
以下の文書を作成しながら、P検準2級ワープロのスキルを身に付けます、
この後の問に答えてください。

第5章　ワープロ（Word 2016/2013/2010/2007共通）

⑧目次の作成

⑯ヘッダーの設定

⑨図形の挿入

②段落の設定

③段組みの設定

⑤ セクション区切りの設定

⑥透かしの設定

⑭ セルに背景色
　を付ける

⑩画像の挿入
⑪トリミング

⑬列幅の設定

⑮ 差し込みフィー
ルドの作成

①スタイルの設定

④タブとリー
　ダーの設定

⑦索引登録

⑫表の挿入
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以下の図は、この後の問題で出てくるリボン、ボタン類です。（Word 2016/2013の場合）

◆図A　【ホーム】タブ

◆図C　【ページレイアウト】タブ
（Word2016では【レイアウト】タブと名称変更） 【デザイン】タブ

◆図E　【表ツール-レイアウト】タブ

◆図B　【挿入】タブ

◆図D　【参考資料】タブ

◆図F　【差し込み文書】タブ

第5章　ワープロ（Word 2016/2013/2010/2007共通通）
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以下の図は、この後の問題で出てくるリボン、ボタン類です。（Word 2010、2007の場合）

◆図A　【ホーム】タブ

◆図C　【ページレイアウト】タブ

◆図E　【表ツール-レイアウト】タブ

◆図B　【挿入】タブ

◆図D　【参考資料】タブ

◆図F　【差し込み文書】タブ

第5章　ワープロ（Word 2016/2013/2010/2007共通）

あ い う え お か

こ

た

は

ほ ま

ら り る れ ろ

み む も ゆ

ふひ へ

さ

ち

し

つ

せす

て

と

な に ね の

よ

ぬ

やめ

そ

き く け

- 22 -



- 23 -

第
5
章



- 24 -



- 25 -

第
5
章



- 26 -



- 27 -

第
5
章



- 28 -



- 29 -

第
5
章


