
－ 1 － 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
[スタートボタン]  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
[すべてのプログラム]にポイントしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

～Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Office
オ フ ィ ス

 2010 を起動
き ど う

しましょう～ 

スタート 

ボタン 

Microsoft 

Office 

すべての 

プログラム 

Microsoft 

Word2010 

Power Point2010 

Excel2010 

クリックしても同
おな

じ操作
そ う さ

です。 テ
キ

ス
ト見

本



－ 2 － 
 

 [前
まえ

に戻
もど

る]に表示
ひょうじ

が変
かわ

ったことを確認
かくにん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  にポイントし、「Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Office
オ フ ィ ス

」が表示
ひょうじ

されるまで、クリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

テ
キ

ス
ト見

本
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 「Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Office
オ フ ィ ス

」が表示
ひょうじ

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Office
オ フ ィ ス

]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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 Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Office
オ フ ィ ス

の一覧
いちらん

が表示
ひょうじ

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 にポイントし、そのままクリックするとMicrosoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Word
ワ ー ド

 2010 が

起動
き ど う

します 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ここで、自分
じ ぶ ん

が起動
き ど う

したいOffice
オ フ ィ ス

にポイントし、そのままクリックすると

起動
き ど う

します。よく使
つか

うWord
ワ ー ド

・Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

・Excel
エ ク セ ル

の起動後
き ど う ご

の画面
が め ん

を 

次
つぎ

に表示
ひ ょ う じ

しています。 

8-1・2・3 で、それぞれの画面
が め ん

を確認
か く に ん

しておきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 にポイントし、そのままクリックするとMicrosoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Power
パ ワ ー

 

Point
ポ イ ン ト

2010 が起動
き ど う

します 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 にポイントし、そのままクリックするとMicrosoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Excel
エ ク セ ル

2010 が起動
き ど う

します（参考
さんこう

） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

 

プレゼンテーションを行
おこな

う時
と き

に、わかりやすく説明
せつめい

できるように

表
ひょう

・イラスト・グラフなどを使
つか

って、スライドを作成
さ く せ い

します。 

Excel
エ クセ ル ｌ

 

表
ひょう

計算
けいさん

・グラフ作成
さ く せ い

・データ管理
か ん り

などを作成
さ く せ い

する時
と き

に使
つか

います。 

テ
キ

ス
ト見

本
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基本
き ほ ん

タブ 

Word
ワ ー ド

2010（きっずリボン） 

 

Word
ワ ー ド

2010（ 標 準
ひょうじゅん

）テキストは、このタブを使
つか

って説明
せつめい

します 

 
 

Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

（きっずリボン） 

 
 

Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

（ 標準
ひょうじゅん

） 

 
 
 

＜参考
さんこう

＞ 

Excel
エ ク セ ル

2010 

 

  
 

～基本的
きほんてき

な機能
き の う

とリボンの操作
そ う さ

方法
ほうほう

～ 

テ
キ

ス
ト見

本
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①「クイックアクセスツールバー」の設定
せってい

方法
ほうほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは、Word
ワ ー ド

で操作
そ う さ

していきますが、下記
か き

の図
ず

のようにExcel
エ ク セ ル

・PowerPoint
パ ワ ー ポ イ ン ト

も左上
ひだりうえ

に

表示
ひょうじ

され、同
おな

じように操作
そ う さ

します。特
とく

によく使
つか

うボタンを登録
とうろく

します。 

既定
き て い

のクイックアクセスツールバー 

「上書
う わ が

き保存
ほ ぞ ん

・元
もと

に戻
もど

す・やり直
なお

し」の３つのボタンが設定
せってい

されています。 

 

 

（1）クイックアクセスツールバーの初期
し ょ き

設定
せってい

を確認
かくにん

しましょう 

 

 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クイックアクセスツールバーとは 

Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Office
オ フ ィ ス

 system
シ ス テ ム

のウィンドウの左 上
ひだりうえ

に表示
ひょうじ

されるツールバーのこ

と。よく使
つか

う機能
き の う

を登
とう

録
ろく

して、リボンを切
き

り替
か

えたり、Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Office
オ フ ィ ス

 

Backstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビューからメニューを表示
ひょうじ

したりせずに、すばやくコマンドを実行
じっこう

したい場合
ば あ い

に使
つか

います。 

クリックすると右
みぎ

の図
ず

が表示
ひょうじ

されます。 

クイックアクセスツールバーに登録
とうろく

されてい

るボタンにチェックが入
はい

っています。 

ここでは、既定
き て い

の３つにチェックされているこ

とを確認
かくにん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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（２）クイックアクセスツールバーにボタンを追加
つ い か

しましょう（例
れい

：「新規
し ん き

作成
さくせい

」を追加
つ い か

） 

 

 
 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 [新規
し ん き

作成
さくせい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 クイックアクセスツールバーに[新規
し ん き

作成
さくせい

]が追加
つ い か

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

クイックアクセスツールバーに[開
ひら

く][クイック印刷
いんさつ

]・［印刷
いんさつ

プレビューと印刷
いんさつ

］も同じ
お な じ

ように追加
つ い か

しましょう（テキスト画面
が め ん

の設定
せってい

） 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クイックアクセスツールバーは、

追加
つ い か

した順番
じゅんばん

に登録
と う ろ く

されます。 

Word
ワ ー ド

を起動
き ど う

した時
と き

に、最初
さ い し ょ

から

図
ず

の３つのボタンは、設定
せってい

されて

います。 

テ
キ

ス
ト見

本
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（3）よく使
つか

うクイックアクセスツールバーの登録
とうろく

ボタンの説明
せつめい

 

クイックアクセスツールバーに下
した

の図
ず

と同
おな

じように登
とう

録
ろく

ができていない人
ひと

は、P.8 を参考
さんこう

に

登
とう

録
ろく

しましょう。※初期
し ょ き

設定
せってい

：  （上書
う わ が

き保存
ほ ぞ ん

・元
もと

に戻
もど

す・やり直
なお

し） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン 名称
めいしょう

 操作
そ う さ

内容
ないよう

 

 新規
し ん き

作成
さくせい

 新
あたら

しい文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

する時
とき

に使
つか

います。 

 開
ひら

く 保存
ほ ぞ ん

していた文書
ぶんしょ

を開
ひら

く時
とき

に使
つか

います。 

 上書
う わ が

き保存
ほ ぞ ん

 

保存
ほ ぞ ん

していた文書
ぶんしょ

を 修正
しゅうせい

したり、内容
ないよう

を

追加
つ い か

した時
とき

に、名前
な ま え

を変更
へんこう

せずにそのまま

保存
ほ ぞ ん

する場合
ば あ い

に使
つか

います。 

 印刷
いんさつ

 

作成
さくせい

した文書
ぶんしょ

を印刷
いんさつ

する時
とき

に使
つか

います。こ

のボタンを押
お

すだけで、印刷
いんさつ

が実行
じっこう

されて

しまうので、注意
ちゅうい

しましょう。 

 印刷
いんさつ

プレビュー 
作成
さくせい

した文書
ぶんしょ

の全体
ぜんたい

のレイアウトなどを

確認
かくにん

する時
とき

に使
つか

います。 

 元
もと

に戻
もど

す 

文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

している時
とき

に、作成
さくせい

していて前
まえ

に作成
さくせい

している内容
ないよう

の方
ほう

がよかったので、

前
まえ

の操作
そ う さ

までの 状態
じょうたい

に元
もと

に戻
もど

したいとい

うような場合
ば あ い

に使
つか

います。 

 やり直
なお

し 
文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

している時
とき

に、もう一度
い ち ど

、前
まえ

の

操作
そ う さ

をやり直
なお

したい時
とき

に使
つか

います。 

  

テキストと同
おな

じ 

クイックアクセス

ツールバーの設定
せってい

 

テ
キ

ス
ト見

本
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（４）クイックアクセスツールバーのボタンを削
さく

除
じょ

しましょう（例
れい

：「新規
し ん き

作成
さくせい

」を削
さく

除
じょ

） 

 

 
 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [新規
し ん き

作成
さくせい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 クイックアクセスツールバーから[新規
し ん き

作成
さくせい

]が削除
さくじょ

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

削除
さ く じ ょ

して、ボタンの登録
と う ろ く

が消
き

えて、新規
し ん き

作成
さ く せ い

のチェックが、はずれていることを

確認
か く に ん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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（５）クイックアクセスツールバーにカスタマイズでボタンを登録
とうろく

しましょう（例
れい

：図形
ず け い

） 

クイックアクセスツールバーをカスタマイズするには 

クイックアクセスツールバーの  をクリックして、下
した

に表示
ひょうじ

されるメニューから追加
つ い か

 

したいコマンドを選択
せんたく

します。下
した

に表示
ひょうじ

される以外
い が い

のコマンドを追加
つ い か

するには、その他
た

 

のコマンドを利用
り よ う

します 

 
 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [その他
た

のコマンド]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

登録前
と う ろ く ま え

のクイックアクセスツールバー 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 Word
ワ ー ド

のオプションが表示
ひょうじ

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  にポイントし、図形
ず け い

が表示
ひょうじ

されるまで、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

図形
ず け い

を使
つか

った絵
え

を描
か

く時
と き

は、すぐに使
つか

えるようにクイックアクセスツールバー

に登録
と う ろ く

しておくと便利
べ ん り

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 図形
ず け い

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 追加
つ い か

(Ａ
エイ

)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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 右側
みぎがわ

に図形
ず け い

が追加
つ い か

されたことを確認
かくにん

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 クイックアクセスツールバーに[図形
ず け い

]が追加
つ い か

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

  

テ
キ

ス
ト見

本
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（6）クイックアクセスツールバーにカスタマイズで登録
とうろく

したボタンを削除
さくじょ

しましょう 

（例
れい

：図形
ず け い

） 

①②は、クイックアクセスツールバーのカスタマイズの登録
とうろく

と同
おな

じ操作
そ う さ

です。 

①  にポイントし、そのままクリッ

クしましょう 
②[その他

た

のコマンド]にポイントし、

そのままクリックしましょう 

  

 

 「図形
ず け い

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

削除前
さ く じ ょ ま え

のクイックアクセスツールバー 

 

ここからの操作
そ う さ

は、追加
つ い か

と削除
さ く じ ょ

以外
い が い

は、同
おな

じ操作
そ う さ

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 削除
さくじょ

(B
ビー

)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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 クイックアクセスツールバーに[図形
ず け い

]が削除
さくじょ

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

  

テ
キ

ス
ト見

本
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クイックアクセスツールバーを既定
きてい

に戻
もど

したい場合
ばあい

 

①②は、クイックアクセスツールバーのカスタマイズと同
おな

じ操作
そ う さ

です。 

①  にポイントし、そのままクリッ

クしましょう 
②[その他

た

のコマンド]にポイントし、

そのままクリックしましょう 

  

 

既定
き て い

に戻したいグループを選択
せ ん た く

しを  の▼をクリックし、 

［クイックアクセスツールバーのみリセット］をクリックすると、 

既定
き て い

の 状態
じょうたい

（  ） に戻
も ど

ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

テ
キ

ス
ト見

本
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②リボンの最小化
さいしょうか

・展開
てんかい

  

既定
き て い

のリボンの状態
じょうたい

 

 
 

リボンを最小化
さいしょうか

した状態
じょうたい

 

 

 

（１）リボンを最小化
さいしょうか

してみましょう（２つの方法
ほうほう

） 

 

 
1. 画面

が め ん

の右上
みぎうえ

にある  にポイント

し、そのままクリックしましょう 

2. タブの上
うえ

にポイントし、そのまま右
みぎ

クリッ

クしましょう 

 

 
 

 ③へ進
すす

みましょう ②の操作
そ う さ

へ進
すす

みましょう 

 

 下
した

に表示
ひょうじ

された一覧
いちらん

から「リボンの最小化
さいしょうか

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 

 リボンが最小化
さいしょうか

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 
  

 右
みぎ

 

テ
キ

ス
ト見

本
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（２）リボンを展開
てんかい

してみましょう（２つの方法
ほうほう

） 

 

 
1. 画面

が め ん

の右上
みぎうえ

にある  にポイント

し、そのままクリックしましょう 

2. タブの上
うえ

にポイントし、そのまま右
みぎ

クリ

ックしましょう 

 

  

 ③へ進
すす

みましょう ②の操作
そ う さ

へ進
すす

みましょう 

 

 [リボンの最小化
さいしょうか

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 リボンが展開
てんかい

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 右
みぎ

 

★ 既定
き て い

のリボンの状態
じょうたい

 

タブの位置
い ち

でダブルクリックすると → 最小化
さ い し ょ う か

 

（例
れい

：ホームタブ） 

★ リボンを最小化
さ い し ょ う か

の状態
じょうたい

 

タブの位置
い ち

でダブルクリックすると → 既定
き て い

のサイズに戻
も ど

る 

（例
れい

：ホームタブ） 

テ
キ

ス
ト見

本
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③コマンド（タブ）を切
き

り替
か

える方法
ほうほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 挿入
そうにゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[ホーム]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

コマンドとは 

コンピューターにあたえる操作
そ う さ

命令
めいれい

の総 称
そうしょう

。また、アプリケーションの機能
き の う

を「コマンド」と呼
よ

ぶことがあります。例
たと

えば「Word
ワ ー ド

のコマンド」の場合
ば あ い

、

「ファイル」、「保存
ほ ぞ ん

」や「ホーム」タブの「コピー」など、メニューやボタ

ンなどを操作
そ う さ

して呼
よ

び出
だ

す具体的
ぐたいてき

な機能
き の う

のことです。 

タブが切
き

り替
か

わるとリボンが表示
ひょうじ

されることを確認
かくにん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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④ファイルタブからの操作
そ う さ

 

［ファイル］タブ 

Word
ワ ー ド

・Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

に共通
きょうつう

するタブです。［ファイル］タブをクリックすると、Backstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビュー画面
が め ん

に切
き

り替
か

わり、コマンドが表示
ひょうじ

されます。 

Word
ワ ー ド

画面
が め ん

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

画面
が め ん

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Backstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビューとは 

[保存
ほ ぞ ん

]、[印刷
いんさつ

]、[送信
そうしん

]などのファイル全体
ぜんたい

の操作
そ う さ

が一括
いっかつ

でき、印刷
いんさつ

プレビュー画面
が め ん

を見
み

な

がら、用紙
よ う し

の向
む

きや余白
よ は く

などを調整
ちょうせい

できます。  

テ
キ

ス
ト見

本
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（１）ファイルタブとクイックアクセスツールバーの共通
きょうつう

操作
そ う さ

 

共通
きょうつう

のボタンがある場合
ば あ い

には、クイックアクセスツールバーを使
つか

う方
ほう

が早
はや

く操作
そ う さ

できます。 

クイックツールアクセス 

ツールバー 

ファイルタブ 

（Word
ワ ー ド

） 

ファイルタブ 

（Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

） 

 

※テキストで必要
ひつよう

な 

ボタンを登録後
とうろくご

の

共通
きょうつう

操作
そ う さ

 

  

よく使
つか

う操作
そ う さ

 

名称
めいしょう

 
ファイルタブ 

(Word
ワ ー ド

・Powr
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

共通
きょうつう

) 
クイックアクセスツールバー 

上書
う わ が

き保存
ほ ぞ ん

   

開
ひら

く   

新規
し ん き

作成
さくせい

   

印刷
いんさつ

 

印刷
いんさつ

プレビュー 
   

※ファイルタブの印刷
いんさつ

をクリックした時
とき

は、印刷
いんさつ

プレビューと同
おな

じ画面
が め ん

になります。 

クイックアクセスツールバーの印刷
いんさつ

は、ボタンを押
お

すと、すぐに印刷
いんさつ

が実行
じっこう

されます。  

テ
キ

ス
ト見

本
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（2）印刷
いんさつ

 

印刷
いんさつ

・印刷
いんさつ

プレビューの表示
ひょうじ

の共通
きょうつう

操作
そ う さ

 

例
れい

：Word
ワ ー ド

画面
が め ん

で説明
せつめい

 

 
[ファイル]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [印刷
いんさつ

]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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 印刷
いんさつ

実行
じっこう

ボタンと印刷
いんさつ

プレビュー画面
が め ん

が表示
ひょうじ

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ［印刷
いんさつ

］にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クイックアクセスツールバーにある場合
ば あ い

、 印刷
いんさつ

プレビューと

印刷
いんさつ

ボタンをクリックしても、同
おな

じ操作
そ う さ

です。 

印刷
いんさつ

プレビュー画面
が め ん

で、文書
ぶんしょ

全体
ぜんたい

がきちんとおさまっていることや

全体
ぜんたい

のバランスを確認
かくにん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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1.Word
ワ ー ド

の画面
が め ん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番号
ばんごう

 ボタン 操作
そ う さ

内容
ないよう

 

① 
 

実際
じっさい

に印刷
いんさつ

をします。 

②  印刷
いんさつ

部数
ぶ す う

を指定
し て い

します。 

③  
通常
つうじょう

使
つか

うプリンターに設定
せってい

されたプリンター名
めい

が表示
ひょうじ

さ

れます。 

④  

 

印刷
いんさつ

対象
たいしょう

を選択
せんたく

します。 

印刷
いんさつ

したいページを指定
し て い

する時
とき

に使
つか

います。 

⑤  片面
かためん

印刷
いんさつ

、両面
りょうめん

印刷
いんさつ

を選択
せんたく

します。 

⑥  部
ぶ

単位
た ん い

で印刷
いんさつ

を設定
せってい

します。 

⑦  
ページ設定

せってい

のダイアログボックスが表示
ひょうじ

され、設定
せってい

するこ

とができます。 

⑧ 

 

作成
さくせい

した文書
ぶんしょ

を印刷
いんさつ

する前
まえ

に、印刷
いんさつ

した状態
じょうたい

が見
み

られま

す。（印刷
いんさつ

プレビュー） 

⑨ 
 

現在
げんざい

表示
ひょうじ

されているページ／総
そう

ページ数
すう

 

  

テ
キ

ス
ト見
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2.Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

の画面
が め ん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番号
ばんごう

 ボタン 操作
そ う さ

内容
ないよう

 

①  印刷
いんさつ

を実行
じっこう

します。 

②  印刷
いんさつ

部数
ぶ す う

を指定
し て い

します。 

③  
通常
つうじょう

使
つか

うプリンターに設定
せってい

されたプリンター名
めい

が表示
ひょうじ

さ

れます。 

④  

 

印刷
いんさつ

対象
たいしょう

を選択
せんたく

します。 

印刷
いんさつ

したいスライドを指定
し て い

します。 

⑤  印刷
いんさつ

時
じ

のレイアウトを選択
せんたく

します。 

⑥  片面
かためん

印刷
いんさつ

、両面
りょうめん

印刷
いんさつ

を選択
せんたく

します。 

⑦  部
ぶ

単位
た ん い

で印刷
いんさつ

を設定
せってい

します。 

⑧  カラー、グレースケール、単純
たんじゅん

白黒
しろくろ

の中
なか

から選択
せんたく

します。 

⑨  ヘッダーとフッターの編集
へんしゅう

ができます。 

⑩ 
 

印刷
いんさつ

した状態
じょうたい

が見
み

られます。（印刷
いんさつ

プレビュー） 

⑪  現在
げんざい

表示
ひょうじ

されているページ／総
そう

ページ数
すう

 

テ
キ

ス
ト見
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（3）ファイルを開
ひら

く・閉
と

じる 

ファイルを開
ひら

いたり、閉
と

じたりする時
とき

は、ファイルタブをクリックして表示
ひょうじ

される

Backstage
バ ッ ク ス テ ー ジ

ビュー内
ない

で操作
そ う さ

します。 

 ファイルを開
ひら

く 保存
ほ ぞ ん

されている文書
ぶんしょ

を開
ひら

く時
とき

に使
つか

います。 

 ファイルを閉
と

じる Word
ワ ー ド

・Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

を 終 了
しゅうりょう

しないで、文書
ぶんしょ

のみを閉
と

じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（4）新規
し ん き

作成
さくせい

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5）上書
う わ が

き保存
ほ ぞ ん

・名前
な ま え

を付
つ

けて保存
ほ ぞ ん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ファイルを開
ひら

きます 

新
あたら

しい文書
ぶんしょ

を作成
さくせい

する時
とき

に使
つか

います 

ファイルを閉
と

じます 

保存
ほ ぞ ん

について、わからない人
ひ と

は、STEP
ス テ ッ プ

1 のテキストを復習
ふくしゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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⑤切
き

り取
と

り（移動
い ど う

）・コピー・貼
は

り付
つ

け 

[ホーム]タブの[クリップボード]グループ（Word
ワ ー ド

画面
が め ん

） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

移動
い ど う

・コピー 

したい文字
も じ

を

選択
せんたく

 

切
き

り取
と

り・ 

コピーボタン

を選択
せんたく

 

文字
も じ

を挿 入
そうにゅう

したい位置
い ち

にカーソル

を移動
い ど う

 

貼
は

り付
つ

け 

 

切
き

り取
と

り（移動
い ど う

）とコピーのちがい 

切
き

り取
と

り   

入 力
にゅうりょく

した文字
も じ

や挿 入
そうにゅう

した図形
ず け い

を別
べつ

の場所
ば し ょ

に移動
い ど う

させる操作
そ う さ

 

コピー   

入 力
にゅうりょく

した文字
も じ

や挿 入
そうにゅう

した図形
ず け い

と 全
まった

く同
おな

じものをもう一つ作成
さくせい

する操作
そ う さ

 

その他
ほか

の方法
ほ う ほ う

 

移動
い ど う

 ● マウスを使
つか

って、選択
せ ん た く

した文字
も じ

にポイントし、移動
い ど う

したい位置
い ち

までドラッグ 

して、マウスをはなします。 

 

● 文字
も じ

を選択
せ ん た く

し、キーボードで、[C t r l
コントロール

]キーを押
お

しながら「 X
エックス

」 

コピー ● キーボード+マウスを使
つか

って、選択
せ ん た く

した文字
も じ

にポイントし、[C t r l
コントロール

]キーを 

押
お

しながら、コピーしたい位置
い ち

までドラッグして、マウスをはなします。 

 

● 文字
も じ

を選択
せ ん た く

し、キーボードで、[C t r l
コントロール

]キーを押
お

しながら「C
シー

」 

ドラッグ中
ちゅう

のマウスの形
かたち

に注意
ち ゅ う い

!! 

ドラッグ中
ちゅう

のマウスの形
かたち

に注意
ち ゅ う い

!! 

テ
キ

ス
ト見

本
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（１）貼
は

り付
つ

け操作
そ う さ

を確認
かくにん

しましょう 

ホームタブの  「貼
は

り付
つ

け」ボタンをクリックすると、貼
は

り付
つ

けたい場所
ば し ょ

にそのまま貼
は

り

付
つ

けられます。 

ホームタブの  [貼
は

り付
つ

け]ボタンの下の▼をクリックすると貼
は

り付
つ

けオプションが表示
ひょうじ

されます。貼
は

り付
つ

けオプションは、文字
も じ

を切
き

り取
と

りまたはコピーして貼
は

り付
つ

ける場合
ば あ い

と、

図形
ず け い

などをコピーして貼
は

り付
つ

ける場合
ば あ い

とでは、貼
は

り付
つ

けオプションの内容
ないよう

が変
か

わります。 

 

 

 

 

Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

画面
が め ん

 

 

 

  

文字
も じ

をコピーして貼
は

り付
つ

ける場合
ば あ い

の貼
は

り付
つ

けオプション 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
 貼

は

り付
つ

け先
さき

のテーマを使用
し よ う

( H
エイチ

) 

貼
は

り付
つ

け先
さき

のテーマの書式
しょしき

が適用
てきよう

されます 

②  
元
もと

の書式
しょしき

を保持
ほ じ

(K
ケー

) 

貼
は

り付
つ

け先
さき

の書式
しょしき

ではなく、元
もと

からの書式
しょしき

が

適用
てきよう

されます。 

③  
図
ず

(U
ユー

) 

図形
ず け い

として貼
は

り付
つ

けられます 

④  テキストのみ保持
ほ じ

( T
ティー

) 

文字
も じ

（書式
しょしき

はなし）のみが適用
てきよう

されます 

図形
ず け い

をコピーして貼
は

り付
つ

ける場合
ば あ い

の貼
は

り付
つ

けオプション 

 

①  貼
は

り付
つ

け先
さき

のテーマを使用
し よ う

(H) 

貼
は

り付
つ

け先
さき

のテーマの書式
しょしき

が適用
てきよう

されます 

②  
図
ず

(U
ユー

) 

図形
ず け い

として貼
は

り付
つ

けられます 

その他
ほか

の方法
ほ う ほ う

 

文字
も じ

を選択
せ ん た く

し、キーボードで、[C t r l
コントロール

]キーを押
お

しながら「V
ヴィ

」 

 
テ

キ
ス

ト見
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（２）クリップボード 

クリップボードとは？ 

コピーや切
き

り取
と

り操作
そ う さ

をした後
あと

に、データは、クリップボードに最大
さいだい

24個
こ

まで、一時的
いちじてき

に

記憶
き お く

されます。クリップボードに記憶
き お く

されている文字
も じ

・図
ず

・イラストなどは、Office
オ フ ィ ス

のアプ

リケーションで共通
きょうつう

して利用
り よ う

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリップボードを表示
ひょうじ

させるには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリックすると表示
ひょうじ

されます 

コピー 

切
き

り取
と

り 

クリップボード 

（最大
さいだい

２４個
こ

記憶
き お く

） 
貼
は

り付
つ

け 

アプリケーションの共 通
きょうつう

 

例
たと

えば、Word
ワ ー ド

でクリップボードに記憶
き お く

された文字
も じ

や図
ず

・イラストなどのデータ

をPower
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

・Excel
エ ク セ ル

で使
つか

いたい場合
ば あ い

、必要
ひつよう

なデータをクリップボードから貼
は

り付
つ

け操作
そ う さ

をすると、データを使
つか

うことができます。 

コピー・切
き

り取
と

り 

操作後
そ う さ ご

 
クリップボードに 

イラスト・図形
ず け い

・ 

文字
も じ

・ワードアート 

などが最大
さいだい

24個
こ

 

記憶
き お く

できる 

テ
キ

ス
ト見
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1.切
き

り取
と

り操作
そ う さ

 

 

 切
き

り取
と

る文字列
も じ れ つ

「かきくけこ」を選択
せんたく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [切
き

り取
と

り]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「かきくけこ」の文字列
も じ れ つ

が切
き

り取
と

られて、消
き

えたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「たちつてと」の前
まえ

にカーソルが立
た

っていることを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

  

テ
キ

ス
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 [貼
は

り付
つ

け]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「かきくけこ」が貼
は

り付
つ

けられたとを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.コピーの操作
そ う さ

 

 

 コピーする文字列
も じ れ つ

「あいうえお」を選択
せんたく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[コピー]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

  

テ
キ
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 「たちつてと」の下
した

の 行
ぎょう

にカーソルが立
た

っていることを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [貼
は

り付
つ

け]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「あいうえお」が貼
は

り付
つ

けられたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

3.クリップボードの操作
そ う さ

 

 

 
 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
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 クリップボードが表示
ひょうじ

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「の練習
れんしゅう

」を選択
せんたく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[コピー]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 クリップボードに「の練習
れんしゅう

」が記憶
き お く

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

テ
キ
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 「ピアノ」の後
あと

にカーソルが立
た

っていることを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
クリップボードの「の練習」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 クリップボードが表示
ひょうじ

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 同
おな

じように「水泳
すいえい

」・「漢字
か ん じ

」の後
うし

ろにも貼
は

り付
つ

けましょう 

 

 

 

 

 

 

 

  

テ
キ

ス
ト見
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４.クリップボードのアプリケーションの共通
きょうつう

操作
そ う さ

（例
れい

：Excel
エ ク セ ル

） 

 

 Excel
エ ク セ ル

を起動
き ど う

させましょう 

 

 

 

 

 

 
 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示
ひょうじ

されたクリップボードにWord
ワ ー ド

で記憶
き お く

された「の練習
れんしゅう

」がそのまま表示
ひょうじ

されて

いることも確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
A
エイ

１のセルを選択
せんたく

し、Word
ワ ー ド

と同
おな

じようにクリップボードの「の練習
れんしゅう

」にポイント

し、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

スタート 

ボタン 

Microsoft 

Office 

すべての 

プログラム 

Microsoft 

Excel2010 

テ
キ

ス
ト見

本
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 A
エイ

1 に貼
は

り付
つ

けられたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

テ
キ

ス
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⑥ヘルプの参照
さんしょう

方法
ほうほう

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Word
ワ ー ド

ヘルプにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Word
ワ ー ド

ヘルプの画面
が め ん

が表示
ひょうじ

されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

[Ｆ
エフ

１]キーを押
お

しても同
おな

じ操作
そ う さ

です。 

ヘルプ 

Word
ワ ー ド

やPower
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

など、Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 Office
オ フ ィ ス

のソフトに付
つ

いているヘルプ

機能
き の う

です。パソコンの操作
そ う さ

で、わからない時
とき

に操作
そ う さ

方法
ほうほう

を調
しら

べます。 

この時
と き

、インターネットに接続
せ つ ぞ く

されてい

ない場合
ば あ い

は、下記
か き

の図
ず

のように表示
ひ ょ う じ

が

変
か

わります テ
キ

ス
ト見

本
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ここからは、２つの検索
けんさく

方法
ほうほう

を同時
ど う じ

に比
くら

べながら、見
み

ていきましょう 

 

①キーワードを 入 力
にゅうりょく

して、検索
けんさく

 ②下
した

のサポートの項目
こうもく

を参照
さんしょう

して、選択
せんたく

 

検索
けんさく

ボックスにポイントし、そのままクリ

ックしましょう 

下
した

の項目
こうもく

の「書式
しょしき

設定
せってい

」にポイントし、そ

のままクリックしましょう 

 

  

 

①キーワードを 入 力
にゅうりょく

して、検索
けんさく

 ②下
した

のサポートの項目
こうもく

を参照
さんしょう

して、選択
せんたく

 

例
れい

：キーワードを「フォントサイズ」と

入 力
にゅうりょく

しましょう 

表示
ひょうじ

された内容
ないよう

を  をそのままクリック

しながら、調
しら

べたい項目
こうもく

を探
さが

しましょう 

 

  

 

①キーワードを 入 力
にゅうりょく

して、検索
けんさく

 ②下
した

のサポートの項目
こうもく

を参照
さんしょう

して、選択
せんたく

 

 にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

調
しら

べたい内容
ないよう

に合
あ

う見出
み だ

しにポイントし、

そのままクリックしましょう（例
れい

:「テキ

ストを組
く

み文字
も じ

にする」） 

 

  

テ
キ

ス
ト見

本
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①キーワードを 入 力
にゅうりょく

して、検索
けんさく

 

表示
ひょうじ

された内容
ないよう

から探
さが

しましょう（ここで探
さが

したい内容
ないよう

がなければ、検索
けんさく

をやり直
なお

し

ましょう） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

①キーワードを 入 力
にゅうりょく

して、検索
けんさく

 ②下
した

のサポートの項目
こうもく

を参照
さんしょう

して、選択
せんたく

 

キーワードに関
かん

する内容
ないよう

が表示
ひょうじ

されます。

調
しら

べたい内容
ないよう

に合
あ

う見出
み だ

しにポイントし、

そのままクリックしましょう（例
れい

：Word
ワ ー ド

2010 フォント） 

見出
み だ

しの項目
こうもく

に関
かん

する内容
ないよう

と操作
そ う さ

方法
ほうほう

が

表示
ひょうじ

されました。内容
ないよう

を確認
かくにん

して、検索
けんさく

終 了
しゅうりょう

です。 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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①キーワードを 入 力
にゅうりょく

して、検索
けんさく

 

①調
しら

べたい内容
ないよう

に合
あ

う見出
み だ

しにポイント

し、そのままクリックしましょう 

（例
れい

:フォントサイズ） 

②表示
ひょうじ

された内容
ないよう

を  もしくは、スクロ

ールしながら、そのままクリックしなが

ら、調
しら

べたい項目
こうもく

を探
さが

しましょう 

 

  

 

 

①キーワードを 入 力
にゅうりょく

して、検索
けんさく

 

フォントサイズの内容
ないよう

が表示
ひょうじ

されたことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ここで、自分
じ ぶ ん

が調
しら

べたい内容
ないよう

が表示
ひょうじ

されれば、

内容
ないよう

を確認
かくにん

しましょう。 

Word
ワ ー ド

のヘルプの左上
ひだりうえ

にある、 [目次
も く じ

の表示
ひ ょ う じ

]をクリックすると、左側
ひだりがわ

に[目次
も く じ

]

が表示
ひ ょ う じ

され、知
し

りたい項目
こ う も く

の見出
み だ

しをクリックすると、右側
みぎがわ

に内容
な い よ う

が表示
ひ ょ う じ

されま

す。Powe
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

も同
おな

じです。（Word
ワ ー ド

画面
が め ん

で説明
せつめい

） 

 テ
キ

ス
ト見

本
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⑦ミニツールバー 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字
も じ

の選択
せんたく

直後
ちょくご

のミニツールバーの状態
じょうたい

（淡
あわ

く表示
ひょうじ

される） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字
も じ

の選択後
せんたくご

、マウスポインターをミニツールバー 上
じょう

に移動
い ど う

した状態
じょうたい

（濃
こ

く表示
ひょうじ

される） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ミニツールバーとは 

変更
へんこう

したい文字
も じ

などを選択
せんたく

した時
とき

に、カーソルの近
ちか

くに表示
ひょうじ

される、書式
しょしき

設定
せってい

などを 行
おこな

うことができるボタンのかたまりです。 

文字
も じ

を選択後
せ ん た く ご

、右
みぎ

クリックしても、ミニツールバーを表示
ひ ょ う じ

す

ることができます。 

ミニツールバーが表示
ひょうじ

されない場合
ば あ い

は、設定
せってい

をしない

と表示
ひょうじ

されません。（設定
せってい

方法
ほうほう

：ファイル→オプショ

ン→基本
き ほ ん

設定
せってい

→選択
せんたく

時
じ

にミニツールバーを表示
ひょうじ

する

をクリックして、チェックを入れます） 

テ
キ

ス
ト見

本
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⑧リアルタイムプレビュー 

 

 

 

 

 

 

 

 

それぞれの番号
ばんごう

にをポイントするだけで、図
ず

のスタイルが画
が

面上
めんじょう

でプレビューされます。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

① シンプル

な枠
わく

、白
しろ

 

② 面取
め ん と

り、 

つや消
け

し、白 

③ メタル  

フレーム 

④ 四
し

角形
かくけい

、右下
みぎした

方向
ほうこう

の影付き
か げ つ き

 

⑤ 角
かく

丸
まる

四角形
しかく けい

 

反射付
はんし ゃづ

き 

 

 

 

 
 

   

⑥ 四
し

角形
かくけい

、 

ぼかし 
⑦ 二重枠

にじゅうわく

、黒
くろ

 ⑧ 厚
あつ

め、つや消
け

し、黒
くろ

 
⑨ シンプルな

枠
わく

、黒
くろ

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

リアルタイムプレビューとは 

選択
せんたく

している文字
も じ

や図形
ず け い

のスタイルを変更
へんこう

する時
とき

に、ポイントすると変更
へんこう

結果
け っ か

が画
が

面 上
めんじょう

にプレビューされます。変更
へんこう

結果
け っ か

を確認
かくにん

しながらデザインを選択
せんたく

でき

るので便利
べ ん り

です 

文字
も じ

の色
い ろ

や形
かたち

なども同
おな

じように、ポイントするだけで変更
へ ん こ う

結果
け っ か

を見
み

ながら、

操作
そ う さ

できます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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①テーマ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Word
ワ ー ド

 [ページレイアウト]タブ 

 
 

 

 

テーマを適用
てきよう

すると、設定
せってい

されているテーマに応
おう

じて、リボンのボタンに表示
ひょうじ

される配色
はいしょく

・フォント・効果
こ う か

の一覧
いちらん

が変更
へんこう

されます。そのため、文書
ぶんしょ

作成
さくせい

途中
とちゅう

で変更
へんこう

するとそれまで

の配色
はいしょく

も変更
へんこう

されてしまうので、変更
へんこう

する場合
ば あ い

は、あらかじめ変更
へんこう

しておきましょう。 

Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

 [デザイン]タブ 

 
 

 

 

テーマを適用
てきよう

すると、プレゼンテーション全体
ぜんたい

のデザインを一括
いっかつ

して変更
へんこう

することができ

ます。スライドごとに書式
しょしき

を設定
せってい

しなくても、簡単
かんたん

に見
み

た目
め

のよいプレゼンテーションを

作成
さくせい

することができます。  

 

簡単
かんたん

にデザインを活用
かつよう

するための操作
そ う さ

 

テーマとは 

配 色
はいしょく

・フォント・効果
こ う か

の３つで構成
こうせい

され、テーマのイメージに合
あ

わせて、組
く

み

合
あ

わされて登録
とうろく

されています。その組
く

み合
あ

わせは、文書
ぶんしょ

のイメージに合
あ

わせて

選択
せんたく

することで、簡単
かんたん

にデザイン性
せい

のある書式
しょしき

などに変更
へんこう

することができます。 

登録
とうろく

されているテーマのフォント・色
いろ

だけを個別
こ べ つ

に変更
へんこう

することもできます。 

テーマの初期
し ょ き

設定
せってい

は、「Office
オ フ ィ ス

」  が適用
てきよう

されています。 

テ
キ

ス
ト見

本
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☆Word
ワ ー ド

のテーマのボタンと一覧
いちらん

☆ 

 
   

  

 

 

☆Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

のテーマのボタンと一覧
いちらん

☆ 

 

 

   

  

 

テ
キ

ス
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（1）Word
ワ ー ド

のテーマを変更
へんこう

しましょう（例
れい

：キュート） 

 

テーマを変更
へんこう

するの前
まえ

に「初期
し ょ き

設定
せってい

 Office
オ フ ィ ス

」の配色
はいしょく

・フォント・効果
こ う か

を確認
かくにん

しましょう 

 配色
はいしょく

 [ホーム]タブ フォントの色
いろ

にポイントし、そのままクリックして、配色
はいしょく

を

確認
かくにん

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォント [ホーム]タブ フォントボックス「MS
エムエス

明朝
みんちょう

」を確認
かくにん

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 効果
こ う か

 図形
ず け い

を選択
せんたく

した時
とき

に表示
ひょうじ

される[描画
びょうが

]ツールの[書式
しょしき

]タブのスタイルを、

下記
か き

の図
ず

で、確認
かくにん

しましょう。（※図形
ずけい

の○を描
か

いて表示
ひょうじ

させています。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

テーマによって、

効果
こ う か

の表示
ひょうじ

が 

変
かわ

ります。 

テーマによって、

色
いろ

の表示
ひょうじ

が 

変
かわ

ります。 

テーマによって、 

フォントの表示
ひょうじ

が 

変
かわ

ります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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[ページレイアウト]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 
「テーマ」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「キュート」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「キュート」に変
かわ

ったことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

  

テ
キ

ス
ト見

本
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テーマ「キュート」に変更後
へんこうご

の配色
はいしょく

・フォント・効果
こ う か

を確認
かくにん

しましょう 

 配色
はいしょく

 [ホーム]タブ フォントの色
いろ

にポイントし、そのままクリックして、配色
はいしょく

を

確認
かくにん

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォント [ホーム]タブ フォントボックスを確認
かくにん

しましょう。 

 

 

 

 

 効果
こ う か

 図形
ず け い

を選択
せんたく

した時
とき

に表示
ひょうじ

される[描画
びょうが

]ツールの[書式
しょしき

]タブのスタイルを、

下記
か き

の図
ず

で、確認
かくにん

しましょう。（※図形
ずけい

の○を描
か

いて表示
ひょうじ

させています。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

変更前
へんこうまえ

（Office
オ フ ィ ス

） 

変更前
へんこうまえ

（Office
オ フ ィ ス

） 

変更前
へんこうまえ

（Office
オ フ ィ ス

） 

図形
ず け い

を描
か

いてから途中
とちゅう

でテーマを変更
へんこう

すると、配 色
はいしょく

が変
か

わ

ると同時
ど う じ

に図形
ず け い

の色
いろ

も下記
か き

の図
ず

のように変
か

わります。 

  

テ
キ

ス
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（2）Power
パ ワ ー

 Point
ポ イ ン ト

のテーマを変更
へんこう

しましょう（例
れい

：ウェーブ） 

 

テーマを変更
へんこう

するの前
まえ

にプレゼンテーションのテーマ「初期
し ょ き

設定
せってい

 Office
オ フ ィ ス

」を確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Word
ワ ー ド

は、[ページレイアウト]タブにテーマはありましたが、 

Power
パ ワ ー

 point
ポ イ ン ト

は、[デザイン]タブと、タブがちがうことを 

確認
か く に ん

しましょう。 

テ
キ

ス
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「ウェーブ」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 プレゼンテーションのテーマが「ウェーブ」に変
かわ

ったことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

その他
ほか

のテーマの一覧
い ちら ん

を表示
ひ ょ う じ

させる場合
ば あ い

は、下記
か き

の図
ず

をクリックしましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本




