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ワ࣮ࢻさ࡟ࡽ発展 

㸯 ࠕワ࣮ࢻさ࡟ࡽ発展 1ࠖを開く  

ࢱュ࣮ࣆンࢥࠕ 㸦ࠖࠕマࢥ࢖ンࣆュ࣮ࢱ 㸧ࠖ

DVDRWࠕ ࣈ࢖ࣛࢻ ࢻワ࣮ࠕࢡッࣜࢡࣝࣈࢲࠖ

さ࡟ࡽ発展 1ࠖをࣜࢡࣝࣈࢲッࠋࢡ 

 

 

 

࢖マࠕࡣ保Ꮡ先ࠖࠕࠋࢡッࣜࢡ前を付け࡚保Ꮡࠖྡࠕン㺁㸧ࢱ࣎ࢫ࢕ࣇ㺁㸦㺀࢜ࣝ࢖࢓ࣇࠕ

ࢺキュ࣓ンࢻ 㸦Word2013ࡿࡍࠖ࡟ ࢱュ࣮ࣆンࢥࠕࡣ ࢺキュ࣓ンࢻ࢖マࠕࠖ ࠋ㸧ࢡッࣜࢡࠖ

発展࡟ࡽさࢻワ࣮ࠕࡣࠖྡࣝ࢖࢓ࣇࠕ 種類㺁をࡢࣝ࢖࢓ࣇ㺀࡚ࡋ࡟1ࠖ Word2003 そࡣ

Word2007～13ࠊࡲࡲࡢ  ࠊ࡚ࡋࢡッࣜࢡを▼ࡢ右端ࡢ種類㺁ࡢࣝ࢖࢓ࣇ㺀ࡣ

㺀Word97-2003 文書㺁をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ㺀保Ꮡ㺁ࣜࢡッࠋࢡ 

  

 

 

 

 

㸰 最初ࡢ行ࡢ言葉を編集ࡿࡍ 

 1 行目ࡢ英語ࡢ部分ࠕAKASHI CITYࠖを範ᅖ指定ࠋࡿࡍ 

ࢺン࢛ࣇࠕ MSPࠕࠖ 明朝ࠖをࣜࢡッࠋࡿࡍࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改࡚ࡵ 1 行目全体を範ᅖ指定ࠕࠊ࡚ࡋ中央揃え㺁をࣜࢡッࠋࢡそ࡚ࡋ右ࣜࢡッࠊࢡ㺀ࣇ

࢛ンࢺ㺁ࣜࢡッࠕࡣࠖࣝ࢖ࢱࢫࠕࠋࢡ太Ꮠ ࡣ色ࠖࡢࢺン࢛ࣇࠕ࡟14ࠖࠕࡣࠖࢬ࢖サࠕࠊࠖ

㺀赤㺁ࠕ࡟文Ꮠ飾ࠕࡣࠖࡾ浮ࡁ彫࢙ࢳ࡟ࠖࡾッࢡを入ࠊ࡚ࢀOKࠋ 

 

 

 

参考㸸MS 明朝ࡣ各文Ꮠࡢ幅ࡣ一緒࡛あࠊࡀࡿMSP 明朝

CITYࠊ場合ࡢ例ࠋࡿ࡞異ࡀっ࡚幅ࡼ࡟文Ꮠࡣ 䛾 I 䛿文字

䛾幅が CTY に比べて狭い。 
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㸱 文Ꮠ及び段落ࡢ網࠿け 

 ձ2 行目を編集  

2 行目ࠕ明石ࡢ位置ࠖを範ᅖ指定ࡿࡍ 

࡟12ࠖࠕをࠖࢬ࢖サࢺン࢛ࣇࠕࠊ࡚ࡋࢡッࣜࢡBࠖをࠕࡢ太Ꮠࠖࠕ 

 ࠋࡿࡍ

 

  Word2003 㺀罫線㺁ࠕ線種ࢪ࣮࣌࡜罫線࡜網࠿けࡢ設定ࠖࣜࢡッࠋࢡ 

 Word2007～13࣒࣮࣍ࠕ ࡢけ࠿網࡜罫線ࢪ࣮࣌࡜線種ࠕࠋࢡッࣜࢡ▼ࡢୗ罫線ࠖࠕࠖ

設定ࠖࣜࢡッࠋࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 㺀網࠿け㺁ࣜࢡッࠕࠋࢡ背景ࡢ色ࠖࡣ▼をࣜࢡッࠕ࡚ࡋࢡ濃い青ࠖをࣜࢡッࠋࢡ右ୗ

࡚ࡋ࡟文Ꮠࠖࠕࡣ設定対象ࠖࠕࡢ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 更࢛ࣇࠕࠊ࡟ンࡢࢺ色㺁ࡢ▼をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ㺀白㺁をࣜࢡッࠋࡿࡍࢡ 

 

 

Word2003 Word2007～13 

Word2003 Word2007～13 
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   再度 Word2003 㺀罫線㺁ࠕ線種ࢪ࣮࣌࡜罫線࡜網࠿けࡢ設定ࠖࣜࢡッࠋࢡ 

  Word2007～13ࠕୗ罫線ࠖࣜࢡ▼ࡢッࠕࠋࢡ線種ࢪ࣮࣌࡜罫線࡜網࠿けࡢ設定ࠖࣜࢡ

ッࢡ 

㺀網࠿け㺁ࣜࢡッࠕࠋࢡ背景ࡢ色ࠖࡣ▼をࣜࢡッࠕ࡚ࡋࢡ青ࠖࡢ薄い色㸦ࠕ青ࢭࢡ࢔ࠊ

ンࢺ …白ࠊ1 㸧ࠖをࣜࢡッࠋࢡ右ୗࠕࡢ設定対象ࠖࠕࡣ段落࡚ࠖࡋ࡟ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そࠕ࡚ࡋ中央揃えࠖをࣜࢡッࠋࢡ 

 

  

 

 

 

ղ 9 行目を編集  

2 行目ࠕ気候ࠖを範ᅖ指定ࠋࡿࡍ 

 ձྠ࡜様࡟文Ꮠ及び段落࡟網࠿けをࠋࡿࡍ但ࠕࠊࡋ気候ࠖࠕࡢ文Ꮠࠖࡣ赤ࠊそࡢ背景

 ࠋࡿࡍ作業をࡌྠ࡜ձࡣ࡜あ࡚ࡋ࡟薄い赤ࡣ段落ࠖࠕࡢ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更࢛ࣇࠕࠊ࡟ンࢺ㺁をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ㺀白㺁をࣜࢡッࠋࡿࡍࢡ 
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㸲 一定ࡢ文Ꮠࡢ検索及び置換 

 Word2003 ࠕ編集  ࠋࢡッࣜࢡ検索ࠖࠕࠖ

 

 

 

Word2007～13࣒࣮ࠖ࣍ࠕ右端ࠕࡢ検索ࠖࣜࢡッࠋࢡ 

置換ࠖࠕ࡚ࡋ入力࡜ࠖࣝࢺキ࣓࣮ࣟࠕ࡟ョンࠖࢩ࣮ࢤࣅࢼࠕࡣ文Ꮠ列ࠖ又ࡿࡍ検索ࠕ

 ࠋࡿࡍࢡッࣜࢡ置換㺁を࡚࡭ࡍ㺀࡚ࡋ入力࡜ｋｍࠖࠕ࡟文Ꮠ列ࠖࡢ置換後ࠕࠋࢡッࣜࢡ

そ࡚ࡋ閉ࠋࡿࡌ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸳 ࢺࢫࣛ࢖を入ࡿࢀ 

 1 行目ࡢ最初ࡢ文Ꮠࡢ前㸦ࠕ明…ࠖをࣜࢡッ࡚ࡋࢡ Enter

キ࣮を 3 回押࡚ࡋ空白行をいࠋࡿࢀ 

 次࡟ 1 行目ࡢ最後ࡢ文Ꮠࡢ後㸦ࠕ…CITY 㸧ࠖをࣜࢡッ࡚ࡋࢡ

Enter キ࣮を㸯回押࡚ࡋ空白行をいࠋࡿࢀ 

12 行目ࡢ最後ࡢ文Ꮠࡢ後(ࠋࠖࡍ…ࠕ )をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ Enter

キ࣮を 9 回押࡚ࡋ空白行をいࠋࡿࢀ 

最後ࡢ行ࡢ最後ࡢ文Ꮠࡢ後(ࠋࠖࡍ…ࠕ )をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ Enter

キ࣮を 6 回押࡚ࡋ空白行をいࠋࡿࢀ 

ձ ࡎࡲ 2 行目をࣜࢡッࠋࢡ 

 

 

 

 

 Word2003ࠕ挿入 ᅗࠕࠖ 㺀ࠖࡽ࠿ࣝ࢖࢓ࣇ㺁ࠊWord2007･10ࠕ挿入 ᅗࠕࠖ 挿ࠕWord2013ࠊࠖ

入ࠖ㺀画像㺁をࣜࢡッࠋࡿࡍࢡ 
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  㺀ࢥンࣆュ࣮ࢱ ࢱュ࣮ࣆンࢥ࢖マࠕࠖ) DVDRWࠕࠖ( ࣈ࢖ࣛࢻ 㺀ࠖࢩ࣮࣓ࢽ࢔ョン GIF㺁

㺀ࢩ࣮࣓ࢽ࢔ョン GIF(21)㺁をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ㺀挿入㺁ࣜࢡッࠋࢡ 

 

 

 

 

 

 

 

 挿入さࢀたࡽ絵࡛ୖࡢ右ࣜࢡッࠊࢡ㺀ᅗࡢ書式設定㺁ࢺ࢘࢔࢖ࣞࠕ 㺀ࠖ外周  ࠋࢡッࣜࢡࠖ

 ୗᅗ右ࡼࡢう࡜ࢺࢫࣛ࢖࡟文Ꮠ࠿ࡀぶった場合ࡢࢺࢫࣛ࢖ࡣ周ࡢࡾ角ࡢ小さ࡞〇࡟

࣮࢝ソࣝをあ࡚若干内側ࣛࢻ࡬ッ࡚ࡋࢢ文Ꮠ࠿࡜ぶ࡞ࡽいࡼうࠋࡿࡍ࡟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ղ次࡟ୗᅗ࣮࢝ࡢソࣝࡢ位置࡛ձྠ様ࢺࢫࣛ࢖࡟を挿入ࠋࡿࡍ挿入ࡿࡍ画像ࡣ 

ࣞࠕ書式設定㺁ࡢ㺀ᅗࠊࢡッࣜࢡ右࡛ୖࡢ絵ࡽたࢀ挿入さࠋョン(22)jpg㺁ࢩ࣮࣓ࢽ࢔ࠕ 

ソࣝをあ࡚内側࣮࢝࡟〇࡞小さࡢ周ᅖࡢ画像࡚ࡋそࠋࢡッࣜࢡ㺀外周ࠖࠖࢺ࢘࢔࢖

 ࠋࡿࡏ移動さ࡬ࢁこ࡜ࡢたୖ࡛ୗ記ࡋ࡟さࡁ大ࡢいࡽ半分く࡚ࡋࢢッࣛࢻ࡬

 

 

 

 

Word2003 Word2007࣭10 Word2013 
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 㸴 ࢚ࡢࣇࣛࢢࣝࢭࢡ挿入 

ࢱュ࣮ࣆンࢥࠕ   㸦ࠖࠕマࢥ࢖ンࣆュ࣮ࢱ 㸧ࠖࠕDVDRW ࣈ࢖ࣛࢻ 発展ࣝࢭࢡ࢚ࠕࠖ 2.xlsࠖ

 ࠋ開く࡚ࡋࢡッࣜࢡSheet1(2)ࠖをࠕ

 㺀࢔࢚ࣜࣇࣛࢢ㺁をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ右ࣜࢡッࠊࢡ㺀࣮ࣆࢥ㺁ࣜࢡッࠋࢡそࡣࣝࢭࢡ࢚࡚ࡋ一

旦ࠊ右ୖࡢ最小化࣎ࢱン࣮ࠖࠕをࣜࢡッࢫ࡚ࡋࢡテ࣮ࢫࢱバ࣮(画面ࡢୗ)࠾࡟くࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ワ࣮ࠊࡾ࡝ࡶ࡟ࢻୗᅗ࣮࢝ࡢソࣝ࡜ࡢこ࡛ࢁ Word2003 編集ࠕࡣ ࡚ࡋ形式を選択ࠕࠖ

貼ࡾ付けࠖࣜࢡッࠋࢡWord2007～13 ࣒࣮࣍ࠕࡢ画面左ୖࡣ ࣜࢡを▼ࡢ付けࠖࡾ貼ࠕࠖ

ッ࡚ࡋࢡ㺀形式を選択࡚ࡋ貼ࡾ付け㺁ࣜࢡッࠋࢡ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ࢔࢚ࣜࣇࣛࢢ

付けࡾ貼ࢡンࣜࠕ 形ࡿ付けࡾ㺀貼ࠋࢡッ࢙ࢳࠖ࡟

式㺁ࠕࡣMicrosoft Office Excel ࢙ࢪࣈ࢜ࣇࣛࢢ

Microsoft Excelࠕࡣ又࠿ࠖࢺࢡ ࢙ࢪࣈ࢜ࣇࣛࢢ

࡚ࡋࢡッࣜࢡをࠖࢺࢡ OKࠋ 
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 ࠊࢡッࣜࢡ右࡛ୖࡢࣇࣛࢢࠋࡿࢀࡽ付けࡾく貼ࡁ大࡟渡っ࡚非常࡟ࢪ࣮࣌ࡢ次ࡀࣇࣛࢢ 

 㺀࢜ࡢࢺࢡ࢙ࢪࣈ書式設定㺁ࣜࢡッࢺ࢘࢔࢖ࣞࠕࠋࢡ  ࠋࢡッࣜࢡ背面ࠖࠕࠖ

 

 

 

 

  

 

 

 

ୗࡋを小さくࣇࣛࢢ࡚ࡋࢢッࣛࢻ࡬内側ࠊソࣝをあ࡚࣮࢝࡟〇࡞小さࡢ周ᅖࡢࣇࣛࢢ

ᅗࡢ位置࡟持っ࡚いくࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

更ࡶ࡟う一度࡛ୖࡢࣇࣛࢢ右ࣜࢡッࠊࢡ㺀ࣜンࡢࢡ更新㺁をࣜࢡッ

 ࠋࡿࡍࢡ

 

㸵 再度ࡢࢺࢫࣛ࢖挿入 

 ୗᅗࡢ位置をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ Word2003ࠕ挿入 ᅗࠕࠖ 㺀ࠖࡽ࠿ࣝ࢖࢓ࣇ㺁ࠊWord2007･10㺀挿

入 ᅗࠕࠖ 挿入ࠕWord2013ࠊࠖ 㺀ࠖ画像㺁ࣜࢡッࢥࠕࠋࢡンࣆュ࣮ࢱ ࢱュ࣮ࣆンࢥ࢖マࠕࠖ) )ࠖ

㺀DVDRW ࣈ࢖ࣛࢻ 㺀ࠖࢩ࣮࣓ࢽ࢔ョン GIF㺁㺀ࢩ࣮࣓ࢽ࢔ョン GIF(10)㺁をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ

㺀挿入㺁ࣜࢡッࠋࢡ 
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 挿入さࢀたࡽ絵࡛ୖࡢ右ࣜࢡッࠊࢡ㺀ᅗࡢ書式設定㺁ࠖࢺ࢘࢔࢖ࣞࠕ㺀外周ࠖをࣜࢡッ

࡚ࡋࢡ OKࠋ 

  

 

 

 

 

㸶 ୖࠕ書ࡁ保Ꮡࠖࡿࡍ 

 㺀ࣝ࢖࢓ࣇ㺁㸦Word2007 ࡁ書ୖࠕン㺁㸧ࢱ࣎ࢫ࢕ࣇ㺀࢜ࡣ

保Ꮡࠖࣜࢡッࠋࢡ 

 

㸷 Web  ࡿࡍ保Ꮡ࡚ࡋ࡜ࢪ࣮࣌

 㺀ࣝ࢖࢓ࣇ㺁㸦Word2007  ࠋࢡッࣜࢡ前を付け࡚保Ꮡࠖྡࠕン㺁㸧ࢱ࣎ࢫ࢕ࣇ㺀࢜ࡣ

 㺀保Ꮡ先㺁ࢻࠕࡣキュ࣓ンࠖࢺ(ࠕマࢻ࢖キュ࣓ンࠖࢺ)࡛㺀ࡢࣝ࢖࢓ࣇ種類㺁ࡢ▼をࣜࢡ

ッࠕ࡚ࡋࢡWeb  ࠋࡿࡌ閉࡚ࡋࢡッࣜࢡ㺀保Ꮡ㺁を࡚ࡋࢡッࣜࢡhtm,*htmlࠖを*ࢪ࣮࣌

 

 

 

 

 

 

 

㺀ࠖࢺ࣮ࢱࢫ㺀ࢻキュ࣓ンࢺ㺁(ࠕマࢻ࢖キュ࣓ンࠖࢺ)をࣜࢡッ࡚ࡋࢡ開く࡜次࢛ࣝࣇࡢ

 ࠋࡿࢀ作成さࡀࣝ࢖࢓ࣇࠊࢲ

  

 

ୖ記ࡀ保Ꮡさ࡚ࢀいࠊࡀࡿ          をࣜࢡッࣝ࢖࢓ࣇ࡚ࡋࢡを開い࡚ࡳ

 ࠋうࡼ

 

 

 

 

 

 

10 画面ୗࡢ㺀ࢫテ࣮ࢫࢱバ࣮㺁ࣝࢭࢡ࢚ࠕࡢ発展 2ࠖをࣜࢡッࠊ࡚ࡋࢡ一部数Ꮠを変え

ࡲࠋࡿࡵ࠿確࠿ࡿい࡚ࢀ反映さࡀ変更࡟発展㸯ࠖ࡟ࡽさࢻワ࣮ࠕ再び࡚ࡋそࠋࡿࡳ࡚

た変更ࡋたࣝࢭࢡ࢚ࠕ発展 ࡿ戻っ࡚い࡟元ࡀ発展㸯ࠖ࡟ࡽさࢻワ࣮ࠕࠊࡋ戻࡟元ࡣ2ࠖ

 ࠋࡿࡵ࠿確࠿

 ࠋࡿࡌ閉࡚ࡋࢡッࣜࢡ保Ꮡ㺁をࡁ書ୖࠕࡣ発展㸯ࠖ࡟ࡽさࢻワ࣮ࠕ 11


