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本
ほん

書
しょ

に掲
けい

載
さい

している問
もん

題
だい

の「演
えん

習
しゅう

用
よう

ファイル」や「解
かい

答
とう

例
れい

のファイル」は、

以
い

下
か

の URL からダウンロードできます。

◆	

	

Word ファイルのダウンロード URL
https://-----------------------------------------

もくじ
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文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

とファイルの保
ほ

存
ぞ ん

Step

01
Step 01　文字入力とファイルの保存

01-1　文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

と文
も

字
じ

の修
しゅう

正
せい

（1）	Wordを起
き

動
どう

し、以
い

下
か

のように文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

してみましょう。

文
ぶん

書
しょ

の作
さく

成
せい

ワードの使
つか

い方
かた

これからWordの使
つか

い方
かた

を学
がく

習
しゅう

します。

※	「Word」は半
はん

角
かく

文
も

字
じ

で入
にゅう

力
りょく

します。

Hint：	［半
はん

角
かく

／全
ぜん

角
かく

］キーを押
お

すと、「半
はん

角
かく

英
えい

数
すう

」と「ひらがな」の入
にゅう

力
りょく

モードを切
き

り替
か

えられます。

（2）	以
い

下
か

のように文
も

字
じ

を修
しゅう

正
せい

してみましょう。

ワード	 →	 Word

学
がく

習
しゅう

	 →	 練
れん

習
しゅう

（3）	文
ぶん

書
しょ

を保
ほ

存
ぞん

しないで、Wordを終
しゅう

了
りょう

してみましょう。
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01-2　ファイルの保
ほ

存
ぞん

（1）	Wordを起
き

動
どう

し、以
い

下
か

のように文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

してみましょう。

2021年
ねん

6月
がつ

3日
にち

発
はっ

表
ぴょう

会
かい

のお知
し

らせ

今
こ

年
とし

も吹
すい

奏
そう

楽
がく

部
ぶ

の発
はっ

表
ぴょう

会
かい

を開
かい

催
さい

します。誰
だれ

もが知
し

っている定
てい

番
ばん

曲
きょく

だけでなく、自
じ

分
ぶん

た

ちで作
さっ

曲
きょく

したオリジナル曲
きょく

の演
えん

奏
そう

も行
おこな

います。ぜひ、ご来
らい

場
じょう

ください。

日
にち

時
じ

：6月
がつ

24日
にち

□午
ご

後
ご

2時
じ

〜午
ご

後
ご

4時
じ

場
ば

所
しょ

：セントラルホール

入
にゅう

場
じょう

料
りょう

：無
む

料
りょう

岩
いわ

山
やま

市
し

□吹
すい

奏
そう

楽
がく

部
ぶ

（2）	演
えん

習
しゅう

（1）で作
さく

成
せい

した文
ぶんしょ

書を「01-2-2発
はっ

表
ぴょう

会
かい

のお知
し

らせ」という名
な

前
まえ

でファイルに保
ほ

存
ぞん

し

てみましょう。
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（3）	いちどWordを終
しゅう

了
りょう

し、先
さき

ほど保
ほ

存
ぞん

した「01-2-2発
はっ

表
ぴょう

会
かい

のお知
し

らせ」のファイルを開
ひら

いて

みましょう。

01-3　表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

の変
へん

更
こう

（1）	画
が

面
めん

の表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を200％に拡
かく

大
だい

してみましょう。

（2）	画
が

面
めん

の表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を80％に縮
しゅく

小
しょう

してみましょう。
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文
も

字
じ

の書
し ょ

式
し き

Step

02
Step 02　文字の書式

02-1　フォント、文
も

字
じ

サイズ、文
も

字
じ

色
いろ

の指
し

定
てい

（1）	ステップ01で保
ほ

存
ぞん

した「01-2-2発
はっ

表
ぴょう

会
かい

のお知
し

らせ」を開
ひら

き、以
い

下
か

のように文
も

字
じ

サイズを
変
へん

更
こう

してみましょう。

　「文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

」を変
へん

更
こう

するときは、［ホーム］タブを選
せん

択
たく

し、「フォント」グループにあるコマンドを操
そう

作
さ

します。

MEMO

9pt

24pt

16pt
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（2）	フォントを以
い

下
か

のように変
へん

更
こう

してみましょう。

（3）	文
も

字
じ

の色
いろ

を以
い

下
か

のように変
へん

更
こう

してみましょう。

HG丸
まる

ゴシックM-PRO

HGP創
そう

英
えい

角
かく

ゴシックUB

赤
あか

緑
みどり
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02-2　書
しょ

式
しき

のクリアと再
さい

指
し

定
てい

（1）	 （すべての書
しょ

式
しき

をクリア）を使
つか

って、これまでに指
し

定
てい

した書
しょ

式
しき

をすべて解
かい

除
じょ

し、最
さい

初
しょ

の

状
じょう

態
たい

に戻
もど

してみましょう。

（2）	文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

を以
い

下
か

のように変
へん

更
こう

してみましょう。

標
ひょう

準
じゅん

の状
じょう

態
たい

に戻
もど

す

24pt、游
ゆう

明
みん

朝
ちょう

 Demibold

游
ゆう

ゴシック Light

赤
あか

赤
あか

赤
あか
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02-3　太
ふと

字
じ

、下
か

線
せん

などの指
し

定
てい

（1）	以
い

下
か

のように太
ふと

字
じ

を指
し

定
てい

してみましょう

（2）	以
い

下
か

のように下
か

線
せん

を指
し

定
てい

してみましょう

（3）	演
えん

習
しゅう

（2）で作
さく

成
せい

した文
ぶんしょ

書を「02-3-3発
はっ

表
ぴょう

会
かい

のお知
し

らせ」という名
な

前
まえ

でファイルに保
ほ

存
ぞん

し

てみましょう。

太
ふと

字
じ

太
ふと

字
じ

太
ふと

字
じ

下
か

線
せん



15Step 02　文字の書式

02-4　その他
た

の文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

（1）	新
あたら

しい文
ぶん

書
しょ

を作
さく

成
せい

し、以
い

下
か

のように文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

してみましょう。

水
みず

の化
か

学
がく

記
き

号
ごう

はH2Oです。

当
とう

日
じつ

は朝
あさ

8時
じ

までに集
しゅう

合
ごう

してください。

山
や

羊
ぎ

のミルクからチーズを作
つく

る。

（2）	「2」の文
も

字
じ

に「下
した

付
つ

き」の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

してみましょう。

（3）	「朝
あさ

8時
じ

まで」の文
も

字
じ

に黄
き

色
いろ

の「蛍
けい

光
こう

ペン」を指
し

定
てい

してみましょう。

（4）	「山
や

羊
ぎ

」の文
も

字
じ

に「やぎ」とルビ（ふりがな）を付
つ

けてみましょう。

（5）	「チーズ」の文
も

字
じ

に「囲
かこ

み線
せん

」を指
し

定
てい

してみましょう。
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　パソコンには数
かず

多
おお

くのフォントが用
よう

意
い

されています。ただし、初
しょ

心
しん

者
しゃ

の方
かた

は「それぞれのフォントの特
とく

徴
ちょう

」を把
は

握
あく

できていないかもしれません。そこで、適
てき

当
とう

な文
も

字
じ

に異
こと

なるフォントを指
し

定
てい

し、各
かく

フォントの
文
も

字
じ

の形
けい

状
じょう

を確
かく

認
にん

しておくと、文
ぶん

書
しょ

をスムーズに作
さく

成
せい

できます。時
じ

間
かん

のあるときに試
ため

してみてください。

MEMO

BIZ UD明
みん

朝
ちょう

 Medium

BIZ UDゴシック

HG行
ぎょう

書
しょ

体
たい

HG教
きょう

科
か

書
しょ

体
たい

HG明
みん

朝
ちょう

E

HG丸
まる

ゴシックM-PRO

HGゴシックM

メイリオ

游
ゆう

ゴシック Medium

游
ゆう

ゴシック

游
ゆう

明
みん

朝
ちょう

 Demibold

游
ゆう

明
みん

朝
ちょう

　「HGPゴシックM」と「HGゴシックM」のように、「P」の有
う

無
む

だけが異
こと

なるフォントもあります。これ
らは同

おな
じ形

けい
状
じょう

のフォントです。名
な

前
まえ

に「P」が含
ふく

まれるフォントは「プロポーショナルフォント」と呼
よ

ばれ、
「文

も
字
じ

の幅
はば

」に合
あ

わせて「文
も

字
じ

の間
かん

隔
かく

」を詰
つ

めて配
はい

置
ち

する仕
し

組
く

みになっています。なお、「HGSゴシックM」
のように、名

な
前
まえ

に「S」が含
ふく

まれるフォントは「縦
たて

書
が

き用
よう

のフォント」となります。

MEMO

MS 明
みん

朝
ちょう

MS P明
みん

朝
ちょう

HGPゴシックM

HGゴシックM




