょう～ 

 

蛍
けい

光
こう

ペンについて学
まな

びましょう 

 

文
も

字
じ

にチェックマーカーのように引
ひ

き、文
も

字
じ

を 強
きょう

調
ちょう

したり、 重
じゅう

要
よう

性
せい

を 表
あらわ

したりします。 

 蛍
けい

光
こう

ペンを引
ひ

く手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 蛍
けい

光
こう

ペンを引
ひ

く設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント ミニツールバー 

 

（基本
き ほ ん

） 
 

 

 蛍
けい

光
こう

ペンの解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

※書
しょ

式
しき

のクリアボタンでは、解
かい

除
じょ

されないので、 注
ちゅう

意
い

しましょう。 

 

蛍
けい

光
こう

ペンの色
いろ

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
蛍
けい

光
こう

ペンの色
いろ

を 

クリック 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
蛍
けい

光
こう

ペンの色
いろ

を 

クリック 

 

色
いろ

なし(N
エヌ

)を 

クリック 

 

色
いろ

をクリック 

 

色
いろ

を選
せん

択
たく

する場
ば

合
あい

 

レッスン４ 

（７） 

テ
キ

ス
ト見

本



- 72 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 17 行
ぎょう

目
め

の「体
たい

長
ちょう

で 15倍
ばい

、体
たい

重
じゅう

で 1000倍
ばい

」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [蛍
けい

光
こう

ペンの色
いろ

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 73 - 

 色
いろ

の一
いち

覧
らん

から「黄
き

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 黄
き

色
いろ

の蛍
けい

光
こう

ペンが引
ひ

かれたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 74 - 

 

文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～ルビについて学
ま な

びましょう～ 

 

ルビについて学
まな

びましょう 

難
むずか

しい読
よ

みや名
な

前
まえ

、地
ち

名
めい

などに付
つ

けるふりがなのことを「ルビ」といいます。 

 ルビを付
つ

ける手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

例
れい

「小 学校
しょうがっこう

」にルビを付
つ

ける 

 

①選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

のルビ(ふ

りがな)が 表
ひょう

示
じ

されます｡

表
ひょう

示
じ

されていない場
ば

合
あい

は、ルビを自
じ

分
ぶん

で 入
にゅう

力
りょく

し

ます。ルビがまちがってい

る場
ば

合
あい

も、自
じ

分
ぶん

で 入
にゅう

力
りょく

し

て、 修
しゅう

正
せい

します。 

②ルビを正
ただ

しく設
せっ

定
てい

し、

[O K
オーケー

]をクリックすると、

文
も

字
じ

列
れつ

にルビが 表
ひょう

示
じ

され

ます。 

例
れい

：「小学校
しょうがっこう

」 

 ルビの設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント ミニツールバー 

 

（基
き

本
ほん

） 
 

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
ルビをクリック 

 

 のように 

網
あみ

かけされる 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

して、ルビ  をクリックする

とダイアログボックスが開
ひら

きます。 

① 

② 

※例
れい

のようにルビが正
ただ

しく表
ひょう

示
じ

されていれば、[Ｏ Ｋ
オーケー

]をクリックし

ます。  のように、ふりがながふられ、文
も

字
じ

列
れつ

が網
あみ

かけ

されます。網
あみ

かけは、印
いん

刷
さ つ

されません。 

レッスン４ 

（８） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ルビの解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

 

 

例
れい

「小 学校
しょうがっこう

」のルビを解
かい

除
じょ

する 

  

①基
き

本
ほん

は選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

の

ルビ(ふりがな)が 表
ひょう

示
じ

されます｡ 

②[ルビの解
かい

除
じょ

]をクリック

すると①のルビの 表
ひょう

示
じ

が消
き

え、プレビューの 表
ひょう

示
じ

も消
き

えます。 

③[O K
オーケー

]をクリックする

と、文
も

字
じ

列
れつ

のルビは、表
ひょう

示
じ

されません。 

 

ダイアログボックス  

 

①文
も

字
じ

列
れつ

全
ぜん

体
たい

 

ルビをつけたい文
も

字
じ

列
れつ

が複
ふく

数
すう

ある

場
ば

合
あい

、選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

列
れつ

を１ 行
ぎょう

にし

ます。 

②文
も

字
じ

単
たん

位
い

 

文
も

字
じ

を１文
も

字
じ

ずつ、表示
ひょうじ

します。 

③変
へん

更
こう

を元
もと

に戻
もど

す 

①②の操
そう

作
さ

を元
もと

に戻
もど

します。 

④配
はい

置
ち

 

文
も

字
じ

列
れつ

に対
たい

してのルビの配
はい

置
ち

を設
せっ

定
てい

します。 

⑤オフセット 

文
も

字
じ

列
れつ

とルビの距
きょ

離
り

を設
せっ

定
てい

します。 

⑥フォント 

ルビのフォントを設
せっ

定
てい

します。 

⑦サイズ 

ルビのフォントサイズを設
せっ

定
てい

します。 
 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

して、ルビ  をクリック 

するとダイアログボックスが開
ひら

きます。 

① 

② 

③ 
④ ⑤ 
⑥ ⑦ 

① 

③ 

② 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
ルビをクリック 

 

網
あみ

かけが解
かい

除
じょ

 

されます 

テ
キ

ス
ト見

本



- 76 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 9行目
ぎょうめ

の「突
とっ

起
き

」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[ルビ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 77 - 

 
ルビの画

が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたら、[ルビ]に「とっき」と 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ＯＫ
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ルビ]にふりがな（ルビ）が表
ひょう

示
じ

されていなかったり、まちがって表
ひょう

示
じ

されてい

る場
ば

合
あい

は、正
ただ

しいふりがな（ルビ）を入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 文
も

字
じ

にルビが付
つ

いていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

にルビを付
つ

けた場
ば

合
あい

、文
も

字
じ

の前
まえ

にカーソルを立
た

てると、下
し た

のように網
あみ

か

けが表
ひょう

示
じ

されます。 

これは、「この『突
と っ

起
き

』には、ルビが付
つ

いていますよ」という印
しるし

で、網
あみ

かけは印
いん

刷
さ つ

されません。 

 

例
れい

：「姉妹
し ま い

」のルビ 

★ルビの配
はい

置
ち

の種
し ゅ

類
るい

 ★ルビのオフセット 

 中
ちゅう

央
お う

揃
ぞろ

え ･ ･ ･ ･ ･ ･  姉妹
しまい

 

 均
きん

等
と う

割
わ

り付
つ

け１ ･ ･ ･ ･  姉妹
し ま い

 

 均
きん

等
と う

割
わ

り付
つ

け２ ･ ･ ･ ･  姉妹
し ま い

 

 左
ひだり

揃
ぞろ

え ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･  姉妹
しまい

 

 右
みぎ

揃
ぞろ

え ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･  姉妹
しまい

 

ルビの位
い

置
ち

を設
せっ

定
てい

します。 

ルビの数
す う

値
ち

が大
おお

きいほど、 

元
も と

の文
も

字
じ

から離
はな

れます。 

 ０p t
ポイント

 ･ ･  姉妹
し ま い

 

 ２p t
ポイント

 ･ ･  姉妹
し ま い

 

 ５p t
ポイント

 ･ ･  姉妹

し ま い

 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～フォントの色
い ろ

について学
ま な

びましょう～ 

 

フォントの色
いろ

について学
まな

びましょう 

文
も

字
じ

に色
いろ

をつけることができます。視
し

覚
かく

的
てき

に文
も

字
じ

を 強
きょう

調
ちょう

することができます。 

 フォントの色
いろ

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォントの色
いろ

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント フォントダイアログボックス ミニツールバー 

 

（基
き

本
ほん

） 
 

 

 フォントの色
いろ

の解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

フォントの色
いろ

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
フォントの色

いろ

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

設
せっ

定
てい

したい色
いろ

を 

クリック 

色
いろ

を選
せん

択
たく

する場
ば

合
あい

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
変
へん

更
こう

するフォントの 

色
いろ

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

レッスン４ 

（９） 

テ
キ

ス
ト見

本



- 80 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 3 行
ぎょう

目
め

、6 行
ぎょう

目
め

、8 行
ぎょう

目
め

、の「ジャイアントパンダ」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [フォントの色
いろ

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 81 - 

 「 緑
みどり

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントして、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 文
も

字
じ

の色
いろ

が 緑
みどり

に変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントの色
い ろ

の表
ひょう

示
じ

一
いち

覧
ら ん

以
い

外
がい

の色
い ろ

 

 の▼にポイントして、クリックすると色
い ろ

の一
いち

覧
ら ん

が表
ひょう

示
じ

されます。 

一
いち

覧
ら ん

の中
なか

の  をクリックすると、色
い ろ

の設
せっ

定
てい

のダイアログボックスが

表
ひょう

示
じ

されます。標
ひょう

準
じゅん

タブとユーザー設
せっ

定
てい

タブから色
い ろ

を選
せん

択
た く

することもできます。

（下
し た

の図
ず

を参
さん

考
こ う

にしましょう） 

 

①自
じ

分
ぶん

の好
す

きな色
い ろ

を

クリック 

②「O K
オーケー

」をクリック 

①自
じ

分
ぶん

の好
す

きな色
い ろ

を

調
ちょう

合
ご う

して、クリック 

②「O K
オーケー

」をクリック 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～文
も

字の効
こ う

果
か

について学
ま な

びましょう～ 

 

文
も

字
じ

の効
こう

果
か

について学
まな

びましょう 

文
も

字
じ

に影
かげ

や反
はん

射
しゃ

、光
こう

彩
さい

などの効
こう

果
か

をつけて、文
も

字
じ

を立
りっ

体
たい

的
てき

に見
み

せたり、文
も

字
じ

の周
まわ

りに色
いろ

を 

つけることができます。効
こう

果
か

の設
せっ

定
てい

は、あらかじめ決
き

められているデザインから選
えら

んだり、 

文
も

字
じ

の効
こう

果
か

の種
しゅ

類
るい

を自
じ

分
ぶん

で選
えら

んで、視
し

覚
かく

的
てき

な効
こう

果
か

で文
も

字
じ

を 強
きょう

調
ちょう

することができます。 

 文
も

字
じ

の効
こう

果
か

を付
つ

ける手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 文
も

字
じ

の効
こう

果
か

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント フォントダイアログボックス ミニツールバー 

 

（基
き

本
ほん

） 
 設

せっ

定
てい

ボタンはありません 

 

 文
も

字
じ

の効
こう

果
か

の 2 つの解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

① 影
かげ

、反
はん

射
しゃ

、光
こう

彩
さい

の個
こ

別
べつ

の効
こう

果
か

を解
かい

除
じょ

 

 

 

文
も

字
じ

の効
こう

果
か

をクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
文
も

字
じ

の効
こう

果
か

を 

クリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

設
せっ

定
てい

したいデザインを 

クリック 

 

基
き

本
ほん

のデザインを選
せん

択
たく

する場
ば

合
あい

 

文
もじ

字列
れつ

を選
せん

択
たく

 

それぞれの効
こう

果
か

なしを 

クリック 

   

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

レッスン４ 

（10） 

テ
キ

ス
ト見

本
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② 書
しょ

式
しき

を初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

に戻
もど

す操
そう

作
さ

 

文
も

字
じ

の色
いろ

やサイズの変
へん

更
こう

もすべて変
か

わってしまいますが、すべての書
しょ

式
しき

をクリアボタ

ンで、基
き

本
ほん

の「游
ゆう

明
みん

朝
ちょう

、10.5 p t
ポイント

」に戻
もど

します。 

※「すべての書
しょ

式
しき

をクリア」ボタンで元
もと

に戻
もど

せない書
しょ

式
しき

もあります。（例
れい

：蛍
けい

光
こう

ペン） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の効
こう

果
か

（設
せっ

定
てい

が決
き

められたデザイン） 

 

簡
かん

単
たん

に見
み

た目
め

を変
か

えたい場
ば

合
あい

は、決
き

められたデザインを使
つか

うと手
て

早
ばや

く、簡
かん

単
たん

にできます。 

色
いろ

や効
こう

果
か

の設
せっ

定
てい

が決
き

められたデザインを適
てき

用
よう

するだけでなく、塗
ぬ

りつぶしや輪
りん

郭
かく

を変
へん

更
こう

したり、

影
かげ

、反
はん

射
しゃ

、光
こう

彩
さい

などの効
こう

果
か

も追
つい

加
か

でき、文
も

字
じ

列
れつ

の見
み

た目
め

を変
へん

更
こう

することができます。 

 

 基
き

本
ほん

のデザイン 

色
いろ

や効
こう

果
か

が決
き

められたデザインの種
しゅ

類
るい

 

 

 

 
 

設
せっ

定
てい

したいデザインをクリックします。 

クリックする前
まえ

にポイントすると、デザイ

ンを適
てき

用
よう

した 状
じょう

態
たい

が 表
ひょう

示
じ

されるので、参
さん

考
こう

にしましょう。ちなみにこの機
き

能
のう

のこと

を「ライブプレビュー」といいます。 

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
書
しょ

式
しき

のクリアをクリック 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

[書
し ょ

式
し き

のクリア] 

文
も

字
じ

に設
せっ

定
てい

した書
し ょ

式
し き

を一
いち

度
ど

に元
も と

に戻
も ど

すことができます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 それぞれの文
も

字
じ

の効
こう

果
か

の編
へん

集
しゅう

 

文字
も じ

の輪郭
りんかく

  

 

①文
も

字
じ

の輪
りん

郭
かく

の色
いろ

 
文
も

字
じ

の周
まわ

りの線
せん

の色
いろ

を設
せっ

定
てい

します。 

②線
せん

なし 
文
も

字
じ

の輪
りん

郭
かく

の色
いろ

や線
せん

を設
せっ

定
てい

しない時
とき

に使
つか

います。 

③その他
た

の輪
りん

郭
かく

の色
いろ

 
①の色

いろ

以
い

外
がい

を選
えら

びたい時
とき

に

使
つか

います。 

④太
ふと

さ 
文
も

字
じ

の周
まわ

りの線
せん

の太
ふと

さを設
せっ

定
てい

します。 

⑤実
じっ

線
せん

／点
てん

線
せん

 
線
せん

の種
しゅ

類
るい

を設
せっ

定
てい

します。 

基
き

本
ほん

は、 直
ちょく

線
せん

です。 

 

影
かげ

  

 

①影
かげ

なし 影
かげ

の設
せっ

定
てい

をしない時
とき

に使
つか

います。 

②外
そと

側
がわ

 

③内
うち

側
がわ

 

④透
とう

視
し

投
とう

影
えい

 

自
じ

分
ぶん

の設
せっ

定
てい

したい位
い

置
ち

にある影
かげ

を選
えら

びます。 

⑤影
かげ

のオプション 詳
しょう

細
さい

に設
せっ

定
てい

する時
とき

に使
つか

います。 

 

 

② 

③ 

④ 

⑤ 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

① 

テ
キ

ス
ト見

本
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反
はん

射
しゃ

  

 

①反
はん

射
しゃ

なし 反
はん

射
しゃ

の設
せっ

定
てい

をしない時
とき

に使
つか

います。 

②反
はん

射
しゃ

の種
しゅ

類
るい

 自
じ

分
ぶん

の設
せっ

定
てい

したい反
はん

射
しゃ

を選
えら

びます。 

③反
はん

射
しゃ

のオプション 詳
しょう

細
さい

に設
せっ

定
てい

する時
とき

に使
つか

います。 

 

 

光
こう

彩
さい

 
 

 

①光
こう

彩
さい

なし 光
こう

彩
さい

の設
せっ

定
てい

をしない時
とき

に使
つか

います。 

②光
こう

彩
さい

の種
しゅ

類
るい

 自
じ

分
ぶん

の設
せっ

定
てい

したい光
こう

彩
さい

を選
えら

びます。 

③その他
た

の光
こう

彩
さい

の色
いろ

 
②以

い

外
がい

の色
いろ

を設
せっ

定
てい

したい時
とき

に使
つか

い

ます。 

④光
こう

彩
さい

のオプション 詳
しょう

細
さい

に設
せっ

定
てい

する時
とき

に使
つか

います。 

 

 
 

① 

② 

③ 
④ 

① 

② 

③ 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 1 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダ（Giant Panda）」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [文
も

字
じ

の効
こう

果
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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「塗

ぬ

りつぶし-白
しろ

、輪
りん

郭
かく

-アクセント 2、影
かげ

（ぼかしなし）-アクセント 2」にポイン

トし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 文
も

字
じ

に効
こう

果
か

が付
つ

いたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンによって、文
も

字
じ

の効
こ う

果
か

の名
な

前
まえ

が

違
ちが

う場
ば

合
あい

があります。 

下
し た

の図
ず

を参
さ ん

考
こ う

に選
え ら

びましょう。 

マウスポインターを重
かさ

ね合
あわ

せるとデザ

インが表
ひょう

示
じ

されます。 

 

ここでは、書
し ょ

式
し き

の設
せっ

定
てい

を続
つづ

けて 行
おこな

うので、選
せん

択
た く

の解
かい

除
じ ょ

をしないよう

にしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [文
も

字
じ

の効
こう

果
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [光
こう

彩
さい

]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックしても、同
おな

じ操
そ う

作
さ

です。 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されている人
ひ と

は、1行
ぎょう

目
め

を選
せん

択
た く

してから操
そ う

作
さ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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「 緑

みどり

、11 p t
ポイント

 光
こう

彩
さい

、アクセント 6」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

パソコンによって、光
こ う

彩
さ い

の名
な

前
まえ

が違
ちが

う場
ば

合
あい

があります。 

下
し た

の図
ず

を参
さ ん

考
こ う

に選
え ら

びましょう。 

マウスポインターを重
かさ

ね合
あわ

せるとデザ

インが表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 文
も

字
じ

に効
こう

果
か

が付
つ

いたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ジャイアントパンダ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～その他
た

の文
も

字
じ

飾
か ざ

りについて学
ま な

びましょう～ 

 

その他
た

の文
も

字
じ

飾
かざ

りについて学
まな

びましょう 

例
れい

：「あいうえお」に下
か

記
き

の文
も

字
じ

飾
かざ

りを設
せっ

定
てい

しています。 

ボタン 名
めい

称
しょう

 文
も

字
じ

飾
かざ

りを設
せっ

定
てい

 解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

囲
かこ

み線
せん

 あいうえお  をクリックして解
かい

除
じょ

 

 

取
と

り消
け

し線
せん

 あいうえお  をクリックして解
かい

除
じょ

 

 

下
した

付
つ

き 
｢い｣と｢え｣に設

せっ

定
てい

 

例
れい

：あいうえお 
 をクリックして解

かい

除
じょ

 

 

上
うわ

付
つ

き 
｢い｣と｢え｣に設

せっ

定
てい

 

例
れい

：あいうえお 
 をクリックして解

かい

除
じょ

 

 

文
も

字
じ

の網
あみ

かけ あいうえお  をクリックして解
かい

除
じょ

 

 

囲
かこ

い文
も

字
じ

 

｢あ｣に設
せっ

定
てい

 

例
れい

：○あ いうえお 

※[文
も

字
じ

のサイズを合
あ

わせる]を

選
せん

択
たく

しています 

①  をクリック 

② [なし]をクリック 

③ [O K
オーケー

]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

レッスン４ 

（11） 

囲
かこ

い文
も

字
じ

 

 

例
れい

：「あ」に設
せっ

定
てい

 

★ スタイル 

 外
そ と

枠
わ く

のサイズを合
あ

わせる ･ ･  ○あ  

 文
も

字
じ

のサイズを合
あ

わせる ･ ･  ○あ  

★ 囲
かこ

い文
も

字
じ

の種
し ゅ

類
るい

 

（スタイルは、文
も

字
じ

のサイズを合
あ

わせる） 

○あ  □あ  △あ  ◇あ  

テ
キ

ス
ト見

本
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段
だ ん

落
ら く

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～ホームタブ 段
だ ん

落
ら く

グループについて～ 

 

段
だん

落
らく

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

について学
まな

びましょう 

段
だん

落
らく

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

は、[ホーム]タブの[段
だん

落
らく

]グループで設
せっ

定
てい

します。 

 

 

 

ボタン 名
めい

称
しょう

 役
やく

割
わり

 

 左
ひだり

揃
ぞろ

え 文
も

字
じ

列
れつ

を 左
ひだり

に揃
そろ

えて、 配
はいち

置します。 

 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え 文
も

字
じ

列
れつ

を 中
ちゅう

央
おう

に揃
そろ

えて、配
はい

置
ち

します。 

 右
みぎ

揃
ぞろ

え 文
も

字
じ

列
れつ

を右
みぎ

に揃
そろ

えて、配
はい

置
ち

します。 

 両
りょう

端
たん

揃
ぞろ

え 左右
さ ゆ う

の余白
よ は く

に合
あ

わせて文
も

字
じ

列
れつ

を配
はい

置
ち

します。 

 均
きん

等
とう

割
わ

り付
つ

け 
文
も

字
じ

と文
も

字
じ

の間
かん

隔
かく

を 調
ちょう

整
せい

して、均
きん

等
とう

に配
はい

置
ち

したり、行
ぎょう

いっぱいに文
も

字
じ

を均
きん

等
とう

に配
はい

置
ち

します。 

 行
ぎょう

と段
だん

落
らく

の間
かん

隔
かく

 行
ぎょう

と 行
ぎょう

の間
かん

隔
かく

や段
だん

落
らく

と段
だん

落
らく

の間
かん

隔
かく

を 調
ちょう

整
せい

します。 

 塗
ぬ

りつぶし 文
も

字
じ

列
れつ

や段
だん

落
らく

の背
はい

景
けい

に色
いろ

をつけます。 

 罫
けい

線
せん

 セルや段
だん

落
らく

に線
せん

を引
ひ

く時
とき

に使
つか

います。 

 箇
か

条
じょう

書
が

き 同
おな

じ項
こう

目
もく

や複
ふく

数
すう

の項
こう

目
もく

に記
き

号
ごう

を付
つ

けたい時
とき

に使
つか

います。 

 段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

 関
かん

連
れん

する項
こう

目
もく

に番
ばん

号
ごう

などを付
つ

けたい時
とき

に使
つか

います。 

 アウトライン 
内
ない

容
よう

を理
り

解
かい

しやすくするためにテキストの各
かく

行
ぎょう

に付
ふ

加
か

する、階
かい

層
そう

化
か

された箇
か

条
じょう

書
が

きの番
ばん

号
ごう

書
しょ

式
しき

です。 

 インデントを減
へ

らす インデントを増
ふ

やした時
とき

に元
もと

に戻
もど

す時
とき

に使
つか

います。 

 インデントを増
ふ

やす 左
ひだり

側
がわ

から文
も

字
じ

の開
かい

始
し

位
い

置
ち

をずらしたい時
とき

に使
つか

います。 

 拡
かく

張
ちょう

書
しょ

式
しき

 文
も

字
じ

のレイアウトを設
せっ

定
てい

したい時
とき

に使
つか

います。 

 並
なら

べ替
か

え データを規
き

則
そく

性
せい

で並
なら

び替
か

える時
とき

に使
つか

います。 

 
編
へん

集
しゅう

記
き

号
ごう

の 表
ひょう

示
じ

／

非
ひ

表
ひょう

示
じ

 
段
だん

落
らく

記
き

号
ごう

やスペースの 表
ひょう

示
じ

・非
ひ

表
ひょう

示
じ

に使
つか

います。 

 

 

レッスン５ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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「段
だん

落
らく

」ダイアログボックスの 表
ひょう

示
じ

方
ほう

法
ほう

 

 

段
だん

落
らく

グループ 行
ぎょう

と段
だん

落
らく

の間
かん

隔
かく

→ 行
ぎょう

間
かん

のオプション 

 

 

 

[段
だん

落
らく

]ダイアログボックス 

 

インデントと 行
ぎょう

間
かん

隔
かく

 
 

ボタンにない操
そ う

作
さ

 

 

④１ページの 行
ぎょう

数
すう

を指
し

定
てい

時
じ

に文
も

字
じ

を

行
ぎょう

グリッド線
せん

に合
あ

わせる 

同
おな

じ文
ぶん

書
しょ

で比
ひ

較
かく

すると 

例
れい

：チェックが入
はい

っている場
ば

合
あい

 

 

例
れい

：チェックを外
はず

した場
ば

合
あい

 

 

※ 行
ぎょう

の間
かん

隔
かく

が違
ちが

います。 

 

① 

④ 

③ 

② 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ボタンと同
お な

じ操
そ う

作
さ

 

①配
はい

置
ち

 

ボタン ダイアログボックス 

    

 

②インデント 

ボタン ダイアログボックス 

  
 

③間
かん

隔
かく

 

ボタン ダイアログボックス 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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段
だ ん

落
ら く

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～文
も

字
じ

を配
は い

置
ち

しましょう～ 

 

文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

について学
まな

びましょう 

 

 文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

 

初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

は、「 両
りょう

端
たん

揃
ぞろ

え」で設
せっ

定
てい

されています。（各
かく

配
はい

置
ち

ボタンの説
せつ

明
めい

は、P.93 を参
さん

照
しょう

）

入
にゅう

力
りょく

した文
も

字
じ

は、 行
ぎょう

の 左
ひだり

端
はし

から 順
じゅん

に配
はい

置
ち

されます。文
も

字
じ

列
れつ

の配
はい

置
ち

は、その 行
ぎょう

にカ

ーソルが立
た

っているだけで、必
かなら

ず 行
ぎょう

単
たん

位
い

で動
うご

きます。複
ふく

数
すう

の 行
ぎょう

を一
いち

度
ど

に配
はい

置
ち

する場
ば

合
あい

は、設
せっ

定
てい

する各
かく

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

します。 

 

 両
りょう

端
たん

揃
ぞろ

えと 左
ひだり

揃
ぞろ

えのちがい 

両
りょう

端
たん

揃
ぞろ

え: 行
ぎょう

の 左
ひだり

端
はし

と右
みぎ

端
はし

に合
あ

わせて文
ぶん

章
しょう

を配
はい

置
ち

します。 
左

ひだり

揃
ぞろ

え: 行
ぎょう

の 左
ひだり

端
はし

に寄
よ

せて配
はい

置
ち

します。 

    

 

 

レッスン５ 

（２） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 1 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダ（Giant Panda）」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
文
も

字
じ

を右
みぎ

に揃
そ ろ

えたい場
ば

合
あい

は、[右
みぎ

揃
ぞろ

え]をクリックします。 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 3-②を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 中
ちゅう

央
おう

に移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜その他
ほか

の中
ちゅう

央
お う

揃
ぞろ

えにする方
ほ う

法
ほ う

＞ 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[E
イー

]キーを押
お

します。 

＜その他
ほか

の右
みぎ

揃
ぞろ

えにする方
ほ う

法
ほ う

＞ 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[ R
アール

]キーを押
お

します。 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

で

クリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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段
だ ん

落
ら く

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～行
ぎょう

の間
か ん

隔
か く

を狭
せ ま

くしましょう～ 

 

行
ぎょう

間
かん

とは、下
した

の図
ず

の①の部
ぶ

分
ぶん

のことです。この 行
ぎょう

間
かん

は、フォントやフォントサイズなどによ

って変
か

わります。ここでは、本
ほん

文
ぶん

の 行
ぎょう

間
かん

が広
ひろ

いため、 行
ぎょう

間
かん

を狭
せま

くする方
ほう

法
ほう

を学
まな

びましょう。 

 

 

 

 

 

 

 行
ぎょう

間
かん

を狭
せま

くする手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

段
だん

落
らく

ダイアログボックス 

  

①「１ページの 行
ぎょう

数
すう

を指
し

定
てい

時
じ

に文
も

字
じ

を

行
ぎょう

グリッド線
せん

に合
あ

わせる」のチェック

を外
はず

します。 

②[O K
オーケー

]をクリックすると、選
せん

択
たく

されて

いた 行
ぎょう

の 行
ぎょう

間
かん

が狭
せま

くなります。 

 

行
ぎょう

間
かん

について学
まな

びましょう 

レッスン５ 

（３） 

① 

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

 
段
だん

落
らく

ダイアログボックス 

の 表
ひょう

示
じ

 

行
ぎょう

の 選
せんたく

択を 

解
かい

除
じょ

 

① 

② 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 文
ぶん

書
しょ

全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 行
ぎょう

と段
だん

落
らく

の間
かん

隔
かく

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [ 行
ぎょう

間
かん

のオプション．．．]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 段
だん

落
らく

ダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 102 - 

 
「１ページの 行

ぎょう

数
すう

を指
し

定
てい

時
じ

に文
も

字
じ

を 行
ぎょう

グリッド線
せん

に合
あ

わせる」をクリックし、チ

ェックを外
はず

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ＯＫ
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
テ

キ
ス

ト見
本
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 文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 行
ぎょう

間
かん

が狭
せま

くなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために文
も

字
じ

を追
つい

加
か

しましょう 

 

 文
ぶん

末
まつ

の「大
おお

きくなります。」の後
うし

ろにカーソルを移
い

動
どう

させましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを 2回
かい

押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
テ

キ
ス

ト見
本
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 改
かい

行
ぎょう

に気
き

を付
つ

けて下
した

の文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを 2回
かい

押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

日本（にほん） 動物園（どうぶつえん） 上野（うえの） 

東京都（とうきょうと） 和歌山県（わかやまけん） 神戸（こうべ） 

市立（しりつ） 王子（おうじ） 兵庫県（ひょうごけん） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 改
かい

行
ぎょう

に気
き

を付
つ

けて下
した

の文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19 行
ぎょう

目
め

の「日
に

本
ほん

でジャイアントパンダがみられる動
どう

物
ぶつ

園
えん

」と 24 行
ぎょう

目
め

の「世
せ

界
かい

三
さん

大
だい

珍
ちん

獣
じゅう

」に、フォント「M S
エムエス

ゴシック」、フォントサイズ「13 p t
ポイント

」、「太
ふと

字
じ

」、フォン

トの色
いろ

「青
あお

」を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

世界（せかい） 三大（さんだい） 珍獣（ちんじゅう） 

フォント・フォントサイズ・太
ふと

字
じ

・フォントの色
い ろ

の変
へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

がわからない

人
ひ と

は、レッスン 4-(2)、4-(3)、4-(4)、4-(9)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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段
だ ん

落
ら く

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～箇
か

条
じょう

書
が

きを設
せ っ

定
て い

しましょう～ 

 

箇
か

条
じょう

書
が

きは、段
だん

落
らく

の先
せん

頭
とう

に「●」「◆」などの記
き

号
ごう

を付
つ

ける機
き

能
のう

のことをいいます。複
ふく

数
すう

の関
かん

連
れん

する内
ない

容
よう

、見
み

出
だ

しのタイトルなどに使
し

用
よう

します。 

 箇
か

条
じょう

書
が

きボタンを押
お

す設
せっ

定
てい

 

自
じ

動
どう

的
てき

に記
き

号
ごう

が 行
ぎょう

頭
とう

に設
せっ

定
てい

されます。前
まえ

に使
し

用
よう

した箇
か

条
じょう

書
が

きの記
き

号
ごう

がそのまま 表
ひょう

示
じ

されます。箇
か

条
じょう

書
が

きボタンを２回
かい

クリックすると箇
か

条
じょう

書
が

きの設
せっ

定
てい

が解
かい

除
じょ

されます。 

 

 

 

 

 一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

して設
せっ

定
てい

（一
いち

度
ど

設
せっ

定
てい

した箇
か

条
じょう

書
が

きの 行
ぎょう

頭
とう

記
き

号
ごう

の変
へん

更
こう

も同
おな

じ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

箇
か

条
じょう

書
が

きについて学
まな

びましょう 

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

 箇
か

条
じょう

書
が

きボタン 

 

行
ぎょう

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

 
箇
か

条
じょう

書
が

きの  を 

クリック 
行

ぎょう

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

行
ぎょう

頭
とう

文
も

字
じ

ライブラリ一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

 

 

表
ひょう

示
じ

された一
いち

覧
らん

の記
き

号
ごう

から選
えら

んで、 

クリックしましょう。 

レッスン５ 

（４） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 一
いち

覧
らん

にない記
き

号
ごう

の設
せっ

定
てい

（一
いち

度
ど

設
せっ

定
てい

した箇
か

条
じょう

書
が

きの 行
ぎょう

頭
とう

文
も

字
じ

の変
へん

更
こう

も同
おな

じ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④「 新
あたら

しい 行
ぎょう

頭
とう

文
も

字
じ

の定
てい

義
ぎ

」ダイアログボックス 表
ひょう

示
じ

からの設
せっ

定
てい

 

 

①記
き

号
ごう

と特
とく

殊
しゅ

文
も

字
じ

の一
いち

覧
らん

から記
き

号
ごう

を選
せん

択
たく

し、クリックしましょう 例
れい

：「◆」 

②[O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックし

ましょう 

  

 

 

 

 

 

 

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

 

箇
か

条
じょう

書
が

きの  を 

クリック 

 

行
ぎょう

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

②「 新
あたら

しい 行
ぎょう

頭
とう

文
も

字
じ

の定
てい

義
ぎ

」をクリック 

 

③「 新
あたら

しい 行
ぎょう

頭
とう

文
も

字
じ

の定
てい

義
ぎ

」

ダイアログボックスの 

[記
き

号
ごう

]をクリック 

① 

箇
か

条
じょう

書
が

きが設
せっ

定
てい

されている行
ぎょう

の最
さ い

後
ご

にカーソルを立
た

てて、［Enter
エ ン タ ー

］キーを押
お

すと、 

箇
か

条
じょう

書
が

きが次
つぎ

の行
ぎょう

にも同
おな

じように設
せっ

定
てい

されます。同
おな

じ項
こ う

目
も く

を増
ふ

やしていく場
ば

合
あい

には、便
べん

利
り

です。次
つぎ

の行
ぎょう

に不
ふ

要
よ う

な場
ば

合
あい

は、［BackSpace
バ ッ ク ス ペ ー ス

］キーで消
け

すか、もう一
いち

度
ど

、箇
か

条
じょう

書
が

きボ

タンを押
お

して、解
かい

除
じ ょ

しましょう。（レッスン 5-(5)の「段
だん

落
ら く

番
ばん

号
ご う

」も同
ど う

様
よ う

です。） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

20 行
ぎょう

目
め

の「上
うえ

野
の

動
どう

物
ぶつ

園
えん

（東
とう

京
きょう

都
と

）」、21 行
ぎょう

目
め

の「アドベンチャーワールド（和
わ

歌
か

山
やま

県
けん

）」、22 行
ぎょう

目
め

の「神
こう

戸
べ

市
し

立
りつ

動
どう

物
ぶつ

園
えん

（ 兵
ひょう

庫
ご

県
けん

）」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [箇
か

条
じょう

書
が

き]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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「◆」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 選
せん

択
たく

している範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

「◆」が見
み

つからない時
と き

は、P.108 を参
さ ん

照
しょう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 20 行
ぎょう

目
め

、21 行
ぎょう

目
め

、22 行
ぎょう

目
め

の先
せん

頭
とう

に「◆」が付
つ

いたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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段
だ ん

落
ら く

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～段
だ ん

落
ら く

番
ば ん

号
ご う

を設
せ っ

定
て い

しましょう～ 

 

段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

は、段
だん

落
らく

の先
せん

頭
とう

に「1．2．3．」や「①②③」などの番
ばん

号
ごう

を付
つ

ける機
き

能
のう

のことをいい

ます。文
ぶん

書
しょ

の段
だん

落
らく

構
こう

成
せい

などに使
し

用
よう

します。 

 段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

ボタンを押
お

す設
せっ

定
てい

 

自
じ

動
どう

的
てき

に番
ばん

号
ごう

が段
だん

落
らく

の先
せん

頭
とう

に設
せっ

定
てい

されます。前
まえ

に使
し

用
よう

した番
ばん

号
ごう

などがそのまま 表
ひょう

示
じ

 

されます。段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

ボタンを２回
かい

クリックすると段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

の設
せっ

定
てい

が解
かい

除
じょ

されます。 

 

 

 

 

 一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

して設
せっ

定
てい

（一
いち

度
ど

設
せっ

定
てい

した段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

の 行
ぎょう

頭
とう

番
ばん

号
ごう

の変
へん

更
こう

も同
おな

じ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

について学
まな

びましょう 

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

 
段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

の  を 

クリック 

 

行
ぎょう

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

番
ばん

号
ごう

ライブラリ一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

 

 

表
ひょう

示
じ

された一
いち

覧
らん

の番
ばん

号
ごう

などから選
えら

んで、 

クリックしましょう。 

レッスン５ 

（５） 

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

 
段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

ボタン 

 

行
ぎょう

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 一
いち

覧
らん

にない番
ばん

号
ごう

の設
せっ

定
てい

（一
いち

度
ど

設
せっ

定
てい

した段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

の 行
ぎょう

頭
とう

番
ばん

号
ごう

の変
へん

更
こう

も同
おな

じ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④「 新
あたら

しい番
ばん

号
ごう

書
しょ

式
しき

の定
てい

義
ぎ

」ダイアログボックス 表
ひょう

示
じ

からの設
せっ

定
てい

 

 

①  にポイントし、 

クリックしましょう 

②番
ばん

号
ごう

の種
しゅ

類
るい

の一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

し、クリックしましょう。 

例
れい

：「ｱ,ｲ,ｳ」 

③「ｱ,ｲ,ｳ」に変
か

わったことを確
かく

認
にん

し、[O K
オーケー

]にポイントし、

クリックしましょう 

   

 

② 新
あたら

しい番
ばん

号
ごう

書
しょ

式
しき

の定
てい

義
ぎ

から選
せん

択
たく

 

 

行
ぎょう

を選
せん

択
たく

 

段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

の  を 

クリック 

 

行
ぎょう

の 

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

 

③「 新
あたら

しい番
ばん

号
ごう

書
しょ

式
しき

の定
てい

義
ぎ

」 

ダイアログボックス 

 

① 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
25 行

ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダ」、26 行
ぎょう

目
め

の「コビトカバ」、27 行
ぎょう

目
め

の「オカ

ピ」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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「(1) (2) (3)」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 選
せん

択
たく

している範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

「（１）（２）（３）」が見
み

つからない場
ば

合
あい

は、P.113 を参
さ ん

照
しょう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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25 行

ぎょう

目
め

、26 行
ぎょう

目
め

、27 行
ぎょう

目
め

の先
せん

頭
とう

に「(1) (2) (3)」の番
ばん

号
ごう

が付
つ

いたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③（P115）のメニューで「新
あたら

しい番
ばん

号
ご う

書
し ょ

式
し き

の定
てい

義
ぎ

．．．」をクリックし、新
あたら

しい番
ばん

号
ご う

書
し ょ

式
し き

ダ

イアログボックスで番
ばん

号
ご う

書
し ょ

式
し き

のフォントからフォントの色
い ろ

を変
へん

更
こ う

すると、番
ばん

号
ご う

の色
い ろ

を変
へん

更
こ う

することができます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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段
だ ん

落
ら く

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～文
も

字
じ

位
い

置
ち

を自
じ

由
ゆ う

に配
は い

置
ち

しましょう～ 

 

インデントについて学
まな

びましょう 

 

文
ぶん

章
しょう

を段
だん

落
らく

単
たん

位
い

で、一
いち

度
ど

に動
うご

かすことができます。 

段
だん

落
らく

単
たん

位
い

で、 左
ひだり

端
はし

から文
も

字
じ

を右
みぎ

にずらす（字
じ

下
さ

げ）ことを 左
ひだり

インデントといいます。 

インデントは、増
ふ

やすと減
へ

らすの２種
しゅ

類
るい

があります。 

 

インデントのボタン 

インデントを増
ふ

やす インデントを減
へ

らす 

  

１回
かい

クリックするごとに１文
も

字
じ

ずつ右
みぎ

側
がわ

にずれていきます 

１回
かい

クリックするごとに１文
も

字
じ

ずつ右
みぎ

側
がわ

にずれた字
じ

を 左
ひだり

側
がわ

に戻
もど

します 

 

インデントを増
ふ

やす（下
か

記
き

の文
ぶん

書
しょ

例
れい

で確
かく

認
にん

しましょう。） 

原
げん

文
ぶん

 インデントを増
ふ

やす(２回
かい

クリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（６） 

※全
ぜん

体
たい

的
てき

に右
みぎ

に動
う ご

いていることがわかります。 

元
も と

に戻
も ど

す場
ば

合
あい

は、インデントを減
へ

らすボタンをクリックすると、 

元
も と

の位
い

置
ち

に戻
も ど

ります。 テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

20 行
ぎょう

目
め

の「上
うえ

野
の

動
どう

物
ぶつ

園
えん

（東
とう

京
きょう

都
と

）」から 22 行
ぎょう

目
め

の「神
こう

戸
べ

市
し

立
りつ

動
どう

物
ぶつ

園
えん

（ 兵
ひょう

庫
ご

県
けん

）」、

25 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダ」から 27 行
ぎょう

目
め

の「オカピ」までを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [インデントを増
ふ

やす]にポイントし、４回
かい

クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「箇
か

条
じょう

書
が

き」や「段
だん

落
ら く

番
ばん

号
ご う

」を使
つか

った場
ば

合
あい

は、その文
も

字
じ

や番
ばん

号
ご う

は選
せん

択
た く

できません。 

文
も

字
じ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 3-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 選
せん

択
たく

している範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 行
ぎょう

目
め

から 22 行
ぎょう

目
め

、25 行
ぎょう

目
め

から 27 行
ぎょう

目
め

が 4文
も

字
じ

分
ぶん

、右
みぎ

に移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [インデントを増
ふ

やす]をクリックすると、選
せん

択
た く

した文
も

字
じ

が右
みぎ

に移
い

動
ど う

していきます。 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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段
だ ん

落
ら く

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～段
だ ん

落
ら く

に色
い ろ

をつけましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 12 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダの 出
しゅっ

産
さん

と子
こ

育
そだ

て」を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [罫
けい

線
せん

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（７） 

「子
こ

育
そだ

て」の後
う し

ろの  も含
ふ く

めて選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [線
せん

種
しゅ

と
と

ページ罫
けい

線
せん

と網
あみ

かけの設
せっ

定
てい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「線
せん

種
しゅ

とページ罫
けい

線
せん

と網
あみ

かけの設
せっ

定
てい

」画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [網
あみ

かけ]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [背
はい

景
けい

の色
いろ

]の「色
いろ

なし」の右
みぎ

の  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリックしても同
おな

じです。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「薄
うす

い青
あお

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 設
せっ

定
てい

対
たい

象
しょう

が「段
だん

落
らく

」になっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくすると、 

色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

設
せっ

定
てい

対
たい

象
しょう

のちがいを確
か く

認
にん

しましょう。 

 

文字
も じ

 

段落
だ ん ら く

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [ＯＫ
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
マウスポインターの形

かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 薄
うす

い青
あお

色
いろ

に網
あみ

かけされたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同
おな

じようにして、19 行
ぎょう

目
め

の「日
に

本
ほん

でジャイアントパンダがみられる動
どう

物
ぶつ

園
えん

」、24 行
ぎょう

目
め

の「世
せ

界
かい

三
さん

大
だい

珍
ちん

獣
じゅう

」に薄
うす

い 緑
みどり

色
いろ

の段
だん

落
らく

網
あみ

かけを設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ジャイアントパンダ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 
れんしゅうもんだい 

テ
キ

ス
ト見

本
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オンライン画
が

像
ぞ う

を学
ま な

びましょう 

～挿
そ う

入
にゅう

タブと図
ず

ツール 書
し ょ

式
し き

タブについて～ 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[挿
そう

入
にゅう

]タブ） 

 

 

 

 

 

 

 

①ページ    

 
（ひょうし） 

 
（くうはく） 

 
（くぎり） 

② 表
ひょう

  ③図
ず

   

 
（ひょう） 

 
（がぞう） 

 
（ずけい） 

 
（スマートアート） 

④リンク  ⑤ヘッダーとフッター  

 
（そうごさんしょう）  

（ばんごう） 

⑥テキスト   

 
（ぶん） 

 
（しょめいらん） 

 
（ひづけとじこく） 

⑦記
き

号
ごう

と特
とく

殊
しゅ

文
も

字
じ

  

 
（すうしき） 

 
（きごうととくしゅもじ） 

 

① ③ ④ ⑤ ⑥ ② ⑦ 

レッスン６ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[図
ず

]ツール [書
しょ

式
しき

]タブ） 

 

 

 

 

 

 

①コンテキストツールとタブ 

 
（ず） 

 
（しょしき） 

② 調
ちょう

整
せい

 

 
（はいけいのさくじょ） 

 
（しゅうせい） 

 
（いろ） 

 
（こうか） 

 
（ずのあっしゅく） 

 
（ずのへんこう） 

 
（ず） 

③図
ず

のスタイル 

 
（ずのわくせん） 

 
（ずのこうか） 

 
（ず） 

④配
はい

置
ち

 

 
（いち） 

 
（もじれつのおりかえし） 

 
（ぜんめんへいどう） 

 

（はいめんへいどう） 

 

（せんたくとひょうじ） 

 

（はいち） 

 

（か） 

 
（かいてん） 

⑤サイズ 

（たかさ） （はば） 

 

② ③ ④ 

① 

⑤ 

テ
キ

ス
ト見

本
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オンライン画
が

像
ぞ う

を学
ま な

びましょう 

～イラストを挿
そ う

入
にゅう

しましょう～ 

 

イラストの挿
そう

入
にゅう

について学
まな

びましょう 

 

 イラスト 

文
ぶん

書
しょ

にあったイラストを選
えら

び、内
ない

容
よう

の理
り

解
かい

やイメージをわかりやすくする時
とき

などに 

使
つか

います。 

イラストを選
えら

ぶポイント 

① イラストを複
ふく

数
すう

選
えら

ぶ場
ば

合
あい

は、印
いん

象
しょう

が近
ちか

いもので揃
そろ

え、イメージを統
とう

一
いつ

します。 

② 写
しゃ

真
しん

を使
つか

う場
ば

合
あい

は、具
ぐ

体
たい

的
てき

な印
いん

象
しょう

を与
あた

えます。 

 

 イラストを挿
そう

入
にゅう

にする手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例
れい

：キーワード「エコ」で検
けん

索
さく

した結
けっ

果
か

一
いち

覧
らん

 

※いつも同
おな

じとは限
かぎ

りません 

 

挿
そう

入
にゅう

後
ご

 

 

レッスン６ 

（２） 

① オンライン画
が

像
ぞう

を 

クリック 

 

② キーワードの 入
にゅう

力
りょく

 

 

③  をクリック、 

もしくは[Enter
エ ン タ ー

]キー 

④ 検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が 表
ひょう

示
じ

された 

一
いち

覧
らん

からオンライン画
が

像
ぞう

 

を選
せん

択
たく

し、クリック 

⑤  を 

クリック 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 6 行
ぎょう

目
め

の「ジャイアントパンダは、」の先
せん

頭
とう

にカーソルを移
い

動
どう

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [オンライン画
が

像
ぞう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [画
が

像
ぞう

の挿
そう

入
にゅう

]ウィンドウが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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 ［Bing
ビ ン グ

 イメージ検
けん

索
さく

］の右
みぎ

のボックスをクリックし、カーソルを立
た

てましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ［Bing
ビ ン グ

 イメージ検
けん

索
さく

］の右
みぎ

のボックスに「パンダ」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検
けん

索
さ く

ボックスのキーワードは、自
じ

分
ぶん

が検
けん

索
さ く

したい名
めい

称
しょう

や行
ぎょう

事
じ

・文
ぶん

章
しょう

の内
ない

容
よ う

に関
かん

す

る言
こ と

葉
ば

を単
たん

語
ご

で入
にゅう

力
りょく

します。単
たん

語
ご

例
れい

：「山
やま

」「クリスマス」「環
かん

境
きょう

」など 

ここでは、パンダに関
かん

するイラストを探
さ が

したいので、キーワードは、そのまま「パンダ」

と入
にゅう

力
りょく

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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[Bing

ビ ン グ

 イメージ検
けん

索
さく

]の右
みぎ

にある  [検
けん

索
さく

]にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 キーワードが「パンダ」の検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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  をクリックしながら、イラストを探
さが

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 挿
そう

入
にゅう

したいイラストにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストと同
おな

じイラストがない場
ば

合
あい

は、好
す

きなイラストを選
え ら

んで、クリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ［挿
そう

入
にゅう

］にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6 行
ぎょう

目
め

の先
せん

頭
とう

にイラストが挿
そう

入
にゅう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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オンライン画
が

像
ぞ う

を学
ま な

びましょう 

～イラストのサイズを変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
パンダの画

が

像
ぞう

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 パンダの画
が

像
ぞう

の右
みぎ

下
した

の  が 表
ひょう

示
じ

されるまで画
が

面
めん

をスクロールしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パンダのイラストの周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されていなければ、

パンダのイラストの中
なか

でクリックして、選
せん

択
た く

しましょう。 

レッスン６ 

（３） 

テ
キ

ス
ト見

本



- 136 - 

 
右
みぎ

下
した

の  にポイントし、マウスポインターが  になったところで、 左
ひだり

上
うえ

に向
む

か

ってドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 イラストのサイズが小
ちい

さくなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パンダのイラストのサイズが縦
たて

横
よ こ

同
ど う

時
じ

に均
きん

等
と う

に

小
ちい

さくなるので、大
おお

きさを上手
う ま

く調
ちょう

整
せい

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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オンライン画
が

像
ぞ う

を学
ま な

びましょう 

～文
も

字
じ

列
れ つ

の折
お

り返
か え

しをしましょう～ 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
がえ

しについて学
まな

びましょう 

 

オンライン画
が

像
ぞう

を挿
そう

入
にゅう

すると、すぐにオンライン画
が

像
ぞう

を動
うご

かすことができません。 

オンライン画
が

像
ぞう

を自
じ

由
ゆう

に動
うご

かすためには、「文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

し」を設
せっ

定
てい

します。 

文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

しは、オンライン画
が

像
ぞう

が選
せん

択
たく

されている 状
じょう

態
たい

の時
とき

に 表
ひょう

示
じ

される[レイアウト

オプション]ボタンで設
せっ

定
てい

します。 

もしくは、[図
ず

]ツールの[書
しょ

式
しき

]タブの[文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
がえ

し]ボタンを使
つか

って設
せっ

定
てい

します。 

オンライン画
が

像
ぞう

の初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

の文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

しは、「 行
ぎょう

内
ない

」です。 

 

 [レイアウトオプション]ボタン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [図
ず

]ツール－[書
しょ

式
しき

]タブ－[文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
がえ

し]ボタン 

 

 

 

 

 

 

レッスン６ 

（４） 

クリックすると 

テ
キ

ス
ト見
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 文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

しについて学
まな

びましょう（ 重
じゅう

要
よう

） 

 

種
し ゅ

類
るい

 結
け っ

果
か

 説
せつ

明
めい

 

行
ぎょう

内
ない

 

 

 

●通
つ う

常
じょう

、挿
そ う

入
にゅう

時
じ

はこの状
じょう

態
たい

です 

●文
も

字
じ

と同
おな

じ 扱
あつか

いになり、図
ず

形
けい

の横
よ こ

には

文
も

字
じ

は１行
ぎょう

だけしか表
ひょう

示
じ

されません 

●好
す

きな位
い

置
ち

に図
ず

形
けい

を動
う ご

かせません 

四
し

角
か く

形
けい

 

 

 

●挿
そ う

入
にゅう

した図
ず

形
けい

の形
かたち

に関
かん

係
けい

なく、文
も

字
じ

は図
ず

の外
そ と

側
がわ

に四
し

角
か く

形
けい

を描
えが

いたように

四
し

角
か く

く折
お

り返
かえ

されます 

狭
せま

く 

 

 

●丸
ま る

い図
ず

形
けい

なら丸
ま る

型
がた

というように、挿
そ う

入
にゅう

した図
ず

形
けい

の外
がい

周
しゅう

に沿
そ

って文
も

字
じ

を折
お

り

返
かえ

して表
ひょう

示
じ

します 

上
じょう

下
げ

 

 

 

●挿
そ う

入
にゅう

した図
ず

形
け い

の上
じょう

下
げ

に文
も

字
じ

が折
お

り

返
かえ

され、図
ず

形
け い

の横
よ こ

には文
も

字
じ

は入
はい

りま

せん 

背
はい

面
めん

 

 

 

●文
も

字
じ

と図
ず

形
けい

の位
い

置
ち

関
かん

係
けい

は文
も

字
じ

が

前
まえ

、図
ず

形
けい

が後
う し

ろで表
ひょう

示
じ

されます 

●図
ず

形
けい

と文
も

字
じ

を重
かさ

ねた時
と き

に、文
も

字
じ

が折
お

り返
かえ

されることはありません 

前
ぜん

面
めん

 

 

 

●文
も

字
じ

と図
ず

形
けい

の位
い

置
ち

関
かん

係
けい

は文
も

字
じ

が後
う し

ろ、図
ず

形
けい

が前
まえ

で表
ひょう

示
じ

されます 

●図
ず

形
けい

と文
も

字
じ

を重
かさ

ねた時
と き

に、文
も

字
じ

が折
お

り返
かえ

されることはありません 

折
お

り返
かえ

し

点
てん

の編
へん

集
しゅう

 

 
 

●文
も

字
じ

を折
お

り返
かえ

す位
い

置
ち

を手
し ゅ

動
ど う

で設
せっ

定
てい

で

きます 

●[図
ず

]ツールの[書
し ょ

式
し き

]タブにある[文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

しボタン]から設
せっ

定
てい

できます 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 パンダの画
が

像
ぞう

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[レイアウトオプション]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パンダのイラストの周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されていなけれ

ば、パンダのイラストの中
なか

でクリックして、選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「四
し

角
かく

形
けい

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [レイアウトオプション]の[閉
と

じる]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ポイントし、しばらくすると、レイアウトの

種
し ゅ

類
るい

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [レイアウトオプション]が閉
と

じたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[レイアウトオプション]ボタン以
い

外
がい

の方
ほ う

法
ほ う

 

[図
ず

]ツールの[書
し ょ

式
し き

]タブにある[文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

し]ボタンから設
せっ

定
てい

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見
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オンライン画
が

像
ぞ う

を学
ま な

びましょう 

～イラストを移
い

動
ど う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
パンダのイラストにポイントし、右

みぎ

余
よ

白
はく

まで、ドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 パンダのイラストが移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
＜キーボードを使

つか

ってイラストを移
い

動
ど う

する方
ほ う

法
ほ う

＞ 

イラストが選
せん

択
た く

された状
じょう

態
たい

で、キーボードの[↑]キー、[↓]キー、[→]キー、[←]キーを

それぞれ押
お

すと、イラストを少
すこ

しずつ移
い

動
ど う

させることができます。 

レッスン６ 

（５） 

マウスポインターが  になっている状
じょう

態
たい

で、動
う ご

かしましょう。 

ドラッグ中
ちゅう

は、マウスポインターが  になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 パンダのイラスト以
い

外
がい

のところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 パンダのイラスト位
い

置
ち

が確
かく

定
てい

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターの形
かたち

が  か  の場
ば

所
し ょ

でクリックし、解
かい

除
じ ょ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 144 - 

ここからは、イラストをもう一
ひと

つ挿
そう

入
にゅう

していきましょう。 

 
「日

に

本
ほん

でジャイアントパンダがみられる動
どう

物
ぶつ

園
えん

」の先
せん

頭
とう

にカーソルを移
い

動
どう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
下
した

の図
ず

のように「パンダ」のオンライン画
が

像
ぞう

を挿
そう

入
にゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストと同
おな

じ画
が

像
ぞ う

がない場
ば

合
あい

は、好
す

きな画
が

像
ぞ う

を選
え ら

んで挿
そ う

入
にゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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下
した

の図
ず

のようにパンダの画
が

像
ぞう

の大
おお

きさを 調
ちょう

整
せい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
がえ

しを「前
ぜん

面
めん

」に設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画
が

像
ぞ う

のサイズ変
へん

更
こ う

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 6-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

し方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 6-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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下
した

の図
ず

のようにパンダの画
が

像
ぞう

を移
い

動
どう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ジャイアントパンダ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

画
が

像
ぞ う

の移
い

動
ど う

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 6-(5)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ワードアートを学
ま な

びましょう 

～描
びょう

画
が

ツール 書
し ょ

式
し き

タブについて～ 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[ 描
びょう

画
が

]ツール [書
しょ

式
しき

]タブ） 

 

 

 

 

 

 

 

①コンテキストツールとタブ 

 
（びょうが） 

 
（しょしき） 

②図
ず

形
けい

の挿
そう

入
にゅう

 

 
（ずけいのへんしゅう） 

③図
ず

形
けい

のスタイル 

 
（ずけいのぬりつぶし） 

 
（ずけいのわくせん） 

 
（ずけいのこうか） 

④テキスト 

 
（もじれつのほうこう） 

 
（もじのはいち） 

 
（さくせい） 

⑤配
はい

置
ち

 

 
（いち） 

 
（もじれつのおりかえし） 

 
（ぜんめんへいどう） 

 

（はいめんへいどう） 

 

（せんたくとひょうじ） 

 

（はいち） 

 

（か） 

 

（かいてん） 

⑦ 

① 

② ③ ④ ⑤ 

レッスン７ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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ワードアートを学
ま な

びましょう 

～ワードアートを挿
そ う

入
にゅう

しましょう～ 

 

ワードアートの挿
そう

入
にゅう

について学
まな

びましょう 

ワードアートは、文
も

字
じ

に色
いろ

や輪
りん

郭
かく

を付
つ

けて立
りっ

体
たい

的
てき

に見
み

せたりする効
こう

果
か

をつけます。 

タイトルや 重
じゅう

要
よう

なキーワードなど、目
め

立
だ

たせたい文
も

字
じ

に使
つか

います。 

ワードアート作
さく

成
せい

の 2 つの方
ほう

法
ほう

 

① ワードアートのデザインを決
き

めて挿
そう

入
にゅう

し、文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 文
も

字
じ

の 入
にゅう

力
りょく

後
ご

にワードアートを挿
そう

入
にゅう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワードアートの挿
そう

入
にゅう

 

をクリック 

 

使
し

用
よう

する 

デザインを 

クリック 

文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

 

文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
たく

 
ワードアートの挿

そう

入
にゅう

 

をクリック 

 

使
し

用
よう

する 

デザインを 

クリック 

例
れい

：「あいうえお」 

 

例
れい

：上
うえ

と同
おな

じデザインを挿
そう

入
にゅう

 

 

この 状
じょう

態
たい

で 入
にゅう

力
りょく

 

 
※ワードアートを挿

そう

入
にゅう

する

と「ここに文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

」

が 表
ひょう

示
じ

され、文
も

字
じ

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

し

ましょう。 

一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

してクリック 

 

レッスン７ 

（２） 

テ
キ

ス
ト見

本
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ワードアートを本
ほん

文
ぶん

に挿
そう

入
にゅう

する前
まえ

の操
そう

作
さ

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 最
さい

終
しゅう

行
ぎょう

の「（3）オカピ」の後
うし

ろに、カーソルを移
い

動
どう

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[Enter

エ ン タ ー

]キーを押
お

すと、「（3）オカピ」の書
し ょ

式
し き

がそのまま引
ひ

き継
つ

がれるため、

段
だん

落
ら く

番
ばん

号
ご う

が表
ひょう

示
じ

されます。(P.108 のStep
ステップ

 up
アップ

を参
さ ん

照
しょう

しましょう) 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [すべての書
しょ

式
しき

をクリア]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
段
だん

落
らく

番
ばん

号
ごう

が消
き

え、「游
ゆう

明
みん

朝
ちょう

、10.5 p t
ポイント

」に変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[すべての書
し ょ

式
し き

をクリア]とは、設
せっ

定
てい

がされているいろいろな書
し ょ

式
し き

を一
いち

度
ど

に

初
し ょ

期
き

設
せっ

定
てい

 
ゆ うみんちょう ポイント も ど さ んしょう

テ
キ

ス
ト見

本
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ワードアートを挿
そう

入
にゅう

する操
そう

作
さ

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ワードアートの挿
そう

入
にゅう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[ワードアートの挿

そ う

入
にゅう

]をクリックすると、ワードアートのスタイル一
いち

覧
ら ん

が表
ひょう

示
じ

され

ます

テ
キ

ス
ト見

本
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ワードアートのスタイル一
いち

覧
らん

から、「塗
ぬ

りつぶし-黒
くろ

、文
も

字
じ

1、輪
りん

郭
かく

-背
はい

景
けい

1、影
かげ

（ぼか

しなし）-背
はい

景
けい

1」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カーソルがあった位
い

置
ち

に「ここに文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

」というワードアートが 表
ひょう

示
じ

された

ことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スタイルのところでポイントし、しばらくすると、 

スタイルの名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

表
ひょう

示
じ

されたワードアート「ここに文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

」は、選
せん

択
た く

された状
じょう

態
たい

になっています。

この後
あ と

、文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

しますので、選
せん

択
た く

は解
かい

除
じ ょ

しないようにしましょう。 

パソコンによって、スタイルの名
な

前
まえ

が

違
ちが

う場
ば

合
あい

があります。 

下
し た

の図
ず

を参
さ ん

考
こ う

に選
え ら

びましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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「ここに文

も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

」が選
せん

択
たく

された 状
じょう

態
たい

で、「パンダはみんなの人
にん

気
き

者
もの

!!」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ここに文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

」の選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されている人
ひ と

は、選
せん

択
た く

してから文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

する

か、「ここに文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

」の文
も

字
じ

を先
さ き

に消
け

してから入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 をクリックします。 

ワードアートの挿
そ う

入
にゅう

後
ご

に、ワードアートのスタイルを変
へん

更
こ う

できます。 

①変
へん

更
こ う

するワードアートを選
せん

択
た く

します。 

②［描
びょう

画
が

］ツールの［書
し ょ

式
し き

］タブにあるワードアートのスタイルの  をクリックします。 

 

③一覧
い ちら ん

の中
なか

から変更
へ ん こ う

するスタイルにポイントし、クリックします。 

 

④③で選
え ら

んだスタイルに変
へん

更
こ う

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ワードアートを学
ま な

びましょう 
～ワードアートのフォント・フォントサイズを 

変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 
 

ワードアートのフォント・フォントサイズの変
へん

更
こう

について学
まな

びましょう 

ワードアートのデザインを挿
そう

入
にゅう

するとフォントやサイズは、決
き

まっています。 

挿
そう

入
にゅう

したワードアートのフォントやサイズは、後
あと

で変
へん

更
こう

することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 ワードアートの周
まわ

りの点
てん

線
せん

にマウスポインターを重
かさ

ね合
あ

わせて、クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワードアートを 

選
せん

択
たく

 

[ホーム]タブを 

クリック 

フォント 

グループで変
へん

更
こう

 

フォント

 
フォントサイズ 

 

レッスン７ 

（３） 

枠
わ く

線
せん

の周
まわ

りが点
てん

線
せん

から直
ちょく

線
せん

に変
か

わった

ことを確
か く

認
にん

しましょう。 

 

＜周
まわ

りの枠
わ く

線
せん

の選
せん

択
た く

以
い

外
がい

の方
ほ う

法
ほ う

＞ 

下
し た

図
ず

のように文
も

字
じ

列
れつ

を選
せん

択
た く

します。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
フォント「 H G P

エイチジーピー

創
そう

英
えい

角
かく

ゴシックU B
ユービー

」、フォントサイズ「36 p t
ポイント

」に設
せっ

定
てい

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォント・フォントサイズの変
へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 4-(2)、4-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

フォントサイズがすでに「36p t
ポイント

」の場
ば

合
あい

は、

設
せっ

定
てい

する必
ひつ

要
よ う

はありません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ワードアートを学
ま な

びましょう 

～文
も

字
じ

列
れ つ

の折
お

り返
が え

しをしましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[レイアウトオプション]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「前
ぜん

面
めん

」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン７ 

（４） 

「前
ぜん

面
めん

」が右
みぎ

図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、「前
ぜん

面
めん

」が選
せん

択
た く

されています。「前
ぜん

面
めん

」が選
せん

択
た く

されていない場
ば

合
あい

は、「前
ぜん

面
めん

」

をクリックしておきましょう。 テ
キ

ス
ト見

本
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 [レイアウトオプション]の[閉
と

じる]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [レイアウトオプション]が閉
と

じたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワードアートを挿
そ う

入
にゅう

して、そのワードアートが選
せん

択
た く

されていると、オンライン画
が

像
ぞ う

と同
おな

じように

[レイアウトオプション]ボタンが表
ひょう

示
じ

されます。 

オンライン画
が

像
ぞ う

が挿
そ う

入
にゅう

された時
と き

の文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

しは「行
ぎょう

内
ない

」ですが、ワードアートは、

「前
ぜん

面
めん

」で挿
そ う

入
にゅう

されます。（文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

後
ご

、その文
も

字
じ

をワードアートに変
へん

更
こ う

した場
ば

合
あい

、文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

しは「四
し

角
か く

形
けい

」になります。） 

ワードアートも配
はい

置
ち

によっては、「文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

し」の設
せっ

定
てい

が必
ひつ

要
よ う

になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ワードアートについて学
ま な

びましょう 

～ワードアートを移
い

動
ど う

しましょう～ 

 

ワードアートの移
い

動
どう

について学
まな

びましょう 

ワードアートの枠
わく

線
せん

にポイントすると、マウスポインターの 形
かたち

が  に変
か

わります。 

この 状
じょう

態
たい

でドラッグして、目
もく

的
てき

の場
ば

所
しょ

まで動
うご

かします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 「パンダはみんなの人
にん

気
き

者
もの

!!」のワードアートの周
まわ

りにポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ワードアートの周

まわ

りにポイントすると、マウスポインターが  の形
かたち

に変
か

わります。 

レッスン７ 

（５） 

テ
キ

ス
ト見

本
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マウスポインターが  の 状

じょう

態
たい

で、少
すこ

し下
した

にドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ワードアートが下
した

に移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ワードアートについて学
ま な

びましょう 

～ワードアートを中
ちゅう

央
お う

に配
はい

置
ち

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 「パンダはみんなの人
にん

気
き

者
もの

!!」のワードアートが選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[ 描

びょう

画
が

]ツールの[書
しょ

式
しき

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選
せん

択
た く

されていない場
ば

合
あい

は、「パンダはみんなの人
にん

気
き

者
も の

!!」のワードアートを

クリックしておきましょう。 

レッスン７ 

（６） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [配
はい

置
ち

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [左
さ

右
ゆう

中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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 ワードアートが 中
ちゅう

央
おう

に配
はい

置
ち

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ジャイアントパンダ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 れんしゅうもんだい 

印
いん

刷
さ つ

プレビューで全
ぜん

体
たい

を確
か く

認
にん

して

おきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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レッスン 学
がく

習
しゅう

内
ない

容
よう

 レッスン 学
がく

習
しゅう

内
ない

容
よう

 

レッスン 8 表
ひょう

 レッスン 10 ページ罫
けい

線
せん

 

レッスン 9 図
ず

形
けい

  
 

 

 

～レッスン 10 までで作
さく

成
せい

できる文
ぶん

書
しょ

完
かん

成
せい

図
ず

～ 

インパクトのある文
ぶん

書
し ょ

を作
さ く

成
せい

しましょう 

テ
キ

ス
ト見

本
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フォルダーに保存
ほ ぞ ん

された文書
ぶんしょ

の開
ひら

き方
かた

 

※基
き

本
ほん

は、ファイルの開
ひら

き方
かた

と同
おな

じです 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 Word
ワ ー ド

2016 を起
き

動
どう

し、[ファイル]タブにポイント、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「開
ひら

く」の画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「開

ひら

く」の画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されて

いない人
ひと

は、画
が

面
めん

左
ひだり

の「開
ひら

く」

をクリックしておきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「参
さん

照
しょう

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ドキュメント」が開
ひら

いていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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 フォルダー名
めい

「Word
ワ ー ド

テキストデータ」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「開
ひら

く」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォルダーをダブルクリックすると、開
ひ ら

きます。 

この場
ば

合
あい

、⑥の操
そ う

作
さ

は、必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ドキュメントの「Word

ワ ー ド

テキストデータ」フォルダーの中
なか

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

し

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ファイル名
めい

「エジソン」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルをダブルクリックすると、開
ひ ら

きます。 

この場
ば

合
あい

、⑨から後
あ と

の操
そ う

作
さ

は、必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「開
ひら

く」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 「エジソン」が開
ひら

いたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 U S B
ユーエスビー

メモリーにファイル名
めい

「エジソン」と名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～表
ひょう

ツール デザインタブ、レイアウトタブについて～ 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[ 表
ひょう

]ツール [デザイン]タブ） 

 

 

 

 

 

 

①コンテキストツール 

 
（ひょう） 

② 表
ひょう

のスタイルオプション 

 
（ぎょう） 

 
（しゅうけいぎょう） 

 
（しまもよう(ぎょう)） 

 
（さいしょのれつ） 

 
（さいごのれつ） 

 
（しまもよう(れつ)） 

③ 表
ひょう

のスタイル 

 
（ぬりつぶし） 

④飾
かざ

り枠
わく

 

 
（けいせん） 

 
（いろ）  

（けいせん） 

 
（けいせんのしょし

きせってい） 

 

① 

② ③ ④ 

レッスン８ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[ 表
ひょう

]ツール [レイアウト]タブ） 

 
 

 
 
 
 
 

① 表
ひょう

 

 
（せんたく） 

 
（せんのひょうじ） 

②罫
けい

線
せん

の作
さく

成
せい

 

 
（けいせんをひく） 

 
（けいせんのさくじょ） 

③ 行
ぎょう

と列
れつ

 

 
（さくじょ） 

 
（うえにぎょうをそうにゅう） 

 
（したにぎょうをそうにゅう） 

 
（ひだりにれつをそうにゅう） 

 
（みぎにれつをそうにゅう） 

④結
けつ

合
ごう

 

 
（けつごう） 

 
（ぶんかつ） 

 
（ひょうのぶんかつ） 

⑤セルのサイズ 

 
（じどうちょうせい） 

 
（たかさ） 

 
（はば） 

 
（たかさをそろえる） 

 
（はばをそろえる） 

⑥配
はい

置
ち

 

 
（もじれつのほうこう） 

 
（はいち） 

⑦データ 

 
（ならべかえ） 

 
（ぎょうのくりかえし） 

 
（ひょうのかいじょ） 

 
（けいさんしき） 

① ③ ④ ② ⑤ ⑦ ⑥ 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～表
ひょう

を作
さ く

成
せ い

しましょう～ 

 

表
ひょう

の作
さく

成
せい

について学
まな

びましょう 

 

表
ひょう

の主
おも

な２つの作
さく

成
せい

方
ほう

法
ほう

 

２つの 共
きょう

通
つう

操
そう

作
さ

 

 

 

 

 

 

 

①マス目
め

を指
し

定
てい

する方
ほう

法
ほう

 

必
ひつ

要
よう

な 行
ぎょう

数
すう

と列
れつ

数
すう

のマス目
め

を指
し

定
てい

して、 表
ひょう

を挿
そう

入
にゅう

します。マス目
め

の上
うえ

にマウスポイン

ターを動
うご

かすと、マス目
め

の枠
わく

がオレンジ色
いろ

に変
か

わります。指
し

定
てい

するマス目
め

が 表
ひょう

示
じ

された

ところで、クリックすると 行
ぎょう

数
すう

と列
れつ

数
すう

が挿
そう

入
にゅう

されます。 

（例
れい

：4 行
ぎょう

×4列
れつ

を指
し

定
てい

） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[挿
そう

入
にゅう

]タブに 

ポイントしクリック 

表
ひょう

をクリック 

 

行
ぎょう

 

列
れつ

 

レッスン８ 

（２） 

テ
キ

ス
ト見

本
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②数
すう

値
ち

で指
し

定
てい

する方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 13 行
ぎょう

目
め

にカーソルを移
い

動
どう

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

表
ひょう

の挿
そう

入
にゅう

のダイアログボックス 

 

表
ひょう

の挿
そう

入
にゅう

 

をクリック 

 

列
れつ

数
すう

と 行
ぎょう

数
すう

の数
すう

字
じ

を

入
にゅう

力
りょく

 

[O K
オーケー

]を 

クリック 

例
れい

：２ 行
ぎょう

×５列
れつ

の 表
ひょう

が挿
そう

入
にゅう

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 表
ひょう

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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 「 表
ひょう

（8 行
ぎょう

×2列
れつ

）」になるところにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 カーソルの位置
い ち

から 表
ひょう

が挿
そう

入
にゅう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜行
ぎょう

数
す う

や列
れつ

数
す う

が足
た

りない場
ば

合
あい

＞ 

[表
ひょう

]をクリックした後
あ と

、[表
ひょう

の挿
そ う

入
にゅう

]をクリックします。 

右
みぎ

のような[表
ひょう

の挿
そ う

入
にゅう

]ボックスが表
ひょう

示
じ

されるので、[列
れつ

数
す う

]

ボックスと[行
ぎょう

数
す う

]ボックスに、それぞれ挿
そ う

入
にゅう

したい表
ひょう

の列
れつ

数
す う

と行
ぎょう

数
す う

を指
し

定
てい

し、[Ｏ Ｋ
オーケー

]をクリックします。 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～表
ひょう

の単
た ん

位
い

について学
ま な

びましょう～ 

 

表
ひょう

の単
たん

位
い

について学
まな

びましょう 

表
ひょう

の単
たん

位
い

 

 

下
した

のように 表
ひょう

には、それぞれ単
たん

位
い

（名
な

前
まえ

）があります。ここでは、その名
な

前
まえ

をよく覚
おぼ

えて

おきましょう。特
とく

に「 行
ぎょう

」と「列
れつ

」は、まちがいやすいので、 注
ちゅう

意
い

しましょう。 

行
ぎょう

 

 

左
ひだり

の赤
あか

色
いろ

の部
ぶ

分
ぶん

のように横
よこ

が「 行
ぎょう

」です。 

列
れつ

 

 

左
ひだり

の青
あお

色
いろ

の部
ぶ

分
ぶん

のように縦
たて

が「列
れつ

」です。 

セル 

 

左
ひだり

の黄
き

色
いろ

の部
ぶ

分
ぶん

のようにマス目
め

のひとつ

ひとつが「セル」です。 

表
ひょう

全
ぜん

体
たい

 

 

左
ひだり

の 緑
みどり

色
いろ

の部
ぶ

分
ぶん

のようにマス目
め

すべて

が「 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

」です。 

 

レッスン８ 

（３） 

テ
キ

ス
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～表
ひょう

の選
せ ん

択
た く

について学
ま な

びましょう～ 

 

表
ひょう

の選
せん

択
たく

について学
まな

びましょう 

表
ひょう

の選
せん

択
たく

 

文
も

字
じ

の選
せん

択
たく

と同
おな

じように、 表
ひょう

にも「選
せん

択
たく

」という操
そう

作
さ

があります。 

表
ひょう

の選
せん

択
たく

は、大
おお

きく分
わ

けて「 行
ぎょう

」「列
れつ

」「セル」「 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

」の 4 つがあります。それぞれ

の操
そう

作
さ

を効
こう

率
りつ

よくできるようにしましょう。 

範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

の方
ほう

法
ほう

 

選
せん

択
たく

された 状
じょう

態
たい

 操
そう

作
さ

方
ほう

法
ほう

 

行
ぎょう

単
たん

位
い

 

 

表
ひょう

の 左
ひだり

はしをマウスポインターの 形
かたち

が 

  に変
か

わった 状
じょう

態
たい

でクリックすると、 

表
ひょう

の 1 行
ぎょう

が選
せん

択
たく

されます。 

 マークについては、次
つぎ

のページで説
せつ

明
めい

します。 

列
れつ

単
たん

位
い

 

 

表
ひょう

の上
うえ

はしをマウスポインターの 形
かたち

が 

  に変
か

わった 状
じょう

態
たい

でクリックすると、 

表
ひょう

の 1列
れつ

が選
せん

択
たく

されます。 

セル単
たん

位
い

 

 

セルの 左
ひだり

はしをマウスポインターの 形
かたち

が 

  に変
か

わった 状
じょう

態
たい

でクリックすると、 

セル（ 表
ひょう

の 1 マス）が選
せん

択
たく

されます。 

 

 

レッスン８ 

（４） 

テ
キ

ス
ト見
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表
ひょう

全
ぜん

体
たい

 

 

表
ひょう

の 左
ひだり

上
うえ

はしにある  にポイントし、 

マウスポインターの 形
かたち

が  に変
か

わった 状
じょう

態
たい

でクリックすると、 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

が選
せん

択
たく

されます。 

範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

する方
ほう

法
ほう

 

範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

以
い

外
がい

の場
ば

所
しょ

で、マウスポインターが  か  の 状
じょう

態
たい

でクリックすると、範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

が解
かい

除
じょ

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

挿
そう

入
にゅう

した 行
ぎょう

や列
れつ

が足
た

りなかったり、多
おお

すぎた時
とき

は、行
ぎょう

や列
れつ

を追
つい

加
か

したり、削
さく

除
じょ

します。 

・[ 表
ひょう

]ツールの[レイアウト]タブを使
つか

う方
ほう

法
ほう

 

行
ぎょう

や列
れつ

の挿
そう

入
にゅう

 行
ぎょう

や列
れつ

の  [削
さく

除
じょ

]ボタンをクリックすると 表
ひょう

示
じ

 

 

 

 

 

 

 

・  マークを使
つか

っての 行
ぎょう

や列
れつ

の挿
そう

入
にゅう

 

 マークをクリックすると、 行
ぎょう

が追
つい

加
か

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 マークをクリックすると、列
れつ

が追
つい

加
か

されます。 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～表
ひょう

の文
も

字
じ

入
にゅう

力
り ょ く

について学
ま な

びましょう～ 

 

表
ひょう

の文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

について学
まな

びましょう 

作
さく

成
せい

した 表
ひょう

の各
かく

セルに文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

表
ひょう

の中
なか

のカーソルの位
い

置
ち

を確
かく

認
にん

して、文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

します。（例
れい

：時
じ

間
かん

） 

①文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

したいセル内
ない

に 

ポイントし、クリックします。 

②カーソルが立
た

っていることを 

確
かく

認
にん

し、文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

します。 

  

 

入
にゅう

力
りょく

する際
さい

に 注
ちゅう

意
い

する点
てん

 

 文
も

字
じ

確
かく

定
てい

時
じ

に[Enter
エ ン タ ー

]キーを１回
かい

押
お

しすぎた場
ば

合
あい

 

操
そう

作
さ

前
まえ

 操
そう

作
さ

後
ご

 

 

 

 

 

 

データを削
さく

除
じょ

する場
ば

合
あい

 

 [Delete
デ リ ー ト

]キーの場
ば

合
あい

（ 入
にゅう

力
りょく

されているデータのみを削
さく

除
じょ

し、罫
けい

線
せん

は削
さく

除
じょ

できません） 

・カーソルで文
も

字
じ

列
れつ

を消
け

す場
ば

合
あい

 

操
そう

作
さ

前
まえ

 操
そう

作
さ

後
ご

 

  

 

 

 

 

レッスン８ 

（５） 

セルの中
なか

で改
かい

行
ぎょう

されます 

カーソルの右
みぎ

側
がわ

の文
も

字
じ

が消
き

えます 

テ
キ

ス
ト見

本
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・セルを選
せん

択
たく

して消
け

す場
ば

合
あい

 

操
そう

作
さ

前
まえ

 操
そう

作
さ

後
ご

 

  

 

 

 

 

 

 [Backspace
バ ッ ク ス ペ ー ス

]キーの場
ば

合
あい

（データ・ 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

・ 行
ぎょう

・列
れつ

・セルを削
さく

除
じょ

できます） 

・カーソルで文
も

字
じ

列
れつ

を消
け

す場
ば

合
あい

 

操
そう

作
さ

前
まえ

 操
そう

作
さ

後
ご

 

  

 

 

 

・セルを選
せん

択
たく

して消
け

す場
ば

合
あい

 

操
そう

作
さ

前
まえ

 操
そう

作
さ

後
ご

 

 

 

 

 

選
せん

択
たく

したセル内
ない

の 入
にゅう

力
りょく

され

た文
も

字
じ

がすべて消
き

えます 

文
も

字
じ

だけでなく、セル・ 行
ぎょう

・

列
れつ

を削
さく

除
じょ

します 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひょう

内
ない

のカーソルの移
い

動
どう

について学
まな

びましょう 

選
せん

択
たく

しているセルから次
つぎ

のセルに移
い

動
どう

させる場
ば

合
あい

は、[Tab
タ ブ

]キー・矢
や

印
じるし

キー・マウスでクリ

ックするという方
ほう

法
ほう

があります。キーボード操
そう

作
さ

は、違
ちが

いがあるので、 注
ちゅう

意
い

しましょう。 

下
か

記
き

の例
れい

を参
さん

考
こう

に、表
ひょう

内
ない

のカーソルの位
い

置
ち

からそれぞれのキーボード操
そう

作
さ

をした場
ば

合
あい

、結
けっ

果
か

に

どのような違
ちが

いがあるか確
かく

認
にん

しましょう。 

※1列
れつ

目
め

の 1 行
ぎょう

目
め

に例
れい

として時
じ

間
かん

を 入
にゅう

力
りょく

しています。 

[Tab
タ ブ

]キーの操
そう

作
さ

（例
れい

：2 行
ぎょう

×2列
れつ

） 

①2 行
ぎょう

目
め

に移
い

動
どう

する 

1 行
ぎょう

×2列
れつ

目
め

にカーソルがある 状
じょう

態
たい

で、[Tab
タ ブ

]キーを押
お

す 
 2 行

ぎょう

×1列
れつ

目
め

に移
い

動
どう

します 

 

 

 

② 行
ぎょう

が追
つい

加
か

される 

２ 行
ぎょう

×2列
れつ

目
め

にカーソルがある 状
じょう

態
たい

で、[Tab
タ ブ

]キーを押
お

す 

 

1 行
ぎょう

追
つい

加
か

されます 

 

 

 

[→]キー（矢
や

印
じるし

キー）の操
そう

作
さ

（例
れい

：2 行
ぎょう

×2列
れつ

） 

1 行
ぎょう

×2列
れつ

目
め

にカーソルがある 状
じょう

態
たい

で、[→]キー（矢
や

印
じるし

キー）を押
お

す 

 ２ 行
ぎょう

目
め

に移
い

動
どう

せず、外
そと

の  に移
い

動
どう

します 

※もう一
い ち

度
ど

、[→]キー（矢
や

印
じるし

キー）を押
お

すと２

行
ぎょう

目
め

に移
い

動
ど う

します 

 

 

 

※矢
や

印
じるし

キーは、 行
ぎょう

の追
つい

加
か

はできません。 

矢
や

印
じるし

キーの 上
じょう

下
げ

左
ひだり

（↑↓←）のキーも、移
い

動
どう

のキーとして、効
こう

率
りつ

よく使
つか

いましょう。 

 

 

 

 

 

 

＜表
ひょう

内
ない

のカーソル移
い

動
ど う

のまとめ＞ 

右
みぎ

のセルへ移
い

動
ど う

 [Tab
タ ブ

]キーもしくは[→]キー（矢
や

印
じるし

キー） 

左
ひだり

のセルへ移
い

動
ど う

 [Shift
シ フ ト

]キー+[Tab
タ ブ

]キーもしくは[←]キー（矢
や

印
じるし

キー） 

上
う え

のセルへ移
い

動
ど う

 [↑]キー（矢
や

印
じるし

キー） 

下
し た

のセルへ移
い

動
ど う

 [↓]キー（矢
や

印
じるし

キー） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 表
ひょう

の 左
ひだり

上
うえ

にカーソルがあることを確
かく

認
にん

して、「年
ねん

代
だい

」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「年
ねん

代
だい

」のセルにカーソルがあることを確
かく

認
にん

し、[Tab
タ ブ

]キーを押
お

して、右
みぎ

側
がわ

のセルに

移
い

動
どう

させましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[→]キー（矢
や

印
じるし

キー）を押
お

して、移
い

動
ど う

させても同
おな

じです。 

Tab |← 
→| 

カーソルが立
た

っていない人
ひ と

は、カーソルを移
い

動
ど う

させてから入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見
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 表
ひょう

の右
みぎ

上
うえ

にカーソルがあることを確
かく

認
にん

して、「できごと」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「できごと」のセルにカーソルがあることを確
かく

認
にん

し、[Tab
タ ブ

]キーを押
お

して、次
つぎ

の 行
ぎょう

に

移
い

動
どう

させましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tab |← 

→| テ
キ

ス
ト見
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 同
おな

じようにして、 表
ひょう

の中
なか

に下
した

のような文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

年代（ねんだい） 年（ねん） 月（がつ） 日（にち） 

州（しゅう） 生まれる（うまれる） 特許（とっきょ） 第（だい） 

号（ごう） 電気式（でんきしき） 投票（とうひょう） 記録機（きろくき） 

発明（はつめい） 蓄音機（ちくおんき） 白熱電灯（はくねつでんとう） 

電球（でんきゅう） 発電機（はつでんき） 歳（さい） 亡くなる（なくなる） 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～表
ひょう

の書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

について学
ま な

びましょう～ 

 

表
ひょう

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

について学
まな

びましょう 

書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

するセル・ 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

・ 行
ぎょう

・列
れつ

・文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。それぞれの選
せん

択
たく

方
ほう

法
ほう

は、 

P.176、P.177 を参
さん

照
しょう

しましょう。設
せっ

定
てい

対
たい

象
しょう

を選
せん

択
たく

できたら、あとは、レッスン 4 で 

習
なら

った書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

と同
おな

じように操
そう

作
さ

して設
せっ

定
てい

します。 

 

例
れい

： 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

のフォントを「M S
エムエス

ゴシック」 

① 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
たく

 
②フォント｢ M S

エムエス

ゴシック｣  

をクリック 

  

 

例
れい

：1 行
ぎょう

目
め

のフォントサイズを｢18 p t
ポイント

｣ 

※文
も

字
じ

の大
おお

きさに合
あ

わせて、 行
ぎょう

の高
たか

さが 調
ちょう

整
せい

されます。 

①１ 行
ぎょう

目
め

を選
せん

択
たく

 
②フォントサイズ「18 p t

ポイント

」  を

クリック 

 

 

 

レッスン８ 

（６） 
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キ
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例
れい

：1 行
ぎょう

目
め

のフォント｢M S
エムエス

ゴシック｣・フォントサイズ｢18 p t
ポイント

｣・フォントの色
いろ

「 緑
みどり

」・「太
ふと

字
じ

」 

①１ 行
ぎょう

目
め

を選
せん

択
たく

 ② 上
じょう

記
き

の書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

します 

 

 

 

※ 上
じょう

記
き

以
い

外
がい

にも、文
も

字
じ

の装
そう

飾
しょく

・文
も

字
じ

の効
こう

果
か

などの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

もできるので、わかりやすい 表
ひょう

になるように書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

しましょう。 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 表
ひょう

の 左
ひだり

上
うえ

に （ 表
ひょう

の移
い

動
どう

ハンドル）が 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表
ひょう

の左
ひだり

上
う え

に （表
ひょう

の移
い

動
ど う

ハンドル）が表
ひょう

示
じ

されていない場
ば

合
あい

は、表
ひょう

の中
なか

にマウス

ポインターを移
い

動
ど う

するか、表
ひょう

の中
なか

にカーソルを移
い

動
ど う

しましょう。 

テ
キ
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  （ 表
ひょう

の移
い

動
どう

ハンドル）にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（表
ひょう

の移
い

動
ど う

ハンドル）をクリックすると、表
ひょう

全
ぜん

体
たい

が選
せん

択
た く

されます。

（P.177 を参
さ ん

照
しょう

しましょう） 

[ホーム]タブが表
ひょう

示
じ

されている人
ひ と

は、操
そ う

作
さ

不
ふ

要
よ う

です。 

テ
キ

ス
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 フォント「 H G
エイチジー

丸
まる

ゴシックM
エム

-PRO
プ ロ

」フォントサイズ「12 p t
ポイント

」に設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

しておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォント、フォントサイズの変
へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 4-(2)、4-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～表
ひょう

・列
れ つ

・行
ぎょう

のサイズを調
ちょう

整
せ い

しましょう～ 

 

表
ひょう

のサイズ 調
ちょう

整
せい

について学
まな

びましょう 

セル内
ない

に文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

したら、全
ぜん

体
たい

のバランスを見
み

て、 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

が大
おお

きすぎたり、小
ちい

さすぎ 

たり、文
も

字
じ

列
れつ

がセルの幅
はば

や高
たか

さに合
あ

わないような場
ば

合
あい

には、列
れつ

の幅
はば

・ 行
ぎょう

の高
たか

さを 調
ちょう

節
せつ

をしな

ければなりません。その方
ほう

法
ほう

として、自
じ

動
どう

調
ちょう

整
せい

・手
しゅ

動
どう

調
ちょう

整
せい

があります。 

自
じ

動
どう

調
ちょう

整
せい

 

列
れつ

の幅
はば

 

調
ちょう

整
せい

前
まえ

 調
ちょう

整
せい

後
ご

 

 

幅
はば

を 調
ちょう

整
せい

したい列
れつ

の右
みぎ

側
がわ

の 境
きょう

界
かい

線
せん

にマウ

スポインターを重
かさ

ね合
あ

わせた 状
じょう

態
たい

  で、 

ダブルクリックします。 

文
も

字
じ

幅
はば

に合
あ

わせて、 調
ちょう

整
せい

されます。 

 

1列目
れ つ め

が文字幅
も じ は ば

に合
あ

わせて、自動的
じ ど う て き

に 

短
みじか

くなります。 

手
しゅ

動
どう

調
ちょう

整
せい

 

列
れつ

の幅
はば

 

調
ちょう

整
せい

前
まえ

 調
ちょう

整
せい

後
ご

 

 

幅
はば

を 調
ちょう

整
せい

したい列
れつ

の右
みぎ

側
がわ

の 境
きょう

界
かい

線
せん

にマウ

スポインターを重
かさ

ね合
あ

わせた 状
じょう

態
たい

  で、 

ドラッグします。 

 

ドラッグしながら幅
はば

を確
かく

認
にん

し、自
じ

分
ぶん

の決
き

めた幅
はば

で、マウスをはなすと、その幅
はば

に

なります。 

 

レッスン８ 

（７） 

テ
キ

ス
ト見

本
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行
ぎょう

の高
たか

さ 

調
ちょう

整
せい

前
まえ

 調
ちょう

整
せい

後
ご

 

 

高
たか

さを 調
ちょう

整
せい

したい 行
ぎょう

の下
した

側
がわ

の 境
きょう

界
かい

線
せん

に 

マウスポインターを重
かさ

ね合
あ

わせた 状
じょう

態
たい

  

で、ドラッグします。 

 

ドラッグしながら高
たか

さを確
かく

認
にん

し、自
じ

分
ぶん

の

決
き

めた高
たか

さでマウスをはなすと、その高
たか

さになります。 

複
ふく

数
すう

の列
れつ

や 行
ぎょう

を均
きん

等
とう

に揃
そろ

える 

列
れつ

 [レイアウト]タブの   

調
ちょう

整
せい

前
まえ

 調
ちょう

整
せい

後
ご

 

 

均
きん

等
とう

にしたい複
ふく

数
すう

の列
れつ

を選
せん

択
たく

します。 

 

 をクリックすると同
おな

じ列
れつ

の幅
はば

に 調
ちょう

整
せい

されます。 

行
ぎょう

 [レイアウト]タブの   

調
ちょう

整
せい

前
まえ

 調
ちょう

整
せい

後
ご

 

 

均
きん

等
とう

にしたい複
ふく

数
すう

の 行
ぎょう

を選
せん

択
たく

します。 

 

 をクリックすると同
おな

じ 行
ぎょう

の

高
たか

さに 調
ちょう

整
せい

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひょう

のサイズ 

調
ちょう

整
せい

前
まえ

 調
ちょう

整
せい

後
ご

 

 

右
みぎ

下
した

隅
すみ

の  （ 表
ひょう

のサイズ変
へん

更
こう

ハンドル）

にマウスポインターを重
かさ

ね合
あ

わせた 状
じょう

態
たい

でドラッグします。 

 

ドラッグしながら 表
ひょう

のサイズを確
かく

認
にん

し、

マウスをはなします。 

右
みぎ

斜
なな

め下
した

に向
む

かっては、大
おお

きくなり、 

左
ひだり

斜
なな

め上
うえ

に向
む

かっては、小
ちい

さくなります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜セル・列
れつ

幅
は ば

・行
ぎょう

の高
た か

さを数
す う

字
じ

で設
せ っ

定
て い

する方
ほ う

法
ほ う

＞ 

[表
ひょう

]ツールの[レイアウト]タブ 

セルを選
せん

択
た く

すると高
た か

さと幅
は ば

が表
ひょう

示
じ

されます（数
す う

字
じ

は、例
れい

） 

セル（マス目
め

）のサイズが決
き

まっているような場
ば

合
あ い

は、ここで、それぞれ数
す う

字
じ

を指
し

定
て い

します。 

 
 

表
ひょう

のプロパティ（表
ひょう

のプロパティの表
ひょう

示
じ

方
ほ う

法
ほ う

は P.199 で学
まな

びます。） 

行
ぎょう

・列
れつ

・セルのそれぞれのタブのサイズで、  をクリックして、チェックし、数
す う

字
じ

を指
し

定
て い

し、

[Ｏ Ｋ
オーケー

]をクリックしましょう。 

 

高
たか

さだけ・幅
はば

だけの指
し

定
てい

も同
おな

じ 

表
ひょう

のプロパティのそれぞれのタブ設定
せってい

 

★ 行
ぎょう

のタブ 

 

★ 列
れつ

のタブ 

 

★ セルのタブ 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 1列
れつ

目
め

と 2列
れつ

目
め

の 境
きょう

界
かい

線
せん

にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 マウスポインターが  の 状
じょう

態
たい

で、 左
ひだり

にドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

境
きょう

界
かい

線
せん

にポイントすると、マウスポインターの形
かたち

が  に変
か

わります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 1列
れつ

目
め

の列
れつ

幅
はば

が狭
せま

くなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2列
れつ

目
め

の右
みぎ

側
がわ

の 境
きょう

界
かい

線
せん

にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1列
れつ

目
め

が狭
せま

くなったことで、2行
ぎょう

になっていた2列
れつ

目
め

の2行
ぎょう

目
め

と3行
ぎょう

目
め

が1行
ぎょう

で表
ひょう

示
じ

されるようになりました。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 同
おな

じようにして、下
した

のように 2列
れつ

目
め

の列
れつ

幅
はば

をドラッグし、文
も

字
じ

幅
はば

に合
あ

わせましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～セル内
な い

の文
も

字
じ

を配
は い

置
ち

しましょう～ 

 

セル内
ない

の文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

について学
まな

びましょう 

 

セルの文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

を水
すい

平
へい

方
ほう

向
こう

(横
よこ

)と垂
すい

直
ちょく

方
ほう

向
こう

(縦
たて

)でどのように配
はい

置
ち

するかによって、文
も

字
じ

の見
み

やすさが変
か

わります。 

[ 表
ひょう

]ツールの[レイアウト]タブの配
はい

置
ち

グループの各
かく

ボタンを使
つか

って配
はい

置
ち

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

（初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

： 両
りょう

端
たん

揃
ぞろ

え（上
うえ

））＜例
れい

：「じかん」を配
はい

置
ち

＞ 

配
はい

置
ち

ボタン 
配
はい

置
ち

された 

状
じょう

態
たい

 
配
はい

置
ち

ボタン 
配
はい

置
ち

された 

状
じょう

態
たい

 
配
はい

置
ち

ボタン 
配
はい

置
ち

された 

状
じょう

態
たい

 

両
りょう

端
たん

揃
ぞろ

え

(上
うえ

) 

  

上
うえ

揃
ぞろ

え( 中
ちゅう

央
おう

) 

  

上
うえ

揃
ぞろ

え(右
みぎ

) 

 
 

両
りょう

端
たん

揃
ぞろ

え

( 中
ちゅう

央
おう

) 

  

中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え 

 
 

中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え

(右
みぎ

) 

  

両
りょう

端
たん

揃
ぞろ

え

(下
した

) 

  

下
した

揃
ぞろ

え( 中
ちゅう

央
おう

) 

  

下
した

揃
ぞろ

え(右
みぎ

) 

 
 

 

 

レッスン８ 

（８） 

お使
つか

いのパソコンによっては、上
う え

揃
ぞろ

え（左
ひだり

）と表
ひょう

示
じ

される場
ば

合
あい

があります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

表
ひょう

の 1 行
ぎょう

目
め

の 左
ひだり

余
よ

白
はく

（「年
ねん

代
だい

」の 左
ひだり

側
がわ

）にポイントし、マウスポインターが  に

変
か

わったところで、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 表
ひょう

]ツールの[レイアウト]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  に変
か

わったところでクリックすると、表
ひょう

の 1行
ぎょう

目
め

が選
せん

択
た く

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 行
ぎょう

目
め

の文
も

字
じ

が 中
ちゅう

央
おう

に移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
配
はい

置
ち

ボタンの色
い ろ

が  に変
か

わると設
せっ

定
てい

されています。 

テ
キ

ス
ト見

本
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表

ひょう

の 1列
れつ

目
め

の上
うえ

にポイントし、マウスポインターが  に変
か

わったところで、そのま

まクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  に変
か

わったところでクリックすると、

表
ひょう

の 1列
れつ

目
め

が選
せん

択
た く

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 1列
れつ

目
め

の文
も

字
じ

が 中
ちゅう

央
おう

に移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
同
おな

じように 2列
れつ

目
め

２ 行
ぎょう

目
め

から８ 行
ぎょう

目
め

までの文
も

字
じ

を「 両
りょう

端
たん

揃
ぞろ

え（ 中
ちゅう

央
おう

）」に配
はい

置
ち

し

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お使
つか

いのパソコンによっては、中
ちゅう

央
お う

揃
ぞろ

え（左
ひだり

）と表
ひょう

示
じ

される場
ば

合
あい

があります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～表
ひょう

を配
は い

置
ち

しましょう～ 

 

表
ひょう

全
ぜん

体
たい

の配
はい

置
ち

について学
まな

びましょう 

表
ひょう

全
ぜん

体
たい

を本
ほん

文
ぶん

中
ちゅう

のどこに配
はい

置
ち

するかによって、文
ぶん

書
しょ

全
ぜん

体
たい

のバランスが変
か

わります。 

全
ぜん

体
たい

のバランスを 考
かんが

えて、配
はい

置
ち

しましょう。 

[ホーム]タブの[段
だん

落
らく

]グループの配
はい

置
ち

（本
ほん

文
ぶん

中
ちゅう

の文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

と同
おな

じボタン） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ 表
ひょう

のプロパティ]のダイアログボックスからの配
はい

置
ち

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表
ひょう

全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
たく

 

 

[ホーム]タブ 

をクリック 

 

配
はい

置
ち

ボタンを 

クリック 

段
だん

落
らく

グループ 

   

※配
はい

置
ち

したいボタンを選
せん

択
たく

して、クリック 

[ 表
ひょう

]ツールを 

クリック 

[レイアウト] 

タブをクリック 

 

プロパティ 

 

表
ひょう

のプロパティの[ 表
ひょう

]タブの配
はい

置
ち

で 

選
せん

択
たく

して、[ＯＫ
オーケー

]をクリック 

 

レッスン８ 

（９） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

  （ 表
ひょう

の移
い

動
どう

ハンドル）にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表
ひょう

全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
た く

します。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 201 - 

 「 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 表
ひょう

が 中
ちゅう

央
おう

に移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

[表
ひょう

]ツールの[レイアウト]タブの表
ひょう

グループの[プロパティ] 

表
ひょう

のプロパティダイアログボック

スの表
ひょう

タブの配
はい

置
ち

にある[中
ちゅう

央
お う

揃
ぞろ

え]と同
おな

じ操
そ う

作
さ

になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～罫
け い

線
せ ん

の種
し ゅ

類
る い

・太
ふ と

さ・色
い ろ

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

罫
けい

線
せん

の太
ふと

さや色
いろ

について学
まな

びましょう 

 

表
ひょう

の線
せん

がすべて黒
くろ

の 直
ちょく

線
せん

では、せっかく 表
ひょう

でわかりやすくしても、見
み

た目
め

のインパクトに

かけることもあります。そんな時
とき

は、見
み

出
だ

しの線
せん

や外
そと

枠
わく

の線
せん

の種
しゅ

類
るい

や色
いろ

を変
へん

更
こう

して、見
み

た目
め

が

さらにわかりやすくなる 表
ひょう

にしましょう。 

 

罫
けい

線
せん

の種
しゅ

類
るい

・太
ふと

さ 

[ 表
ひょう

]ツールの[デザイン]タブの[飾
かざ

り枠
わく

]グループ 

 

 

 

 

 

 

 

①ペンのスタイル ②ペンの太
ふと

さ ③ペンの色
いろ

 ④罫
けい

線
せん

 

 

 

(例
れい

： 直
ちょく

線
せん

) 

※線
せん

の種
しゅ

類
るい

によって、

表
ひょう

示
じ

される太
ふと

さは 

変
か

わります 

 

 

※選
せん

択
たく

したセル・ 行
ぎょう

・

列
れつ

・表
ひょう

のどこに線
せん

を引
ひ

くかを指
し

定
てい

します 

 

レッスン８ 

（10） 

① 
② 
③ 

④ 

①②③④のそれぞれをク

リックして設
せっ

定
てい

します。 

①ペンのスタイル 

②ペンの太
ふと

さ 

③ペンの色
いろ

 

④罫
けい

線
せん

 

テ
キ

ス
ト見

本
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① 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

の罫
けい

線
せん

の色
いろ

を変
へん

更
こう

しましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 表
ひょう

]ツールの[デザイン]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表
ひょう

全
ぜん

体
たい

の選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されている人
ひ と

は、表
ひょう

全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [飾
かざ

り枠
わく

]グループの  [ペンの色
いろ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 紫
むらさき

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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  (罫
けい

線
せん

)の  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「格
こう

子
し

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

罫
けい

線
せん

を引
ひ

きたいところを選
せん

択
た く

しましょう。 

 の  をクリックすると、一
いち

番
ばん

下
し た

の横
よ こ

罫
けい

線
せん

だけが 紫
むらさき

色
い ろ

に変
へん

更
こ う

されてしまいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 表
ひょう

の罫
けい

線
せん

がすべて 紫
むらさき

色
いろ

に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタンの絵
え

柄
がら

が  (下
し た

罫
けい

線
せん

)から  (格
こ う

子
し

)に変
か

わることを確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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② 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

の罫
けい

線
せん

の種
しゅ

類
るい

・太
ふと

さ・色
いろ

を変
へん

更
こう

をしましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[飾

かざ

り枠
わく

]グループの  [ペンのスタイル]ボックスにポイントし、

そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表
ひょう

全
ぜん

体
たい

の選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されている人
ひ と

は、表
ひょう

全
ぜん

体
たい

を選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 上
うえ

から 9番
ばん

目
め

の  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  [ペンの太
ふと

さ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「1.5 p t
ポイント

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ペンの色
いろ

]が「 紫
むらさき

」になっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「 紫
むらさき

」になっているか確
か く

認
にん

しにくい場
ば

合
あい

は、[ペンの色
い ろ

]をクリックし、表
ひょう

示
じ

される

色
い ろ

の一
いち

覧
ら ん

で「 紫
むらさき

」の周
まわ

りがオレンジ色
い ろ

に囲
かこ

まれていれば、「 紫
むらさき

」が選
せん

択
た く

され

ています。 

テ
キ

ス
ト見

本
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  (罫
けい

線
せん

)の  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「外
そと

枠
わく

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
下
し た

の図
ず

のように設
せっ

定
てい

できているか、確
か く

認
にん

してから、クリックしましょう。 

 の  をクリックすると、表
ひょう

全
ぜん

体
たい

の罫
けい

線
せん

が変
へん

更
こ う

されてしまいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 表
ひょう

の周
まわ

りの罫
けい

線
せん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタンの絵
え

柄
がら

が  (格
こ う

子
し

)から  (外
そ と

枠
わ く

)に変
か

わったことを確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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③ 選
せん

択
たく

した罫
けい

線
せん

の種
しゅ

類
るい

・太
ふと

さ・色
いろ

を変
へん

更
こう

をしましょう 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 １列
れつ

目
め

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ペンのスタイル]上
うえ

から７番
ばん

目
め

  の[ペンのスタイル]、[ペンの

太
ふと

さ]「0.5 p t
ポイント

」、[ペンの色
いろ

]「 紫
むらさき

」を設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列
れつ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 8-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

罫
けい

線
せん

の色
い ろ

、種
し ゅ

類
るい

、太
ふと

さの設
せっ

定
てい

がわからない人
ひ と

は、

P.204、P.207～P.209 を確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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  (罫
けい

線
せん

)の  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1列

れつ

目
め

の右
みぎ

側
がわ

の罫
けい

線
せん

を変
へん

更
こう

するので「右
みぎ

罫
けい

線
せん

」にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

罫
けい

線
せん

の設
せっ

定
てい

が下
し た

の図
ず

のようになっていることを確
か く

認
にん

しましょう。 

 

 の  をクリックすると、1列
れつ

目
め

の外
そ と

枠
わ く

の罫
けい

線
せん

が変
へん

更
こ う

されてしまいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 1列
れつ

目
め

の右
みぎ

側
がわ

の罫
けい

線
せん

が変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同
おな

じように 1 行
ぎょう

目
め

の下
した

罫
けい

線
せん

に上
うえ

から７番
ばん

目
め

  の[ペンのスタイ

ル]、[ペンの太
ふと

さ]「0.5 p t
ポイント

」、[ぺンの色
いろ

]「 紫
むらさき

」の線
せん

を引
ひ

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

罫
けい

線
せん

を変
へん

更
こ う

後
ご

、罫
けい

線
せん

の設
せっ

定
てい

が下
し た

の図
ず

のようになっていることを確
か く

認
にん

しましょう。 

 

選
せん

択
た く

したセル・列
れつ

・行
ぎょう

・表
ひょう

のどこの罫
けい

線
せん

を変
へん

更
こ う

するかを  で選
せん

択
た く

し、効
こ う

率
り つ

よく線
せん

を引
ひ

きましょう。 

1 行
ぎょう

目
め

を選
せん

択
たく

している 状
じょう

態
たい

で 

罫
けい

線
せん

を引
ひ

きます 

テ
キ

ス
ト見

本
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表
ひ ょ う

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～表
ひょう

の塗
ぬ

りつぶしを変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

表
ひょう

の塗
ぬ

りつぶしについて学
まな

びましょう 

表
ひょう

のセルに色
いろ

を塗
ぬ

りつぶすことで、 表
ひょう

の見
み

出
だ

しや項
こう

目
もく

をわかりやすくすることができます。 

[ 表
ひょう

]ツールの[デザイン]タブの[ 表
ひょう

のスタイル]グループ 

 

 

 

 

 

 

 

塗
ぬ

りつぶしの設
せっ

定
てい

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セル・列
れつ

・ 行
ぎょう

・ 表
ひょう

 

を選
せん

択
たく

 

塗
ぬ

りつぶしを 

クリック 

 

色
いろ

を選
せん

択
たく

 

一覧
いちらん

から色
いろ

を選択
せんたく

して 

クリック 

 

レッスン８ 

（11） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 １列
れつ

目
め

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [塗
ぬ

りつぶし]の  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列
れつ

の選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 8-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 をクリックすると、色
い ろ

の一
いち

覧
ら ん

が表
ひょう

示
じ

されません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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「ゴールド、アクセント 4、白

しろ

＋基
き

本
ほん

色
しょく

60 ％
パーセント

」にポイントし、そのままクリック

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1列
れつ

目
め

に色
いろ

がついたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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同
おな

じように 2列
れつ

目
め

の 1 行
ぎょう

目
め

を「ゴールド、アクセント 4、白
しろ

＋基
き

本
ほん

色
しょく

60 ％
パーセント

」に 

色
いろ

を塗
ぬ

りましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「エジソン」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

2列
れつ

目
め

の 1行
ぎょう

目
め

に色
い ろ

がついたことを確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 219 - 

 

図
ず

形
け い

を学
ま な

びましょう 

～描
びょう

画
が

ツール 書
し ょ

式
し き

タブについて～ 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[ 描
びょう

画
が

]ツール [書
しょ

式
しき

]タブ） 

 

 

 

 

 

 

①コンテキストツールとタブ  

 
（びょうが） 

 
（しょしき） 

②図
ず

形
けい

の挿
そう

入
にゅう

 

 
（ずけいのへんしゅう） 

③図
ず

形
けい

のスタイル 

 
（ずけいのぬりつぶし） 

 
（ずけいのわくせん） 

 
（ずけいのこうか） 

④テキスト 

 
（もじれつのほうこう） 

 
（もじのはいち） 

 
（さくせい） 

⑤配
はい

置
ち

 

 
（いち） 

 
（もじれつのおりかえし） 

 
（ぜんめんへいどう） 

 

（はいめんへいどう） 

 

（せんたくとひょうじ） 

 
（はいち） 

 

（か） 

 

（かいてん） 

 

レッスン９ 

（１） 

② ③ ④ 

① 

⑤ 

テ
キ

ス
ト見

本
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図
ず

形
け い

を学
ま な

びましょう 

～図
ず

形
け い

を描
え が

きましょう～ 

 

描
えが

ける図
ず

形
けい

について学
まな

びましょう 

描
えが

ける図
ず

形
けい

の一
いち

覧
らん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン９ 

（２） 

図
ず

形
けい

をうまく描
えが

くために… 

 線
せん

を水
すい

平
へい

に引
ひ

きたい場
ば

合
あい

は、[Ｓｈｉｆｔ
シ フ ト

]キーを押
お

しながら左
さ

右
ゆ う

のどちらかに線
せん

を引
ひ

きましょう。 

 線
せん

を垂
すい

直
ちょく

に引
ひ

きたい場
ば

合
あい

は、[Ｓｈｉｆｔ
シ フ ト

]キーを押
お

しながら上
じょう

下
げ

のどちらかに線
せん

を引
ひ

きましょう。 

 正
せい

円
えん

（まんまる）を描
えが

きたい場
ば

合
あい

は、楕
だ

円
えん

をクリ

ックして、[Ｓｈｉｆｔ
シ フ ト

]キーを押
お

しながら、ドラッグし

て、円
えん

を描
えが

きましょう。 

 正
せい

方
ほ う

形
けい

を描
えが

きたい場
ば

合
あい

は、正
せい

方
ほ う

形
けい

/長
ちょう

方
ほ う

形
けい

を

クリックして、[Ｓｈｉｆｔ
シ フ ト

]キーを押
お

しながら、ドラッグ

して、正
せい

方
ほ う

形
けい

を描
えが

きましょう。 

図
ず

形
けい

の名
な

前
まえ

の表
ひょう

示
じ

がパソコンによって

違
ちが

う場
ば

合
あい

があります。 テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「図
ず

形
けい

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 一
いち

覧
らん

から「角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 マウスポインターが  に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

図
ず

形
けい

を描
えが

く時
と き

は、カーソルはどこにあってもかまいません。 

「角
かど

丸
ま る

四
し

角
か く

形
けい

」は、「四
し

角
か く

形
けい

」の中
なか

にあります。 

ポイントして、しばらくすると図
ず

形
けい

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

パソコンによっては「四
し

角
か く

形
けい

：角
かど

を丸
ま る

くする」と表
ひょう

示
じ

される 

場
ば

合
あい

があります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 表
ひょう

の最
さい

終
しゅう

行
ぎょう

の「1931年
ねん

」の下
した

辺
あた

りから右
みぎ

下
した

に向
む

かって、ドラッグしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 角
かど

丸
まる

四
し

角
かく

形
けい

の図
ず

形
けい

が描
えが

かれたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

図
ず

形
けい

のサイズ・位
い

置
ち

は、調
ちょう

整
せい

できるので、テキストと同
おな

じようにならなければ、

後
あ と

で、調
ちょう

整
せい

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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図
ず

形
けい

を描
えが

いてからの操
そ う

作
さ

について、下
か

記
き

の操
そ う

作
さ

を行
おこな

うことができます。 

※図
ず

形
けい

が選
せん

択
た く

されていない場
ば

合
あい

は、図
ず

形
けい

をクリックし、選
せん

択
た く

しましょう。（例
れい

：星
ほ し

８の図
ず

形
けい

を作
さ く

成
せい

） 

図
ず

形
けい

の変
へん

形
けい

（=図
ず

形
けい

の変
へん

形
けい

ハンドル） 

 

例
れい

：星
ほ し

８の変
へん

形
けい

ハンドルにマウスポインターを

重
かさ

ね合
あ

わせてドラッグ 

内
う ち

側
がわ

 外
そ と

側
がわ

 

  

 

図
ず

形
けい

のコピー 

 

 

 

 

 

 コピー 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

しながらドラッグ 

 水
すい

平
へい

方
ほ う

向
こ う

もしくは垂
すい

直
ちょく

方
ほ う

向
こ う

にコピー 

[C t r l
コントロール

]キー+[Shift
シ フ ト

]キーを押
お

しながら、ドラ

ッグ 

 

 

 

 

 

 

同
おな

じ図
ず

形
けい

が簡
かん

単
たん

に作
さ く

成
せい

できました。コピーした

図
ず

形
けい

は、塗
ぬ

りつぶし・枠
わ く

線
せん

の色
い ろ

の変
へん

更
こ う

を 行
おこな

う

ことができます。 

 

図
ず

形
けい

の「文
も

字
じ

列
れつ

の折
お

り返
かえ

し」（図
ず

形
けい

の順
じゅん

序
じ ょ

や文
ぶん

書
し ょ

中
ちゅう

の図
ず

形
けい

の位
い

置
ち

に応
お う

じて設
せっ

定
てい

） 

  

初
し ょ

期
き

設
せっ

定
てい

：前
ぜん

面
めん

 

 

※図
ず

形
けい

によっては、

表
ひょう

示
じ

されない 

場
ば

合
あい

もあります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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図
ず

形
けい

の回
かい

転
てん

（決
き

まった方
ほ う

向
こ う

に回
かい

転
てん

） 

 

 

 

図
ず

形
けい

の回
かい

転
てん

（自
じ

由
ゆ う

に回
かい

転
てん

） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 回
かい

転
てん

ハンドル 

マウスポインターを  にポイントすると 

 に変
か

わります。マウスの左
ひだり

ボタンを押
お

し

たままの状
じょう

態
たい

で、回
かい

転
てん

させたい方
ほ う

向
こ う

にドラ

ッグしましょう。 

例
れい

：星
ほ し

８の回
かい

転
てん

ハンドルにマウスポインターを

重
かさ

ね合
あ

わせてドラッグ 

右
みぎ

下
し た

にドラッグ 左
ひだり

下
し た

にドラッグ 

 

 

 

 

 

  

 

図
ず

形
けい

の配
はい

置
ち

（決
き

まった場
ば

所
し ょ

に配
はい

置
ち

） 

  

 

テ
キ

ス
ト見

本
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図
ず

形
け い

を学
ま な

びましょう 

～図
ず

形
け い

の塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [ 描
びょう

画
が

]ツールの[書
しょ

式
しき

]タブが 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 [図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶし]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[描
びょう

画
が

]ツールの[書
し ょ

式
し き

]タブが表
ひょう

示
じ

されていない場
ば

合
あい

は、図
ず

形
けい

を

クリックしましょう。 

レッスン９ 

（３） 

 の  をクリックすると、色
い ろ

を選
せん

択
た く

できないので

注
ちゅう

意
い

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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「オレンジ、アクセント 2、白

しろ

＋基
き

本
ほん

色
しょく

40 ％
パーセント

」にポイントし、そのままクリック

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 図
ず

形
けい

の色
いろ

が変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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図
ず

形
け い

を学
ま な

びましょう 

～図
ず

形
け い

の枠
わ く

線
せ ん

の色
い ろ

・太
ふ と

さ・種
し ゅ

類
る い

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

について学
まな

びましょう 

図
ず

形
けい

の周
まわ

りの線
せん

の色
いろ

・太
ふと

さ・種
しゅ

類
るい

を変
か

えることで、インパクトや見
み

た目
め

の印
いん

象
しょう

が変
か

わります。 

図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

を変
へん

更
こう

 

 

例
れい

：星
ほし

８の図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

の色
いろ

を薄
うす

い 緑
みどり

に、太
ふと

さを 2.25 p t
ポイント

に変
へん

更
こう

  

 

図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

 

色
いろ

の変
へん

更
こう

 
線
せん

の太
ふと

さ 

 

線
せん

の種
しゅ

類
るい

 

 

 

 

 

 

レッスン９ 

（４） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「オレンジ、アクセント 2」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントし、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

 の  をクリックすると、色
い ろ

を選
せん

択
た く

できないので

注
ちゅう

意
い

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

の色
いろ

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 もう一
いち

度
ど

、[図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 の  をクリックすると、線
せん

の太
ふと

さを選
せん

択
た く

できない

ので注
ちゅう

意
い

しましょう。 
テ

キ
ス

ト見
本
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  [太
ふと

さ]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「3 p t
ポイント

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

太
ふと

さ（ W
ダブリュー

）から線
せん

の太
ふと

さの一
いち

覧
ら ん

に移
い

動
ど う

する際
さ い

は、真
ま

横
よ こ

に移
い

動
ど う

してから

3p t
ポイント

を選
せん

択
た く

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

の太
ふと

さが変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 もう一
いち

度
ど

、[図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 の  をクリックすると、線

せん

の種
し ゅ

類
るい

を選
せん

択
た く

できな

いので注
ちゅう

意
い

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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  [実
じっ

線
せん

/点
てん

線
せん

]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (破
は

線
せん

)にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ポイントし、しばらくすると、線
せん

の種
し ゅ

類
るい

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

が点
てん

線
せん

に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本



- 235 - 

 

図
ず

形
け い

を学
ま な

びましょう 

～図
ず

形
け い

の文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

・配
は い

置
ち

・書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

をしましょう～ 

 

図
ず

形
けい

の文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

について学
まな

びましょう 

図
ず

形
けい

の文
も

字
じ

の 入
にゅう

力
りょく

・書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

は、本
ほん

文
ぶん

中
ちゅう

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

と同
おな

じです。入
にゅう

力
りょく

については、下
か

記
き

の

表
ひょう

を参
さん

考
こう

にして、 入
にゅう

力
りょく

方
ほう

法
ほう

を確
かく

認
にん

しましょう。 

図
ず

形
けい

に文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

 

①テキストボックス 

基
き

本
ほん

図
ず

形
けい

   

横
よこ

書
が

きテキストボックス 

 

縦
たて

書
が

きテキストボックス 

 

②描
えが

いた図
ず

形
けい

を選
せん

択
たく

したまま

の 状
じょう

態
たい

で、文
も

字
じ

をそのまま

入
にゅう

力
りょく

します。 

※文
も

字
じ

が 入
にゅう

力
りょく

されるまでは、

カーソルは立
た

っていません。  

③②で 入
にゅう

力
りょく

できなかった場
ば

合
あい

は、図
ず

形
けい

の上
うえ

で、右
みぎ

クリ

ックして、テキストの追
つい

加
か

をクリックするとカーソル

が立
た

ちます。  

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 図
ず

形
けい

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図
ず

形
けい

の周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されてい

れば、選
せん

択
た く

されています。 

選
せん

択
た く

されていない人
ひ と

は、角
かど

丸
ま る

四
し

角
か く

形
けい

をクリックしておきましょう。 

入力方向 

入
力
方
向 

レッスン９ 

（５） 

テ
キ

ス
ト見

本
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図
ず

形
けい

が選
せん

択
たく

されたままの 状
じょう

態
たい

で、そのまま文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

を始
はじ

めましょう。 

下
か

記
き

の文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

学んだ（まなんだ） 今（いま） 生活（せいかつ） 

必要（ひつよう） 存在（そんざい） 発明（はつめい） 

私（わたし） 現在（げんざい） 生かされて（いかされて） 

文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

すると、真
ま

ん中
なか

から入
にゅう

力
りょく

され、カーソルが立
た

ちます。文
も

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

の位
い

置
ち

が気
き

になるかもしれませんが、後
あ と

で文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

や色
い ろ

、大
おお

きさなど書
し ょ

式
し き

を設
せっ

定
てい

し

ますので、気
き

にせず、そのまま入
にゅう

力
りょく

しましょう。ここでは、フォントの色
い ろ

を変
へん

更
こ う

してい

ませんが、自
じ

動
ど う

的
てき

に白
し ろ

色
い ろ

で入
にゅう

力
りょく

されています。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

クリックして選
せん

択
た く

すると、周
まわ

りの線
せん

が点
てん

線
せん

から直
ちょく

線
せん

に変
か

わることを確
か く

認
にん

しま

しょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [段
だん

落
らく

]グループの[ 左
ひだり

揃
ぞろ

え]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 図
ず

形
けい

の中
なか

の文
も

字
じ

が 左
ひだり

に揃
そろ

ったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

文
も

字
じ

列
れつ

の配
はい

置
ち

方
ほうほう

法がわからない人
ひ と

は、レッスン 5-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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フォント「 H G
エイチジー

丸
まる

ゴシックM
エム

-PRO
プ ロ

」、フォントサイズ「12 p t
ポイント

」、フォントの色
いろ

「黒
くろ

、

テキスト１」に設
せっ

定
てい

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「エジソン」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

フォント、フォントサイズ、フォントの色
い ろ

の設
せっ

定
てい

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 4-(2)、4-(3)、4-(9)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

図
ず

形
けい

が選
せん

択
た く

されているか、文
も

字
じ

が選
せん

択
た く

されているかを確
か く

認
にん

してから、

操
そ う

作
さ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ページ罫
け い

線
せ ん

を挿
そ う

入
に ゅ う

しましょう 

～デザインタブについて～～ 

 

ページ罫
けい

線
せん

について学
まな

びましょう 

ページ罫
けい

線
せん

とは 

余
よ

白
はく

部
ぶ

分
ぶん

に引
ひ

かれた線
せん

のことをいいます。いろいろな絵
え

柄
がら

や実
じっ

線
せん

をページ全
ぜん

体
たい

の周
まわ

りに引
ひ

く

ことができます。イメージや見
み

た目
め

を簡
かん

単
たん

に変
か

えることができます。ページ罫
けい

線
せん

の設
せっ

定
てい

は、

[デザイン]タブで 行
おこな

います。 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[デザイン]タブ） 

 

 

 

 

 

 

 

①ドキュメントの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

   

 
（はいしょく） 

 
（だんらくのかんかく） 

 
（こうか） 

 
（きていにせってい） 

②ページの背
はい

景
けい

    

 
（すかし） 

 
（いろ） 

 
（けいせん） 

 

① ② 

レッスン 10 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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「線
せん

種
しゅ

とページ罫
けい

線
せん

と網
あみ

かけの設
せっ

定
てい

」ダイアログボックスの 表
ひょう

示
じ

方
ほう

法
ほう

 

 

[ページの背
はい

景
けい

]グループの[ページ罫
けい

線
せん

]をクリック 

 

 

 

 

 

[線
せん

種
しゅ

とページ罫
けい

線
せん

と網
あみ

かけの設
せっ

定
てい

]のダイアログボックス 

ページ罫
けい

線
せん

タブ 
 

 

 

読
よ

み 
  

①  
(しゅるい) 

②  

(けいせんなし) 

③  

(かこむ) 

④  

(かげ) 

⑤  

(してい) 

⑥  

(いろ) 
⑦  

(じどう) 

⑧  
(せんのふとさ) 

⑨  

(えがら) 

⑩  

(せっていたいしょう) 

⑪  

(ぶんしょぜんたい) 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑧ 

⑨ 

⑦ 

⑩ 
⑪ 

テ
キ

ス
ト見

本
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ボタン 操

そう

作
さ

内
ない

容
よう

 

種
しゅ

類
るい

 

 

ページ罫
けい

線
せん

がどこに引
ひ

かれているか 表
ひょう

示
じ

し

たり、どこに引
ひ

くかを指
し

定
てい

します。 

種
しゅ

類
るい

 

 

周
まわ

りの線
せん

の種
しゅ

類
るい

を選
せん

択
たく

します。 

色
いろ

 
 

周
まわ

りの線
せん

の色
いろ

、絵
え

柄
がら

の色
いろ

を変
へん

更
こう

します。 

線
せん

の太
ふと

さ 
 

周
まわ

りの線
せん

の太
ふと

さ、絵
え

柄
がら

の太
ふと

さを変
へん

更
こう

します。 

絵
え

柄
がら

 
 

周
まわ

りに絵
え

柄
がら

を入
い

れることができます。 

プレビュー 

 

設
せっ

定
てい

した内
ない

容
よう

が 表
ひょう

示
じ

されるので、設
せっ

定
てい

後
ご

を

確
かく

認
にん

することができます。ボタンが青
あお

くなっ

ているところに罫
けい

線
せん

が引
ひ

かれます。 

例
れい

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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オプション 

 

(クリックすると下
か

記
き

が 表
ひょう

示
じ

) 

オプションのダイアログボックス 

↓ 
[罫

けい

線
せん

とページ罫
けい

線
せん

のオプション] 

 

[罫
けい

線
せん

とページ罫
けい

線
せん

のオプション] 

よく使
つか

う設
せっ

定
てい

 

  

 をクリック 

設
せっ

定
てい

例
れい

（プレビューを参
さん

考
こう

） 

ページの端
はし

 

 

本文
ほんぶん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[罫
けい

線
せん

とページ罫
けい

線
せん

のオプション]の「基
き

準
じゅん

」でそれぞれ設
せっ

定
てい

 

ページの端
は し

 ページの端
は し

からページ罫
けい

線
せん

までの距
き ょ

離
り

を指
し

定
てい

 

 

 

 

 

 

 

 

本
ほん

文
ぶん

 本
ほん

文
ぶん

からページ罫
けい

線
せん

までの距
き ょ

離
り

を指
し

定
てい

 

 

 
テ

キ
ス
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ページ罫
け い

線
せ ん

を挿
そ う

入
に ゅ う

しましょう 

～ページ全
ぜ ん

体
た い

に線
せ ん

や絵
え

柄
が ら

を挿
そ う

入
にゅう

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 本
ほん

文
ぶん

中
ちゅう

にポイントし、そのままクリックし、カーソルを立
た

てましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
[デザイン]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン 10 

（２） 
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 [ページ罫
けい

線
せん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[線

せん

種
しゅ

とページ罫
けい

線
せん

と網
あみ

かけの設
せっ

定
てい

]ダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

し

ましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
テ

キ
ス
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 [絵
え

柄
がら

]の「（なし）」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 目
もく

的
てき

の絵
え

柄
がら

が 表
ひょう

示
じ

されるまで、  をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下
し た

の図
ず

のところをスクロールしても同
おな

じです。 

 

今
こ ん

回
かい

は、下
し た

の図
ず

のページ罫
けい

線
せん

を探
さ が

します 

テ
キ

ス
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本
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 一
いち

覧
らん

から  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ＯＫ
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 
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キ
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 ページ罫
けい

線
せん

が引
ひ

かれたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「エジソン」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

テキストの学
が く

習
しゅう

がすべて終
しゅう

了
りょう

しました。 

さらに活
かつ

用
よう

は次
つぎ

のテキストで学
がく

習
しゅう

しましょう。 

印
いん

刷
さ つ

プレビューで全
ぜん

体
たい

を確
か く

認
にん

して

おきましょう。 

テ
キ

ス
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