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　ワープロソフトとは、主に文字から成る文書を作成するソフトウェアです。文書中に図や表、イラストを組
く

み込
こ

むことができるため、見やすくきれいな文書を簡単に作成することができます。代表的なものに、マイ
クロソフト社の「Word」やジャストシステム社の「一

いち

太
た

郎
ろう

」があります。

（1）入力方法の選択
　文字を入力するときは、最初に読みの入力を「かな入力」で行うか、
「ローマ字」で行うかを決め、設定をします。

◆かな入力
キーに書かれた「ひらがな」で入力します。キーの数は45個あり
ます。

◆ローマ字入力
日本語をローマ字読みで入力します。キーに書かれた「アルファベッ
ト」で入力します。キーの数は26個あります。

●入力方法の切り替え
言語バーの ［KANA］ ボタンをクリックして、カナ入力のオン・オ
フを切り替えます。

（2）「入力モード」の設定
　次に、「ひらがな」「カタカナ」「英数」など、入力したい文字の種

類によって、「入力モード」を切り替えます。この切り替えの設定は、
右図の「言語バー」の「入力モード」で行います。

ひらがな

全角カタカナ

全角英数

半角カタカナ

半角英数

直接入力

　日本語を入力するには、OSにあらかじめ組み込まれている「日本語入力システム」を利用します。
「日本語入力システム」では、マイクロソフトのMS-IME（エムエスアイエムイー）、ジャストシステムの
ATOK（エイトック）が有名です。

文字の入力方法

第4章 ワープロソフトの活用

入力モードの
文字の種類

入力できる文字

ひらがな
「ひらがな」と「漢字」
が入力できる

全角カタカナ
全角の「カタカナ」が入
力できる

全角英数
全角の「英字」と「数字」
が入力できる

半角カタカナ
半角の「カタカナ」が入
力できる

半角英数
半角の「英字」と「数字」
が入力できる

①「入力モード」をクリック

②文字の種類
をクリック

■「言語バー」の「入力モード」
　画面右下に表示されている「言語バー」より、以

下のように設定します。
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■W
ワ ー ド

ord 画面構成（画面はWord 2010を使用）

［ファイル］タブ
ファイル操作の機能が集

しゅう

約
やく

されています。
ファイルを「開く」「保存す
る」「印刷する」などの操作
ができます。（Word2007
の場合は、［Office］ボタン）

ステータスバー
文章の状況（ページ数や文
字数など）が表示されます。

タイトルバー
アプリケーションソフト名
や作成中のファイル名など
が表示されます。

ズームスライダ
画面の拡大、縮小ができま
す。（「+」が拡大、「−」が
縮小。 スライダを移動させ
ても倍率を変えられる）

［クイックアクセス］
ツールバー

「上
うわ

書
が

き保存」「元に戻す」
などの、よく使う機能のボ
タンがあります。

スクロールバー
ウ ィ ン ド ウ の 右 端 や 下 に
あって、この部分をドラッ
グすると、ウィンドウに表
示しきれない部分を見るこ
とができます。

表示切り替えボタン
文書の表示方法です。
初期設定では印刷する
イメージが表示される

「印刷レイアウト」に
なっています。

Wordウィンドウ
操作ボタン

Wordを終了させる「閉
じる」ボタンや、ウィ
ンドウのサイズを変更
するなどのボタンです。

カーソル
棒
ぼう

状
じょう

の点
てん

滅
めつ

する
印
しるし

で、文字などが
入力される場所
を示します。

リボン
タブごとに、作業に
必要な機能がまとめ
られています。タブ
を変えると、リボン
の内容も変わります。

タブ
「ホーム」「挿

そう

入
にゅう

」
など作業目的にあ
わせて機能が分類
されています。

グループ
関連のある操作ボタ
ンがグループ化され
ています。グループ
名が下段に表示され
ています。

Word 2016/2013/2010/2007共通
（「課題」と「操作手順」）
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課題1 図書館のお知らせを作成しよう
図書館のお知らせを、ワープロソフト（Word）で作成しなさい。
あなたは、図書クラブのマネジャーです。新しい本が入ったので、ワープロソフトを使ってお知ら
せを作成することになりました。（数字、英字は半角とする。画像はクリップアートやBing（ビング）で検索した任意
のもので構わない。なお、挿入した画像により「完成例」と文字列の折り返し位置は異なっても構わない））

完成例

作
成
手
順

Step1 Step2 Step3 Step4 Step5 Step6

文
字
の
入
力

文
字
の
書
式
設
定

表
の
挿
入

表
の
編
集

テ
キ
ス
ト
ボ
ッ
ク
ス

の
挿
入

画
像
の
挿
入

Step7 Step8

文
書
の
印
刷

フ
ァ
イ
ル
の
保
存

Word 2016/2013/2010/2007共通
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◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

Step1

1-1

文字の入力

文字を入力します。

①文書を入力

②自分のクラス　氏名を入力

※右図見本通りに文字を入力。
改行はvキーを押す。

ルビをふります。1-2

②［ホーム］タブをクリック

④［対象文字列］が「購入」
に、［ルビ］が「こうにゅう」
になっていることを確認

⑤［OK］をクリック

①「購入」を範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

③［フォント］グループの
 ［ルビ］ をクリック

2行空ける

4行空ける

3行空ける

2行空ける

※［ルビ］ダイアログボッ
クスが表示されます。

ルビ
Wordでは、入力した文字列にルビ（ふりがな）を振ることができます。ルビは、文字種（ひらがなやカタカナ）や書
式（文字サイズやフォントの種類など）を設定できます。自動表示されたルビ文字が違っている場合は削除して訂正し
てください。また、振ったルビを解除するには、文字列を範囲選択して設定した時と同様に［ルビ］ボタンをクリック
し、［ルビの解除］を選択→［OK］をクリックします。

＊文字入力の手間を省きたいときは、次の「Webサービス」の「入力データ」をご利用ください。　http://www.pken.com/ch2018/
＊本章は、Word2010の画面をもとに解説をしておりますが、使用するWordのバージョンによっては文字列の折り返し位置は異なる場合があります

が構いません。
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◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

文字数／行数の指定
この場合の「文字数」とは、1行に表示される文字の数のことです。「行数」とは、1ページに表示される行の数のことです。
Wordでは、1ページあたりの文字数と行数を設定することができます。指定しない場合の既定の1行あたりの文字数
は40字、1 ページあたりの行数は36行です。
文字数を変更すると自動的に字送りが変更されます。「字送り」とは、字と字の間隔のことです。
行数を変更すると自動的に行送りが変更されます。「行送り」とは、行と行との間隔のことです。

Step2

2-1

文字の書式設定

1ページの行数を「35」、1行の文字数を「30」に設定します。

①［ページレイアウト］タブ
をクリック

③［文字列と行数］タブをク
リック

⑤［文字数］を「30」に設定

④［文字数と行数の指定］の［文
字数と行数を指定する］を
クリック

⑥［行数］を「35」に設定

⑦［OK］をクリック

②［ページ設定］ダイアログ
ボックス起動ツールをク
リック

※下図の［ページ設定］ダイアログボッ
クスが表示されます。

　ダイアログボックスとは、詳細設定
を行う別ウィンドウのことです。な
お、「ダイアログ」は「対話」の意味。

※タブとは、画面の見出しのことで、Word起動時
の画面（6ページ参照）や、ダイアログボックス
の画面などに使われます。

※Word2016では、［ページレイアウ
ト］タブは［レイアウト］タブと名
称変更。



別冊-10

◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

各段落の文章の最初の行に１文字の「字下げ」を設定します。2-2

②［ページレイアウト］タブを
クリック

④［インデントと行間隔］タブ
をクリック

⑤［インデント］の［最初の行］
で「字下げ」を選択し、［幅］
が「1字」になっていること
を確認

⑥［OK］をクリック

①「図書館に……までお願いし
ます。」を範囲選択

③［段落］ダイアログボックス
起動ツールをクリック

インデント
インデントとは、字下げ機能のことで、段落の左端または右端を任意の位置に揃えることができます。

［段落］ダイアログボックスで設定する方法以外にも、「リボン」のボタンを使う方法と、「ルーラー」を使う方法があ
ります。
なお、「リボン」を使う方法は、段落全体のインデント設定となり（最初の行のみの「字下げ」はできない）、以下の2
通りの方法があります。

1． ［ホーム］タブ−［段落］グループの［インデントを増やす］ボタンをクリック。1回クリックするごとに選択し
た段落全体が1字ずつ字下げされる。逆に、字下げを減らすには、［インデントを減らす］ボタンをクリック。

2． ［ページレイアウト］タブ−［段落］グループの［インデント］−［左］または［右］のボックスに字下げ数を入力。

※下図の［段落］ダイアログボックスが表
示されます。

※Word2016では、［ページレイアウト］
タブは［レイアウト］タブと名称変更。
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◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

タイトル文字に、HGゴシックE、28ポイント、青色を設定します。2-3

タイトル文字に、中央揃えで10文字幅の均等割り付けを設定します。2-4

②［ホーム］タブをクリック

①「お知らせ」を範囲選択

④［新しい文字列の幅］を「10字」
に設定

⑤［OK］をクリック

均等割り付け
均等割り付けとは、指定した文字数分の幅に文字を均等に配置する機能です。
選択された範囲に段落記号（改行マーク） が含まれていると、［文字の均等割り付け］ダイアログ ボックスが表示
されずに、左右の余白に揃えて均等割り付けされてしまうので、文字列だけを範囲選択します。

⑥［段落］グループの［中央揃え］
をクリック

③［段落］グループの［均等割り付
け］をクリック

※［文字の均等割り付け］ダイアログボックス
が表示されます。

※段落記号　 まで選択しないように注意します。

②［ホーム］タブをクリック

①「お知らせ」を範囲選択

③［フォント］グループの［フォン
ト］で「HGゴシックE」を選択

④［フォント］グループの［フォン
ト サイズ］で「28」を選択

⑤［フォント］グループの［フォン
トの色］で［青］をクリック

※フォントとは、文字の形のことで、指定しな
い場合は「MS明朝」が表示されます。

※フォントサイズとは、文字の大きさのことで、
指定しない場合の規定値は「10.5」ポイン
トです。ポイント（pt）は、欧米の活字サイ
ズに基づく単位。
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◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

Step3

3-1

表の挿入

4行3列の表を挿入します。

行数／列数の指定
行数や列数をポイントして作成できるのは「8行X10列」までの表です。それ
を超える表の場合は、次の方法で行います。

［挿入］タブをクリックし、［表］グループの［表］  をクリックして、［表の挿
入］をクリックします。表示された［表の挿入］ダイアログボックスで必要な行
数と列数を指定します。

表に文字を入力します。3-2

①表の1行1列目のセルにカーソル
を移動し、「図書名」と入力

②同様にカーソルを移動させ、それ
ぞれのセルに文字を入力

※次のセルにカーソルを移動する場合、マウス
操作の他に、tキーや「矢印」キーを使
うこともできます。

③［表］グループの［表］をク
リック

②［挿入］タブをクリック

④作成する表の行数／列数を指
定。4行3列までポイントし、
表（4行X3列）と表示され
たらクリック

①表を挿入する位置にカーソル
を移動
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◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

Step4

4-1

表の編集

表の2列目の幅を狭くします。

表／行／列／セルの削除
削除したい箇所にカーソルを移動し、[表]ツールの[レイアウト]タブをクリックします。
[行と列]グループの[削除]をクリックし、表示された一覧から削除する項目をクリックします。

行／列の挿入
列や行を挿入する場合は、行または列を選択し、[表]ツールの[レイアウト]タブをクリック
します。行を挿入する場合は、[列と行]グループの[上に行を挿入]または[下に行を挿入]を
クリックします。列を挿入する場合は、[列と行]グループの[左に列を挿入]または[右に列を
挿入]をクリックします。

表のセルを塗りつぶします。4-2

①１列２行目から１列４行目
までを範囲選択

②[表ツール][デザイン]タ
ブをクリック

③[表のスタイル]グループ
の[塗りつぶし]から「オ
レンジ」をクリック

④同様に２列２行目から２列４行目までを範囲選択し、「薄い青」で塗りつぶしを設定

⑤同様に１行目全体を範囲選択し、「白、背景１、黒 + 基本色 25%」で塗りつぶしを設定

①２列目と３列目の境界線にマ
ウスポインタをあわせ、左側
へドラッグ

※列幅が狭くなりすぎると、セル内の文字
が2行になります。適当な位置までドラッ
グしましょう。

＜参考＞文字列の長さに合わせて列幅を自動調
整することができます。列の右側の境界線を
ダブルクリックすると、一番長い文字列の幅
に合わせて自動調整されます。
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◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

表の1行目のセルの文字列の配置を、上揃え（中央）にします。4-3

①1行目全体を範囲選択

Step5

5-1

テキストボックスの挿入

テキストボックスを挿入します。

②［挿入］タブをクリック

②［表ツール］［レイアウト］
タブをクリック

③［配置］グループの［上
揃え（中央）］をクリック

③［テキスト］グループの［テ
キストボックス］をクリック

④［シンプル – テキストボッ
クス］をクリック

①「1組　山田太郎」の後ろ
にカーソルを移動

※［ホーム］タブ-［段落］グループの［中
央揃え］でもできますが、表内の文字の
配置を設定する場合は、［表ツール］［レ
イアウト］タブの［配置］グループにあ
るコマンドボタンを使うと様々な設定が
できます。以下の9種類の配置が用意さ
れています。

＜別の方法＞
　［横書きテキストボックスの描画］を

クリックし、テキストボックスを挿入
する位置でマウスを右下にドラッグし
て空のテキストボックスを作成。

両端揃え（上）
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

両端揃え（中央）
左中央を基準に配置

中央揃え
セルの中心基準に配置

中央揃え（右）
右中央を基準に配置

両端揃え（下）
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

テキストボックス
文書内にテキストボックスを挿入すると、文章内の希望する場所に、本文とは別枠の文章を入力できます。テキストボッ
クスを利用することで、横書きの文書内に縦書きの文章を挿入したり、自由に場所の移動や、サイズ・書式の変更がで
きます。
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◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

テキストボックスの枠線を破線にします。5-2

テキストボックスに文字を入力し、位置を調整します。5-3

テキストボックスのサイズを調整します。5-4

④［実線／点線］をクリック

⑤「破線」をクリック

②テキストボックスの外枠にマウ
スポインタを合わせ、マウスポ
インタが移動の状態でドラッグ
し、「1組　山田太郎」の下に
移動させる。

③［図形のスタイル］グループ
の［図形の枠線］をクリック

②［描画ツール］［書式］タブ
をクリック

①テキストボックスを選択

①テキストボックスの内部をク
リックし、文書を入力

①テキストボックス外枠右中央に
あるハンドルにマウスポインタ
を合わせて幅調整ができる状態
でドラッグし、サイズを横長に
調整する
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◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

Step6

6-1

画像の挿入

画像を挿入します。

②［挿入］タブをクリック

①クリップアートを挿入する
位置にカーソルを移動

④［クリップアート］作業ウィ
ンドウの［検索］ボックス
に「本」と入力

③［図］グループの［クリッ
プアート］をクリック

⑤［検索］をクリックし、ク
リップアートの一覧を表示

⑥挿入したいクリップアート
をクリック

≪Word2007/2010の場合≫　　　＊画像をクリップアート検索で挿入する方法 「Step6」6-1

※「完成例」と同じ画像を挿入したい場合は、22ページを参照。
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◆Word 2016/2013/2010/2007での「作成手順」／基本編

①画像を挿入する位置にカー
ソルを移動

③［図］グループの［オンラ
イン画像］をクリック

②［挿入］タブをクリック

④［画像の挿入］ダイアログボッ
クスの［Bingイメージ検索］
ボックスに「本」と入力

⑤［検索］　 をクリック

⑥挿入したい画像をクリック

⑦［挿入］をクリック

≪Word2013/2016の場合≫　　　＊画像をBing検索で挿入する方法 「Step6」6-1
※画像は、Word2013のものとなります。

※Word2016は、［オンライン画像］ダイ
アログボックスの［Bing］ボックスに「本」
と入力
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③挿入した「新聞」の
画像をクリックして
選択

同様に、新聞に関する画像を挿入し、サイズ調整後、右揃え
にします。6-3

①挿入した「本」の画像をクリック
して選択

①画像を挿入する位置にカーソルを移動 ①画像を挿入する位置にカーソルを移動

②「新聞」のクリップアートを挿入し、サイズを調整 ②「新聞」の画像をBingイメージ検索で挿入し、サ
イズを調整

②画像の四
よ

隅
すみ

のハンドルにマウスポ
インタを合わせてドラッグし、文
書全体のバランスを見ながらサイ
ズを調整

⑤［段落］グループの
［文字列を右に揃え
る ］（Word2013
では［右揃え］）を
クリック

挿入した画像のサイズを調整します。6-2

≪Word2007/2010の場合≫

以下、各バージョン共通

≪Word2013/2016の場合≫

④［ホーム］タブを
クリック
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Step7 文書の印刷

文書を印刷します。

①［ファイル］タブをクリック

①［ファイル］タブをクリック

③印刷プレビュー画面で印刷
イメージを確認

②［印刷］をクリック

④［印刷］ボタンをクリック

①［Office］ボタンをク
リック

②［印刷］をクリック

③表示された［印刷］ダイアログボックスの［OK］
ボタンをクリック

③印刷プレビュー画面で印刷イメージを確認

②［印刷］をクリック

④［印刷］ボタンをクリック

※元の画面に戻る
には、ここをク
リック。

≪Word2013/2016の場合≫ 「Step7」

≪Word2010の場合≫ 「Step7」

≪Word2007の場合≫ 「Step7」
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②［名前を付けて保存］をク
リック

③［名前を付けて保存］ダイ
アログボックスが表示され
るので、［ドキュメント］
を選択。

※別の保存先とする場合
は、先生の指示に従っ
てください。

④［ファイル名］に「お知ら
せ」と入力 ⑤［保存］をクリック

Step8 ファイルの保存

「お知らせ」と名前をつけてファイルを保存します。

≪Word2010の場合≫ 「Step8」

おしらせ

① ［Office］ボタンをク
リック

② ［名前を付けて保存］
をクリック

③ ［名前を付けて保存］ダイアログボックス
が表示されるので、［ドキュメント］を選択

④ ［ファイル名］に「お知らせ」と入力

⑤ ［保存］をクリック

※別の保存先とする場合は、先生の指示に従ってください。

≪Word2007の場合≫ 「Step8」

①［ファイル］タブをクリック
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ファイルの保存（「名前を付けて保存」と「上書き保存」の違い）
◆ 名前を付けて保存とは、作成（または編集）したファイルに名前を付けて保存することで、①新規にファイルを作成

した場合や②既存のファイルを開き、編集した後、編集したファイルを別のファイルとして保存する場合に使用しま
す。（②の場合は、既存ファイルは元の状態で別に保存されている）

◆ 上書き保存とは、ファイルを更新することで、既存のファイルを開き、編集した後、同じファイルに内容を置き換え
る場合に使用します。（この場合は、編集前の内容は上書きされて無くなる）

③［コンピューター］→［ドキュメント］
をクリック

②［名前を付けて保存］をクリック

※別の保存先の場合は、先生の指示に従ってく
ださい

④ファイル名に「お知らせ」と入力

⑤［保存］をクリック

≪Word2013の場合≫ 「Step8」

①［ファイル］タブをクリック
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ファイルの保存（「名前を付けて保存」と「上書き保存」の違い）
◆ 名前を付けて保存とは、作成（または編集）したファイルに名前を付けて保存することで、①新規にファイルを作成

した場合や②既存のファイルを開き、編集した後、編集したファイルを別のファイルとして保存する場合に使用しま
す。（②の場合は、既存ファイルは元の状態で別に保存されている）

◆ 上書き保存とは、ファイルを更新することで、既存のファイルを開き、編集した後、同じファイルに内容を置き換え
る場合に使用します。（この場合は、編集前の内容は上書きされて無くなる）

③［ドキュメント］をクリック

②［名前を付けて保存］［このPC］
をクリック

※別の保存先の場合は、先生の指示に従ってく
ださい

④ファイル名に「お知らせ」と入力

⑤［保存］をクリック

≪Word2016の場合≫ 「Step8」

①［ファイル］タブをクリック

ドキュメント以外に保存するに
は［参照］をクリックする。

このボックスにファイル名を入
れ、［保存］をクリックすると
④以降の操作が不要となる。
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≪画像の挿入方法≫
クリップアートやBingの画像ではなく、「完成例」と同様の画像を挿入する場合は、以下のように行います。

●本書で使用する「画像」を一括ダウンロード

●使用する「画像」を挿入する

◆Word2007 ／ 2010の場合
   （PowerPoint2007 ／ 2010も同様）

◆Word2013/2016の場合（PowerPoint2013/2016も同様）

事
前
準
備
　（
初
回
だ
け
）

画
像
を
挿
入
す
る
方
法

①Webブラウザーのアドレスボックスに、以下のURLを入力し、
vキーを押す（注意：検索ボックスではありません）

  http://www.pken.com/ch2018/

※こちらのボタンはクリックしない

［図の挿入］ダイアログボックスが表示される。

②「画像」ボタンをクリック

⑦このあと、ダウンロードした『ZIPファイル」を
右クリックして［すべて展開］を選択→［展開］
をクリックして保存しておく

④保存先を指定
 （例.ピクチャまたはドキュメント）

⑥保存をクリック

⑤ファイル名を入力 （例.画像）

③「名前を付けて保存」
をクリック

①［挿入］タブの「図」ボタンをクリック

①［挿入］タブの「画像」ボタンをクリック

②保存した「画像」フォルダーをダ
ブルクリック

④［挿入］をクリック

③挿入したい「画像」ファイルをクリック
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作
成
手
順

Step1 Step2 Step3 Step4 Step5 Step6 Step7 Step8

フ
ァ
イ
ル
の
保
存

課題2 報告書を作成しよう

文
字
の
入
力
、
編
集

表
の
挿
入
、
編
集

フ
ッ
タ
ー
の
設
定

組
み
文
字
の
設
定

画
像
の
挿
入
、

文
字
列
の
折
り
返
し
の
設
定

図
形
の
挿
入

文
書
の
印
刷

生徒会に提出する報告書を、ワープロソフト（Word）で作成しなさい。
あなたは、生徒会が行っているボランティア活動の報告書を作成することになりました。参加者の
推移を表にした文書を作成してください。（数字、英字は半角とする。画像はクリップアートやBing（ビング）で検索
した任意のもので構わない。なお、挿入した画像により「完成例」と文字列の折り返し位置は異なっても構わない））

完成例

Word 2016/2013/2010/2007共通
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①文章を入力します

※改行はvキーを押す。

Step1

1-1

文字の入力、編集

文字を入力します。

1-2
タイトル文字に、MS Pゴシック、22ポイント、青色、
中央揃えを設定します。

①タイトルの「ボラ…つい
て」を範囲選択

③［フォント］グループの
［フォント］で「MS Pゴ
シック」を選択

⑤［フォント］グループの
［フォントの色］で［青］
をクリック

②［ホーム］タブをクリッ
ク

④［フォント］グループの
［フォント サイズ］で「22」
を選択

⑥［段落］グループの［中
央揃え］をクリック

※ここでは、かっこ「（　）」は
　全角で入力。

＊文字入力の手間を省きたいときは、次の「Webサービス」の「入力データ」をご利用ください。　http://www.pken.com/ch2018/
＊本章は、Word2010の画面をもとに解説をしておりますが、使用するWordのバージョンによっては文字列の折り返し位置は異なる場合があります

が構いません。
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Step2

2-1

表の挿入、編集

8列2行の表を挿入します。

表に文字を入力します。2-2

①表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［表］グループの［表］
をクリック

④［表の挿入］をクリック

①表の1行1列目のセルに
カーソルを移動し、「開催
月」と入力

②同様にカーソルを移動さ
せ、それぞれのセルに文
字を入力

※次のセルにカーソルを移動する場
合、マウス操作の他に、tキー
や「矢印」キーを使うこともでき
ます。

⑤［表の挿入］ダイアログ
ボックスが表示されるの
で、［表のサイズ］に列
数 を「8」、 行 数 を「2」
に設定

⑥［OK］をクリック

挿入する列数、行数を範囲選択する方
法もあります。

2行×8列の範囲
をドラッグ
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①表の1行2列目から2行
8列目までを範囲選択

②［表ツール］の［レイア
ウト］タブをクリック

③［セルのサイズ］グルー
プの［幅］に「9mm」を
設定

④［配置」グループの［中
央揃え（右）」をクリック

表の数値部分の列の幅を9mm、中央揃え（右）にします。2-3

表全体を中央揃えにします。2-4

※セルのサイズは、「mm」や「pt」などに設定できます。
　［ファイル］→［オプション］→［詳細設定］→「表示」の「使用する単位」で設定。

①表全体を選択

②［ホーム］タブをクリック

③［段落］グループの［中央
揃え］をクリック

※表全体を選択するには、表内にマウ
スをポイントし、表の左上に表示さ
れる「＋」の表ハンドルをクリック
します。
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①表の前にある段落にカー
ソルを移動

②［ページレイアウト］タ
ブをクリック

③［段落］グループの［後］
の間隔を「1行」に設定

表の前にある文書の段落の間隔の「後」を1行に設定します。2-5

表の罫線を白にします。2-6

①表全体を範囲選択

③［線種とページ罫線と網か
けの設定］ダイアログボッ
クスで、［罫線］タブをク
リック

②［表ツール］-［デザイン］タブの［表
のスタイル］グループから（Word2013 
/2016の場合は［飾り枠］グループ） ［罫
線］ボタンの「▼」をクリックし、一覧
から［線種とページ罫線と網掛けの設定］
を選択

④［色（C）］のボックスの「▼」
をクリックし、一覧から

「白、背景1」を選択する

⑤［OK］をクリック

※Wordの文書には、「行」の他に「段落」という単位があります。 文書を入力して［Enter］キーを押すと［改行マーク］が付きますが、この［改行マー
ク］までが1つの「段落」です。そして、段落内の行と行の間の幅を「行間隔（行間）」といい、段落の前後の幅を「段落間隔（間隔）」といいます。

　段落の「間隔」の規定値は「0行」となっていて、「1行」に変更すると、約1行分の間隔が設定されます。（なお、行間の設定は、［ホーム］タブ-［段
落］グループの［行と段落の間隔］ボタン（Word2007では［行間］ボタン）で行います）

　Word2013の場合は、［罫線］ボ
タンの位置はこちらです。

※Word2016では、［ページレイア
ウト］タブは［レイアウト］タブと
名称変更。
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①表の1列目を範囲選択

②［表ツール］の［デザイン］
タブをクリック

③［表のスタイル］グルー
プの［塗りつぶし」をク
リック

表の1列目の背景をオレンジにします。2-8

表の数値部分の背景を網掛け10％にします。2-7

①表の2列目から8列目（数
値部分）を範囲選択

③［線種とページ罫線と網か
けの設定］ダイアログボッ
クスで［網掛け］タブをク
リック

②2-6と同様に、［表ツール］
-［デザイン］タブから ［罫
線］ボタンの「▼」をクリッ
クし、一覧から［線種とペー
ジ罫線と網掛けの設定］を
選択

④［網掛け］の［種類］から
「10％」を選択

⑤［OK］をクリック

④「オレンジ」をクリック

表内のセルの網かけを詳細に設定できます。
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Step3 フッターの設定

フッターの左側に文字を入力します。

①［挿入］タブをクリック

④フッター領域の左端に、
自分の「クラス　氏名」
を入力

②［ヘッダーとフッター］
グループの「フッター」
をクリック

③［フッターの編集］をク
リック

⑤［ヘッダーとフッター
を閉じる］をクリック

ヘッダー、フッター
文書の各ページの上下にある
余白部分の領域のことで、上
の余白をヘッダー、下の余白
をフッターといいます。ここ
にページ番号、日付や文字列
や図を挿入することができま
す。どちらも一度設定してお
けばすべてのページに同じも
のが印刷されます。
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Step4 組み文字の設定

「キロ」の文字を組み文字にします。

②［ホーム］タブをクリック

③［段落］グループの［拡張
書式］をクリック

⑤［OK］をクリック

④［組み文字］をクリック

①「キロ」を範囲選択

拡
か く

張
ちょう

書
し ょ

式
し き

拡張書式には、「縦中横」「組み文字」「割注」などがあります。
「縦中横（「たてちゅうよこ」、または「たてなかよこ」）」は、縦書きの文章の中で、
一部の文字を横書きにすることです。

「割注（わりちゅう）」は、本文中に本文より小さな文字で注釈を入れることです。

「縦中横」例

「割注」例
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Step5

5-1

画像の挿入、文字列の折り返のし設定

清掃に関する画像を挿入します。

②［挿入］タブをクリック

③［図］グループの［クリッ
プアート］をクリック

※クリップアートとは、文書の中に挿入
できるイラストなどの画像データの
ことです。なお、挿入するクリップアー
トは似たものでも構いません。

※本書18ページの「基本編-Step6-2」
を参照

④［クリップアート］作業ウィ
ンドウの［検索］ボックス
に「清掃」と入力

⑥挿入したいクリップアート
をクリック

⑦挿入したクリップアートの
サイズを調整

⑤［検索］をクリックし、ク
リップアートの一覧を表示

①クリップアートを挿入する行にカーソルを移動

≪Word2007/2010の場合≫　　　＊画像をクリップアート検索で挿入する方法 「Step5」5-1

※「完成例」と同じ画像を挿入したい場合は、22ページを参照。
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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［オンラ
イン画像］をクリック　

④表示された［画像の挿入］ダイア
ログボックスの［Bingイメージ検
索］ボックスに「清掃」と入力

⑤［検索］　 をクリック

≪Word2013/2016の場合≫　　　＊画像をBing検索で挿入する方法 「Step5」5-1

⑥挿入したい画像をクリック

⑦［挿入］をクリック

⑧挿入した画像のサイズを調整

※本書18ページの「基本編-Step6-2」
を参照

※Word2016は、［オンライン画像］ダイアロ
グボックスの［Bing］ボックスに「清掃」と
入力
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⑤画像をドラッグして右側に
移動

挿入した画像を右側に配置し、文字列の折り返しを四角にします。5-2

①挿入した画像をクリック

②［図ツール］の［書式］タ
ブをクリック

③［配置］グループの［文字
列の折り返し］をクリック

④［四角］をクリック

⑥［クリップアート］作
業ウィンドウの「閉じ
る」ボタンをクリック

文字列の折り返し
「文字列の折り返し」は、文章内に画像や図形などのオブジェクトが割り込むときに使います。
次のような種類があります。
◆行内（図を文字と同じように取り扱い、行内1文字のように図が配置される）　
◆四角（図の周囲の四角形に沿って文字が配置される）
◆外周（図の周囲に沿って文字が配置される）
◆背面（指定した図が、文字の後ろに配置され、図の前に文字が表示される）　
◆前面（指定した図が文字などの前面に配置され、文字の前に図が表示される）　
◆上下（図の上下に文字が配置される）
◆内部（図の周囲や内部に文字が配置される）　

＊ Wordで画像を挿入したときは、「文字列の折り返し」は「行内」になっていて、文字と同様の移動しかできません。「四角」や「外周」などの「文
字列の折り返し」に変更すると、ドラッグで自由に移動ができるようになります。

＊Word2016では、「外周」は「狭く」に名称変更されています。

※Word2013/2016では画面右
側のクリップアートの作業ウィ
ンドウはありません。

※Word2010の画面をもとに
　解説をしております。
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Step6

6-1

図形の挿入

長方形の図形を文章の上部に追加し、大きさを変更して位置を中央上にします。

①［挿入］タブをクリック

②［図］グループの［図形］
をクリック

③［長方形］をクリック

④マウスポインタを「図形」
を挿入する位置に移動させ
てダブルクリック

⑤図形の右のハンドルにマウ
スポインタを合わせてド
ラッグし、左右いっぱいに
広げる

※ Word 2007の場合は、図形に色
はついていません。[描画ツール]
の[書 式]タ ブ[図 形 の ス タ イ ル]
グループの[図形の塗りつぶし]で
[青]をクリックしてください。

＊Wordでは、文書中に図形を描いて装飾などに使うことができます。
また、挿入した図形には文字列を挿入できます。
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①図形を右クリック

①「生徒会報告」を範囲選択

②表示されたショートカッ
トメニューから［テキス
トの追加］をクリック

②［ホーム］タブをクリック

③「生徒会報告］と入力

③［フォント］で［MS ゴシッ
ク］を選択

④［フォント サイズ］で「36」
を選択

①［描画ツール］の[書式]
タブをクリック

図形に「生徒会報告」という文字列を追加します。6-2

図形の文字列を、MS ゴシックの36ポイントにします。6-3

図形の位置を中央上に配置し、四角の枠に沿って文字列を折り返します。6-4

※ Word 2007の 場 合 は、 入 力 後
[ホーム]タブｰ [段落]グループの
[中央揃え]をクリックしてくださ
い。

※ Word 2007の 場 合 は、 さ ら に
[フォントの色]で[白]をクリック
してください。

※ 図形が、タイトルと画像の上に配置
されました。

②［配置］グループの[位置]
をクリック

③［中央上に配置し、四角の
枠に沿って文字列を折り返
す］をクリック
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Step7 文書の印刷

文書を印刷します。

③印刷プレビュー画面で印刷
イメージを確認

②［印刷］をクリック

④［印刷］ボタンをクリック

①［Office］ボタンをク
リック

②［印刷］をクリック

③表示された［印刷］ダイアログボックスの［OK］
ボタンをクリック

①［ファイル］タブをクリック

③印刷プレビュー画面で印刷イメージを確認

②［印刷］をクリック

④［印刷］ボタンをクリック

≪Word2013/2016の場合≫ 「Step7」

≪Word2010の場合≫ 「Step7」

≪Word2007の場合≫ 「Step7」

①［ファイル］タブをクリック
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Step8 ファイルの保存

「報告書」と名前をつけてファイルを保存します。

②［名前を付けて保存］をク
リック

③［名前を付けて保存］ダイ
アログボックスが表示され
るので、［ファイル名］に

「報告書」と入力し、［保存］
をクリック

③［名前を付けて保存］ダイアログボックスが
表示されるので、［ファイル名］に「報告書」
と入力し、［保存］をクリック

③［コンピューター］→［ドキュメント］
をクリック

②［名前を付けて保存］をクリック

※別の保存先の場合は、先生の指示に従ってく
ださい

※［名前を付けて保存］ダイアログボックスが
表示されます。

④ファイル名に「報告書」と入力

⑤［保存］をクリック

≪Word2013の場合≫ 「Step8」

≪Word2010の場合≫ 「Step8」

≪Word2007の場合≫ 「Step8」

① ［Office］ボタンをクリック

② ［名前を付けて保存］を
クリック

①［ファイル］タブをクリック

①［ファイル］タブをクリック

報告書
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③［ドキュメント］をクリック

②［名前を付けて保存］［このPC］
をクリック

※別の保存先の場合は、先生の指示に従ってく
ださい

④ファイル名に「報告書」と入力

⑤［保存］をクリック

≪Word2016の場合≫ 「Step8」

①［ファイル］タブをクリック

ドキュメント以外に保存するに
は［参照］をクリックする。

このボックスにファイル名を入
れ、［保存］をクリックすると
④以降の操作が不要となる。
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練
練習

1

習 課 題
校内ポスターを作成しよう

画
像
挿
入

ワ
ー
ド
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表
の
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入
・
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集
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ー
・
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ッ
タ
ー

ペ
ー
ジ
設
定
・
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刷

段
落
（
均
等
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付
・
行
間
な
ど
）

イ
ン
デ
ン
ト
・
タ
ブ

テ
キ
ス
ト
ボ
ッ
ク
ス

図
形
の
挿
入
・
編
集

拡
張
書
式
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ー
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フ
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ー
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ト
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み
・
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ク
シ
ョ
ン
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差
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み
文
書

ス
タ
イ
ル
・
目
次
・
索
引

● ●

課題＆指示文

④2行2列の表の挿入
と文字入力

　（1列目の幅は狭く）

②タイトル：2行に改行、MSゴシック、28ポイント、青色
　中央揃え、「応募作品の募集」には下線

①1行目にタイトル、7行目に自分の「クラス　氏名」を入力

⑤「環境」の画像を
挿入（中央揃え）

③右揃え

⑥「ポスター」と名前を付け
て保存

（作成手順は番号通りでなくても良い。数字、英字は半角とする。画像はクリッ
プアートやBingで検索した任意のもので構わない。「完成例」と同じ画像を挿
入したい場合は、23ページ参照）
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参考

①文字入力

②タイトルの入力 ：11ページ「Step2-3」参照

③「クラス 氏名」を右揃え

④表の挿入と文字入力 ：12ページ「Step3」参照

⑤画像の挿入
⑥名前を付けて保存

1行目にタイトルを入力

7行目に、自分の「クラ
ス　氏名」を入力

※改行はvキーを押す

作成方法が分からないときは、以下を参考にしてください。　なお、新しい操作箇所は●印がついています。

：16ページ「Step6」参照

：20ページ「Step8」参照

●「下線」を引く方法…[ホーム]タブ-[フォント]グループの[下線]ボタンをクリック

●「右揃え」の方法…[ ホーム]タブ-[段落]グループの[文字列を右に揃える]をクリック　

文字入力見本

＊①の文字入力の手間を省きたいときは、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　  Webサービス： http://www.pken.com/ch2018/
＊「作成手順」例は、本書の巻末にあります。

Ⓐ

Ⓐ

Ⓒ

Ⓒ

Ⓑ

Ⓑ Ⓓ

Ⓐ：［太字］ は、文字列を太くします。
Ⓑ：「斜体」は、文字列を斜めにします。
Ⓒ：「下線」は、文字列に下線を引きます。
　「下線」ボタンの右にある▼をクリックすると、

いろいろ下線を引くことができます。

Ⓐ：［左揃え］ は、文字列を段落の左側に揃えます。
Ⓑ：［中央揃え］は、文字列を段落の中央に揃えます。
Ⓒ：「右揃え」は、文字列を段落の右側に揃えます。
Ⓓ：「両端揃え」（りょうたんぞろえ）は、文書中の行の左

右端が不ぞろいにならないように体裁を整え配置しま
す。特に英文など、単語ごとに区切って表記する文書で
使用します。単語の途中で行末位置になると、単語全体
を次の行に繰り下げるため、そのままでは各行の長さが
不ぞろいになるのを調整します。
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● ● ● ●

留学のお知らせを作成しよう

練
練習

2

習 課 題

課題＆指示文

②入力した文字をMSPゴシック、12ポイントにする

①1行目にタイトル「夏期短期留学のお知らせ」、5行
目に文章「米国ロサンゼルス・・・出席してください。」、
7行目に「資料希望者は進路指導室まで」を入力

（作成手順は番号通りでなくても良い。数字、英字は半角とする。画像はクリッ
プアートやBingで検索した任意のもので構わない。「完成例」と同じ画像を挿
入したい場合は、23 ページ参照）

⑦斜体
　右揃え

⑧画像を挿入、サイズ調整、配置変更
　上：「チャイム」（任意）、右揃え　　下：「飛行機」（任意）、中央揃え

⑩「夏期留学」と名前を付けて保存

⑨テキストボックス
　塗りつぶし：オレ

ンジ
　枠線：なし

③MSPゴシック
　 36ポイント
　太字
　中央揃えに変え

⑥下線

④インデント
　（最初の行
　1字下げ）

⑤ルビ
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参考

①文字入力

②文字の書式設定

③タイトルの設定 ：11ページ「Step2-3」参照

⑤ルビ ：8ページ「Step1-2」参照

⑦斜体 ：41ページ「練習1-②」参照
　右揃え ：41ページ「練習1-③」参照

④インデント（最初の行1字下げ）：10ページ「Step2-2」参照

⑥下線 ：41ページ「練習1-②」参照

⑧画像の挿入 ：16ページ「Step6」参照

⑨テキストボックス挿入 ：14ページ「Step5-1」参照

⑩名前を付けて保存

作成方法が分からないときは、以下を参考にしてください。　なお、新しい操作箇所は●印がついています。

 ：20ページ「Step8」参照　

●すべての文字列を選択する方法
　１）［ホーム］タブ-［編集］グループの［選択］をクリックし、
 ［すべて選択］をクリック（右図参照）
　２） ［ホーム］タブ-［フォント］グループから［フォントサイズ］の
  ▼をクリックし、　「12」を選択
　３）［ホーム］タブ-［フォント］グループから［フォント］の▼をクリックし［MSPゴシック］を選択

＊①の文字入力の手間を省きたいときは、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　  Webサービス： http://www.pken.com/ch2018/
＊「作成手順」例は、本書の巻末にあります。

●「塗りつぶし」の設定方法
　 テキストボックスを選択→［描画］ツール−［書式］タブ−［図形の

スタイル］グループの［図形の塗りつぶし］ボタンをクリック→「オ
レンジ」色を選択（⑨−1図）

●「枠線なし」の設定方法
　 引き続き［図形の枠線］ボタンをクリック→「線なし」をクリック（⑨

−2図）
⑨-1図 ⑨-2図
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工程表を作成しよう

②MSゴシック
　18ポイント
　太字
　下線

⑬「工程表」と名前を付けて保存

⑤12ポイント

③全角8文字の空白入力

⑧1列目に見出
　し入力

⑩改行して行の高さを広げる ⑪各列幅を調整

⑫1行挿入
　見出を入力
　行高さ広げる

④12ポイント
　右揃え

⑦1行目に見出
　し入力
　中央揃え

⑥5行目に
　5行5列の
　表作成

⑨均等割り付け
（4字）

練
練習

3

習 課 題
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● ●

課題＆指示文 ①1行目に「作品タイトル」、2行目に自分の「クラス　氏名」、
7行目に「補足事項：」を入力

作成手順は、番号通りでなくても構いません。
（数字、英字は半角とする）
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参考

①文字入力

②タイトル ：11ページ「Step2-3」参照

④ 「クラス　氏名」（右揃え） ：41ページ「練習1-③」参照

⑨均等割り付け ：11ページ「Step2-4」参照

⑪列幅調整 ：13ページ「Step4-1」参照

⑫1行挿入 ：13ページ「補足」参照

⑬名前を付けて保存 ：20ページ「Step8」参照

作成方法が分からないときは、以下を参考にしてください。　なお、新しい操作箇所は●印がついています。

③タイトルの右側に、全角8文字の空白入力
●空白の入力方法　「作品タイトル」の右側にカーソルを移動し、スペースキーを8回押す

⑤ 「補足事項：」（12ポイント） ：11ページ「Step2-3」の④フォントサイズ参照

⑧ 表の1列目に見出し入力 ：12ページ「Step3-2」表に文字入力参照

⑩改行して行の高さを広げる
●行の高さを広げる方法
文字列の右側にカーソルを移動させ、vキーを押して改行し高さを広げる

＊①の文字入力の手間を省きたいときは、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　  Webサービス： http://www.pken.com/ch2018/
＊「作成手順」例は、本書の巻末にあります。

⑦表の1行目に見出し入力（中央揃え）

＜表の文字列「中央揃え」＞14ページ「Step4-3」参照
＜表に文字入力＞12ページ「Step3-2」参照

⑥表の作成 ：12ページ「Step3］参照

ここでは5行5列の表を作成し、⑫で１行挿入する



別冊-46

◆Word 2016/2013/2010/2007共通

防災訓練のお知らせを作成しよう

課題＆指示文

⑧「防災訓練」と名前を付けて保存

⑦ヘッダー
　（クラス　氏名）

②右揃え

④オートフォーマット
⑤文字の入力

と段落番号
の設定

⑥文字入力
　インデント
　（左：4字）

練
練習

4

習 課 題

③MSゴシック、16ポイント、太字、下線、中央揃え
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● ● ● ●

①文字入力（1行目：20XX年9月1日、3行目：防災訓練のお
知らせ、5 〜 6行目：9月15日（水）・・・避難してください。）

作成手順は、番号通りでなくても構いません。
（数字、英字、かっこは半角とする）
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参考

①文字入力

②日付（右揃え） ：41ページ「練習1-③」参照

③タイトル ：11ページ「Step2-3」参照、　下線：41ページ「練習1-②」参照

作成方法が分からないときは、以下を参考にしてください。　なお、新しい操作箇所は●印がついています。

④オートフォーマット
●オートフォーマットの操作方法
　文章の「…避難してください。」から1行あけて、「記」と入力しvキーを押す
　＊ オートフォーマットとは、入力時に文書を自動的に書式設定する機能で、ここでは「記」と入力すると、「記」

の文字列は中央揃えになるとともに、「記」に対応する「以上」という文字が右揃えで自動的に挿入される。

⑤文字の入力と段落番号の設定
カーソルが「記」の次の行の行頭にある状態
で、右図の4行の文字を入力
●段落番号の設定方法
　入力した文字列を範囲選択して、
　［ホーム］タブ-［段落］グループの
　［段落番号］右の▼をクリックし、一覧から「1. 〜、2. 〜、3. 〜」を選択（1〜 4の段落番号がつけられる）

⑥文字の入力とインデントの設定 ：10ページ「Step2-2］補足参照
「3.スケジュール：」の右側にカーソルを移動しvキーで改行
新たに表示された番号の「4」をbキーで削除し、以下を入力
　　訓練実施予告放送（校内放送）
　　火災発生を知らせる非常ベル
　　校庭に移動し整列
　　点呼

入力した文字列を範囲選択→［ページレイアウト］タブ-「段落グループ］の［インデント］-［左］のボッ
クス内をクリック→「0」と入力しvを押す（⑤で「段落番号」を設定したため「7.4mm」になってい
るものを削除）→「4字」と入力（右図）

⑦ヘッダー ：30ページ「Step3］補足参照
●ヘッダーの挿入、解除の方法

［挿入］タブ-［ヘッダーとフッター］グループの［ヘッダー］-［ヘッダーの編集］をクリック→
自分の「クラス　氏名」を入力→　［ホーム］タブ-［段落］グループの［文字列を右に揃える］をクリック→ 

［ヘッダーフッタツール］-［デザイン］タブ-［閉じる］グループ-［閉じる］ボタンをクリック

⑧名前を付けて保存 ：20ページ「Step8」参照

＊①の文字入力の手間を省きたいときは、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　  Webサービス： http://www.pken.com/ch2018/
＊「作成手順」例は、本書の巻末にあります。
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お礼のはがきを作成しよう

課題＆指示文

⑤ワードアート
　 （スタイル、フォン

トサイズ：任意

③図形（額縁）
　（薄い緑）

④画像（お祝い）
（文字列の折
り返し：前面）

⑥「お礼のはがき」と名前を付けて保存

練
練習

5

習 課 題

＊②の文字入力の手間を省きたいときは、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　  Webサービス： http://www.pken.com/ch2018/
＊「作成手順」例は、本書の巻末にあります。
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● ● ●

①用紙サイズの設定：はがき（幅100mm×高さ148mm）、
　余白：上下左右とも15mm、文字数：20、行数：23の最高値に設定

②1行目に宛名を入力（今回は作成者が分かるように自分の名前）、 
3行目から文章（寒さ…ございました。）を入力

（作成手順は番号通りでなくても良い。数字、英字は半角とする。画像はクリッ
プアートやBingで検索した任意のもので構わない。「完成例」と同じ画像を挿
入したい場合は、23 ページ参照）
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参考

①用紙サイズの設定

③図形 ：35ページ「Step6」参照

⑥名前を付けて保存 ：20ページ「Step8」参照

②文字入力 ：「課題＆指示文」通りに文字を入力

作成方法が分からないときは、以下を参考にしてください。　なお、新しい操作箇所は●印がついています。
＊Word2016を使用の場合は、説明文では［ページレイアウト］タブは［レイアウト］タブと名称変更になります。

④画像 ：32 〜 35ページ「Step5-1」「Step5-2」参照
●重なった図の前後を変更するには
　 挿入した図やクリップアートが重なったとき、以下の方法で入れ替えます。
　右クリックの「ショートカットメニュー」から［最前面へ移動］や［最背面へ移動］を選択する。
　＊ ただし、挿入直後のクリップアートは、この操作ができません。「文字列の折り返し」で「行内」以外を

設定してから行います。（34ページ「補足」参照）

⑤ ワードアート
●ワードアートの挿入方法
　 カーソルを②で作成した文章（9行目）の下に移動→［挿入］タブの［テキスト］グループの［ワードアー

ト］をクリックし、任意のものをクリック→ワードアートに「総合5位」と入力→ドラッグして中央に移動
し、サイズを調整

●はがきサイズ（幅100mm×高さ148mm）の設定方法

●余白（上下左右とも15mm）の設定方法
　 ［ページレイアウト］タブ-［ページ設定］グループの［余白］を

クリックし、一覧から［ユーザー設定の余白］をクリック（①-4図）
　［ページ設定］ ダイアログボックスの［余白］ タブで
　［余白］の上、下、 左、右を、それぞれ
　「15mm」 に 設定→［OK］をクリック（①-5図）

　文字数の設定：9ページ「Step2-1」参照
　 ［ページレイアウト］タブ-［ページ設定］ダイアログボックス起

動ツールをクリック→［文字数と行数］ タブをクリック→［文字
数と行数を指定する］をクリック→［文字数］を「20」に設定、

［行数］を「23」に設定→［OK］をクリック

≪「ハガキ」サイズが無い場合≫
「ハガキ」サイズが見当たらない場合は、以下の設定を行う。
［ページレイアウト］タブ-［ ページ設定］グループの［サ イズ］
をクリックし、［その他の用紙サイズ］を選択（①-2図）

［幅］を「100mm」、 ［高さ］を「148mm」 に設定し、［OK］
を クリック（①-3図）

①-2図
①-3図

［ページレイアウト］タブ-［ページ設定］
グループ の［サイズ］をクリック し、
用紙サイズの一覧か ら［ハガキ］をク
リック（①-1図）

≪Word2007/2010/2013共通≫

①-1図

①-5図

①-4図
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Ｐ検「4級」チャレンジ問題　ワープロ-１
チャレンジ

１

出題スキル

■ 文書の編集
②・③・⑧文字列の配置（中央揃え、右揃え）、
③・⑧フォントの設定、③・⑧書式設定（太字、下線）、④オートフォーマット

■ 表の作成と編集 ⑥表の挿入・表内への文字入力、⑦列幅の変更

■ 図・図形の挿入と編集 ⑤画像の挿入・位置・サイズの調整

■ ページ、印刷の設定 ①ページレイアウト（用紙サイズ、印刷の向き）

①用紙サイズを「A4」、
　印刷の向きを「縦」に設定

③14ポイント、太字、下線、中央揃え

②右揃え

⑤画像
　 （「学校」の任意）

右揃え

④オートフォーマット

⑥表の挿入
　文字の入力

⑧MSゴシック、14ポイント、太字、中央揃え⑦列幅の調整（任意）

下図の通りに作成してください。作成手順は、番号通りでなくても構いません。
（数字、英字、かっこは半角とする）

＊出題の入力の手間を省きたい場合は、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　また、解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。 Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/
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チャレンジ

2 Ｐ検「4級」チャレンジ問題　ワープロ- ２

出題スキル
■ 文書の編集 ②書式設定（文字の網かけ）

■ 表の作成と編集 ③行の挿入

■ 図・図形の挿入と編集 ①画像のサイズ変更、④図形の挿入・編集

■ ページ、印刷の設定 ―

① 画像のサイズ変更：
図形の縦横比を固
定して「高さ」「幅」
とも20％増やす

②文字の網掛け

④図形（スマイル）の挿入、サイズ（任意）、図形の塗りつぶし（黄）、図形の枠線（赤、1pt）

「チャレンジ１」で作成したデータを編集してください。

③ 行の挿入、
　文字の入力

＊出題の入力の手間を省きたい場合は、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　また、解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。 Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/
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Ｐ検「3級」チャレンジ問題　ワープロ-１

出題スキル
■ 文書の編集 ②段落罫線、③インデント、④段落番号、⑤ルビ、⑥行間

■ 表の作成と編集 ―

■ 図・図形の挿入と編集 ⑦テキストボックス

■ ページ、印刷の設定 ①ページ余白の設定

⑤文字の修正
　ルビの設定

「チャレンジ２」で作成したデータを編集してください。

⑦ テキストボッ
クスの挿入、
図形の塗りつ
ぶし（任意）、
中央揃え

①上下のページ余白を「28mm」に設定 ②段落罫線：二重線

③インデント（最初の行）：
　「字下げ」
　「1字」

⑥文字の追
　加入力
　行間：
　「固定値」
　「11pt」

④段落番号

＊出題の入力の手間を省きたい場合は、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　また、解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。 Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/

チャレンジ

3
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Ｐ検「3級」チャレンジ問題　ワープロ- ２

出題スキル
■ 文書の編集 ③文字飾り（上付き文字）、④均等割り付け

■ 表の作成と編集 ②セルの分割、⑤表の書式設定（セルの網かけ）、⑥表内の文字の配置

■ 図・図形の挿入と編集 ⑦ワードアート

■ ページ、印刷の設定 ①ページの文字数・行数、⑧ヘッダー・フッター（ヘッダーの設定）、⑨改ページ

「チャレンジ３」で作成したデータを編集してください。

⑥ 「お名前」のセル
の文字の配置：両
端揃え（中央）

②セルの分割（2行）

⑦ワードアート
（デザイン、フォン
トサイズ任意）

①1行の文字数を「36」、
　1ページの行数を「38」に設定

⑧ヘッダーの設定（No.111と入力）

③上付き文字

⑤セルの網かけ：
　任意の色

⑨改ページの設定

④均等割り付け：
　1列目「4文字」

＊出題の入力の手間を省きたい場合は、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　また、解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。 Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/

チャレンジ

4
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Ｐ検「準２級」チャレンジ問題　ワープロ-１

出題スキル

■ 文書の編集
②タブとリーダーの設定、③見出しスタイルの設定、④段組みの設定、
⑤段落を変えずに改行、⑥段落前後の間隔の設定

■ 表の作成と編集 ―

■ 図・図形の挿入と編集
⑦図形の挿入、⑧画像の挿入、文字列の折り返し、図の重なりの順序、
⑨トリミング

■ ページ、印刷の設定 ①差し込みフィールドの作成

⑤ 1段目の最終行の文字列を
段落を変えずに改行して、
2段目の先頭に表示する

④段組みの設定：
　2段

⑥ この見出しの段落
前の間隔：「1行」
に設定

①差し込み
フィールド
の作成

⑦図形の挿入：色（任意）、角丸四角形、
　フォントサイズ24pt、中央揃え

⑨ トリミング：下
を「3mm」 ト
リミング

　（縦方向に移動：
　「3mm」）

③ スタイルの設
定：見出し1

　 （「 見 出 し1」
が目次項目と
なる）

②タブとリーダーの設定
（タブの位置：6字、配置：左揃え、リーダー：・・・（5））

下図の通りに作成してください。

＊出題の入力の手間を省きたい場合は、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　また、解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。 Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/

チャレンジ

5

⑧ 画像の挿入：ひまわり（任意）
　 文字列の折り返し：四角
　 図の重なりの順序：前面

①の事前準備
　以下のデータをExcelで作成しておく。
　（ファイル名「field_data」で保存）
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Ｐ検「準２級」チャレンジ問題　ワープロ- ２

出題スキル
■ 文書の編集 ⑦背景の設定（透かし）、⑧セクション区切り、⑩索引登録、⑪目次の作成

■ 表の作成と編集
①表の挿入、表の文字列の折り返し、③斜め罫線の設定、②・④列の幅の設定、
⑤セルの網かけ、⑥表の配置

■ 図・図形の挿入と編集 ―

■ ページ、印刷の設定 ⑨ヘッダーの設定

⑦ 背景に透かしを設
定：至急（横書き）

⑧ セクション区切り：
　 現在の位置から開

始、余白（左「40」
mm）

⑥表の配置：中央揃え

⑤1行目に網かけ：青
　１列目に網かけ：黄

⑨ヘッダー：
　 右揃え、
　先頭ページのみ

②列幅：文字列の幅に合わせる ④2列〜 4列目の列の幅を各「28mm」に設定

⑪ 目次の作成：す
べての操作終了
後、書式「フォー
マル」の目次を
作成

①表の挿入：
　4行×4列
　 表の文字列の折

り返し：なし

③斜め罫線：右下がり

⑩ 索引登録：「1号」
と登録する

「チャレンジ５」で作成したデータを編集してください。

＊出題の入力の手間を省きたい場合は、以下の「Webサービス」をご利用ください。
　また、解答例は本書巻末の「作成手順」をご覧ください。 Webサービス：　http://www.pken.com/ch2018/

チャレンジ

6


