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はじめに

本スライドでは、Windowsに関する基本事項を整理し
ていきます。

作成する課題の見本は、ネット上で別途参照してくだ
さい。
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（１．１）Microsoft Wordの起動

岐阜経済大学内のPCでは、次のように起動します。

[スタート]-[アプリケーション]-[Microsoft Word]

Microsoft Wordで作成されたファイルは、ダブルクリッ
クすることで、該ファイルを開いてWordが起動されます。
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（１．２）画面の名称

タイトルバー

メニュー
バー

ツール
バー

ルーラー

最小化
ボタン

最大化
ボタン

元のサ
イズに戻
すボタン

閉じる
ボタン
(Word

を終了)

スクロー
ルバー

前の
ページ
ボタン

ステータ
スバー

文書表
示ボタン

後の
ページ
ボタン

ルーラー

カーソル

切替

ウィンドウを
閉じるボタン
(文書を終了)

ツールバー
(図形描画)

作業ウィンドウ

質問ボックス
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ツールバー等が表示されていない場合
「メニューバー」中の[表示(V)]をクリック（ ）すると、メ
ニュー（ ）が現れます。

プルダウンメニュー（ ）中の、

[ツールバー(T)]をクリック（ ）

すると、さらにプルダウンメニュー

（ ）が現れます。

このプルダウンメニュー（ ）

から、表示したいツールバー

（図では作業ワードアート ）

を選びます。

以上の操作を、今後次のように

記します。

[表示]-[ツールバー]-[ワードアート]をクリック（ ）する。

（１．３）ツールバーの表示

１

３

２

４

５

２

４

５

１

３
２

４

５
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（１．４）表示されていないサブメニュー、ボタン

メニューバー（図では[ファイル]）をクリック（ ）しても
表示されないサブメニューは、 をクリックすると表示
されます。

ツールバーに表示されていないボタンは、 をクリッ
ク（ ）すると表示されます。

１

２

１

２
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（１．５）ヘルプを見る
[質問ボックス]に質問を入力（ ）します。

現れた候補リスト（ ）の中から、知りた
い項目（図では、[罫線を選択する] ）
をクリックします。

別ウィンドウにて、ヘルプ（ ）が表示さ
れます。

ヘルプ内から、さらに絞り込んだ項目を
選びます（ ）。

“オフィスアシスタント”（イルカ）、

もしくは[ヘルプ]-[Microsoft

Word ヘルプ]でも、同等の

ことが行えます。

１

４

３

２

５

１

４

３

２

５
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（１．６）元に戻す

多くのソフトウェアには、すでに行った操作を元に戻す
機能が具備されています。

Wordも、[元に戻す]をクリック（ ）すれば、操作を取
り消すことができます。繰り返しクリックすれば、いくつ
かの操作の前の状態に戻れます。

失敗しても、あわてずに[元に戻す]を実行してください。

１

１
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（１．７）作業ウィンドウ

作業ウィンドウ

主だった文書の編集作業は、作業ウィ
ンドウで行うことが出来ます。

同じことを、メニューバーやツールバー
からも行うことが出来ます。

作業ウィンドウを使ったほうが効率が良
い場合もありますが、本スライドでは、
基本的にメニューバーやツールバーを
用います（随時、作業ウィンドウの使い
方についても説明します）。
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（２）メニューの概略

メニューがどのように分類されているかを知りましょう。

やりたい編集作業がどこに分類されているのか、大体の感
覚を持っていれば、作業は捗ります。

どんなものがどこにあるか、大体の感じをつかんでく
ださい。
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（２．１）ファイル・メニュー

当たり前ながら、[ファイル]をクリックすると、ファイル
に関する操作のサブメニューが現れます。

ファイル自体の操作
・ファイルの開く／閉じる
・名前、保存

ファイルを使用した操作
・プリント、そのプレビュー
・メイルやweb

最近使ったファイルへの
アクセス
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（２．２）編集メニュー

〔編集〕は、キーボード・マウス入力に関する操作です。

キーボード・マウス操作の
取り消し／繰り返し

入力内容の操作
・コピー、ペースト
・クリア
・選択

入力内容への移動
・検索、置換

日本語変換
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（２．３）表示メニュー

〔表示〕は、操作画面の見栄えに関する設定です。

エディット操作中の
文書全体の見栄え
（同じ文書でも、操作中の

見栄えが違う）

ウインドウ枠に何を置くか決める。

文書内に補助的に表示するもの
（印刷時は出ない）を決める。

特別なものを入力する操作画面に
切り替える。

操作画面の大きさを決める。
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（２．４）挿入メニュー

〔挿入〕では、ベタの文章以外のものを追加を行いま
す。

特別な働きのある字句、
文節、文章

外部から持ってくるもの
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（２．５）書式メニュー

〔書式〕では、印刷される文書の見栄えを決めます。

ベタの文章の見栄え

ベタの文章を流し込む枠組みの見栄え

全体に関わる見栄え
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（２．６）ツール・メニュー

〔ツール〕は、何でもありですね！

文章自体に関わること

印刷に関わること

色々あるぞ！
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（２．７）罫線

〔罫線〕は、表に関する操作です（罫線もありますが）。

罫線に関わること

表に関わること
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（２．８）ウィンドウ、ヘルプ

[ウィンドウ]は、複数文書を開いたときの切り替えに

使います。

普通は、スクリーン下のアイコンで

切り替えることが多いですね。

[ヘルプ]を使いこなすことが上達の早道になります。

どんどん使いましょう。
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（２．９）ツールバー

大体の配置を覚えましょう。

〔ファイル〕 〔編集〕

〔書式〕
文字単位でも

設定できるもの

〔書式〕
段落単位で

設定するもの

クリップアート

あいう
色
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（２．１０）グラフィック関連

[図形の調整]と、[オートシェイプ]とは左下にあります。

井戸伸彦
色々な形

順序

回転/反転
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（３）文章の体裁

「見栄えが同じであれば良い」ということではなく、「所
定のやり方を覚える」という観点で作成してください。

見本は、サイト上にあります。

ヘッダー

インデント

右揃え

フッター

文字数・行数

フォント、
スタイル、
サイズ、

下線
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（３．１）文字数と行数との設定

[ファイル]-[ページ設定
(U)]をクリック（ ）します。

「ページ設定」ウィンドウに
て、[文字数と行数とを指
定する]をチェック（ ）し、
[文字数]（ ）と[行数]
（ ）とをそれぞ指定し、
[OK]をクリック（ ）します。

１

２３

４

１

２

３

４

５

５

文字数：４０

行数：３０
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（３．２）文章の入力

改行位置のみを気をつけて、文章を入力します。

＜留学生の方へ＞
各位：かくい
厚生：こうせい
課長：かちょう
恒例：こうれい
行程：こうてい
幸：さち
満喫：まんきつ
静岡：しずおか
熱海：あたみ
方面：ほうめん
永井：ながい
締切：しめきり
内線：ないせん
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（３．３）自動編集機能

文章の入力にて、“記”を入力してから改行する（ 、
[Enter]押下）と、自動的に“記”が中央揃えとなり（ ）、
右揃えとなった“以上”の文字（ ）が追加されます。

Wordには、このような自動編集機能が沢山あります。

[Back Space]を押下すると、元に戻ります。

１

２ ３

１

２
３
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（３．４）右揃え、中央揃え

右揃えにしたい行（下図では“平成１４年５月２２日”の
行）をクリック（ ）してから、ツールバー中の[右揃え]
のボタンをクリック（ ）します。

中央揃えも、同様な手順で、[中央揃え]のボタン（ ）
を用います。

２

１

３

１

２

３
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（３．５）フォント、スタイル、サイズ、下線
変更を行う部分（右図
では、“社員旅行の実施
について”の行）をドラッ
グ（ ）します（白黒反
転表示となります）。

フォント（ ）を“MSゴ
シック” に、サイズ（ ）
を“１８”に、それぞれの
リストボックスにて選び
ます。

[太字(Bold)]（ ）、[下
線(Underline)]（ ）のボ
タンをそれぞれクリック
します。

２ ３ ４ ５

１２

３

４

５

１
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（３．６）インデント

インデントする範囲をドラッ
グして選択（ ）します。

次のいずれかを行います。

左インデントマーカーを右方
向へドラッグ（ 、 ）する。

[インデント]ボタンをクリック
（ ）する。

１

左インデン
トマーカー

右インデン
トマーカー

１行目のインデ
ントマーカー

ぶら下げインデ
ントマーカー

２ ２

３

４

１

２ ３

４
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（３．７）ヘッダー、フッター
[表示]-[ヘッダーとフッター(H)]をクリック
（ ）します。

ヘッダー（ ）、フッター（ ）の領域、お
よび、 「ヘッダーとフッター」のツールボッ
クス（ ）が表示されます。

ヘッダーへは、文字を入力（ ）します

フッターは、スライド(3.4)の方法で、右そ
ろえにします。

日時は[日付挿入]（ ）、時刻は[時刻挿
入]（ ）をクリックして入力します（間に
はスペースを入れます）。

[閉じる]をクリック（ ）するか、本文をダ
ブルクリックすると、ヘッダーとフッターの
編集が終了します。

１

３

５ ６

７

１
２ ３

５
６

７

２

４

４

２
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（３．８）印刷イメージの確認

[ファイル]-[印刷プレビュー]をクリック
（ ）します。

（[印刷プレビュー]ボタンをクリック（ ）でも
OKです）

印刷したときのイメージが表示されます
（ ）。このとき、編集等は出来ません。

ツールバー中の[閉じる(C)]をクリック
（ ）すると、編集画面に戻ります。

１

３

４

１

２

３

２

４
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（３．９）文書の保存

[ファイル]-[名前をつけて保存(A)]をクリック（ ）しま
す。

「名前を付けて保存」のウィンドウにて、フォルダを選
び（ ）、ファイル名を入力（ ）して、[保存]をクリック
します（ファイル名は、“lit_word1”とします）。

１

２

３

１

２ ３

ファイル名：lit_word1
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（３．１０）上書き保存、終了

一度名前を付けて保存した後は、
上書き保存が可能です。

[ファイル]-[上書き保存(S)]をクリック
（ ）

[上書き保存]ボタンをクリック（ ）。

[Ctrl]キーを押しながら、[ｓ]キーを押
下。

ウィンドウ右上の[閉じる]ボタンを
クリック（ ）すると、Wordが終了
します。

[閉じる]ボタンの下の、[ウィドウを
閉じる]ボタンをクリック（ ）する
と、表示している文書のみが終了
します。

２

１
２

３

１

３

４

４
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（４）グラフィック

すべての項目を実施しましょう！

ワードアート

コピー ＆
ペースト

クリップアート

図形の書式
設定イラストレー

ション

面、線、文字
の色
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(４．１)既存のファイルを開く

先ほど作成したファイル
“lit_word1”を開きます。

[ファイル]-[開く（O）]をクリック
（ ）します。

[開く]ボタンをクリック（ ）しても
OKです。

「ファイルを開く」ウィンドウ

で、目的のファイルがある

フォルダを選択（ ）し、

ファイルのアイコンを

ダブルクリック（ ）します。

１

２

３
４

１

２

３

４



「はじめに言葉ありき－Microsoft Word－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 34

（４．２）新しい文書を開く

現在開いている“lit_word1”とは別の、新たな文書を開
きます。

ツールバー中の、[新規作成]ボタンをクリック（ ）し
ます。

新しい文書が、別ウィンドウ（ ）にて開きます。

[ファイル]-[新規作成(ｎ)]をクリックすると、「作業ウィ
ンドウ」が表示されます。ここでは扱いません。

１

２

１

２
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（４．３．１）新しい文書に文字列を貼り付ける

“lit_word1”のウィンドウ上でコピーを行います（ファイ
ル名は、ウィンドウの左肩に表示（ ）されています）。

[編集]-[すべてを選択(L)]を選ぶ（ ）と、文書内のす
べての文字列が選択されます（ ）。

[編集]-[コピー(C)] をクリック（ ）します。

（[コピー]ボタン をクリックしても、OKです。）

２ ４

３

１

３

２

１
１

４
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（４．３．２）新しい文書に文字列を貼り付ける

スライド(4.2)の操作にて開いた新しい文書のウィンド
ウ上で、貼り付け（ペースト：paste)を行います。

[編集]-[貼り付け(P)]をクリック（ ）します。

（[貼り付け]ボタン をクリックしてもOKです）

ヘッダー、フッターを含め、コピーされました（ ）。

１

２

１

２
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（４．４．１）ワードアート

不要な文字を削除して、
ワードアートを挿入す
る場所にポインタを移
します（ → ）。

スライド(3.5)で行った、
下線等の設定も外す。

図形描画ツールバー
（ウィンドウ下側）中の、
[ワードアート]ボタンを
クリック（ ）します。

３

１

２

３

１ ２
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（４．４．２）ワードアート

「ワードアートのテキストの編
集」ウィンドウが現れます（ ）。

“ここに文字を入力”に変えて、
表示したい文字列を入力（ ）
します。

サイズ等についても、適宜選び
（ ）、[OK]ボタンをクリック
（ ）します。

文中に、ワードアートの文字列
が表示されます（ ）。

４
５

２

１

３

４

２

１

３

５
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（４．４．３）ワードアート

ワードアートをクリッ
ク（ ）してクリックす
ると、「ワードアート」
ツールバーが表示
（ ）されます。

[形状]ボタンをクリッ
クして、大波２を選ぶ
（ ）と、ワードアート
の文字が波型に表
示されます（ ）。

その他のボタンも試
して頂いてOKです。

３

４

２
１

３

４

２

１



「はじめに言葉ありき－Microsoft Word－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 40

（４．５．１）クリップアート

図形描画ツールバー（ウィンドウ下側）中の、[クリップ
アート]ボタンをクリック（ ）します。

作業ウィンドウに、「クリップアートの挿入」のページが
表示（ ）されます。

[検索文字列]の欄に“ヨット”と入力（ ）し、[検索]ボタ
ンをクリック（ ）すると、検索結果が表示されます。

１ ３

２ ４

１

３

２

４
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（４．５．２）クリップアート

スクロールバーを上下させて（ ）、挿入するクリップ
アートを選び、ダブルクリック（ ）します。すると、文
章内に、クリップアートが取り込まれます（ ）。

取り込まれたクリップアートをダブルクリック（ ）する
と、「図の書式設定」のダイアログが表示（ ）されま
す。

１

２

３

４

５

１

２

３

４

５
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（４．５．３）クリップアート

「図の書式設定」のダイア
ログにて、[レイアウト]タグ
をクリック（ ）し、[四角]
のボタンをクリック（ ）し
て、[OK]をクリック（ ）し
ます。

これで、ドラッグ（ ）する
ことにより、クリップアート
は好きな位置に配置できま
す。

図のまわりのつまみをド
ラッグ（ ）して、大きさも
調整してください。

２

１

３

４ ４

５

２
１

３

４

５
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（４．６）図形の書式設定

クリップアートに限らず、Word内の図にはレイアウトが
設定出来ます。

図は、大きなひ
とつの文字とし

て扱われる

図の部分は四
画の領域となり、
文字はこれを避
けて配置される

図は文字
と重ねて表
示され、文
字が図の
上にくる

図は文字
と重ねて表
示され、文
字が図の
上にくる

＜四角＞ ＜背面＞ ＜前面＞
＜行内＞
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（４．７．１）フリーフォーム

イラストをおく位置にカーソ
ルを移動させます（ ）。

「図形描画」のツールボック
スから、[オートシャイプ(U)]-
[線(L)]-[フリーフォーム]を選
びます（ ）。

描画領域（ ）が現れます。

２

１

３

２

１

３
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（４．７．２）フリーフォーム

クリックを繰り返す（ 、 、 ）
と、その間が直線で結ばれます。

ドラッグを始めると、ポイント（鉛筆
の形）の動き（ ）に沿って、フ
リーハンドの線が描かれます。

始まりの点に達して、ドラッグを止
めると、線がつながって（ ）、面
を成す図形が出来ます。

１

２

４

５

１ ２ ３

４

５

３
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（４．８）塗りつぶし

塗りつぶしを行う図形を選択（ ）します。

図形描画ツールバーの[塗りつぶしの色]の“▼”をク
リック（ ）し、色を選びます（ 、下図では薄い青）。

選んだ色に、図形が塗りつぶされます（ ）。

２

３

１

４

２ ３

１

４
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（４．９）線の色

線の色を設定する図形を選択（ ）します。

図形描画ツールバーの[線の色]の“▼”をクリック
（ ）し、色を選びます（ 、下図では線に色は付けな
いこととして、[線なし]を選んでいる）。

この場合は、ふちどりの線が無くなります（ ）。

２

３

４

２ ３

４

１

１
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（４．１０）黒丸

図形描画ツールバーの[楕円]をクリック（ ）します。

黒丸を置きたい位置にて、ドラッグ（ ）して、黒丸の
左上と右下とを指定します。

図形描画ツールバーの[塗りつぶしの色]の“▼”をク
リック（ ）し、黒を選びます（ ）。

１

２
３

４

１

２

３ ４
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（４．１１）吹き出し

「図形描画」のツールボックスか
ら、[オートシャイプ(U)]-[吹き出
し(C)]-[線吹き出し４（枠つき）]を
選びます（ ）。

黒丸を始点にドラッグ（ ）する
と、吹き出しが現れます。これに
文字を入力（ ）します。

つまみを調整して、適当な大き
さとします（ ）。

１

２ ３

４

１

２

３

４
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（４．１２．１）白抜き文字

「図形描画」のツールボックス
中の、[テキストボックス）]をク
リック（ ）します

文字を置く位置をクリック（ ）
すると、テキストボックスが現
れます。これに文字を入力
（ ）します。

ボックスの大きさを調整し、文
字を“MSゴシック”、“太字”に
設定（スライド(3.5)参照）します
（ ）。

１

２

３

４

１

２

３

４



「はじめに言葉ありき－Microsoft Word－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 51

（４．１２．２）白抜き文字

白抜きとするテキストボックスを選
びます（ ）。

図形描画ツールバーの[塗りつぶ
しの色]の“▼”をクリック（ ）し、
[塗りつぶしなし]をクリック（ ）し
ます。

ボックスでは、背景の青地が見え
るようになります（ ）。

２

３

１
４

２

３

１

４
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（４．１２．３）白抜き文字

白抜きとするテキストボックスを選
択（ ）します。

図形描画ツールバーの[フォントの
色]の“▼”をクリック（ ）し、[白]を
クリック（ ）します。

ボックスでは、文字が白くが見える
ようになります（ ）。 ２

３

１
４

２

３

１

４
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（４．１２．４）白抜き文字

白抜きとするテキストボックスを選
択（ ）します。

図形描画ツールバーの[線の色]の
“▼”をクリック（ ）し、[線なし]をク
リック（ ）します。

線（＝枠）が消えて、白抜き文字が
出来上がります（ ）。 ２

３

１
４

２

３

１

４
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（４．１３）面、線、文字

文字を含む図形には、面（塗りつぶし）、線、文字の３
つの色が指定できます。

あいう

文字
ここでは、

赤

面、
ここでは、

黄色

文字
ここでは、

青
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（４．１４）図形の順序

図形には、紙面上の順序があります。背面にあるもの
は、前面にあるものに隠されます。

右下図 では、丸（ ）は三角（ ）の前にあります。

三角を選択し、[図形の調整(R)]-[順序(R)]-[最前面へ
移動(T)]を選ぶ（ ）と、右下図 のように、三角
（ ）が丸（ ）の前に出ます。

３

１

２

３

１

２
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（４．１５）色と順序の組み合わせ

四角
四角

まる
まる

まる（上）
面：赤
線：黒
字：黒

四角（下）
面：青
線：黒
字：黒

四角
四角

まる
まる

四角
四角

まる
まる

四角
四角

まる
まる

まる（上）
面：赤
線：無
字：白

四角（下）
面：青
線：赤
字：黒

まる（上）
面：無
線：青
字：黒

四角（下）
面：青
線：黒
字：黒

まる（上）
面：赤
線：赤
字：黒

四角（下）
面：赤
線：赤
字：白
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（５）表、図形

すべての項目を実施しましょう！

罫線で囲む

表の挿入
セル内の

文字の体裁

表の列幅

表全体の配置

巻紙と文字 楕円と文字
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（５．１）文章の入力

文章を入力し、（３）で覚えた方法で体裁を整えます
（ヘッダーも忘れないで！）。 ＜留学生の方へ＞

９３年度：９３ねんど
研修：けんしゅう
補助金：ほじょきん
夏期：かき
休暇：きゅうか
～：から
助成：じょせい
修得：しゅうとく
独自：どくじ
風俗：ふうぞく
戸惑い：とまどい
体験：たいけん
熱っぽく：ねつっぽく
駆け足：かけあし
観光：かんこう
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（５．２．１）罫線で囲む

罫線で囲む範囲を選択します。

最後の[改行記号]を含んでいない（ ）ことに注意してくださ
い。

マウスではうまく選択できない時、次のようにしてくだ
さい。

範囲の開始位置にカーソルをおく。

[Shift]キーを押しっぱなしにして、[→]キーを何度か押して選
択範囲を広げる。

選択範囲の終了位置を過ぎたら、[←]キーを押して戻す。

１

１
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（５．２．２）罫線で囲む

[罫線(A)]-[線種とページ罫
線と網掛けの設定(B)]をク
リック（ ）します。

[罫線]タグをクリック（ ）し、

次の項目を

選んでいきます。
種類：[囲む]（ ）

種類(Y)：２重線（ ）

線の太さ(W)：0.75pt

（ ）

[OK]をクリック（ ）

します。

１

２

３

４

５

６

１

２

３

４

５

６
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（５．３．１）表の挿入

表を入れたい位置にカーソルをおきます（ ）。

[罫線(A)]-[挿入(I)]-[表(T)]をクリック（ ）します。

１

２

１

２
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（５．３．２）表の挿入

「表の挿入」ダイアログにて、
列数（＝４）と行数（＝６）と
を指定（ ）して、[OK]をク
リック（ ）します。

表が挿入されます（ ）。

１

２

１

２

３

３
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（５．３．３）表の名称

表の１マスを、セルと呼びます。

列

行

セル
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（５．４）表への文字の入力

文章を入力しましょう。

次のセルへは、[Tab]キー、もしくは、[→]キーで移れます。

前のセルへは、[Shift]+[Tab]キー、もしくは、[←]キーで移れ
ます。
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（５．５．１）セル内の文字の体裁

ドラッグして、１行目を選択（ ）します。

スライド(3.4),(3.5)と同様に、体裁を整えます。

[MSゴシック]( )、[太字]（ ）

１

２ ３

１

２ ３
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（５．５．２）セル内の文字の体裁

続いて、スライド(1.3)の手順で、
「罫線」ツールバーを表示させ
て作業します。

「メニューバー」中の[表示(V)]-
[ツールバー(T)]-[罫線]をクリッ
ク（ ）します。

のような「罫線」ツールバー
が現れます。

１２

１

２
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（５．５．３）セル内の文字の体裁

[中央揃え]ボタンから、[中央揃え]を選びます（ ）。

[網掛けの色]ボタンから、[灰色15%]を選びます（ ）。

のような

体裁になり

ます。

１

２

３

１

２

３
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（５．６．１）表の列幅を調整する

表の縦線にポインタを合わせる（ ）と、ポインタの形
が のように変わります。

その状態で、ドラッグ（ ）すると、列の幅が調整出来
ます。

列の幅が短くなりました（ ）。

２

３

１

２

３

１
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（５．６．２）表の列幅を調整する

表の列の右側の線をダブルクリック（ ）すると、その
列の一番長い文字列のある行の長さに、幅が調整さ
れます（ ）。

１

２

１

２
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（５．７）表全体を配置する

表上にポインタを
置くと左上に現れ
る“十字”（ ）現
れるをクリック
（ ）します。表全
体が選択されます。

[中央揃え]ボタン
をクリック（ ）す
ると、表全体が中
央に配置されます
（ ）。

１

２

３

１

２

３
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（５．８．１）巻紙と文字とを挿入する

[オートシェイプ(U)]-[星とリボン(S)]-[縦巻き]を選びま
す（ ）。

適当な位置をクリック（ ）して、巻紙を配置します。

このとき、「画像をここに作成します。」と書かれた枠が
表示されますが、無視してOKです。

１

２

１

２
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（５．８．２）巻紙と文字とを挿入する

巻き紙を右クリック（ いつもの左ではなく、右）して
現れたメニューの[テキストの追加]を選びます（ ）。

文字を入力（ ）します。

枠をクリック（ ）した後、[中央揃え]ボタンをクリック
（ ）します。

２

１

３４

５

２

１

３

４

５
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（５．９．１）楕円と文字とを挿入する

図形描画ツールバー中の[楕円]ボタ
ンをクリック（ ）し、適当な位置をク
リック（ ）して楕円を配置します。

[影つきスタイル]-[影スタイル６]を選
びます（ ）。

のように影が設定されます。

１

３

２

４

１

３

２

４
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（５．９．２）楕円と文字とを挿入する

楕円を右クリック（ いつもの左ではなく、右）して現
れたメニューの[テキストの追加]を選びます（ ）。

文字を入力（ ）します。

“選考方法”の行を選択（ ）し、[フォントサイズ]を選
び（ ）、[中央揃え]ボタンをクリック（ ）します。

２

１

５ ６

４

３

２

１

５ ６

４

３
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（５．１０）矢印を描く
図形描画ツールバー中の[直線]ボタンをク
リック（ ）し、適当な位置をドラッグ（ ）して
直線を配置します。

（[矢印]ボタン（ ）を使ってもOKです。）

[矢印のスタイル]-[矢印のスタイル５]を選び
（ ）、さらに、[線のスタイル]-[4.5pt]を選び
ます（ ）。 のようになります。

１

３

２ ２

４
５

６

１ ２

３

４
５ ６
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（６）用紙の向きと段組

すべての項目を実施しましょう！
横向き

段組

段区切り

セルの結合
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（６．１）用紙の向きを横に設定する
ページの向きを縦（ ）から横（ ）にします。

[ファイル(F)]-[ページ設定(U)]をクリック（ ）します。

[余白]のタグをクリック（ ）します。

印刷の向きの[横(S)]をクリック（ ）します。

余白のサイズを設定します。

[OK]をクリック（ ）します。

３

４

５

上：３５
mm

下：３０
mm

右：２５
mm

左：２５
mm

４

２

１

３

４

５

６

２１



「はじめに言葉ありき－Microsoft Word－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 78

（６．２）段組にする

文字を入力する領域を、１段（ ）から２段
（ ）にします（２段にしても、文字は連続し
て入力できます）。

[書式(O)]-段組(P)]をクリック（ ）します。

[２段(W)] （ ）、[境界線を引く(B)] （ ）
をクリックし、[間隔]を“３０mm” （ ）として、
[OK]をクリック（ ）します。

２

１

３

２

１

３

４ ５

４

５

６間隔：
３０mm

７

６

７
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（６．３）文字を入力する

文章を入力し、（３）で覚えた方法で体裁を整えます
（ヘッダーも忘れないで！）。 ＜留学生の方へ＞

総務課：そうむか
講演：こうえん
聴講：ちょうこう
標記：ひょうき
加盟：かめい
主催：しゅさい
開催：かいさい
勤務：きんむ
直面：ちょくめん
演題：えんだい
専務：せんむ
取締役：とりしまりやく
岡 登：おか のぼる
申込書：もうしこみしょ
受講：じゅこう

負担：ふたん
内線：ないせん
所属：しょぞく
部課：ぶか
役職：やくしょく

インデント

ヘッダー

線は”-”（ハイフ
ン）で作ります
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（６．４）段区切りを入れる
左右の段の区切りを入れます（ ）。

左の段と右の段との区切りとなる位置
にカーソルをおきます（ ）。

[挿入(I)]-[改ページ(B)]をクリック（ ）
します。

[段区切り(C)]をチェック（ ）し、[OK]
をクリック（ ）します。

２

３

４

５

右の段はここで
終わって、

左の段に移る。

１

２

３

４
５

１
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（６．５．１）セルの結合
スライド(5.3.1)、(5.3.2)と同じ手順で表を挿入します。

のような表を作るために、最初、 のような表を挿入しま
す。すなわち、「表の挿入」ウィンドウにて、[列数]を“４”（ ）、
行下図を“５”（ ）とします。

４
３

列数：４

行数：５

１

２

４
３

１２
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（６．５．２）セルの結合

最初に文字を入力しておきましょう。
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（６．５．３）セルの結合

結合するセルをドラッグ（ ）
することで選択します。

[罫線(A)]-[セルの結合(M)]を
クリック（ ）します。

（「罫線」ツールバーの[セルの結
合]ボタン（ ）でも同じです。）

セルが結合されました（ ）。

セルを縦に結合する場合も、
同様の操作で行えます。

１

２

３

４

１

２

３

４
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（６．６）セル内の文字の体裁

スライド(5.5.1)～(5.5.3)と同じ手順で、

から へ体裁を整えます。
[フォント]=“MSゴシック”

[太字]

[中央揃え]（ ）

[網掛けの色]（ ）

３

４

１

２

３

４

１ ２


