
ワードの基礎ワードの基礎ワードの基礎ワードの基礎 1111    

１１１１    ワードワードワードワードのトップ画面のトップ画面のトップ画面のトップ画面    

  ワードを立ち上げてみよう。デスクトップのワードのアイコンをダブルクリックする。 

 （デスクトップにワードのアイコンがないときは申し出て下さい。） 

 Word2003      Word2007       Word2010         Word2013 
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XP ﾋﾞｽﾀ・7 7 8 

タイトルバータイトルバータイトルバータイトルバー 
メニューバーメニューバーメニューバーメニューバー ツールバーツールバーツールバーツールバー 

ルーラールーラールーラールーラー 

スクロールバースクロールバースクロールバースクロールバー 

作業ウインドウ作業ウインドウ作業ウインドウ作業ウインドウ 

図形描画ツールバー図形描画ツールバー図形描画ツールバー図形描画ツールバー 

ツールバーオプシツールバーオプシツールバーオプシツールバーオプション 

カーソルカーソルカーソルカーソル 

ステータスバーステータスバーステータスバーステータスバー 画面表示画面表示画面表示画面表示 IMEツールバーツールバーツールバーツールバー 

＜Word2003＞ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２２２２    「メニューバー」「メニューバー」「メニューバー」「メニューバー」（「タブ」）（「タブ」）（「タブ」）（「タブ」）の「ファイル」の「ファイル」の「ファイル」の「ファイル」（Word2007は｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣） 

①「ページ設定」･･･紙の大きさ、行数などを決める。 

 Word2003「ファイル」「ページ設定」クリック。 

 

 

 

Word2007～2013「ページレイアウト」 

「ページ設定」の右斜め下向き↓→クリック。 

 

 

 

＜Word2007＞ 

Word2010・Word2013 も Word2007 と概ね同じ画面である。但し、Word2007 の左上の｢オ

フィスボタン｣は Word2010・Word2013 では「ファイル」になっている。 

オフィスボタンオフィスボタンオフィスボタンオフィスボタン クイックアクセスツールバークイックアクセスツールバークイックアクセスツールバークイックアクセスツールバー タイトルバータイトルバータイトルバータイトルバー 

リボンリボンリボンリボン 
タブタブタブタブ 

スクロールバースクロールバースクロールバースクロールバー 

ルーラールーラールーラールーラー 

ステータスバーステータスバーステータスバーステータスバー 画面表示切替画面表示切替画面表示切替画面表示切替 

IMEツールバーツールバーツールバーツールバー 

ズームライダーズームライダーズームライダーズームライダー 

カーソルカーソルカーソルカーソル 
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 ⅰ｢用紙｣をクリック･･･最初は「A４」の大きさに設定されている 

   「A４」の右▼をクリック→その下のスクロールバーをカチカチとクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

ⅱ「余白」をクリック･･･最初は「上」35mm、「下」30mm、｢右｣30mm、「左」30mm 

   「印刷の向き」は最初は｢縦｣に設定されている。横にするときは｢横｣をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

   ⅲ「文字数と行数」･･･最初の設定では文字数（１行あたりの文字数）は 40、行数

（A4１枚における行数）は 36に設定されている。「文字数と行数の指定」の「文

字 数と行数を指定する」にチェックを入れて、文字数、行数などを変える。 

 

 

 

 

 

 

 

  ⅰ、ⅱ、ⅲとも最初の設定にもどしておく。 

３３３３    「メニューバー」「メニューバー」「メニューバー」「メニューバー」（「ホーム」タブ）（「ホーム」タブ）（「ホーム」タブ）（「ホーム」タブ）のののの    ｢フォント｣と｢フォントサイズ｣｢フォント｣と｢フォントサイズ｣｢フォント｣と｢フォントサイズ｣｢フォント｣と｢フォントサイズ｣ 

  

｢フォント｣(字体) MS明朝  「MS明朝」の 

右▼をクリックしてみよう。 

   

｢フォントサイズ｣（字の大きさ） 10.5  ｢10.5｣の右▼を

クリックしてみよう。 

 

 

ス
ク

ロ
ー

ル
バ

ー
 

▲ (▼) 

カチカチとクリックするご

とに余白が変る 

▲ (▼) 

カチカチとクリックする

ごとに｢文字数｣なり「行

数」が変る 
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    文字を入力する前に「フォント」(字体)と「フォントサイズ」(字の大きさ)を決めておく。

或いは入力したあと変更することもできる。 

 例 「フォント」…「MS明朝」「フォントサイズ」…10.5 

福祉協議会でパソコン講座が始まりました。 

「フォント」…「HG創英角ポップ体」「フォントサイズ」…20 

福祉協議会でパソコン講座が始まりました。 

４４４４    「ファイル」「ファイル」「ファイル」「ファイル」（Word2007は｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣）の「名前を付けて保存」名前を付けて保存」名前を付けて保存」名前を付けて保存」 

｢ファイル｣(「オフィスボタン」)クリック。「名前を付けて保存」をクリック。「ファイ

ル」名のところが青くなっているがここへその上から適当に名前を入力して｢保存｣を

クリックする。「ファイル名」を入力しなければ、文章の１行目の言葉が「ファイル名」 

になる。 

 

 

 

 

 

 

 

５５５５「ファイル」「ファイル」「ファイル」「ファイル」（Word2007は｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣）の「「「「開く開く開く開く」」」」 

すでに作成して保存しているファイル（作成済みの文書・葉書など）を開く。 

「ファイル｣(「オフィスボタン」)クリック。「開く」をクリック。 

「マイドキュメント」に保存されている「フォルダ」や｢ファイル」を探して、目的の｢フ

ァイル」などをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

６６６６「ファイル」「ファイル」「ファイル」「ファイル」（Word2007は｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣｢オフィスボタン｣）の「「「「印刷印刷印刷印刷」」」」 

｢ファイル」クリック。「印刷」クリック。｢プロパティ」をクリック。

いろいろ設定して「OK」をクリックして印刷する。今、ここではプ

リンターに繋がっていないので印刷はできない。 
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７７７７「メニューバー」「メニューバー」「メニューバー」「メニューバー」(「タブ」「タブ」「タブ」「タブ」)の「表示」の「表示」の「表示」の「表示」 

Word2003「表示」クリック。「ルーラー」と「段落記号」に  

チェックをいれる。更にもう一度「表示」をクリック。「ツ

ールバー」をクリック。 

「標準」「書式設定」「ワードアート」「罫線」「図」｢図形描画｣

にチェックをいれ ておく（この 6つのチェックで大方必要

なツールが表示される。 

  Word2007～2013「表示」クリック。「ルーラー｣にチェック 

を入れる。 

 

 

 

 

 

 

８８８８    画面右下「「「「IMEツールバー」ツールバー」ツールバー」ツールバー」 

①「ひらがな」入力（ああああ と表示されている）になっていないと

きは、たとえば「A」になっていた場合は英語と数字の入力が中

心になる。ひらがな、漢字を入力するときは｢A｣をクリックして

出てきた中から「ひらがな「ひらがな「ひらがな「ひらがな」をクリックして「ああああ」に変える。 

或いはキーボードの左上から 2段目あたりの「半角/全角」のとこ

ろを押す。押すたびに「A」「あ」に変わる。 

 

 

 

② 郵便番号を入力して住所に変換したりするときは「般」をクリッ

クして「名」に変える。その他かなり難解な人名や地名のときにも

「名」に変える 

 例 ６５１－２１２７ と入力して「変換キー」（「スペースキー」） 

  を押す。下図の場合３の「住所に変換」で Enterキーを押す。 

  

 

 

 

 

 

 

 注：「「IMEツールバー」が「あ」の状態で郵便番号を全角で入力する。入力するとき

はキーボードの上から２段目の数字を押す。 
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③ 入力する漢字の読み方が分からないとき手書きで入力する。 

 「IMEパッド」をクリック。マウスの左を押さえながら書く。既に何らかの文字の一

部が表示されているときは「消去」をクリックしてからドラッグしながら書く。 

 

 

 

 

 

 書き終わるまでに右に表示されたらその文字をクリックする。 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

    Back Spaceキーを押し続け入力したところは全部削除する。 

 

５５５５    入力の練習入力の練習入力の練習入力の練習 

  画面の右下が下記のように「A」と表示され、「ああああ」になっていなかったら、キーボード

の左上の「Esc」の下「半角/全角」を押して「ああああ」にする。 

  (４①の方法でもよい) 

 

 

① 基本的にローマ字で入力して日本語に変換する。 

 次ぎの言葉を入力してみる。 ローマ字は「KISAKI」 

  スペースキー（又は変換キー）を押して変換する。更にもう一度スペースキー（又は

変換キー）を押す。表示された字の中にないときは、「人名地名」をクリック。それ

でも見当たらないときは、そのままキーボードの左端の「Tab」キーを押す。 
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  「貴崎」が表示されたら「貴崎」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

     

 

変換が正しければ Enter キーを押して確定する。次の行に移るときはもう一度 Enter

キーを押す。 

  次ぎの行に下記の言葉を入力してみよう。 「FUKUSISENNTAー」 

 

 

 

 

 注：「ン」は「N」を 2回入力する。 

 

 ② 文字の一部分の訂正 

  ｢福祉センター｣を「福祉協議会」にしてみよう。 

まず「センター」の部分を範囲指定する。「福祉センター」の「ー」のすぐあとのカー

ソルが点滅しているときはマウスの左を押さえたまま左の｢セ｣までずらす。「センタ

ー」の部分が青く反転したら、そのまま「協議会」（「協議会」）と入力する。 

 正しく表示されたら Enterキーを押して確定する。 

 

 

 

 

③ 行全体を別の文章に変える。 

 行 の 左 余 白 の 部 分 を ク リ ッ ク し て 行 全 体 を 範 囲 指 定 す る 。 そ し て

「KOUZANOATOHAISHAHEIKU」（「こうざのあとはいしゃへいく」）と入力する。 

 

 

 

 

 そしてスペースキー（又は変換キー）を押して変換する。「こうざの」部分に太下線が

引かれているが、もう一度スペースキー（又は変換キー）を押せばこの部分だけが別

の字に変換される。 
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 「講座のあとは医者へいく」という文章にしたいときは「いしゃ」の部分を範囲指定

して青く反転したところで右クリックして「医者」をクリックする。また「講座のあ

と歯医者へいく」という文章にしたいときは「は」を範囲指定して青く反転したとこ

ろで右クリックして「歯」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 記号や数字などの入力 

  ⅰ「すうじ」と入力して「スペース」キーか「変換」キーを押して Tab キーを押し、

更に「記号」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅱ ｢やじるし」と入力して①と同様に表示してみる。 
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ⅲ 同様に「しかく」と入力した場合は次のように表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

ⅳ「さんかく」は次のとおり 

 

 

 

 

 

 

 

ⅴ「まる」は次のとおり 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅵ「けいせん」は次のとおり 

 

 

 

 

 

 

 

  ⅶ「きごう」は極めて多い。 
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⑤ 顔文字の挿入 IMEツールバーの「般」をクリック。「話し言葉優先」をクリック。 

  「かお」と入力して「変換」キークリック。Tabキークリック。 

 

 

 

   

 

⑥ 特殊な文字の入力 

「挿入」「記号と特殊文字」クリッ

ク。 

ⅰ「フォント」「Webdings」 

 

 

 

ⅱ「フォント」「Wingdings」 

 

 

 

 

 

 

 

ⅲ「フォント」「Wingdings2」 

 

 

 

 

 

 

⑦ 挨拶文の挿入 

Word2003 

  「ツール」「ユーザー設定」「ツールバー」「あいさつ文」 

にチェック。 

Word2007～2013 

   ｢挿入｣「挨拶文」クリック。 
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「あいさつ文の挿入」をクリック。「月のあいさつ」「安否のあいさつ」「感謝のあいさ

つ」を選んで OK。次に「起こし言葉」そして「結び言葉」を順に選んで入力する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 線の入力（線の引き方） 

   日本語入力をオフにする。即ち IMEツールバーを Aにする。 

ⅰ実線(一本線) 

  ハイフン（－）を三回入力し Enterを押す。 

--- 

 

ⅱ二重線 

  イコール（＝）を三回入力し Enterを押す。 

=== 

 

ⅲ点線 

  アスタリスク（*）を三回入力し Enterを押す。 

*** 

 

ⅳ三重線 

  シャープ（＃）を三回入力し Enterを押す。 

### 

 

ⅴ波線 

  ～を三回入力し Enterを押す。 

~~~ 
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