
合格シリーズ「Ｐ検」4級テキスト  
本書 
No 

教材の 
ページ Lesson  Step 変更点 

No.1 12ページ 
Lesson 1 ワープロ 
 課題：キャンペーン申込書  

Step3 図形の作成 
    （13）図の挿入 

「画像」の挿入方法が変わりました。 
［画像］ボタンから、「このデバイス」に
ある画像か「オンライン画像」かを選
択するようになります。 

合格シリーズ「Ｐ検」3級テキスト  
本書 
No 

教材の 
ページ Lesson  Step 変更点 

No.2 12ページ 
Lesson 1 ワープロ 
 課題1：STOP地球温暖化  

Step3 図形の作成 
    （14）画像の挿入 

「画像」の挿入方法が変わりました。 
［画像］ボタンから、「このデバイス」に
ある画像か「オンライン画像」かを選
択するようになります。 

合格シリーズ「Ｐ検」準2級テキスト  
本書 
No 

教材の 
ページ Lesson  Step 変更点 

No.3 6ページ 
Lesson 1 ワープロ 
 課題1： 「旅行案内①」 

完成図 課題1 「旅行案内①」 
    （12）文字の配置 表内の文字の配置は、［表ツール」-

［レイアウト］タブの［配置］グループ
にある9種類のボタンで設定できます
が、一部、ボタン名が変更されました。 

No.4 12ページ 同上  
Step3 表の編集 
    （12）セルの結合、文字の配置 

No.5 14ページ 同上  
Step4 図の編集 
    （16）画像の挿入 

「画像」の挿入方法が変わりました。 
［画像］ボタンから、「このデバイス」に
ある画像か「オンライン画像」かを選
択するようになります。 

No.6 36ページ 同上  
Step2 索引 
    （4）索引の挿入 

選択できる「索引」のスタイルでは、
「フォーマル」が無くなったので、代り
に新規の「文語体」を選んでください。 
また「目次」挿入の場合も同様です。 
なお、試験では「フォーマル」は出題
されません。 

合格シリーズ「Ｐ検」2級テキスト  
本書 
No 

教材の 
ページ Lesson  Step 変更点 

No.7 10ページ 
Lesson 1 プレゼンテーション 
 課題1：会社説明資料① 

Step2 図・図形 
    （10）図の挿入（11）画像の挿入 「画像」の挿入方法が変わりました。 

［画像］ボタンから、「このデバイス」に
ある画像か「オンライン画像」かを選
択するようになります。 No.8 18ページ 

Lesson 1 プレゼンテーション 
 課題2：会社説明資料②  

Step1 スライドマスター 
    （2）図の挿入 

合格シリーズ「P検」テキスト  
Office2021/2019差分 

合格シリーズ「P検」テキストをご購入いただきまして、ありがとうござい
ます。 
本書は、教材をOffice2021または2019で使用する際に、以下のように
してご利用ください。 
 ・差分（下表）以外は、全て教材記載のOffice2016の操作手順と同様 
  となります。 
 ・差分は、分かり易いようにページ単位の構成となっておりますので、 
  該当のページをそのまま差し替えて使用することもできます。 
 ＊なお、差分（下表）には、Webサービスの類題等は記載されており 
  ませんが、同様にしてご使用ください。（変更点は同じです） 



 Word2021/2019では教材記載のピクチャーがありませんので、あらかじ
め本書5ページにある方法で、ピクチャーをダウンロードしてください。 
なお、保存先は［ダウンロード］フォルダーになります。 
①図を挿入する位置を指定します 
4行目にカーソルを移動 →［ホーム］タブ-［段落］グループの［中央揃
え］ボタンをクリック 
②図を挿入します 
［挿入］タブ-［図］グループの［画像］ボタン下の▼をクリックして、
［このデバイス…］を選択 →表示された［図の挿入］ダイアログボック
スで［ダウンロード］フォルダーを指定（右側の図参照）→ダウンロー
ドして展開をした［sample picture］ファイルを2回ダブルクリック 
→画像が表示されますので、［灯台.jpg］または任意の他の画像をクリッ
ク →［挿入］ボタンをクリック 

［ダウンロード］を選択 

［sample picture］を 
2回ダブルクリック 

［灯台.jpg］を選択 

［挿入］をクリック 

＊Webから［オンライン画像］を挿入する
場合は、次ページを参照。 

Word2021または2019の場合は、教材のこのページを黄色網部分に変えて学習してください。 

合格シリーズ「Ｐ検」4級テキスト Lesson1 ワープロ （Word2021/2019）  12ページ 

No.1 



≪参考≫Webから［オンライン画像］を挿入する方法。 

①画像を挿入する位置に
カーソルを移動 

②［挿入］タブをクリック 
③［図］グループの［画像］
ボタン下の▼をクリック 

④［オンライン画像］をクリック 

⑤表示された［オンライン画像］の
検索ボックスに「灯台」と入力し
［Enter］キーを押し確定させる 
続けて［Enter］キーを押して検索
を開始する 

⑥任意の画像をクリック ⑦［挿入］をクリック 

合格シリーズ「Ｐ検」4級テキスト Lesson1 ワープロ （Word2021/2019）  12ページ 



≪Word2021/2019の場合≫ 
①2ページ目の1行目にカーソルを移動 
②［挿入］タブ-［図］グループの［画像］ボタン下の▼をク
リック 
③［オンライン画像］を選択 
④表示された［オンライン画像］の検索ボックスに「エコ」と
入力し［Enter］キーを押し確定させる 
続けて［Enter］キーを押して検索を開始する 
⑤任意の画像をクリック 
⑥挿入をクリック 
⑦完成図を参考に、サイズを調整 
 サイズの調整は、画像をクリックしたとき表示される四隅の
いずれかのハンドルにマウスポインタを合わせて内外にドラッ
グします。 
≪参考≫「オンライン画像」ではなく、パソコンなどに保存さ
れている画像を挿入する場合は、上記②の後の③で［このデバ
イス…］を選択します。表示された［図の挿入］ダイアログ
ボックスで保存してある画像を指定して挿入します。 

Word2021または2019の場合は、教材のこのページを黄色網部分に変えて学習してください。 

合格シリーズ「Ｐ検」3級テキスト Lesson1 ワープロ （Word2021/2019）  12ページ 

No.2 



中央揃え（左） 

Word2021または2019の場合は、教材のこのページを黄色網部分に変えて学習してください。 

合格シリーズ「Ｐ検」準2級テキスト Lesson1 ワープロ （Word2021/2019）  6ページ 

No.3 



中央揃え（左） 

中央揃え（左） 

中央揃え（左） 

上揃え（左） 
左上を基準に配置 

上揃え（中央） 
中央上を基準に
配置 

上揃え（右） 
右上を基準に 
配置 

中央揃え（左） 
左中央を基準に 
配置 

中央揃え 
セルの中心を基
準に配置 

中央揃え（右） 
右中央を基準 
に配置 

下揃え（左） 
左下を基準に配置 

下揃え（中央） 
中央下を基準に
配置 

下揃え（右） 
右下を基準に 
配置 

Word2021または2019の場合は、教材のこのページを黄色網部分に変えて学習してください。 

合格シリーズ「Ｐ検」準2級テキスト Lesson1 ワープロ （Word2021/2019）  12ページ 

No.4 



≪Word2021/2019の場合≫ 
［挿入］タブ-［図］グループの［画像］ボタン下の▼をク
リック →［オンライン画像］を選択 
→表示された［オンライン画像］の検索ボックスに「山々」と
入力し［Enter］を押し確定させる →続けて［Enter］を押し
て検索を開始する →任意の画像をクリック →［挿入］をク
リック →完成図を参考にサイズを調整  ＊サイズの調整は、
画像をクリックしたとき表示される四隅のいずれかのハンドル
にマウスポインタを合わせて内外にドラッグします。 

Word2021または2019の場合は、教材のこのページを黄色網部分に変えて学習してください。 

合格シリーズ「Ｐ検」準2級テキスト Lesson1 ワープロ （Word2021/2019）  14ページ 

No.5 



Word2021または2019の場合は、教材のこのページを黄色網部分に変えて学習してください。 

合格シリーズ「Ｐ検」準2級テキスト Lesson1 ワープロ （Word2021/2019）  14ページ 

No.6 

Word 2021/2019では「フォーマル」が無くな
りました。代りに新規の「文語体」などを選
んでください。 
また「目次」挿入の場合も同様です。 
なお、Ｐ検の試験では「フォーマル」以外か
ら出題されます。 



②［挿入］タブ-［画像］グループの［画像］ボタン下の▼をクリック
して、［このデバイス…］を選択  

①［挿入］タブ-［画像］グループの［画像］ボタン下の▼を
クリック →［オンライン画像］を選択 
②表示された［オンライン画像］の検索ボックスに「ビジネ
ス」と入力し［Enter］を押し確定させる →続けて［Enter］
を押して検索を開始する →任意の画像を挿入 

（11） 
画像の挿入 

PowerPoint 2021または2019の場合は、教材のこのページを黄色網部分に変えて学習してください。 

合格シリーズ「Ｐ検」2級テキスト Lesson1プレゼンテーション （PowerPoint 2021/2019） 10ページ 

No.7 



①［挿入］タブ-［画像］グループの［画像］ボタン下の▼をクリック
して、［このデバイス…］を選択  

No.8 

合格シリーズ「Ｐ検」2級テキスト Lesson1プレゼンテーション （PowerPoint 2021/2019） 18ページ 

PowerPoint 2021または2019の場合は、教材のこのページを黄色網部分に変えて学習してください。 


