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画面のいちばん上に表示されているのがタイトルバーです。その下

にはメニューバーとツールバーが表示されます。メニューバーには，

， など，W o r dのはたらきが分類されて表示されていま

す。ツールバーには，よく使用する操作がボタンやボックスの形で表

示されています。画面のいちばん下に表示されているのがステータス

バーです。ステータスバーには，カーソルの位置や文書のページ番号

など，文書作成の基本的な情報が表示されます。

①タイトルバー

ファイルの名前が表示される。

バーに色が付いているときは作業

ができる。ここをドラッグしてウ

ィンドウを移動することができ

る。

②メニューバー

， などの文字をク

リックするとメニューが開き，項

目の一覧が表示される。

③ツールバー

よく使用する操作がボタンやボ

ックスの形で表示される。表示さ

れるツールバーはW o r dの設定や作

業状態によって変わる。

④ステータスバー

カーソルの位置など作業中の文

書や操作についての情報を表示す

る。

⑤スクロールバー

文書内の表示位置を上下に移動

する垂直スクロールバーと，左右

に移動する水平スクロールバーが

ある。

⑥　 （閉じる）

W o r dを終了する。表示されてい

るファイルを終了する。

（最大化）

ウィンドウがデスクトップいっ

ぱいに表示される。クリックする

と，ボタンは　 （元のサイズに戻

す）に変わる。

（最小化）

ウィンドウがボタンの形になっ

てタスクバーにおさめられる。

⑦カーソル

文字を入力する位置を示す。画

面上で点滅する。文字カーソルと

もいう。

⑧マウスポインタ

マウスの指し示す位置を表す。

画面の位置や作業状態によって形

状が変化する。

⑨表示形式変更ボタン

画面の表示形式を変更する。

W o r dには「下書き」「W e bレイア

ウト」「印刷レイアウト」「アウト

ライン」の4種類がある。

W o r dはワープロソフトです。 W o r dを使って文書を作成するには，

Wordを起動してウィンドウを開きます。

①　 ボタンをクリックして，

をポイントし，

をクリックする。

② Wordが起動し，「文書１」とい

う白紙の文書が表示される。

起動したW o r dを終了するには，ウィンドウの

右上にある　（閉じる）ボタンをクリックしま

す。

●Windows XPでは

―

― をクリックしま

す。

●ポイント

マウスポインタを操作するもの

の上に重ねること。この場合，マ

ウスのボタンは押しません。

●ウィンドウの大きさを変える

ウィンドウがデスクトップいっ

ぱいに表示されている場合，

（元のサイズに戻す）ボタンをク

リックすると，ウィンドウが縮小

されて表示されます。

ウィンドウの角をポイントし

て，マウスポインタが　 に変わっ

たら，ドラッグして大きさを変更

することもできます。

●終了時のメッセージ

文書に文字を入力したり変更を

加えていると， ボタンをクリッ

クしたときに，次のようなメッセ

ージが表示されます。

保存する場合は　　　　 を，保

存せずに W o r dを終了する場合は

を，終了を取り消すとき

は　　　　 をクリックします。

※保存の方法については，3 4ペ

ージで説明します。

起動と終了
W o r dなどのアプリケーションソフトを起動するには， W i n d o w sのスタート
メニューから実行します。

１ Word の起動と終了

第１章　ワープロソフトを見てみよう

Wordのウィンドウ

表示されるウィンドウは，Wordのバージョンによって多少異なりますが，

基本的な機能は同じです。基本をしっかりマスターしておけば，どのバー

ジョンでも使うことができます。

●Word 97

（OSはWindows 98） （OSはWindows XP）

●Word 2002

Wordの表示形式

文書を作成するには，ページのレイアウトを確認しながら作業するのに

適した印刷レイアウト表示を使用するのが一般的です。下書き表示は，文

字の入力や編集に適した表示形式です。ページの余白や図，段組みなどは

省略されて表示されます。

●印刷レイアウト表示 ●下書き表示

２ 基本的な画面構成

各部の名称とはたらき
よく使用する各部の名前とはたらきを覚えましょう。

①タイトルバー

⑦カーソル

④ステータスバー

②メニューバー ③ツールバー ⑥

⑧マウスポインタ

⑤スクロールバー

⑨表示形式変更ボタン

第2編　ワードの使い方
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［標準］ツールバーと［書式設定］ツールバーのほかにも，W o r dに

は，たくさんのツールバーがあります。

●ツールバーの表示/非表示

表示されていないツールバーを使うと

きは，メニューバーの［表示］から［ツー

ルバー］をポイントして，サブメニュー

から選びます。

チェックマークが付いているものは，

現在表示されていることを示します。

●表示されていないボタンを使う

［標準］と［書式設定］ツールバー

が横に並んで表示されている場合，

隠れているボタンがあります。非表

示のボタンを使うには，ツールバー

の右端に表示されている　（その他

のボタン）をクリックして，表示さ

れる一覧から目的のボタンをクリッ

クします。

●［標準］と［書式設定］ツールバーを2行に並べて表示する

［標準］ツールバーと［書式設定］ツールバーを上下2行に並べて表

示すると，文書の領域は少し狭くなりますが，すべてのボタンが表示

されるようになります。2行に並べるには，次のようにします。

① メニューバーの［ツール］

から［ユーザー設定］をクリッ

クする。

②「［標準］と［書式設定］ツー

ルバーを横に並べて配置する」

をクリックして，チェックをは

ずす。

③［閉じる］をクリックする。

●ツールバーの表示

ツールバーは，W o r dの作業状態

によって表示/非表示を切り替えま

す。作業によっては，自動的に表

示されることもあります。あまり

たくさんのツールバーを表示して

いると，作業がしにくくなってし

まうので，通常は3～4種類程度

のツールバーを表示しておくよう

にしましょう。

●ボタンをクリックすると即実行

W o r dのコマンドを実行するに

は，メニューからコマンド項目を

選択する方法と，ツールバーのボ

タンを使う方法があります。ツー

ルバーのボタンは，クリックする

だけでそのコマンドが実行できる

ものが多く，メニューバーから選

択するよりも簡単で便利です。

●ツールバーの学習機能

一度使用したボタンは，ツール

バーに表示されるようになりま

す。逆に一定期間使われない機能

のボタンは，表示されなくなりま

す。

●バーの移動

メニューバーやツールバーはド

ラッグして配置を変更することも

できますが，いつも同じ場所に固

定していたほうが作業しやすくて

便利です。ドラッグして移動する

と，思いもかけないような場所に

配置されてしまう場合もあります

ので，いつも使うメニューバーや

ツールバーは，あまり動かさない

ようにしましょう。

W o r dの操作は，メニューからコマンドを実行する方法と，ツールバ

ーのボタンを使用する方法があります。メニューとツールバーの基本

的な使い方を理解しておきましょう。

メニューバーに表示されている文字を

クリックすると，メニューが開き，よく

使用するコマンド項目が表示されます。

メニューのいちばん下にある　（展開）

をクリックすると，すべてのコマンド項

目が表示されます。

設定によっては，しばらく時間が経過

すると，すべて表示される場合もありま

す。

●メニューに表示される記号の意味を知ろう

●コマンド

コマンドとは，「コピー」「貼り

付け」など，作業を実行するため

の命令のことです。

● の（Ｆ）ってなに？

メニューバーにある　　　 の

（Ｆ）や　　　の（Ｅ）は，マウスを

使わないで，キーボードからメニ

ューを開くときに使用する文字キ

ーを表しています。たとえば，

［ファイル］メニューを開くには，

（オルト）キーを押してから

キーを押します。

●ショートカットキー

コマンドの実行をキーボードか

ら行うためのものです。たとえば，

［編集］メニューの［すべて選択」

というコマンドは， （コント

ロール）キーを押しながら　　キ

ーを押します。これをショートカ

ットキーといい，メニューでは

と表示しています。

●ダイアログボックス

詳細な設定を行うためのウィン

ドウです。

▼［印刷］ダイアログボックス

メニューの使い方
メニューには，Wordで使用するコマンド項目が表示されます。

３ メニューバーとツールバー

作業中に使用できない項目は，

薄い色の文字で表示される。

ショートカットキー

クリックすると，ダイアログボックスが

表示されることを示す。

「…」がない項目は，すぐにコマンドが

実行される。

メニューを開いてから，このアルファベ

ットの文字キーを押すと，コマンドが実

行される。

サブメニューがあることを表す。ポイン

トすると，横にサブメニューが表示され

る。

Alt

F

Ctrl

A

ツールバーの使い方
W o r dでよく使用するツールバーは，［標準］ツールバーと［書式設定］ツー
ルバーです。
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基本的には，読みの入力 → 変換 → 確定 のくり返しになります。

たとえば，ローマ字入力方式で「変換する」と入力する手順は次のと

おりです。

① 読みを入力する。

キーボードの「H」「E」「N」「K」「A」

「N」「S」「U」「R」「U」を順番に押す。

② キーを押す。

③ （エンター）キーを押して確定

する。

●目的の漢字に変換されない場合

日本語入力システムは，読みに合っ

た文字を自動的に変換しますが，目的

の漢字に変換されない場合は， キー

を続けて押します。右のような候補の

一覧が表示されますので，目的の漢字

を選び， キーを押して確定します。

●「ん」の入力

ローマ字入力では，「ん」を入

力するには　 キーを2回押しま

す。ただし，「N」のあとに「 N」

「Y」以外の子音が続く場合は，

「N」１回でも「ん」が入力されま

す。

● キーと　　　　 （スペース）キー

どちらのキーを使っても文字の

変換をすることができます。もと

もと　　　　キーは空白を入力す

るという機能をもっており，確定

したあとで文字の再変換を行う場

合は， キーを使用する必要が

あります。

●確定したあとでの再変換

再変換したい単語にカーソルを

置いて， キーを押します。変

換候補の一覧が表示されますの

で，目的の漢字を選択します。

対象となる単語を右クリックし

て，ショートカットメニューから

再変換することもできます。

●MS-IME 2002の入力方式

MS-IME 2 0 0 2には，「ナチュ

ラルインプット」という新しい入

力方式が追加され，変換がよりし

やすくなりました。W o r dでは，従

来の入力方式である「 I M Eスタン

ダード」を使用するか，「ナチュ

ラルインプット」を使用するかを

選ぶことができます。

W i n d o w sには，M S - I M Eという日本語入力システムが付属しており，

Wordを起動すると，そのまま日本語を入力することができます。

［入力モード］ボタンに　 が表示

されているときは，ひらがなを入力

して漢字へ変換することができます。

が表示されているときは，日本

語は入力できません。直接入力とい

って，半角の英数字のみが入力でき

る状態を示しています。

入力モードを変更するには，

右図のように， M S - I M Eのツー

ルバーにある　（入力モード）

ボタンをクリックして，一覧か

ら選びます。

●言語バー

MS-IME 2 0 0 2では，このツー

ルバーを「言語バー」とよんでい

ます。

●半角と全角

カタカナとアルファベットおよ

び数字には「半角」と「全角」の

２種類があります。全角は漢字や

ひらがなと同じ横幅，半角は１文

字の横幅が全角の半分の文字で

す。

パソコン（全角カタカナ）

ﾊﾟｿｺﾝ （半角カタカナ）

半角のカタカナは，濁点や半濁

点も１文字分のスペースをとりま

す。

●日本語入力と直接入力の切り替え

キーボードから日本語入力と直

接入力を切り替えるには， キー

を押します。

日本語の入力
日本語を入力することができるかどうかは， M S - I M Eのツールバーを見ると
わかります。

１ 文字を入力する

第２章　ワープロソフトを使ってみよう

●日本語を入力するとき

●英語を入力するとき

半角
全角

ローマ字入力とかな入力はどちらがいい？

パソコンは，最初は「ローマ字入力」に設定さ

れていますので，「かな入力」を行う場合は，設

定を変更する必要があります。「ローマ字入力」

と「かな入力」は，M S - I M Eツールバーの　　ボ

タンで切り替えることができます。

日本語を入力するには，「ローマ字入力」と

「かな入力」の2つの方法があり，それぞれ次の

ような特徴があります。

●ローマ字入力（アルファベットのキーを使う）

覚えるキーの数が少ない。

かな入力に比べて押すキーの数は多い。

英数字や記号の入力がしやすい。

●かな入力（かなのキーを使う）

覚えるキーの数が多い。

ローマ字入力に比べて押すキーの数は少ない。

数字や記号を入力するときに入力モードを切り

替える必要がある。

※キーボードでの入力が初めての場合は，ローマ

字入力を覚えておくとよいでしょう。

ボタンが押された状態になっているときは，

「かな入力」です。クリックすると，「ローマ字

入力」に戻ります。

文字の変換と確定
日本語は，ひらがなを漢字などに変換しながら入力していきます。

変換

変換

カタカナやアルファベットへの変換

一般的なカタカナは，漢字と同様に読みを入力して変換キーを押せば，

変換することができますが，固有名詞や特殊な言葉はファンクションキー

を使って変換します。アルファベットへの変換も，ファンクションキーを

使うと便利です。

ファンクションキーには，それぞれ次のような機能があります。

ひらがなに変換

全角カタカナに変換

半角カタカナに変換

全角英数に変換

半角英数に変換

F6

F7

F8

F9

F10

※　　キーと　　キーは続け

て押すことで，大文字・小文

字を順次，切り替えます。

F9 F10

N

変換

変換

変換



2322

●１文字ずつ削除する

●複数の文字をまとめて削除する

① 削除したい文字例を範囲選択 す

る。

②　　 キーを押すと，選択した文字

列が削除される。

① 改行する位置にカーソルを置

く。

② キーを押すと，次の行に

カーソルが移動する。

●カーソルの移動

カーソルは画面上で点滅してい

る縦棒です。カーソルを移動する

には，カーソルキー（

）を使用するか，文書内をマウ

スでクリックします。

また，文字が入力されていない

部分にカーソルを置きたい場合

は，そこでダブルクリックしま

す。

※範囲選択 の操作については ，

24ページで説明します。

●段落記号

キーで改行すると，改行し

た位置には「 」（段落記号）が

表示されます。段落記号は，編集

記号のひとつで，画面に表示され

ますが印刷はされません。段落記

号の表示/非表示の切り替えは，メ

ニューバーの［表示］から［段落

記号］で行います。

（注） は， キーを示す。

●空白の入力

ひらがなモードでは，

キーを押すと，全角１文字分の空

白が挿入されます。 キーを

押しながら　　　 キーを押すと，

半角のスペースが挿入されます。

●読みを入力して変換する

「？」や「％」など，キーボードの左上に表示されている記号は，

（シフト）キーと併用することで入力することができます。「℃」

など，キーボードにない記号を読みから変換するには，次のようにし

ます。

①「たんい」と入力して　　キーを押す。

② 続けて　　キーを押し，変換候補を

表示する。

③「℃」を選び， （エンター）キー

で確定する。

●記号を挿入する

W o rd の［記号と特殊文字］ダイアログボックスから，さまざまな記

号を入力することもできます。

① メニューバーの［挿入］か

ら［記号と特殊文字］をクリッ

クする。

②［記号と文字］

タブで，使用する

記号をクリックし

て選択する。

③［挿入］をクリックすると，文書内のカーソルの位置に，選択し

た記号が入力される。

●読みから変換できるおもな記号

●特殊文字の入力

［特殊文字］タブでは， （登

録商標）や　（コピーライト）な

どの記号を入力することができま

す。

キーボードにない記号の入力
記号も，漢字と同じように読みから変換することができます。

変換

［記号と特殊文字］ダイアログ

ボックスが表示される。

まる ●　○　◎

さんかく ▼　△　▽

しかく ■　◇　□

てん ‥　…　∴　；

たんい ㎝　℃　￥　％

かっこ 《》〔〕〈〉 {} “”

しゅうごう ∈　∋　∪　⊇

やじるし → ← ↑ ↓ ⇒

ほし ☆　※　★

ゆうびん 〒

でんわ TEL

文字の削除
入力した文字は，１文字ずつ削除したり，まとめて削除したりすることがで
きます。

改行する
次の行に文字を入力したい場合は，［Enter］キーを使用します。

（バックスペース）キ

ーを押すと，カーソルの前

の文字が削除される。

Back
Space （デリート）キーを押

すと，カーソルの次の文字

が削除される。

Delete

Delete

空白を挿入する位置にカーソル

を置き， （スペース）キー

を押すと，１文字分の空白が挿入

されます。

空白を入れる
空白を入力するときは，［スペース］キーを使用します。

→ ← ↑

↓

Shift

Shift

変換
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●キーを使った選択

マウスを使わずに， （シフト）キーとカーソルキーを使って，

キーボードから範囲選択することもできます。

① 選択を開始する位置にカーソル

を置く。

② キーを押しながら　 キー

を押すと，右方向に１文字ずつ範

囲選択される。

キーを押しながら　　キーを押すと，左方向に文字が１文字

ずつ範囲選択されます。 キーを使うと，押したキーの方向に

向かって行単位で選択されます。

●すべて選択

文書全体を選択するには，メニューバーの［編集］から［すべて選

択］をクリックします。

編集中の文書にある文字や

図など，すべてのデータを選

択することができます。

●広い範囲の選択

開始位置をクリックしたあとで，

キーを押しながら終点をク

リックして範囲選択することがで

きます。これは，数ページにわた

るような広い範囲を選択する場合

に便利です。

●ショートカットキーを使う

すべて選択：　　 ＋　　

●段落とは

キーで改行するまでのひと

まとまりを「段落」といいます。

１行でも段落として扱います。

文字の削除や移動，コピーなどの操作を実行するには，まず対象と

なる文字や行・段落を選択する必要があります。複数の文字を選択す

ることを範囲選択といいます。範囲選択の操作には，さまざまな方法

がありますので，作業に応じて使い分けられるようにしておきましょ

う。

●文字単位で選択

文字単位で選択をするには，マウスでドラッグするのがもっとも一

般的です。

① 選択を開始する位置に

カーソルを置く。

② 終点までドラッグする。

●行単位で選択

行単位で選択する場合は，次のようにします。

① 選択する行の左余白をポイントする。

② クリックすると，１行選択される。

③ 複数行を選択する場合は，そのまま下へドラッグする。

●範囲選択

選択された範囲には黒い帯がか

かり，文字が白く表示されます。

これを「反転表示」といいます。

●ドラッグ

マウスの左ボタンを押したまま

マウス本体を引きずるように移動

する操作です。

●離れた範囲を選択する

離れた位置にある文字を複数選

択するには，1つ目の文字を選択

したあとで， （コントロール）

キーを押しながら2つ目以降の文

字列を選択します。

●選択の解除

選択を取り消すには，文書内の

任意の位置をクリックするか，カ

ーソルキー（ ）で

カーソルを移動します。

●マウスポインタの形

マウスポインタは，ポイントす

る位置によって形が変わります。

文字を入力する部分では， です

が，左余白では右向きの矢印

に変わります。操作を行うときは，

マウスポインタの形に注目しまし

ょう。

２ 選択・移動・コピーをする

文字や行の選択
選択は，文書を編集する際のもっとも基本的な操作です。

Ctrl

Shift

Shift

Shift

→

←

↓↑

Shift

Ctrl A

マウスによる選択の操作方法

マウスを使った範囲選択には，次のような方法がありますので覚えてお

くと便利です。

選択範囲 操作方法

任意の文字列 開始位置から終点までドラッグする。

単語 文字の一部をダブルクリックする。

文 キーを押しながらクリックする。

行 行の左余白をクリックする。

段落 段落の左余白をダブルクリックする。

文書全体
段落の左余白で　　 キーを押しながらクリックする。

または，左余白をすばやく3回クリックする。

Ctrl

Ctrl

→ ← ↑ ↓
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●文字をコピーする

① コピーしたい文字列を範囲

選択する。

②［標準］ツールバーの　（コ

ピー）ボタンをクリックする。

③ コピー先にカーソルを移動

する。

④［標準］ツールバーの　（貼

り付け）ボタンをクリックす

る。

⑤ コピーした文字列がカーソ

ルの位置に挿入される。

●マウスによる移動とコピー

範囲選択した文字列をドラッグアンドドロップして，移動やコピー

をすることができます。この場合，マウスポインタの形に注目しまし

ょう。

選択した文字列をポイントする

と，マウスポインタは　 になり

ます。そこでマウスの左ボタンを

押して移動先までドラッグしま

す。

文字列を選択して， （コン

トロール）キーを押しながらドラ

ッグすると，コピーになります。

●「貼り付け」

「切り取り」や「コピー」した

データは，クリップボードに保管

されているので，連続して何度で

も貼り付けることができます。

●ショートカットメニューから

範囲選択した文字列を右クリッ

クすると，「切り取り」「コピー」

「貼り付け」などのコマンド項目

のあるメニューが表示されます。

これを「ショートカットメニュー」

といいます。ここから選んで実行

することもできます。

●ドラッグアンドドロップ

マウスポインタを画面上のアイ

コンや画像などに合わせてマウス

のボタンを押し，目的の位置まで

ドラッグしてマウスのボタンから

指をはなす操作です。

移動とコピーに使用するコマンド

は，「切り取り」「コピー」「貼り付け」

で，すべて［編集］メニューにあり

ます。

また，［標準］ツールバーに

は，「切り取り」「コピー」「貼

り付け」を実行するためのボ

タンが用意されています。

メニューから選択しても，ツールバーのボタンをクリ

ックしても，同じようにコマンドが実行されます。

●文字を移動する

① 移動したい文字列を範囲選択

する。

②［標準］ツールバーの　 （切

り取り）ボタンをクリックする。

③ 移動先にカーソルを移動する。

④［標準］ツールバーの　（貼

り付け）ボタンをクリックする。

⑤ 切り取った文字列が，カーソ

ルの位置に挿入される。

●ショートカットキーを使う

［編集］メニューには「切り取

り」「コピー」「貼り付け」のショ

ートカットキーが表示されていま

す。

切り取り：　　　＋　

コピー　：　　　＋　

貼り付け：　　　＋　

W o r d以外のアプリケーションで

も共通していますので，覚えてお

くと便利です。

●クリップボード

「切り取り」や「コピー」を実

行すると，データはクリップボー

ドという場所に一時的に保管され

ます。保管されたデータは，「貼

り付け」を実行することでカーソ

ルの位置に挿入されるのです。

●「切り取り」と「削除」の違い

「切り取り」を実行しても，

（デリート）キーを押しても，

選択していた文字は画面からなく

なります。同じように見えますが，

キーで削除した場合は，デ

ータはクリップボードに保管され

ません。

文字列の移動とコピー
文字列の移動やコピーを行うには，まず対象となる文字列を範囲選択します。
選択しないと，移動やコピーを行うことはできません。

切り取り

貼り付け

コピー

すると，範囲選択した文字列は，

画面からなくなる。

Ctrl X

Ctrl C

Ctrl V

Delete

Delete

移動中のマウスポインタ

コピー中のマウスポインタ

Ctrl
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文字の種類や大きさ，スタイル，色などを書式といいます。文字を

見やすくしたり目立たせたりするには，文字に書式を設定します。書

式を設定する場合も，まず範囲選択をします。

●文字の種類を変更する

① 変更する文字列を範囲選択する。

②　　　　　　 （フォント）ボ

ックスの▼をクリックする。

③ 一覧から使用するフォント

名をクリックする。ここでは，

［MS Pゴシック］を選ぶ。

④ フォントが変更される。

●文字の大きさを変更する

文字の大きさを変更するには，

文字列を範囲選択してから　　　

（フォントサイズ）ボックスの▼を

クリックして，一覧から選びます。

●フォントの種類

「フォント」とは，明朝体やゴ

シック体などの書体のことです。

W o r dの初期設定では，「MS 明朝」

が設定されています。

（MS 明朝）

（MS ゴシック）

●Ｐの付いた書体

フォントの一覧を見ると，「M S

P 明朝」や「MS P ゴシック」など，

Pの付いた書体があります。これ

は，各文字の幅や文字と文字との

間隔が文字によって異なるフォン

トで，「プロポーショナルフォン

ト」とよばれます。

（MS 明朝）

（MS P 明朝）

●フォントサイズ

フォントサイズの単位にはポイ

ント（ p t）が使われています。

W o r dの初期設定では，1 0.5ポイ

ントが設定されています。１ポイ

ントは約0.35mmです。

一覧以外のフォントサイズを使

用する場合は，範囲選択後，［フ

ォントサイズ］ボックスに数値を

入力します。

以前は，クリップボードに保管できるアイテムは１つだけでしたが，

Word 2 0 0 0では最大1 2個まで，Word 2 0 0 2では最大2 4個までのア

イテムを保管して利用することができます。

●Word 2000の［クリップボード］ツールバー

クリップボードに保管されたアイテム

が複数になると，右のような［クリップ

ボード］ツールバーが表示され，保管さ

れているアイテムを表すアイコンが表示

されます。

●Word 2002の［クリップボード］作業ウィンドウ

Word 2 0 0 2では，右のような作業ウィンド

ウが表示されます。

［クリップボード］作業ウィンドウでは，

アイテムの内容がよりわかりやすく表示され

るようになり，ここから選んで貼り付けたり，

削除したりすることができます。

また，クリップボードには，ほかのアプリ

ケーションのデータをコピーして，文書内に

貼り付けることができます。

●アイテム

切り取りやコピーを実行してク

リップボードに保管されるデータ

を「アイテム」とよびます。

●Word 2 0 0 0の［クリップボー

ド］ツールバーの表示

メニューバーの［表示］から

［ツールバー］をポイントし，［ク

リップボード］をクリックして表

示します。

●Word 2 0 0 2の［クリップボー

ド］作業ウィンドウの表示

メニューバーの［編集］から

［O f f i c eクリップボード］をクリッ

クして表示します。

クリップボードの利用
切り取りやコピーは，文字列だけではありません。図などのグラフィックス
も文字列と同様に移動やコピーができます。

操作をまちがえたときは

［標準］ツールバーには， （元に戻す）と

（やり直し）ボタンがあります。 をクリックす

ると，直前の操作が取り消されます。 は，取り

消した操作をやり直して，取り消し以前の状態に

戻すときに使用します。

右の▼をクリック

すると，これまでに

実行した操作が表示

され，複数の操作を

まとめて取り消した

りやり直したりする

ことができます。

文字の入力や削除，移動やコピーなどの操作は，

実行したあとでも取り消すことができます。操作

を誤ったときは，あわてずに直前の操作を取り消

しましょう。

直前の操作を取り消すには，メニューバーの

［編集］から［元に戻

す］を選択します。

ファイルを開いてか

ら実行した操作を順次

さかのぼって取り消す

ことができます。ただ

し，保存など一部のコ

マンドは取り消せないものがあります。

３ 文字に書式を設定する

［書式設定］ツールバーから
［書式設定］ツールバーには，文字の大きさやスタイルを変更するためのボ
タンが用意されています。

フォント

太字

フォントサイズ

文字の網かけ フォントの色

斜体

下線

囲み線

文字の拡大／縮小
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ダイアログボックスを使って書式を設定する場合も，まず対象とな

る文字列を範囲選択する必要があります。

ここでは，［書式設定］ツールバーのボタンを使って設定した書式

と同じ書式を，［フォント］ダイアログボックスを使って設定してみ

ましょう。

① 対象となる文字列を範

囲選択する。

② メニューバーの［書式］

から［フォント］をクリ

ックする。

③［日本語用のフォント］

は［MS Pゴシック］，［ス

タイル］は［太字］，［サ

イズ］は［1 6］，［フォン

トの色］は［青］，［下線］

は［二重線］を選ぶ。

④ 設定が終了したらプレビューで確認して，［O K］をクリックす

る。

⑤ 文字に書式が設定され

る。

（設定した直後は，範囲選択されたままです。上の図は選択を解除

した状態です。）

●ショートカットメニューから

範囲選択した文字列を右クリッ

クし，ショートカットメニューか

ら［フォント］をクリックして，

［フォント］ダイアログボックス

を開くこともできます。

●ダイアログボックスの使い方

ダイアログボックスに複数のシ

ートが含まれている場合は，タブ

とよばれる見出しをクリックして

各シートを切り替えます。

［フォント］ダイアログボック

スが表示されたときに［フォント］

以外のシートが表示されている場

合は，［フォント］タブをクリッ

クします。

●［OK］を忘れずに

ダイアログボックスでは，設定

が終了したら，必ず［ O K］をク

リックします。［O K］をクリック

せずにダイアログボックスを閉じ

てしまうと，その設定は有効にな

りません。

●太字，下線，色を続けて設定する

文字列に「太字」と「下線（二重線）」，「フォントの色（青）」を設

定します。

① 変更する文字列を範囲選択

する。

②　（太字）ボタンをクリッ

クする。

③ 太字が設定される。

④　（下線）ボタンの▼をク

リックして，一覧から二重線

をクリックする。

⑤ 下線（二重線）が設定され

る。

⑥　　（フォントの色）ボタ

ンの▼をクリックする。

⑦「青」をクリックする。

⑧ フォントの色（青）が設定

される。

（設定した直後は，範囲選択

されたままです。右の図は選

択を解除した状態です。）

●書式は続けて設定できる

書式を設定した直後は，範囲選

択されたままになっていますの

で，続けて別の書式を設定するこ

とができます。

●書式の解除

［太字］［斜体］［下線］などを

設定すると，そのボタンはオン

（押された状態や色が付いた状態）

になります。

W o r d2 0 0 2では，オンのボタン

は次のように表示されます。

書式を解除するには，文字列を

選択して，ボタンを再度クリック

します。

●［フォントの色］ボタン

ボタンには，直前に設定し

た色が表示されます。同じ色を再

度設定する場合は，文字列を選択

して， を直接クリックしま

す。

●フォントの色の解除

フォントの色を解除するには，

対象となる文字列を選択して，

［フォントの色］ボタンの一覧か

ら［自動］をクリックします。［フォントの色］ボタンには，設定した色

が表示される。

ダイアログボックスでまとめて設定
［フォント］ダイアログボックスを使うと，フォントやサイズなどの文字書
式をまとめて設定することができます。

［フォント］ダイアログボックスが表示される。

タブ
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インデントには，次の4種類があり，水平ルーラーにあるインデン

トマーカーをドラッグして，位置を指定することができます。

●段落の左右の幅を変更する

① インデントを設定する段落にカーソルを置く。

（複数の段落にインデント

を設定する場合は，対象と

なる段落を範囲選択する。）

② 水平ルーラーの左イン

デントマーカーを右へドラ

ッグする。

③ 右インデントマー

カーを左へドラッグす

る。

④ インデントが設定

され，段落の幅が変更

される。

●［インデント］ボタンを使う

［書式設定］ツールバーには左

インデントを設定するためのボタ

ンがあります。

（インデント）ボタンをク

リックするたびに，カーソルの置

かれた段落が１字分ずつ右に字下

げされます。字下げを解除するに

は， （インデント解除）ボタン

をクリックします。

●［段落］ダイアログボックスから

［段落］ダイアログボックスを

使うと，インデントの幅を文字数

で指定することができます。設定

する段落を選択して，メニューバ

ーの［書式］から［段落］をクリ

ックし，［段落］ダイアログボッ

クスを表示します。

文書のレイアウトでは，年月日や名前を右に配置したり，タイトル

を中央に配置したりすることがよくあります。このような配置の設定

は，段落ごとに行います。

●タイトルを中央に配置する

① 配置を変更する段落にカーソルを置く。

②　（中央揃え）ボタンをクリックする。

③ タイトルが段落の左右中央に配置される。

●日付と名前を右端に配置する

複数の段落の配置を変更する場合は，段落を範囲選択します。

① 配置を変更する段落を範囲選択する。

②　（右揃え）ボタンをクリックする。

③ 日付と部の名前が右端に配置される。

●段落の配置の種類

段落を対象とした配置には，

「両端揃え」「左揃え」「中央揃え」

「右揃え」「均等割り付け」の５種

類があります。［書式設定］ツー

ルバーには，［左揃え］ボタンは

ありません。［両端揃え］になっ

ているときに， （両端揃え）ボ

タンをクリックしてオフにする

と，「左揃え」になります。

●両端揃え

左揃えと似ていますが，両端揃

えは行いっぱいに文字があると

き，自動的に文字間隔を調整して，

右端もそろえます。左右がきれい

にそろうので，初期設定では，文

字列を入力すると，この両端揃え

になります。

●段落の選択

段落内にカーソルを置くこと

で，その段落に対して段落書式を

設定することができます。複数の

段落に書式を設定する場合は，範

囲選択する必要があります。

●［段落］ダイアログボックスから

メニューバーの［書式］から

［段落］をクリックすると，［段落］

ダイアログボックスが表示されま

す。段落の配置は，この［段落］

ダイアログボックスの［インデン

トと行間隔］タブでも設定するこ

とができます。

４ 段落の配置を変更する

中央揃えと右揃え
［書式設定］ツールバーには「両端揃え」「中央揃え」「右揃え」の3つのボ
タンが用意されています。

インデントの設定
インデントは，段落に対して左右の余白を調整する機能です。段落の字下げ
をしたり，行末の位置を変更するときに使用します。

段落の1行目を字下げする。 段落の2行目以降を字下げする。

段落全体を字下げする。 段落全体の右の折り返し位置を

変更する。

ドラッグ中は，点線が表示される。

インデント解除

インデント
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④ 保存が実行され，タイトル

バーにファイル名が表示され

る。

上記の手順で文書を保存す

ると，［マイドキュメント］に

「部員募集」という W o r d文書

のアイコンが表示されます。

上書き保存を実行すると，ファイルは最新の状態に更新されます。

上書き保存は，メニューバーの［ファイル］から［上書き保存］を選

ぶか，［標準］ツールバーの　（上書き保存）ボタンをクリックすれ

ば，すぐに実行されます。

●新規文書の場合

初めて文書を保存するときに，

メニューバーの［ファイル］から

［上書き保存］を選択，または

［標準］ツールバーの　 ボタンを

クリックすると，［ファイル名を

付けて保存］ダイアログボックス

が表示されます。

●ショートカットキーを使う

上書き保存：　　 ＋　　

編集中の文書は，できるだけこ

まめに上書き保存を実行して，最

新の状態で保存しておくとよいで

しょう。

作成した文書は名前を付けて保存します。名前を付けて保存するこ

とによって文書はファイルとして管理され，コピーしたり，また開い

て編集したりすることができるのです。

●［ファイル名を付けて保存］ダイアログボックスの使い方

●［マイドキュメント］に保存する

① メニューバーの［ファイル］

から［名前を付けて保存］をク

リックする。

② 保存先が［My Documents］

になっていることを確認す

る。

③ ファイル名を入力し，［保

存］をクリックする。

●保存には2つある

保存には「名前を付けて保存」

と「上書き保存」があります。

初めて保存するときや，すでに保

存した文書を別の名前で保存する

場合は，「名前を付けて保存」を

行います。「上書き保存」は，名

前を付けて保存した文書に変更を

加えた場合に実行します。

●Word 2002では

Word 2 0 0 2から，名称が「名

前を付けて保存」ダイアログボッ

クスに変わりましたが，使い方は

同じです。

●ファイルを保存する場所

初期設定では，保存先に［マイ

ドキュメント］が指定されていま

す。別の場所に保存する場合は，

［ファイル名を付けて保存］ダイ

アログボックスで［保存先］ボッ

クスの▼をクリックして，一覧か

ら保存先を指定します。

●ファイル名の付け方

フィル名には，どのような内容

のファイルなのかがわかるような

名前を付けます。ただし，次の半

角記号は，ファイル名やフォルダ

名に使用できないので注意してく

ださい。

５ 文書を保存する

名前を付けて保存
文書を保存するときは，どこに，どんな名前で保存するかを決めておきまし
ょう。

保存先のフォルダ名が表示される。

▼をクリックして，保存先を選ぶ

ことができる。

文書の最初に入力した文字列が表示

される。キーボードからファイルに

付ける名前を入力する。

プレースバーとよぶ。アイ

コンをクリックして，保存

先を指定する。

新しいフォルダをつく

るときにクリックする。

保存するファイルの種類が表示される。変

更するときは▼をクリックして，ファイル

の種類を選ぶ。

［ファイル名を付けて保存］ダイ

アログボックスが表示される。

上書き保存
すでにファイル名を付けた文書を開いて，編集したり変更を加えたりした場
合は，「上書き保存」を実行します。

ファイル名のうしろに付く“.doc”ってなに？

W i n d o w sの初期設定では，拡張子は表示されない

ようになっています。拡張子を表示するには，マイ

ドキュメントなど任意のフォルダを開き，メニュー

バーの［表示］から［フォルダオプション］を選び，

［フォルダオプション］ダイアログボックスを表示

します。 Windows 2 0 0 0以降は，メニューバーの

［ツール］から［フォルダオプション］を選びます。

「表示」タブで，「登録されている拡張子は表示しな

い」のチェックをはずし，［OK］をクリックします。

パソコンでは，すべてのデータは

「ファイル」という単位で管理されま

す。

W o r d文書のうしろに“. d o c”というピリオドとアル

ファベットが表示されているのを見たことがありま

すか。これは拡張子（かくちょうし）とよばれるも

ので，ファイルの種類を表します。実は，ファイル

として保存すると，ファイル名のうしろに自動的に

拡張子が付けられるのです。

Ctrl S

/ ￥ 〈 〉 * ?“ | : ;
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［マイドキュメント］を開いて，保存した「部員募集」のファイル

を直接，開いてみましょう。

① デスクトップにある［マイドキュメン

ト］のアイコンをダブルクリックする。

② W o r d文書「部員募集」をダブル

クリックする。

③ W o r d文書「部員募集」が開

く。

●Windows XPでは

デスクトップ上に「マイドキュ

メント」のアイコンがない場合は，

スタートメニューからマイドキュ

メントを開きます。

名前を付けて保存したファイルは，また開いて編集したり，内容を

変更したりすることができます。ファイルを開く方法は，大きく分け

て2つあります。ひとつは，W o r dを起動してから開く方法です。もう

ひとつは，保存した文書ファイルのアイコンから直接，開く方法で

す。

メニューバーの［ファイル］から［開く］を選択するか，［標準］

ツールバーの　（開く）ボタンをクリックして，［ファイルを開く］

ダイアログボックスを表示し

ます。ここで，開くファイル

を選びます。

［マイドキュメント］フォルダに保存した「部員募集」ファイルを

開きましょう。

①［標準］ツールバーの　 ボタンをク

リックする。

② W o r d文書「部員募集」を

選択し，［開く］をクリック

する。

③「部員募集」ファイルが

開く。

●ショートカットキーを使う

ファイルを開く：　　 ＋　　

●Word 2002では

W o r dを起動すると，ウィンドウ

の右側に［新しい文書］作業ウィ

ンドウが表示されます。ここから

保存した文書を開くことができま

す。

６ 保存した文書を開く

Wordのウィンドウからファイルを開く
すでにWordが起動している場合は，［開く］を実行します。

フォルダの中に保存されて

いる場合は，フォルダをダ

ブルクリックして開く。

［ファイルを開く］ダイアログボックス

が表示される。

Ctrl O

最近使用し

たファイル

は，ここか

ら開く。

クリックすると，［ファイルを開

く］ダイアログボックスが表示さ

れる。

保存した文書ファイルを直接開く
文書を保存すると，保存先にファイル名の付いた W o r dのアイコンが表示さ
れます。

ファイルの保存先がわからなくなってしまったら

ルがすべて検索されます。

Windows XPでは，スタートメニューの［検索］

をクリックすると，すぐに検索するためのウィン

ドウが表示され，画面左に［検索コンパニオン］

が表示されます。指示に従って検索をすることが

できます。

作成した文書ファイルをどこに保存したかわか

らなくなってしまった場合は，ファイルを検索し

てみましょう。

スタートメニューの［検索］から［ファイルや

フォルダ］をクリックします。検索するためのウ

ィンドウが表示されます。ファイル名やフォルダ

名がわかっている場合は，名前を入力すれば簡単

に検索できます。

ファイル名もフ

ォルダ名も忘れて

しまった場合は，

「. d o c」と入力して

検索してみましょ

う。 W o r dのファイ

［マイドキュメント］が開く。



用紙の大きさや余白，印刷する向きを設定する操作を覚えましょ

う。

●新規文書のページ設定

W o r dを起動したときに開く白紙の

文書は，右のようなページ設定にな

っています。

このまま文書を作成してもかまい

ませんが，印刷する用紙のサイズな

どが決まっている場合は，文書を作

成する前にページ設定を行っておく

とよいでしょう。
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●用紙のサイズと印刷の向きを変更する

用紙の大きさや余白などの設定は，［ページ設定］ダイアログボッ

クスで行います。［ページ設定］ダイアログボックスは，印刷プレビ

ュー画面から開くこともできます。

ここでは，用紙サイズを「B5」に，印刷の向きを「横」に変更し

てみましょう。

① メニューバーの［ファイル］か

ら［ページ設定］をクリックする。

②［用紙サイズ］タブをクリッ

クする。

③［用紙サイズ］ボックスの▼

を ク リ ッ ク し て ， 一 覧 か ら

「B5」を選択する。

④［印刷の向き］で［横］をク

リックする。

⑤［OK］をクリックする。

⑥ 用紙サイズが「B5」

に，印刷の向きが「横」

に変更される。

●ページ設定はいつでもできる

ページ設定は，文書を作成する

前でもあとでもできますが，きち

んとレイアウトしてから，用紙の

サイズや余白などを変更すると，

ページの文字数や行数が変更され

てしまい，レイアウトがくずれて

しまうことがありますので注意が

必要です。

●ページ設定時の手順

用紙サイズや余白を変更する

と，１ページに入力できる文字数

や行数は自動的に変更されます。

文字数と行数を設定する場合は，

［用紙サイズ］→［余白］→［文字数

と行数］の順で行いましょう。

●Word 2002では

印刷の向きは［ページ設定］ダ

イアログボックスの［余白］タブ

で設定します。

印刷を実行する前に，作成した文書がどのように印刷されるかを印

刷プレビューで確認しましょう。

●印刷プレビューで印刷イメージを見る

①［標準］ツールバーの　（印刷プ

レビュー）ボタンをクリックする。

② 印刷プレビュー画面

が表示される。

③ 編集画面に戻るには，

（プレビューを閉

じる）をクリックする。

●メニューバーから

メニューバーの［ファイル］か

ら［印刷プレビュー］をクリック

して，印刷プレビューに切り替え

ることもできます。

●倍率の変更

印刷プレビュー画面では，ペー

ジの上を　　のマウスポインタで

クリックすると，1 0 0％の倍率で

表示されます。 でもう一度ク

リックすると，ページ全体が表示

される倍率に戻ります。

●用紙サイズ

用紙のサイズには J I S規格では，

Ａ判系列とＢ判系列があり，それ

ぞれ，数字が大きくなるほど用紙

のサイズは小さくなります。もっ

とも一般的に使用されるのはA4

です。この本のサイズはB5です。

７ 文書を印刷する

印刷プレビュー
印刷プレビューは，印刷イメージを画面上で確認するための機能です。

ページ設定
用紙の大きさや余白，１ページに入力できる文字数や行数を決めることを，

「ページ設定」といいます。

用紙サイズ：A4

印刷の向き： 縦

文字数： 40字

行　数： 36行

30mm

30mm

35mm余白

30mm

続けて余白や文字数などを設定したい

場合は，［O K］をクリックせずに，目

的のタブをクリックする。

［ページ設定］ダイアログ

ボックスが表示される。

▲

▲

▼

▼
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印刷をする前に，次のことを確認しましょう。

・プリンタの電源は入っていますか。

・ケーブルは正しく接続されていますか。

・印刷する用紙はプリンタに正しくセットされていますか。

●文書を１部だけすぐに印刷したいとき

［標準］ツールバーの　 （印刷）ボタンをポイントすると，パソコ

ンに接続されているプリンタ名が表示されます。クリックすると，す

ぐに印刷が開始されます。

●［印刷］ダイアログボックスを使う

同じ文書を何枚も印刷したり，複数ページある文書で印刷するペー

ジ数を指定する場合は，［印刷］ダイアログボックスを開いて指定し

ます。

ここでは，［印刷］ダイアログボックスを開いて，文書を2部印刷す

るときの手順を見てみましょう。

① メニューバーの［ファイル］から

［印刷］をクリックする。

② プリンタ名を確認す

る。

③［部数］ボックスで

「2」を指定する。

④［O K］をクリックす

ると印刷が実行され，文

書が2部印刷される。

●［印刷］ボタンを使うと

［標準］ツールバーや［印刷プ

レビュー］ツールバーにある　 ボ

タンをクリックしたときは，［印

刷］ダイアログボックスは表示さ

れません。複数ページある文書で

は，すべてのページが１部印刷さ

れます。

●ショートカットキーを使う

印刷：　　＋　　

●プリンタの変更

複数のプリンタを接続している

場合は，［プリンタ名］ボックス

の▼をクリックして，一覧から選

びます。

●印刷範囲

複数ページある文書では，指定

したページだけを印刷することが

できます。

「現在のページ」を選ぶと，文

書内のカーソルの置かれたページ

だけが印刷されます。「ページ指

定」では，印刷したいページ番号

を「2 ,4」のようにカンマで区切

って指定するか，「2ー6」のよう

にハイフンを使ってページ範囲を

指定します。

●余白を変更するには

余白を変更するには，［ページ設定］ダイアログボックスを開き，

［余白］タブをクリックします。

上下左右の各ボックス

に数値を入力し，［O K］

をクリックすると，設定

が有効になります。

文字数が多くてもっと用紙の端まで文字を入力したい場合は，数値

を小さくします。また，はがきなど小さいサイズの用紙を使用する場

合も，余白を小さく設定するとよいでしょう。

ただし，あまり小さい数値を入力すると，次のようなメッセージが

表示されます。［修正］をクリックすると，適切な値に変更されます。

●単位は不要

初期設定では，余白などの単位

にはm mが指定されています。余

白の数値を入力する場合，単位を

入力する必要はありません。

また，このときボックス間の移

動には， （タブ）キーを使う

と便利です。

をクリックすると，1m m単位

で数値を大きくしたり小さくした

りすることができます。

Tab

縦書きの文書を作成するには

●縦書きにすると

縦書きの文書で半角の文字を使用すると，文字

が横向きで表示されてしまいます。「縦中横」と

いう拡張書式の機能を使って文字の向きを変更す

ることもできますが，半角文字はあまり使用しな

いほうがよいでしょう。

文字方向を変更するには，変更する文字を範囲

選択し，メニューバーの［書式］から［拡張書

式］－［縦中横］をクリックします。［縦中横］

ダイアログボックスのプレビューを確認して

［OK］をクリックします。

●［ページ設定］ダイアログボックスで指定する

縦書きの文書を作成するには，［ページ設定］

ダイアログボックスの，［文字数と行数］シート

を開きます。［文字方向］で［縦書き］をクリッ

クします。

初 期 設 定 で

は，縦書きを設

定すると，用紙

の向きは自動的

に 横 に な り ま

す。

●［標準］ツールバーのボタンを使う

［標準］ツールバーの　（文字方向の変更）ボ

タンを使うと，ボタンひとつで縦書きと横書きを

切り替えることができます。

文字方向の変更

印刷の実行
文書の印刷には，［標準］ツールバーの［印刷］ボタンから実行する方法と，
メニューバーの［ファイル］から［印刷］を選択する方法があります。

［印刷］ダイアログボックスが表示される。

Ctrl P
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⑤記号の種類が◆に変更され

る。

ここでは，「活動日」から「顧問」までの段落に設定した箇条書き

を，段落番号に変更してみましょう。

①「活動日」から「顧問」

までの段落を範囲選択する。

②［書式設定］ツールバー

の　（段落番号）ボタンを

クリックする。

③段落番号が設定され，行

頭に連続した番号が表示さ

れる。

●段落番号の解除

段落番号を解除するには，解除

する段落を範囲指定して，［書式

設定］ツールバーの　　ボタンを

再びクリックします。

●段落番号の種類を変更する

ほかの段落番号を設定するに

は，変更する段落にカーソルを置

き，メニューバーの［書式］から

［箇条書きと段落番号］をクリッ

クします。［箇条書きと段落番号］

ダイアログボックスの［段落番号］

タブが表示されますので，変更す

る番号を選択して［ O K］をクリ

ックします。

箇条書きにした各段落の先頭に記号や番号を付けると，わかりやす

くなります。段落の先頭に付ける記号（●■◆など）を行頭文字とよび

ます。連続した番号（1.2.3.…など）を付けることもできます。

ここでは，「活動日」から「顧問」までの段落に箇条書きを設定してみ

ましょう。

①「活動日」から「顧問」まで

の段落を範囲選択する。

②［書式設定］ツールバーの

（箇条書き）ボタンをクリ

ックする。

③箇条書きが設定され，行頭

に記号が表示される。

●記号を変更する

行頭に付けられた記号の種類を変更するには，［箇条書きと段落番

号］ダイアログボックスを開きます。

記号を◆に変更してみましょう。

① 変更する段落を範囲選択する。

②メニューバーの［書式］から

［箇条書きと段落番号］をクリッ

クする。

③［箇条書き］タブで，変更する記

号（◆）のボックスをクリックする。

④［OK］をクリックする。

●行頭文字

箇条書きを設定したときに表示

される記号を「行頭文字」とよび

ます。

ボタンをクリックしたとき

に表示される行頭文字は，初期設

定では●ですが，前に別の行頭文

字を設定している場合は，前回設

定した記号が表示されます。

●箇条書きの解除

箇条書きを解除するには，解除

する段落を範囲選択して，［書式

設定］ツールバーの［箇条書き］

ボタンを再びクリックします。

また，［箇条書きと段落番号］

ダイアログボックスで「なし」を

選ぶと，箇条書きが解除されま

す。

箇条書きの設定
段落の先頭に記号を付けるには，箇条書きを設定します。

１ 箇条書きや段落番号を設定する

第３章　ワープロソフトの便利な機能

［箇条書きと段落番号］ダイアログ

ボックスが表示される。

段落番号の設定
段落に連続した番号を付けるには，段落番号を設定します。

入力中に箇条書きや段落番号が自動で設定されるが

そのようなときには，入力オートフォーマット

の機能をオフに変更してみましょう。

箇条書きや段落番号が自動的に設定されないよ

うにするには，メニューバーの［ツール］から

［オートコレクト］を選び，［オートコレクト］ダ

イアログボックスを開きます。［入力オートフォ

ーマット］タブをクリックして，［入力中に自動

で書式設定する項目］の［箇条書き（行頭文字）］

と［箇条書き（段落番号）］のチェックボックスを

オフにして，［OK］をクリックします。

段落の先頭で「●」や「1.」などを入力してから

文字列を入力し， （エンター）キーを押して

改行すると，自動的に箇条書きや段落番号が設定

され，次の行の先頭にも記号や番号が表示されま

す。

これは，入力オートフォーマットとよばれる機

能がはたらいているためです。このような，自動

的に書式を設定する機能は便利なこともあります

が，意図しないところではたらいて困る場合もあ

ります。
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文字だけの文書よりも，イラストや写真を入れると，インパクトの

ある楽しい文書になります。W o r dでは，さまざまな種類の画像を文書

に挿入することができます。ディジタルカメラで撮影した画像やスキ

ャナで取り込んだ画像，W i n d o w sのアクセサリにあるペイントで作成

した図なども貼り付けることができます。

ここでは，［My  Pictures］フォルダにある画像ファイル「パソコン」

を文書に挿入します。

① 挿入する位置にカーソルを

置く。

② メニューバーの［挿入］か

ら［図］をポイントして［フ

ァイルから］をクリックす

る。

③「ファイルの場所」で「M y

Pictures」を確認する。

④ 挿入する画像ファイル「パ

ソコン」を選択して，［挿入］

をクリックする。

⑤ カーソルの位置に図が挿入

される。

文書に挿入された図は，文字列と同じように行内に配置されるため，

行と行との間隔が広がります。

図の配置を変更するには，図の周囲の文字列をどのように折り返し

て配置するかを選択します。設定する折り返しの種類によって，図と

文字列との配置は次のようになります。

●図を自由な位置に配置する

① 図をクリックして選

択する。

②　 （テキストの折り

返し）ボタンをクリック

する。

③ 一覧から［四角］をクリッ

クする。

④ 図をポイントして，マウ

スポインタが に変わった

ら，ドラッグして適切な位

置に配置する。

このとき，ハンドル（□）をドラッグしないように注意しましょう。

●文字列の折り返し点

「外周」を設定した場合，文字

列が折り返される位置は，図によ

って異なります。折り返し点を変

更するには，［図］ツールバーの

［テキストの折り返し］ボタンから

［折り返し点の編集］を選択します。

図のまわりに表示されるハンドル

や境界線をドラッグして，折り返

し点を変更することができます。

●図と文字列の階層

折り返しの種類で，「前面」や

「背面」を設定すると，図は文字

列とは別の階層に配置されます。

このような階層のことを「レイヤ」

といいます。

●図を選択すると

図を選択すると，図のまわりに

ハンドルとよばれる■が表示され

ます。折り返しの種類で「行内」

以外が設定されている場合は，□

（Word2002では○）になります。

●［図］ツールバーの表示

初期設定では図を選択すると，

［図］ツールバーが自動的に表示

されます。表示されないときは，

図を右クリックして，ショートカ

ットメニューから「［図］ツール

バーの表示」を選択します。

●図の削除

図を削除するには，図を選択し

て， （デリート）キーを押し

ます。

●スキャナ

写真などの原稿を読み取って，

画像データに変換する装置です。

写真や手描きのイラストなどをパ

ソコンで加工する場合に利用しま

す。

●［My  Pictures］フォルダ

［My  Pictures］フォルダは，画

像ファイルを保存するためのフォ

ルダです。通常，［My  Pictures］

フォルダは，［マイドキュメント］

の中にあります。

●行内に配置された図の移動

行内に配置された図は，文字列

が移動すると，一緒に移動します。

文字と同じようにドラッグして移

動したりコピーしたりすることも

できます。

２ 文書に図を入れる

図の挿入
パソコンやC D - R O Mに保存されている写真やイラストなどの画像データを文
書に貼り付けることができます。

［図の挿入］ダイアログ

ボックスが表示される。

配置の変更
図を自由な位置に移動できるようにするには，「テキストの折り返し」を設
定します。

図のまわりを四角で

囲むように文字列が

配置される。

四角 外周

前面 背面

図の周囲を囲むよう

に文字列が配置され

る。

図が文字列の前面に

配置される。

図が文字列の背面に

配置される。

［図］ツールバーが表示

される。

Delete
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クリップアートの写真やイラストを文書に挿入して利用することが

できます。W o r dのバージョンによって，クリップを挿入する方法は異

なります。ここでは，W o r d2 0 0 0を例にクリップアートを利用する方

法を見てみましょう。

① 挿入する位置にカーソ

ルを置く。

② メニューバーの［挿入］

から［図］をポイントして

［クリップアート］をクリ

ックする。

③［図］タブで，［クリッ

プの検索］ボックスに検索

するためのキーワードを入

力し， （エンター）キ

ーを押す。

④ 挿入するクリップをクリ

ックすると，メニューが表示

される。

⑤［クリップの挿入］をクリ

ックする。

⑥　（閉じる）ボタンをクリ

ックする。

⑦ カーソルの位置にク

リップが挿入される。

●ツールバーから

［図形描画］ツールバーの

（クリップアートの挿入）ボタン

をクリックして，［クリップアー

トの挿入］ダイアログボックスを

表示することもできます。

●Word 2002では

Word 2 0 0 2では，メューバー

の［挿入］から［図］をポイント

して［クリップアート］をクリッ

クすると，［クリップアートの挿

入］作業ウィンドウが表示されま

す。

［検索文字列］ボックスにキー

ワードを入力して，［検索］をク

リックすると，クリップの一覧が

表示されますので，使用するクリ

ップを選んでクリックします。

●クリップの編集

挿入したクリップは，行内に配

置されます。ファイルから挿入し

た図と同じ方法で，サイズを変更

したり配置を変更したりすること

ができます。

●ドラッグしてサイズを変更する

① 図を選択する。

② 図の周囲に表示されるハンド

ル（ ）をポイントして，マウ

スポインタが双方向の矢印に変

わったらドラッグする。

このとき， （オルト）キーを押しながらドラッグすると，サイ

ズを微調整することができます。

●倍率を指定する

正確な数値や倍率でサイズを変更するには［図の書式設定］ダイア

ログボックスを開きます。

① 図を選択する。

② メニューバー

の［書式］から

［図］をクリック

する。

③［サイズ］タブをクリ

ックする。

④［倍率］の［高さ］ボ

ックスに倍率を入力する。

⑤［ O K］をクリックす

ると，指定した倍率に変

更される。

●サイズ変更ハンドル

図の周囲に表示されるハンドル

は「サイズ変更ハンドル」ともよ

ばれます。ハンドルをポイントす

ると，マウスポインタが双方向の

矢印に変わります。マウスポイン

タの形はポイントする位置によっ

て次のように変わります。

●ショートカットメニューから

図を右クリックし，メニューか

ら［図の書式設定］をクリックし

て，［図の書式設定］ダイアログ

ボックスを開くこともできます。

●縦横比を固定する

［縦横比を固定する］にチェッ

クが付いているときは，高さを変

更すると，縦横の比率に応じて幅

が変更されます。幅を変更すると，

高さも変更されます。縦横のサイ

ズを別々に指定する場合は，チェ

ックをはずしてからサイズや倍率

を指定します。

サイズの変更
挿入した図は，周囲に表示されるハンドルをドラッグして大きさを自由に変
更することができます。

Alt

［図の書式設定］ダイアログ

ボックスが表示される。

クリップアートの利用
クリップアートは，Office共通のイラストや写真などの素材集です。

［クリップアートの挿入］ダイ

アログボックスが表示される。

キーワードに合致するクリップが

表示される。
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ワードアートを使って作成した文字は，あとから修正したり書式を

変更したりすることもできるので，いろいろ試してみるとよいでしょ

う。

ここでは，ワードアートを使ってタイトルの文字を作成します。

① メニューバーの［挿

入］から［図］をポイン

トして［ワードアート］

をクリックする。

② 使いたいワードアートのスタ

イルを選び，［O K］をクリックす

る。

③［テキスト］ボックスに使

用する文字列を入力し，［OK］

をクリックする。

④ ワードアートが挿

入され，［ワードア

ート］ツールバーが

表示される。

⑤ ドラッグして，適

切な位置に配置す

る。

ワードアートのスタイルとフォントサイズを変更してみましょう。

① ワードアートを選択す

る。

②［ワードアート］ツー

ルバーの　（ワードアー

トギャラリー）ボタンを

クリックする。

③ 変更するスタイルを選択して，

［OK］をクリックする。

④［ワードアート］ツール

バーの［テキストの編集］

ボタンをクリックする。

⑤ サイズボックスの▼をク

リックして，フォントサイ

ズを選ぶ。

⑥［O K］をクリックすると，

フォントサイズが変更され

る。

●ワードアートの選択

ワードアートをポイントして，

マウスポインタが　 に変わった

ら，そこでクリックします。ワー

ドアートを選択すると，図と同じ

ようにワードアートの周囲にハン

ドルが表示されます。

●［ワードアート］ツールバーの表示

ワードアートを選択しても［ワ

ードアート］ツールバーが表示さ

れない場合は，ワードアートを右

クリックして，ショートカットメ

ニューから「［ワードアート］ツ

ールバーの表示」をクリックしま

す。

●ワードアートのサイズ変更

ワードアートは図と同じよう

に，周囲に表示されるハンドルを

ドラッグして，サイズを変更する

こともできます。

●ツールバーから

［図形描画］ツールバーの　

（ワードアートの挿入）ボタンを

クリックして，［ワードアートギ

ャラリー］ダイアログボックスを

表示することもできます。

●テキストの編集

使用するフォントやサイズは，

あとから変更することもできま

す。

●Word 2002では

Word 2 0 0 2では，ワードアー

トも図やクリップアートと同じよ

うにカーソルの位置に挿入され，

行内に配置されます。自由な位置

に移動したい場合は，［テキスト

の折り返し］で［四角］または

［外周］を選びます。

ワードアートの編集
挿入したワードアートは，［ワードアート］ツールバーを使って，デザイン
を変更したり，文字を編集したりすることができます。

ワードアート：形状

ワードアートの書式設定

自由に回転

ワードアートギャラリー

３ デザインされた文字を作成する

ワードアートの挿入
ワードアートは，文字に色や影を付けたり変形させたりして，デザインされ
た文字を作成する機能です。

［ワードアートギャラリー］ダイア

ログボックスが表示される。

［ワードアートテキストの編集］ダ

イアログボックスが表示される。

ワードアートのスタイルが

変更される。
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［図形描画］ツールバーのボタンを使って，図形に色を設定したり，

線の太さや色，種類などを変更することができます。

●図形をコピーする

① 図形をクリックして選択する。

②　　（コントロール）キーを押しながらドラッグする。

●図形に色を付ける

① 図形を選択す

る。

②　 （塗りつぶ

しの色）ボタン

の▼をクリック

して，色を選ぶ。

③　　 （線の色）ボタンの▼をクリック

して，［線なし］をクリックする。

④ 選択した図形に塗りつぶしの色（薄い

水色）と線の色（線なし）が設定される。

●図形のサイズ変更

図形は，図と同じように，周囲

に表示される□（サイズ変更ハン

ドル）をドラッグして，サイズを

変更することができます。

●図形のコピー

文字列と同じように，［コピー］

と［貼り付け］を使って，図形を

コピーすることもできます。

●図形の移動

キーを押さずにドラッグ

すると，移動になります。

●図形の色

通常，図形を作成すると，図形

の塗りつぶしの色は「白」が，線

の色は「黒」が設定されていま

す。

●影を付けるには

［図形描画］ツールバーの　

（影）ボタンをクリックして，影

スタイルを選びます。

●立体的に見せるには

［図形描画］ツールバーの

（3－Ｄ）ボタンをクリックして，

3－Ｄスタイルを選びます。

●正方形や円を描く

（シフト）キーを押しなが

らドラッグすると，直線や矢印は

水平線や垂直線，四角形や楕円は

正方形や正円を描くことができま

す。

●続けて複数の図形を描く

［直線］や［四角形］などのボタ

ンをダブルクリックすると，その

図形を連続して描画することがで

きます。

●オートシェイプの種類

オートシェイプには，「基本図

形」のほか，「星とリボン」，「吹

き出し」などがあります。吹き出

しは，中に文字を入力することが

できます。

［星とリボン］ ［吹き出し］

●Word 2002では

W o r d 2 0 0 2では，図形を描く

ときに文書中に「描画キャンバス」

が表示されます。描画キャンバス

を使うと，複数の図形をまとめて

移動したり，拡大/縮小したりする

ことができます。

描画キャンバスを使わずに，直

接文書中に図形を描くこともでき

ます。

W o r dでは，直線や四角形，円などの基本図形ほか，星やリボン，文

字を入力するための吹き出しなど，さまざまな図形を描画することが

できます。

●オートシェイプの作成

オートシェイプには，さまざまな図形のサンプルが用意されていま

す。［図形描画］ツールバーの［オートシェイプ］から，直角三角形

を描きましょう。

①［標準］ツールバーの

（図形描画）ボタンを

クリックする。

②［オートシェイプ］を

クリックして，［基本図

形］から［直角三角形］

をクリックする。

③ 作成したい位置で斜めにド

ラッグして，直角三角形を描

く。

図形を描く
直線や四角形を描くには，［図形描画］ツールバーのボタンをクリックして，
マウスでドラッグします。

楕円直線

四角形矢印

［図形描画］ツール

バーが表示される。

マウスポインタが＋に変わる。

Shift
影

3－Ｄ

塗りつぶしの色

線の色

線の種類

Ctrl

図形がコピーされる。

Ctrl

図形の編集
描画した図形は，文書中に挿入した図と同じように，サイズを変更したり，
移動したりすることができます。

４ 図形を作成する
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●マウスでドラッグする

マウスでドラッグして，列の幅を変更します。

①列の境界線にマウ

スポインタを合わせ，

マウスポインタが

に変わったら，左右

にドラッグする。

②マウスから指をは

なすと，点線の位置

へ境界線が移動する。

●［表のプロパティ］を使う

［表のプロパティ］を使うと，数値で幅や高さを指定することがで

きます。1行目と2行目の高さを変更しましょう。

① 1行目と2行目を選択

する。

② メニューバーの［罫

線］から［表のプロパテ

ィ］をクリックする。

③［行］タブをクリックする。

④［高さを指定する］をクリックして，

行の高さを指定する。

⑤［OK］をクリックする。

⑥ 行の高さが変更され

る。

（設定した直後は，行

が選択されたままです。

右の図は，選択を解除

した状態です。）

●行の高さをマウスで変更

行の境界線にマウスポインタを

合わせ，マウスポインタが　　に

変わったら上下にドラッグしま

す。ただし，表のいちばん上の罫

線は移動することはできません。

●行の選択

表の行を選択するには，行の左

余白をポイントして，マウスポイ

ンタが　　に変わったらクリック

します。

１行選択した状態でドラッグす

ると，複数行を選択することがで

きます。

●表の移動とサイズ変更

表をポイントすると，表の左上

に　（表を移動するハンドル）が

表示されます。このハンドルをド

ラッグして，表を移動することが

できます。

また，表全体のサイズを変更す

るには，右下に表示される □（サ

イズ変更ハンドル）をポイントし

て，マウスポインタが双方向矢印

に変わったらドラッグします。

表は，行と列から構成されます。表の行数や列数は，あとから追加

したり削除することもできますが，あらかじめ，どのくらいの行数と

列数が必要かを考えておくことが必要です。

表は，行と列で構成されます。下の図は，3行4列の表です。罫線

で囲まれた一つ一つの枠を「セル」とよびます。

ここでは，［標準］ツールバーの　　（表の挿入）ボタンを使って，

3行2列の表を作成します。

① 表を作成したい位置に

カーソルを移動する。

②［標準］ツールバーの

ボタンをクリックする。

③ ます目をドラッグし

て，行数と列数を指定

する。

④ ページの幅い

っぱいに表が作成

される。

文字を入力するセルにカーソルを移動して，文字や数字を入力しま

す。

●セル

表の一つ一つのます目を「セル」

とよびます。セルには，文字や数

値，画像などを入れることができ

ます。

●メニューバーから

メニューバーの［罫線］から

［挿入］－［表］をクリックしま

す。［表の挿入］ダイアログボッ

クスが表示されますので，列数と

行数を指定して，［O K］をクリッ

クします。

●表への文字の入力

文字の入力は，セルごとに行い

ます。入力する位置のセルにカー

ソルを移動します。セル間のカー

ソルの移動には，次の3つの方法

があります。

・目的のセルをクリックする。

・ （タブ）キーを押すと，１

つ右のセルに移動する。表の右

端のセルにカーソルがある場合

は，１行下の左端のセルに移動

する。

・カーソルキーを使って上下左右

に移動する。

５ 表を作成する

表の挿入
表を作成する方法はいくつかありますが，［標準］ツールバーの［表の挿入］
ボタンを使うと便利です。

セル

列

行

Tab

列幅や行の高さの変更
表の列の幅や行の高さは，マウスでドラッグして変更することができます。

ドラッグ中は，このような

点線が表示される。

［表のプロパティ］ダイアログボ

ックスが表示される。
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作成した表は，罫線の種類やセル内の文字の配置などを設定して体

裁を整えると，見やすくなります。

［罫線］ツールバーは，［標準］ツールバーの　（罫線）ボタンをクリ

ックして表示します。

●罫線を二重線に変更する

①［標準］ツールバーの

ボタンをクリック

する。

②［罫線の種類］ボックスの▼を

クリックして一覧から二重線を選

ぶ。

③ 鉛筆の形をしたマウスポ

インタで，罫線上をドラッ

グする。

●列の選択

列を選択するには，列の上部を

ポイントして，マウスポインタが　

に変わったらクリックします。

●セルの選択

セルを選択するには，セルの左

端をポイントして，マウスポイン

タが　 に変わったらクリックしま

す。ドラッグして複数のセルを選

択することができます。

●［セルの配置］ボタン

［セルの配置］ボタンには，設定

した配置の種類が表示されます。

通常，表を作成したときは，［両

端揃え（上）］が表示されていま

す。

セルの配置で［中央揃え］を設

定すると，ボタンには［中央揃え］

が表示されます。

●横方向の配置

セル内の文字の横方向の配置

は，通常の文字列と同じように，

［書式設定］ツールバーの　（中央

揃え）や　（右揃え）などのボタン

を使って変更することもできま

す。

●マウスで表を作成する

自由な大きさの表を作成したい

場合は，［罫線］ツールバーの　

（罫線を引く）ボタンを使います。

［罫線を引く］がオンになってい

るときは，マウスポインタが

（鉛筆の形）に変わります。まず

斜めにドラッグして，表の外枠を

作成します。

次に，枠内を縦・横にドラッグ

して列・行を作成します。

●罫線の削除

［罫線の削除］ボタンをクリッ

クすると，マウスポインタが

（消しゴムの形）に変わります。

罫線上をドラッグすると，罫線が

削除されます。

６ 表の体裁を整える

罫線の種類の変更
罫線の種類やセル内の文字の配置を変更するには，［罫線］ツールバーを使
うと便利です。

［罫線］ツールバーが表示される。

罫線を引く 罫線の種類

セルの配置

罫線の色

罫線の削除 線の太さ 網かけの色

④ 罫線の種類が変更される。

⑤　（罫線を引く）ボタン

をクリックして，［罫線を引

く］をオフにする。

セル内の文字列は，通常，横方向は両端揃え，縦方向は上に配置さ

れています。［セルの配置］ボタンには，横方向と縦方向の位置によ

って，右の図のように9種

類あります。

●文字をセル内の中央に配置する

① 配置を変更するセルを

選択する。

②［罫線］ツールバーの

「両端揃え（上）」と表示さ

れている［セルの配置］ボ

タンの▼をクリックする。

③［中央揃え］をクリック

する。

④ セル内での文字の配置

が変更される。

セル内の文字の配置
セル内の文字の横方向と縦方向の位置を同時に調整するには，［罫線］ツー
ルバーの［セルの配置］ボタンを使います。
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●水平線を引く

① 水平線を引く段落にカーソルを移動する。

②［罫線］ボタンの▼をクリックする。

③ 一覧から［水平線］をクリックする。

④ 段落に水平線が引かれる。

●［上罫線］と［下罫線］

［罫線］ボタンの一覧にある

（上罫線）または　（下罫線）を使

って段落に罫線を引くこともでき

ます。手順は次の通りです。

①罫線を引く段落を，段落記号を

含めて選択する。

②［線の色］，［線の太さ］を指定す

る。

③［罫線］ボタンの▼をクリックし

て，［上罫線］または［下罫線］を

選ぶ。

・［上罫線］を選んだ場合

・［下罫線］を選んだ場合

罫線は，表以外の場所にも設定することができます。［罫線］ツー

ルバーの［罫線］ボタン使うと，段落全体を罫線で囲んだり，ページ

に水平線を引いたりすることができます。

［罫線］ボタンには1 3種類あり，最近設定した罫線の種類が表示

されます。 （外枠）ボタンは，選択した範囲を指定した罫線で囲み

ます。

●段落を罫線で囲む

① 罫線で囲む段落を選択する。

②［罫線］ツールバーで［線の種類］と［線の太さ］を指定する。

③ （外枠）ボタンを

クリックする。

④ 段落全体が指定した罫線で囲まれる。

●罫線の解除

対象となる段落を選択して，設

定した［罫線］ボタンを再びクリッ

クするか， （枠なし）をクリッ

クします。

●線の太さ

線の太さは，選択した［線の種

類］によって既定値が表示されま

す。変更する場合は，［線の太さ］

ボックスの▼をクリックして，一

覧から選びます。

●線の色

罫線の色は通常［自動］で黒が設

定されています。線の色を変更す

るには，［罫線］ツールバーの

（罫線の色）ボタンをクリックし

て一覧から選びます。

段落罫線
段落全体を罫線で囲むには，対象となる段落を段落記号を含めて選択します。

７ 罫線を利用する

枠なし

［外枠］が表示されている［罫線］ボタン

水平線を引く
切り取り線や区切り線を引く方法はいくつかありますが，［水平線］を使う
と便利です。

［線種とページ罫線と網かけの設定］ダイアログボックス

［線種とページ罫線と網かけの設定］ダイアロ

グボックスを使って，表の罫線や段落の罫線を設

定することもできます。

［線種とページ罫線と網かけの設定］ダイアロ

グボックスを使って罫線を設定する場合は，次の

ようにします。

①設定するセル範囲や段落を選択する。

②メニューバーの［罫線］から［線種とページ罫

線と網かけの設定］をクリックする。

③［線種とページ罫線と網かけの設定］ダイアロ

グボックスの［罫線］タブで，線の種類，色，線

の太さを指定する。

④［OK］をクリックする。

［設定対象］には，［文字］，［段落］，［セル］，［表］

の4種類があります。
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ヘルプウィンドウでは，青い

文字列をクリックすると，その

項目についての説明が表示され

ます。

⑤「その方法は？」をクリッ

クする。

⑥　（閉じる）ボタンでヘル

プを終了する。

ウィンドウ内の各部の働きやツールバーのボタンの機能などを知り

たい場合は，ポップヒントを利用すると便利です。

ポップヒントを使って，水平ルーラーのはたらきを調べましょう。

①メニューバーの［ヘルプ］から

［ポップヒント］をクリックする。

② 水平ルーラーをクリックする。

③ ウィンドウ内をクリックして，

ポップヒントを終了する。

●O f f i c eアシスタントを非表示に

するには

画面上にO f f i c eアシスタントを

表示したくない場合は，メニュー

バーの［ヘルプ］から［ O f f i c eア

シスタントを隠す］をクリックし

ます。

または， O f f i c eアシスタントを

右クリックして，表示されるメニ

ューから［表示しない］をクリッ

クします。

●ダイアログボックスでの利用

ポップヒントは，ダイアログボ

ックスの各項目のはたらきを調べ

るときにも利用できます。ダイア

ログボックスのタイトルバーにあ

る［ヘルプ］ボタンをクリックす

るとマウスポインタが　　に変わ

ります。調べたい項目をクリック

すると，ポップヒントが表示され

ます。

文書を作成している最中に，操作方法がわからなくなってしまった

り，疑問点が出てきたときは，ヘルプ機能を利用しましょう。

ヘルプを利用する方法はいくつかありますが， O f f i c eアシスタント

を使うと便利です。

O f f i c eアシスタントの吹き出しに調べたい事柄を入力すると，対応

するヘルプの項目が表示され，簡単にヘルプを利用することができま

す。

O f f i c eアシスタントを使って，段

組みを設定する方法を調べましょ

う。

① Officeアシスタントをクリック

する。

② 吹き出しのボックスに調べたい事柄を入

力する。

③［検索］をクリック

する。

④［段組みを設定する］をクリックす

る。

●Officeアシスタント

W o r dを起動すると表示されるイ

ルカなどのキャラクター。作業中

にヒントやアドバイスなどを表示

することもある。

●O f f i c eアシスタントが表示され

ていないときは

初期設定では， O f f i c eアシスタ

ントはW o r dを起動すると表示され

ます。表示されない場合は，メニ

ュ ー バ ー の ［ ヘ ル プ ］ か ら

［O f f i c eアシスタントを表示する］

をクリックするか，［標準］ツー

ルバーの　 （Microsoft Wordヘル

プ）ボタンをクリックします。

●ショートカットキーを使う

ヘルプ：

１ ヘルプを使ってわからないことを調べる

第４章　ワープロソフトを使いこなす

Officeアシスタントの利用
Officeアシスタントは，Wordのヘルプ機能のひとつです。

ポップヒントの利用
ポップヒントは，クリックするだけで，その機能について簡単な説明を表示
します。

対応するヘルプの項目が

表示される。

吹き出しが表示される。

F1

［Microsoft Word］ヘルプのウ

ィンドウが表示される。

「段組みの段幅を変更する」

についてのヘルプが表示され

る。

ポインタの形が　　に変わる。

水平ルーラーについてのポ

ップヒントが表示される。
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ページ番号は，自動的に付けられるわけではありません。ページ番

号を付けて印刷したいときは，［ページ番号］を挿入します。

ここでは，ページの下，中央にページ番号を付けましょう。

① メニューバーの［挿入］か

ら［ページ番号］をクリック

する。

②［位置］と［横位置］

を指定する。［横位置］

ボックスの▼をクリック

する。

③ 一覧から［中央］をクリックする。

④ サンプルで確認して，

［OK］をクリックする。

ページ番号は，ヘッダーやフッターに挿入されます。ヘッダーとフ

ッターについては，次の「ヘッダーとフッターを利用する」で説明し

ます。

●ページ番号の位置

ページ番号は，用紙の上下左右

の余白部分，またはページ中央に

表示することができます。ページ

番号を表示する位置は，［ページ

番号］ダイアログボックスの［位

置］と［横位置］（W o r d2 0 0 2で

は［配置］）で指定し，サンプル

で確認することができます。

●2ページ目からページ番号を付

けるには

最初のページにページ番号を表

示したくない場合は，［ページ番

号］ダイアログボックスで［最初

のページにページ番号を挿入す

る］のチェックをはずします。こ

の場合，2ページ目からページ番

号「2」が表示されます。

●開始番号を指定するには

ページ番号の開始番号を指定す

るには，［ページ番号］ダイアロ

グボックスで　　　　　をクリッ

クして，［ページ番号の書式］ダ

イアログボックスを開きます 。

［開始番号］をオンにして，右側

のボックスで開始番号を指定しま

す。

ページの途中で，新しいページを表示したくなる場合があります。

こんなときは改ページを挿入します。また，複数ページにわたる文書

を作成する場合は，ページ番号を設定しておくと便利です。

文書を作成しているときに，設定されている用紙サイズに文字が入

りきらなくなると，自動的に次のページが作成され，文字が次のペー

ジに送られます。ページの途中で次のページを表示したいときは，

［改ページ］を挿入します。

① 改ページしたい位置にカ

ーソルを移動する。

② メニューバーの［挿入］

から［改ページ］をクリック

する。

③［改ページ］が指定されているこ

とを確認して，［O K］をクリックす

る。

④ 改ページが挿入

され，カーソルの位

置以降が次のページ

に送られる。

●改ページ

改ページを挿入すると，カーソ

ルを置いた位置以降が次のページ

に送られます。

●ショートカットキーを使う

改ページ：　　 ＋　　

●改ページの位置を確かめる

改ページを挿入した位置を確認

したい場合は，編集記号を表示し

ます。［標準］ツールバーの　（編

集記号の表示/非表示）ボタンをク

リックすると，改ページした位置

に，次のような改ページの編集記

号が表示されます。

●改ページの削除

挿入した改ページを削除するに

は，改ページの編集記号の位置に

カーソルを移動して， （デリ

ート）キーを押します。

改ページする
改ページとは，文書の途中で新しいページを表示させることをいいます。

２ 改ページとページ番号を設定する

［改ページ］ダイアログボックスが

表示される。

Ctrl

Delete

ページ番号の挿入
ページ番号を挿入しておくと，あとで文書を編集してページ数が減ったり増
えたりしても，自動的に正しいページ番号が表示されます。

指定した位置に，ページ番号が薄いグレーで表示される。

「ページ番号」ダイアログボックス

が表示される。
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●フッターにページ番号を挿入する

フッターに切り替えて，ページ番号を付けましょう。

① （ヘッダー/フッターの切り替え）ボタンをクリックする。

② （ページ番号の挿入）ボタンをクリックする。

③［ヘッダーとフッターを閉じる］ボタンをクリックして，編集画

面に戻る。

●ページ番号・日付・時刻について

［ヘッダーとフッター］ツール

バーのボタンを使ってページ番号

や日付，時刻などを挿入すると，

フィールドという特殊なデータと

して挿入されます。フィールドと

して挿入されたデータは，文書を

開いたり，印刷したりするたびに

最新の情報に更新されます。

●［ヘッダーとフッター］ツール

バーのボタンのはたらき

（ページ番号の挿入）

文書のページ番号を挿入します。

（ページ数の挿入）

文書のページ数を挿入します。

（ページ番号の書式設定）

［ページ番号の書式］ダイアロ

グボックスを表示します。

（日付の挿入）

現在の日付を挿入します。

（時刻の挿入）

現在の時刻を挿入します。

●配置を変更するには

ヘッダーやフッターに挿入した

文字列は，本文と同じように，

［中央揃え］や［右揃え］を設定

して配置を変更することができま

す。

ヘッダーは，文書の各ページの上余白に，フッターは文書の各ペー

ジの下余白に印刷される情報です。

ヘッダーやフッターを利用するには，ヘッダーとフッターを表示し

て，編集できるようにします。ヘッダーとフッターを表示すると，

［ヘッダーとフッター］ツールバーが自動的に表示されます。このとき，

本文は，淡色で表示され，編集できない状態になります。［ヘッダー

とフッター］ツールバーからページ番号を挿入することもできます。

●ヘッダーに名前を入れる

① メニューバーの［表示］から［ヘ

ッダーとフッター］をクリックする。

② ヘッダー領域にカーソルがあること

を確認して，文字を入力する。

●ヘッダーとフッターの位置

ヘッダーはページの上余白，フ

ッターは，ページの下余白に表示

されます。

●［定型句の挿入］では

［ヘッダーとフッター］ツール

バーの［定型句の挿入］ボタンを

クリックすると，次のような情報

を挿入することができます。

●ヘッダーやフッターの編集

ヘッダーやフッターに入力した

文字は，本文の文字と同じように

フォントやフォントサイズなどの

書式を設定することができます。

ヘッダーとフッターの作成
ヘッダーやフッターに挿入された文字や画像は，文書のすべてのページに印
刷されます。

３ ヘッダーとフッターを利用する

ページ数の挿入

時刻の挿入ページ番号の挿入

日付の挿入ページ番号の書式設定

「ヘッダーとフッター」ツールバーが表示

され，ヘッダー領域が点線で囲まれて表示

される。

フッター領域が点

線で囲まれて表示

される。

フッターにページ

番号が挿入され

る。

ヘッダーやフッターに

挿入した文字は，編集

画面では薄いグレーで

表示される。
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文章校正は，カーソルの置かれた位置から順次行われますので，文

書全体の校正を行う場合は，文書の先頭にカーソルを移動してから文

章校正を実行します。

［文章校正］ダイアログボックスを使って，スペルミスや誤りを修

正しましょう。

① 文書の先頭にカーソ

ルを移動する。

②　（スペルチェック

と文章校正）ボタンを

クリックする。

③ 修正候補を確認して，

［修正］をクリックす

る。

④ 修正候補を確認して，

［修正］をクリックす

る。

⑤［O K］をクリックして，文

章校正を終了する。

●メニューバーから

メニューバーの［ツール］から

［文章校正］をクリックして，［文

章校正］ダイアログボックスを表

示することもできます。

●修正したくない場合は

指摘された単語や表現を修正し

ない場合は，［無視］をクリック

して，次の文を検索します。

●辞書に追加

固有名詞など，スペルチェック

の対象からはずしたい単語は ，

［辞書に追加］をクリックして，

ユーザー辞書に登録することがで

きます。

●表記のゆれチェック

W o r dの校正機能では，「い」抜

きや「ら」抜きの表現を指定する

ほか，表記のゆれも指摘されます。

表記のゆれとは，たとえば，「コ

ンピュータ」と「コンピューター」

のように，同じ意味の言葉で表記

が異なる場合に，それを指摘する

ものです。

W o r dには，自動スペルチェックと自動文章校正機能が用意されてお

り，入力ミスをした英単語や不適切な表現には，赤や緑の波線で指摘

してくれるので，その場で修正することができます。

赤い波線の付いた文字列を右クリックすると，その場で正しい単語

に修正することができます。スペルミスを修正しましょう。

① 赤い波線の付いた

英単語を右クリック

する。

② 修正候補をクリッ

クする。

③ スペルミスが修正

される。

右クリックして，その場で正しい表現に修正することができます。

不適切な表現を修正しましょう。

① 緑の波線の付いた文

字列を右クリックする。

② 修正候補をクリック

する。

③ 不適切な表現が修正

される。

●赤や緑の波線が表示されないと

きは

メニューバーの［ツール］から

［オプション］をクリックして，

［オプション］ダイアログボック

スの［文章校正］タブで，［自動

スペルチェック］および［自動文

章校正］がオンになっているか確

認してください。

また，［結果を表す波線を表示

しない］にチェックが付いている

場合は，チェックをはずします。

スペルミスの修正
英単語に赤い波線が表示された場合は，スペルに入力ミスがあることを示し
ています。

４ スペルミスや不適切な表現を修正する

不適切な表現を修正する
文法上の誤りや不適切な表現には，緑の波線が表示されます。

まとめて文章校正を行う
［文章校正］ダイアログボックスを使って，文書内のスペルミスや文法上の
誤りを修正することができます。

辞書にない単語が赤い文

字で表示され，下のボッ

クスには修正候補が表示

される。

「い」が抜けていることが

指摘され，修正候補「して

います」が表示される。

不適切な表現や文法上の

誤りは緑の文字で表示さ

れる。

文書内の文章校正が終了する

と，終了のメッセージが表示

される。

修正候補「 I n t e r n e t」が

表示される。
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「MSゴシック」が設定されている文字列を検索しましょう。

①［検索と置換］ダイアログボックスの［検索］シートを開く。

②［オプション］をクリッ

クする。

③ ここでは，書式だけを

検索するので，［検索する

文字列］ボックスに入力さ

れている文字を削除する。

④［書式］から［フォント］

をクリックする。

⑤［日本語用のフォント］ボックス

で，「MSゴシック」を指定する。

⑥［OK］をクリックする。

⑦［次を検索］を

ク リッ ク する と ，

M Sゴシックが設定

されている文字列

が選択される。

●［検索オプション］の表示/非表示

［検索と置換］ダイアログボッ

クスにある　　　　　　をクリッ

クすると，［検索オプション］が

表示されます。

［検索オプション］を非表示に

するには再度， をク

リックします。

●あいまい検索

検索オプションでは，［あいま

い検索］など，検索するときの条

件を細かく設定することができま

す。

［あいまい検索］の詳しい設定

内容は， をクリック

して確認することができます。

文書中で使用している語句を探したいときには「検索」という機能

を使います。検索する対象は文字だけではなく，書式やフォントの種

類なども探すことができます。

検索は，カーソルの置かれた位置から順次，行われます。文書のは

じめから検索したいときは，文書の先頭にカーソルを移動して，検索

を実行します。

ここでは，文書中から「パソコン」という語句を検索しましょう。

① 文書の先頭にカーソルを移動する。

② メニューバーの［編集］から［検索］

をクリックする。

③［検索する文字列］

ボックスに「パソコ

ン」と入力する。

④［次を検索］をク

リックする。

⑤［次を検索］をクリックして検索を続ける。

⑥［OK］をクリックする。

⑦　 （閉じる）ボタ

ンをクリックして，検

索を終了する。

●文字の置換

［検索と置換］ダイアログボッ

クスの［置換］シートでは，文書

中の特定の語句を別の語句に置き

換えることができます。検索する

文字列と置換する文字列をそれぞ

れ入力します。一つ一つ確認しな

がら置き換える場合は，［置換］

をクリックします。

［すべて置換］をクリックする

と，文書内の対象となる文字がす

べて置換されます。

●ショートカットキーを使う

検索：　　 ＋　　

置換：　　 ＋　　

文字の検索
文書の中から特定の文字や語句を探したいときには，［検索］を実行します。

書式の検索
検索オプションを使って，フォントやフォントサイズなどの書式を検索する
ことができます。

５ 特定の語句を探し出す

［検索と置換］ダイアログボックスの

［検索］シートが表示される。

カーソルの位置

に最も近い「パ

ソコン」という

文字が選択され

る。

すべて検索されると，終了の

メッセージが表示される。

Ctrl F
Ctrl H

「検索オプション」が表示さ

れる。

［検索する文字］ダイアログボックスが

表示される。

［検索する文字列］ボックスの下に検索

する書式が表示される。
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テンプレートF A X送付状を使って，必要な項目を入力する方法を見

てみましょう。

①［送付先の会社名］の部

分をクリックして選択す

る。

② 送付先を入力する。

③ 同じようにして，必要な

項目を入力する。

④ チェックボックス

の付いている項目は，

目的のチェックボッ

クスをダブルクリッ

クする。

⑤ チェックボックス

にチェックが付く。

作成したF A X送付状は，必要に応じて名前を付けて保存しておきま

しょう。テンプレートとして保存しておけば，既存のテンプレートと

同じように，何度でも利用することができます。

●テンプレートとして保存する

自分で作成した文書を，テンプ

レートとして保存することができ

ます。テンプレートとして保存す

るには，［ファイル名を付けて保

存］ダイアログボックスの［ファ

イルの種類］ボックスの一覧から，

［文書テンプレート］を選びます。

●テンプレートの保存先

［ファイルの種類］で［文書テ

ンプレート］を選ぶと，保存先に

［T e m p l a t e s］フォルダが指定され

ます。［T e m p l a t e s］フォルダに保

存すると，［新規作成］ダイアロ

グボックスの［標準］シートに，

アイコンが追加されます。

W o r dには，「テンプレート」とよばれる文書のひな形が用意されて

います。テンプレートは，文書の用途に応じたレイアウトや項目がす

でに設定されているので，必要な項目を入力するだけで，すばやく目

的の文書を作成することができます。

テンプレート［F A X送付状1］を新しい文

書として開いてみましょう。

① メニューバーの［ファイル］から［新

規作成］をクリックする。

②［社外文書］タブをクリ

ックする。

③［F A X送付状1］をクリ

ックして選択する。

④［ドキュメント］が選択

されていることを確認し

て，［O K］をクリックす

る。

⑤［文書2－ F a x送付状］

という新規文書が開く。

●Word 2002では

Word 2 0 0 2では，W o r dを起動

したときに表示される［新しい文

書］作業ウィンドウからテンプレ

ートを開きます。

●新しい文書

［新規作成］ダイアログボック

スの［標準］シートにある［新し

い文書］というアイコンをクリッ

クすると，「文書○」という白紙

の文書が開きます。［標準］ツー

ルバーの　（新規作成）ボタンを

クリックして開く白紙の文書も，

この［新しい文書］という標準テ

ンプレートが自動的に開いている

のです。

●ウィザードとは

［新規作成］ダイアログボック

スには，「F A X送付状ウィザード」

など，「ウィザード」という名前

の付いたアイコンがあります。ウ

ィザードとは，画面に表示される

指示に従って項目を選択したり，

文字を入力していくと，自動的に

文書などが作成できる機能です。

既存のテンプレートを開く
メニューバーの［ファイル］から［新規作成］をクリックして，［新規作成］
ダイアログボックスで，目的のテンプレートを選びます。

６ テンプレートを利用する

「新規作成」ダイアログボックス

が表示される。

プレビューが表示される。

［標準のテンプレート］をクリッ

クすると，［テンプレート］ダイ

アログボックスが開きます。

既存のテンプレートを使う
既存のテンプレートは，レイアウトや必要な書式がすでに設定され，すばや
く文書を作成できるようになっています。
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人名などでなかなか思い通りに変換されない場合があります。よく

使用する単語や変換の難しい単語は，辞書に登録しておくと，日本語

の入力がより便利になります。

日本語入力辞書へ単語を登録するには，［単語/用例の登録］ダイア

ログボックスで変換するときに使用する「読み」を指定します。

「伊津野太郎」を辞書へ登録しましょう。

① 単語登録したい文字列を選択

する。

② メニューバーの［編集］から

［日本語入力辞書への単語登録］

をクリックする。

③ 変換するときに使用する

「読み」を入力する。

④［登録］をクリックする。

⑤「単語を登録しました。」の表示を確認し

て，［閉じる］をクリックする。

これで，「いづの」と読みを入力して キーを押すと，「伊津野太

郎」に変換されるようになります。

●MS-IMEのツールバーから

単語の登録は， M S - I M Eのツー

ルバーから行うこともできます。

M S - I M Eのツールバーの［単語 /用

例登録］ボタンをクリックすれば，

単語を登録するための［単語 /用例

の登録］ダイアログボックスが表

示されます。

●MS-IME 2002の言語バーでは

MS-IME 2 0 0 2では，言語バー

の　 （ツール）ボタンから［単語

/用例登録］をクリックして，［単

語/用例の登録］ダイアログボック

スを開きます。

●登録した単語を辞書から削除す

るには

誤って登録してしまったり，必

要のなくなった単語は，辞書から

削除しておきましょう。単語を削

除するには，［単語 /用例の登録］

ダイアログボックスにある［辞書

ツール］ボタンをクリックして，

［辞書ツール］ウィンドウを開き

ます。

［単語の一覧］から削除する単

語を選択して， （削除）ボタン

をクリックします。

日本語入力辞書への単語登録
住所などの長い単語でも，短い簡単な「読み」で変換することができます。

７ よく使う単語を登録する

「単語／用例の登録」ダイアログ

ボックスが表示される。

Wordのショートカットキー

ショートカットキーを知っていると，作業が速くなります。Wordには非常に多くのショートカットキーが

あります。ここでは，Wordで文書を作成するときに知っていると便利なショートカットキーを紹介します。

●よく使用するショートカットキー

キー操作 結　果

＋ 選択した文字やオブジェクトなどをコピーする。Ctrl C

＋ 選択した文字やオブジェクトなどを切り取る。Ctrl X

＋ コピーや切り取った文字やオブジェクトなどを貼り付ける。Ctrl V

＋ 直前の操作を元に戻す。Ctrl Z

＋ 直前の操作をくり返す。Ctrl Y

●文字の書式を設定するショートカットキー

キー操作 結　果

＋ 選択した文字を太字にする。Ctrl B

＋ 選択した文字を斜体にする。Ctrl I

＋ 選択した文字に下線を付ける。Ctrl U

＋　 ＋ 選択した文字に二重下線を付ける。Ctrl D

●段落の配置を設定するショートカットキー

キー操作 結　果

＋ 段落を中央揃えにする。Ctrl E

＋ 段落を両端揃えにする。Ctrl J

＋ 段落を左揃えにする。Ctrl L

＋ 段落を右揃えにする。Ctrl R

＋　 ＋ 段落を均等割り付けにする。Ctrl

●その他のショートカットキー

キー操作 結　果

Officeアシスタントを表示する。または，ヘルプウィンドウを開く。

直前の操作をくり返す。

＋ すべて選択する。Ctrl A

＋ 改ページする。Ctrl

＋ ［印刷］ダイアログボックスを開く。Ctrl P

●文書を管理するショートカットキー

キー操作 結　果

＋ ［ファイルを開く］ダイアログボックスを開く。Ctrl O

＋ 文書を閉じる。Ctrl W

＋ 上書き保存をする。Ctrl S

＋ 新しい白紙の文書を開く。Ctrl N

Shift

DShift

F1

F4

変換


