
ワ࣮ࢻ発展 

㸯 ࠕワ࣮ࢻ発展 1ࠖを開く 

ࢱ࣮ࣗࣆコンࠕ 㸦ࠖࠕマ࢖コンࢱ࣮ࣗࣆ 㸧ࠖࠕDVDRW ࢖ࣛࢻ

ࣈ 発展ࢻワ࣮ࠕࠖ 1ࠖをࣜࢡッࠋࢡ 

 

㺀ࣝ࢖࢓ࣇ㺁㸦㺀࢜ࢫ࢕ࣇボࢱン㺁㸧ྡࠕ前を付け࡚保Ꮡࠖࣜࢡッࠕࠋࢡ保Ꮡ先ࠖࠕࡣマ࢖

発展ࢻワ࣮ࠕࡣࠖྡࣝ࢖࢓ࣇࠕࠋࡿࡍ࡟ࠖࢺキ࣓ࣗンࢻ 種類㺁ࡢࣝ࢖࢓ࣇ㺀࡚ࡋ࡟1ࠖ

を Word2003 Word2007～13ࠊままࡢそࡣ ࢡッࣜࢡを▼ࡢ右端ࡢ種類㺁ࡢࣝ࢖࢓ࣇ㺀ࡣ

㺀Word97-2003 ࠊ࡚ࡋ 文書㺁をࣜࢡッࡋࢡ

࡚㺀保Ꮡ㺁ࣜࢡッࠋࢡ 

 

 

 

㸰 横倍角  

 ձ1 行目ࠕࡢパソコンࠖを範ᅖ指定ࠋ 

 ղࠕ拡張書式 㺀ࠖ文Ꮠࡢ拡大/縮小㺁ࣜࢡ▼ࡢッࠋࢡ 㸦Word2003 拡大/縮小㺁㸧ࡢ㺀文Ꮠࡣ

 ࠋࢡッࣜࢡ中央揃えࠖをࠕ࡚ࡋそࠋࡿࡍࢡッࣜࢡ200％ࠖをࠕ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸱 縦倍角 

 ձ15 行目ࠕࡢ文書作成࣭表計算作成ࠖを範ᅖ指定ྠࠊࡋ時࡟ Ctrl キ࣮を押ࡽࡀ࡞ࡋ

18 行目ࠕࡢ音楽鑑賞࣭画像動画処理ࠖを範ᅖ指定ࠋࡿࡍ 

 ղ㺀࢛ࣇンࢺサࢬ࢖㺁を倍ࠊࡋ࡟24ࠖࠕࡢ更ࠕ࡟拡張書式 㺀ࠖ文Ꮠࡢ拡大/縮小㺁ࣜࢡ▼ࡢ

ッࠋࢡ 㸦Word2003 中央ࠕ࡚ࡋそࠋࡿࡍࢡッࣜࢡ50％ࠖをࠕ拡大/縮小㺁㸧ࡢ㺀文Ꮠࡣ

揃えࠖをࣜࢡッࠋࢡ 
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㸲 ࢖ンࢹン࣮࣮ࣛࣝ࡜ࢺ 

 ձ16 行目ࠕࡢワ࣮ࢻ ࢩࣛࢳࠕࠖ࡜ Tabࠖࠕソࣝを合わせ࣮࢝࡟間ࡢࠖ

キ 㸦࣮キ࣮ボ࣮ࡢࢻ左端ࡢ中ほࡾࡼ࡝少ࡢୖࡋあたࡾ㸧を 1 回押

࡟様ྠࠋࡍ 17 行目ࠕ࡜ࠖࣝࢭࢡ࢚ࠕࡢ決算書ࠖࡢ間࣮࢝࡟ソࣝ

を合わせࠕTabࠖキ࣮㸦キ࣮ボ࣮ࡢࢻ左端ࡢ中ほࡾࡼ࡝少ࡢୖࡋあたࡾ㸧を 1 回押

 ࠋࡍ

 ղ 16 行目࡜ 17 行目を範ᅖ指定1ࠕࠋࡿࡍ 行目࢖ࡢンࢹンࠖࢺをࣜࢡッࠊࡋࢡ右方向

 ࠋࡿࡍࢢッࣛࢻ位置ま࡛࡞適当࡟

 

 

 

 

 

 

 

 

 ճ ࣮࣮ࣝࣛࡢ目盛ୖࡢ適当࡞位置をࣜࢡッ࡜ࡿࡍࢡそࣜࢡࡢッࡋࢡた位置࡟ձ࡛

 ࠋ揃うࡀ(ࠖ…決算書ࠕ࡜ࠖ…ࢩࣛࢳࠕࡣ例࡛)文Ꮠ列ࡢた後ࡋTabࠖキ࣮を押ࠕ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

մࠕ記号࡜特殊記号ࠖࡢ挿入 

 16 行目ࠕࡢワ࣮ࡢࠖࢻ前をࣜࢡッࠕࠋࢡ挿入 特殊文Ꮠ࡜記号ࠕࠖ 㸦ࠖWord2007～13

ࣜࢡ記号を࡞適当࡚ࡋ࡟Wingdingsࠖࠕ㺁をࢺン࢛ࣇ㺀ࠋࢡッࣜࢡ記号㺁ࡢ他ࡢ㺀そࡣ

ッ࡚ࡋࢡ㺀挿入㺁をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ閉ࠋࡿࡌ 

࡟うࡼࡌྠ   17 行目ࡢࠖࣝࢭࢡ࢚ࠕࡢ前࡟も適当࡞記号を入ࠋࡿࢀ 

 

 

 

 

 

 

 

左揃えࣈࢱ 
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յ࣮࡛࣮ࣜࢲ結ぶ 

  再度 16 行目17ࠊ 行目を範ᅖ指定࡚ࡋ右ࣜࢡッࠕࠊࢡ段落ࠖࣜࢡッࠋࢡ画面左ୗࢱࠕ

࡚ࢀを入ࢡッ࢙ࢳ࡟5㸧)…… ࡢ㺁࣮ࢲ㺀࣮ࣜࠋࢡッࣜࢡ設定ࠖࣈ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ն均等割ࡾ付け 

  16 行目ࠕࡢワ࣮ࠖࢻを範ᅖ指定ࠊࡋあ࡜ Ctrl キ࣮を押17ࠊࡽࡀ࡞ࡋ 行目ࢡ࢚ࠕࡢ

 ࠋࢡッࣜࢡ付けࠖをࡾ均等割ࠕ࡚ࡋを範ᅖ指定ࠖࣝࢭ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

շ箇条書ࡁ 

19 行目ࡽ࠿ 22 行目を範ᅖ指定1ࠕ࡚ࡋ 行目࢖ࡢンࢹンࠖࢺを

ࡢ࣮࣮࡚ࣛࣝࡋࢡッࣜࢡ 2 目盛ࡢࡾあたࡾま࡛ࣛࢻッࠋࡿࡍࢢ

そ࡚ࡋ範ᅖ指定ࡋた࡜こ࡛ࢁ右ࣜࢡッࠋࢡ 

 

  Word2003                

ッࣜࢡを࠿ࢀ࡝ࡢ以外ࠖࡋ࡞ࠕࡢࠖࡁ箇条書ࠕࠋࢡッࣜࢡ段落番号ࠖ࡜ࡁ箇条書ࠕ  

   ࠋࢡッࣜࢡ文Ꮠࠖをࠕ ࠋࢡッࣜࢡ㺀変更㺁࡚ࡋࢡ
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Word2007～13 

ッࣜࢡ記号ࠖࠕࠋࢡッࣜࢡ定義㺁をࡢい行頭文Ꮠࡋソࣝをあ࡚㺀新࣮࢝࡟ࠖࡁ箇条書ࠕ

 ࠋࢡ

 

 

 

 

 

 

 

㺀࢛ࣇンࢺ㺁をࠕWingdings࡚ࠖࡋ࡟適当࡞記号をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ OK,OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 マ࣮࣮࢝ࣈࢱ⑨ 

次࡟ 19 行目ࠕ࡜࣮࣮ࠖࣖࣞࣉ࢔࢕ࢹ࣓ࠕࡢ音楽ࠖࡢ間をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ Tab キ࣮を

押ྠࠋࡍ様࡟ 21 行目ࣕࢳࢡࣆࠕࡢマネࠕ࡜࣮ࠖࣕࢪ写真ࠖࡢ࡜間22ࠊ 行目㺀࣒࣮ࣅ

࣮࣓࣮࣮࢝㺁ࠕ࡜動画ࠖࡢ࡜間をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ Tab キ࣮を押ࠋࡍそ࡚ࡋ 19 行目ࡽ࠿

22 行目ま࡛を範ᅖ指定ࠋࡿࡍ 

 

 

 

 

 

 

  

  ୗ記ࡢ 2 ࡟位置ࡢ㸦こࠋࡿࢀマ࣮࣮࢝を入ࣈࢱ࡚ࡋࢡッࣜࢡ位置をࡢ所࠿

Tab キ࣮を入ࢀた後ࡢ位置ࡀ揃う㸧 
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㸳 一旦ࣝ࢖࢓ࣇࠕ 㸦ࠖࢫ࢕ࣇ࢜ࠕボࢱン 㸧ࠖྡࠕ前を付け࡚保ᏑࠖをࣜࢡッࠋࢡWord2007

～13 ࡚ࡋࢡッࣜࢡを▼ࡢ種類㺁ࡢࣝ࢖࢓ࣇ㺀ࡣ

Word97-2003ࠕ 文書ࠖࠋࡿࡍ࡟ 

㸴ࣜࢡࠕッࡢࠖࢺ࣮࢔ࣉ挿入 

 Word2003ࠕ挿入 ᅗࠕࠖ ࣜࢡࠖࢺ࣮࢔ࣉッࣜࢡࠕࠖ

ッࠋࢡ 

 Word2007～13ࠕ挿入  ࠋࢡッࣜࢡࠖࢺ࣮࢔ࣉッࣜࢡࠕࠖ

 

 

 

 

 

ࡢ右ࡢそࠊࡋ入力࡜パソコンࠖࠕ࡟検索ࠖ欄ࠕ 

たࢀ表示さ࡚ࡋそࠋࡿࡍࢡッࣜࢡ検索ࠖをࠕ

 ࠋࡿࡍࢡッࣜࢡを࠿ࢀ࡝ࡢࢺࢫࣛ࢖

 

 

  入った࡛ୖࡢࢺࢫࣛ࢖右ࣜࢡッࠕࠋࢡᅗࡢ書式設定 ࢺ࢘࢔࢖ࣞࠕࠖ ッࣜࢡ背面ࠖをࠕࠖ

 ࠋࡿ移動させ࡟位置࡞適当ࠊソࣝを合わせ࣮࢝࡟ࢺࢫࣛ࢖ࡣ࡜あࠋࡿࡍࢡ

   

 

 

 

 

 

 

  

 

㸵 Enter キ࣮ࢫ࡜ペ࣮ࢫキ࣮を使っ࡚ 1 行目ࡽ࠿全体ࡢ形 

を整えࠋࡿ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ッࣜࢡ保Ꮡࠖࡁ書ୖࠕ(ンࠖࢱボࢫ࢕ࣇ࢜ࠕ)ࠖࣝ࢖࢓ࣇࠕࠋࡿࡍ保Ꮡࠖࡁ書ୖࠕ8

 ࠋࢡ
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