
 
 

 
 

これからWord
ワ ー ド

を学
ま な

ぶお友達
と も だ ち

へ 

このテキストは、初
は じ

めてパソコンで、文章
ぶんしょう

やイラストなどを入
い

れてWord
ワ ー ド

で作品
さ く ひ ん

を作成
さ く せ い

す

る友達
と も 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

っている友達
と も だ ち

、みんなが楽
たの

しく

勉強
べんきょう

できるように作成
さ く 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

えのよい文書
ぶ ん し ょ

を作成
さ く せ い

する操作
そ う さ

がたく

さん載
の

っています。正
ただ

しい操作
そ う さ

を覚
おぼ

えて、自由
じ ゆ う

研究
けんきゅう

・手紙
て が み

・学級
がっきゅう

新聞
しんぶん

などを作成
さ く せ い

でき

るようになりましょう。 

パソコン操作
そ う さ

がわからなかったら、どうしようと思
お も

っている友達
と も だ ち

もいると思
お も

います。先生
せんせい

が手助
て だ す

けするので、安心
あんしん

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、先生
せんせい

に質問
し つ も ん

して下
く だ

さい。 

パソコンは失敗
し っ ぱ い

しても、何度
な ん ど

も繰
く

り返
か

し練習
れんしゅう

すれば、上手
じ ょ う ず

になります。 

パソコンは知
し

れば知
し

るほど面白
お も し ろ

く、みんなの知識
ち し き

や世界
せ 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

しいパソコンの操作
そ う さ

を学習
がくしゅう

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びます。子供向けに開発されたキッズリ

ボンを使った操作と標準リボンを使った基本操作を学習する Word2010 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。 

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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 パソコンの操
そう

作
さ

を教
おし

えてくれるキャラクター・マーク 

キャラクター キャラクターの名前
な ま え

 キャラクターが教
おし

えてくれること 

 

あざらしの 

「アーちゃん」 

パソコンの操作
そ う さ

するところをズームにし

て、見
み

えやすくしてくれるよ。 

 

ペンギンの「ペンくん」 パソコンの 重要
じゅうよう

な言葉
こ と ば

の意味
い み

を説明
せつめい

し

てくれるよ。 

 

カニの「にーちゃん」 
パソコンの操作

そ う さ

で確認
かくにん

してほしいことや

大切
たいせつ

な説明
せつめい

をしてくれるよ。 

 
カメの「かめぞう」 

少
すこ

し 難
むずか

しいけど、知
し

っていると、ちょっ

とじまんできることが説明
せつめい

してあるよ。 

 

クラゲの「ラーちゃん」 
同
おな

じ操作
そ う さ

でも、いろいろな操作
そ う さ

の方法
ほうほう

が

あるので、それを教
おし

えてくれるよ。 

 

イソギンチャクの 

「イソちゃん」 

「ALERT
ア ラ ー ト

!!」と言
い

って、パソコンの操作
そ う さ

で

注意
ちゅうい

することを教
おし

えてくれるよ。 

 
かめの「かめじろう」 

お父
とう

さん・お母
かあ

さんに読
よ

んでほしい補足
ほ そ く

説明
せつめい

が書
か

いてあるよ。 

 
ヒントマーク 操作

そ う さ

のヒントを教
おし

えてくれるよ。 

 

「こんなときどうする

の」と思
おも

ったときのマ

ーク 

みんなが操作
そ う さ

で迷
まよ

ってしまいそうな操作
そ う さ

のところを説明
せつめい

しているよ。 
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 各かく

レッスンのキャラクター 

キャラクター キャラクターの名前
な ま え

 キャラクターが教
おし

えてくれること 

 

ワニの 

「アーくん」 テーマを教
おし

えてくれるよ。 

 

ジンベイザメの 

「ベイくん」 
各
かく

レッスンで学習
がくしゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

エイの「レーくん」 各
かく

レッスンで学習
がくしゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

ヒトデの「ひーちゃん」 各
かく

レッスンで学習
がくしゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

さかなの「はーちゃん」 各
かく

レッスンで学習
がくしゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

ワニの「リーくん」 各
かく

レッスンで学習
がくしゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

たつのおとしごの 

「たっちゃん」 
各
かく

レッスンで学習
がくしゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

ぺんぎんの 

「ぎんちゃん」 
各
かく

レッスンで学習
がくしゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 

 

さかなの「じーくん」 各
かく

レッスンで学習
がくしゅう

するテーマを教
おし

えてく

れるよ。 
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操作
そうさ

マーク 操作
そうさ

内容
ないよう

 

 

マウスを持
も

つ図
ず

です。 

 

マウスを持
も

って、マウスポインターを動
うご

かす図
ず

です。 

 

マウスポインターを目的
もくてき

のものにかさね合
あ

わせるとき

の図
ず

です。 

 

マウスの 左
ひだり

ボタンを 1回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

 

マウスの右
みぎ

ボタンを 1回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

 

マウスの 左
ひだり

ボタンをすばやく２回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

 

マウスの 左
ひだり

ボタンを押
お

したままの状態
じょうたい

で、目的
もくてき

の場所
ば し ょ

まで、動
う

かしてはなす図
ず

です。 

 
 
 

 
 

キーボードの表示
ひょうじ

は、お使
つか

いのパソコンやキーボードによって、テキストと同
おな

じでない

場合
ば あ い

があります。 
 
  

マウス操作
そ う さ

のマークの説明
せ つ め い

 

 右
みぎ

 

キーボード表示
ひょうじ

について 
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きっずリボンで文書
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ぶんしょう

完成図
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 ............................................................................... １ 
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作成
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③ ページ設定
せってい
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を入力
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しましょう ............................................................................................................. 13 

⑤ 文字
も じ
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せってい

しましょう ............................................................................................................. 22 
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(5) 図形
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Word
ワ ー ド

を起動後
き ど う ご

に画面
が め ん

に下記
か き

が表示
ひ ょ う じ

されているか、確認
か く に ん

しましょう。 

 クイックアクセスツールバーの追加
つ い か

（きっずリボンは表示
ひ ょ う じ

されていても同じ
お な じ

操作
そ う さ

） 

 

 

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

じ項目
こ う も く

をクリックして、設定
せ っ て い

しま

しょう。 

※わからない人
ひ と

は、Office
オ フ ィ ス

共通
きょうつう

テキストを確認
か く に ん

しましょう 

 行
ぎょう

番号
ば ん ご う

の追加
つ い か

（きっずリボンは表示
ひ ょ う じ

されていても同じ
お な じ

操作
そ う さ

） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

テキスト画面
が め ん

準備
じ ゅ ん び

 

①ステータスバーの上
う え

で、右
み ぎ

クリックすると

一覧
い ちら ん

が表示
ひ ょ う じ

されま

す。 

②行
ぎょう

番号
ば ん ご う

をクリックする

とステータスバーに

行
ぎょう

が追加
つ い か

されます。 

 

① 

② 
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 きっずリボンだけで完成
かんせい

できる作品
さ く ひ ん

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 標
ひょう

準
じゅん

リボンで完成
かんせい

できる作品
さ く ひ ん

 

 

このテキストを学習
がくしゅう

してできる作品
さ く ひ ん

例
れ い
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