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ワーࢻ基礎 

㸯 ࠕワーࢻ基礎  開くࢆ1ࠖ

ュータࣆコンࠕ 㸦ࠖࠕマイコンࣆュータ 㸧ࠖࠕDVDRW

ࣈイࣛࢻ  ࠋࢡッࣜࢡࢆ基礎㸯ࠖࢻワーࠕࠖ

 

㸰 範ᅖ指定 

 特定ࡢ単語ࠊ文章或いࡣ行ࠊ段落ࢆ࡝࡞編集࡜ࡿࡍ

 ࠋ行うࡽ࠿範ᅖ指定し࡚ࢆ編集部ศࡣࡁ

 ձ文字ࡢ範ᅖ指定 

  例：1 行目ࠕࡢ体裁ࠖ…ࠕ体裁ࠖࡢ前࠿後࡟ࢁカ

ーソࣝࢆあわࠊࡏマ࢘ࡢࢫ左側ࢆ押ࡉえࠊࡲࡲࡓ右࠿左ࣛࢻ࡟ッࢢし࡚ࠕ体裁ࠖ

 ࠋࡍ離ࢆ指定し࡚手ࢆ範ᅖࡢ

 

 

 

ࢺォンࣇࠕ字体㸦ࡢ体裁ࠖࠕ※    㸧ࠖࢆ変えࠊ字ࡢ大ࡉࡁ㸦ࣇࠕォンࢺサイࢬ 㸧ࠖࢆ変

えࠋࡿୗ記ࣜࢡࢆ▼ࡢッࢡし࡚該当ࣜࢡࢆࢁࡇ࡜ࡿࡍッࠋࡿࡍࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

ࢡッࣜࢡࢆ▼ࡢୗ記ࠋࡍࡪࡘࡾ塗ࢆ体裁ࠖࠕ蛍ගペン࡛ࠊ変えࢆ色ࡢ体裁ࠖࠕ※   

し࡚該当ࡿࡍ色ࣜࢡࢆッࡿࡍࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

   

コࡢ範ᅖ指定し࡚  (書式ࢆ体裁ࠖࠕࠋ使う࡟࡝࡞文字ࡢ他ࢆ書式ࡢ体裁ࠖࠕ※   

 ࠋࡿࡍ範ᅖ指定ࢆ文字ࡢそし࡚目的ࠋࢡッࣜࢡࢆ((付けࡾー/貼ࣆ
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 ղ文章ࡢ範ᅖ指定 

  例：2 行目ࡽ࠿ࠖࡽࢀࡇࠕࡢ 3 行目ࠋࠖࡍࡲࡁ࡛ࠕࡢ ッࣜࢡࢆ前ࡢࠖࡽࢀࡇࠕ…࡛ࡲ

行ࡢ次ࡲࡲࡓえࡉ押ࠊしࡽࡎ࡬右࡛ࡲࡾ終わࡢ行ࡲࡲࡓえࡉ押ࢆ左ࡢࢫマ࢘ࠊしࢡ

ッࣛࢻ࡟左࡛ࡲ前ࡢࠖ…ᅗ表ࠊࣇࣛࢢࠊᅗࠕࡲࡲࡢそし࡚そࠊࢢッࣛࢻ࡛ࡲ最後ࡢ

 ࠋࡍ離ࢆし手ࢢ

 

 

 

 

 

 

 

 ࠋࢡッࣜࢡࢆࠖ IࠕࠋࢡッࣜࢡࢆBࠖࠕࠋࡿࡍ࡟斜体ࠖࠕࠊし࡟太字ࠖࠕ ※

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※ୗ線ࢆ付けࠋࡿୗ線ࣜࢡࢆ▼ࡢッࢡし࡚適当ࣜࢡࢆࡢࡶ࡞ッࠋࢡ 
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 ճ行ࡢ範ᅖ指定 

  1 行目ࡢ最初ࡽ࠿ 7 行目ࡢ終わ1…࡛ࡲࡾ 行目ࡢ左ࡢ余白ࣜࢡࢆッࠋࢡ白抜ࡢࡁ斜

ࡲࡲࡢそࠊし࡚ࢡッࣜࢡࡽࡓࢀࡉ表示ࡀ矢印ࡢࡵ 7 行目ࣛࢻ࡛ࡲッࠋࡿࡍࢢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

※網࠿けࢆし࡚色ࡘࢆけࡿ 

 ࠋࢡッࣜࢡࢆ色࡞適当ࠋࢡッࣜࢡࢆ▼ࡢしࠖࡪࡘࡾ塗ࠕ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※四角形࡛ᅖࠕ…ࡴ外枠ࠖࣜࢡࢆッࠋࢡ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 մ全ペーࡢ࡚࡭ࡍࡢࢪ文章ࢆ範ᅖ指定ࡿࡍ 

  最初ࡢペーࡢࢪ左ࡢ空白࡛ࣜࢡࣝࣉࣜࢺッࠋࢡ 

 

 

3 



4 

 

 ※行番号ࡿࡩࢆ 

 Word2003࢓ࣇࠕイࣝ 追加ࢆ㺀行番号ࠋࢡッࣜࢡ他㺁㺀行番号㺁ࡢ設定ࠖ㺀そࢪペーࠕࠖ

࡚ࢀ入ࢆࢡチ࢙ッ࡟直しࠖࡾ振࡟࡜ࡈࢪペーࠕ㺁ࡿࡍ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Word2007～13ࠕペーࣞࢪイࢺ࢘࢔ 㺀ࠖ行番号㺁ࠕペー࡟࡜ࡈࢪ振ࡾ直し㺁ࣜࢡࢆッࠋࢡ 

 

 

 

 

 

 

 ※ペーࢪ番号ࢆ付けࡿ 

  Word2003ࠕ挿入 ࡢࢪし࡚㺀ペーࢡッࣜࢡࢆ▼ࡣ㺀位置㺁ࠋࢡッࣜࢡ番号ࠖࢪペーࠕࠖ

ୗ㺁ࢆ又ࠕ配置ࠖࣜࢡࢆ▼ࡣッࢡし࡚ࠕ中央ࠖࣜࢡࢆッࢡし࡚ OKࠋ 

 

 

 

 

 

Word2007～13ࠕ挿入 番号ࢪペーࠕࠖ ࡳࡢ番号ࠕୗ部㺁ࡢࢪペーࠕࠖ  ࠋࢡッࣜࢡࢆ2ࠖ

 

 

 

 

 

 

 յࠕ段落ࠖࡢ範ᅖ指定 

 注：ࠕ段落ࠖࡣ࡜長い文章ࢆ内容ࡽ࠿࡝࡞いく࡟࠿ࡘศけࡓ区ษ࡛ࡾあࠊࡀࡿ最初ࡢ

段落ࡣ最初ࡢ文字ࡽ࠿改行マーࠋ࡛ࡲࠖ  ࠕࢡ次ࡢ段落ࡢࠖ  ࠕࡣ後ࡽ࠿そࡢ

次ࠋ࡛ࡲࠖ  ࠕࡢ即ࡕ Enter キーࢆ押し࡚確定࡜ࡿࡍ次ࡢ段落ࠋࡿ࡞࡟ 

  2 段落㸦8ࡢ目ࡘ 行目ࠕࡢほࡽ࠿ࠖ࡝ࢇ࡜ 14 行目ࠕࡢいࢆ࡛ࡲࠖ ࠋࡍࡲ範ᅖ指定

 ࠋࡿࡍ
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 ※1 行目ࡢインࢹンࢺ…右ࣛࢻ࡬ッ࡜ࡿࡍࢢ範ᅖ指定しࡓ部ศࡢ㸯行目ࡔけࣛࢻࡀッ

 ࠋࡿࡍ移動࡬ศ右ࡓしࢢ

 

 

 

 

 

 

 

ࡓ範ᅖ指定し࡜ࡿࡍࢢッࣛࢻ࡬右…ࢺンࢹインࡾࡀୗࡽࡪ※  2 行目以降ࣛࢻࡀッࢢし

 ࠋࡿࡍ移動࡬ศ右ࡓ

 

 

 

 

 

 

 ※左インࢹンࢺ…右ࣛࢻ࡬ッ࡜ࡿࡍࢢ範ᅖ指定しࡓ全体ࣛࢻࡀッࢢしࡓศ右࡬移動

 ࠋࡿࡍ

 

 

 

 

 

 

 参考：2 ࡛ࡀ࡜ࡇࡿࡍ移動࡟同時ࢆඛ頭行࡛ࢺンࢹ範ᅖ指定し࡚インࢆ段落ࡢ以ୖࡘ

 ࠋࡿࡁ

 

 

 

 

նShift キーࢆ使࡚ࡗ範ᅖ指定 

 ࢺンࢹインࡾࡀୗࡽࡪ

1 行目ࡢインࢹンࢺ 

左インࢹンࢺ 
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7 行目ࡢ左余白ࣜࢡࢆッࢡし࡚ 7 行目ࢆ範ᅖ指定ࠋࡿࡍ 

 

 

 

 

画面右端ࣟࢡࢫࡢーࣝバーࣜࢡࢆッࢡし࡚そࡲࡲࡢ一番ୗࣛࢻ࡬ッࠋࡿࡍࢢ 

 

 

 

 

 

 

次࡟ Shift キーࢆ押しࡽࡀ࡞最後ࡢペーࡢࢪ最終行ࣜࢡࢆッࠋࡿࡍࢡ 

 

 

 

 

 

  

 

 

※段組ࡳ 

 Word2003ࠕ書式 ࢺ࢘࢔イࣞࢪペーࠕWord2007～13ࠖࡳ段組ࠕࠖ ࡳ段組ࠕࠖ 2ࠕࠖ 段ࠖ 
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