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　Wordは、論
ろん

文
ぶん

やレポート、仕
し

事
ごと

で使
つか

う書
しょ

類
るい

、掲
けい

示
じ

物
ぶつ

、ハガキなど、あらゆ

る文
ぶん

書
しょ

の作
さく

成
せい

に利
り

用
よう

できるアプリケーションです。1ページで完
かん

結
けつ

する文
ぶん

書
しょ

は

もちろん、何
なん

ページにも及
およ

ぶ文
ぶん

書
しょ

をWordで作
さく

成
せい

することも可
か

能
のう

です。作
さく

成
せい

し

た文
ぶんしょ

書はプリンターで印
いん

刷
さつ

して利
り

用
よう

する場
ば

合
あい

だけでなく、電
でん

子
し

メールの添
てん

付
ぷ

ファイルとして他
た

人
にん

に送
そう

信
しん

する場
ば

合
あい

などにも利
り

用
よう

できます。

　それでは、さっそくWordの利
り

用
よう

方
ほう

法
ほう

を解
かい

説
せつ

していきましょう。まずは、

Wordを起
き

動
どう

するときの操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

を解
かい

説
せつ

します。

● Word の役
やく

割
わり

● Word の起
き

動
どう

デ ス ク ト ッ

プの 左
ひだり

下
した

にある［ ス

タート ］ボタンをク

リックします。

図 1 ー 1

ア プ リ の 一
いち

覧
らん

が表
ひょう

示
じ

されるので、

「 Word 2016 」を選
せん

択
たく

して Word を起
き

動
どう

しま

す。

図 1 ー 2

タイルの活
かつ

用
よう

「Word 2016」のタイル
がスタート画

が
面
めん

に表
ひょう

示
じ

されている場
ば

合
あい

は、この
タイルをクリックして
Wordを起

き
動
どう

しても構
かま

い
ません。

クリック

これを選
せん

択
たく

Word の起
き

動
ど う

と文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

Word は様
さ ま

々
ざ ま

な文
ぶ ん

書
し ょ

を作
さ く

成
せ い

できるアプリケーションです。最
さ い

初
し ょ

の演
え ん

習
しゅう

項
こ う

目
も く

となるステップ 01 では、Word の起
き

動
ど う

方
ほ う

法
ほ う

や文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

、漢
か ん

字
じ

変
へ ん

換
か ん

につい
て学

が く

習
しゅう

します。

Step

01



7Step 01　Word の起動と文字入力

　Wordを起
き

動
どう

すると、図
ず

1-3のような画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されます。ここで「 白
はく

紙
し

の文
ぶん

書
しょ

」をクリックすると、何
なに

も入
にゅう

力
りょく

されていない白
はく

紙
し

の文
ぶん

書
しょ

が画
が

面
めん

に表
ひょう

示
じ

されます。

　Wordの初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

は全
ぜん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

モードになっているため、そのまま文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

（ローマ字
じ

入
にゅう

力
りょく

）していくだけで日
に

本
ほん

語
ご

を入
にゅう

力
りょく

できます。漢
かん

字
じ

を含
ふく

む文
ぶん

章
しょう

は、

「読
よ

みの入
にゅう

力
りょく

」→「漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

」→「確
かく

定
てい

」という手
て

順
じゅん

で入
にゅう

力
りょく

します。漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

の操
そう

作
さ

には［ スペース ］キーを利
り

用
よう

します。続
つづ

いて［ Enter ］キーを押
お

すと、漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

を確
かく

定
てい

できます。同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

でカタカナや記
き

号
ごう

へ変
へん

換
かん

することも可
か

能
のう

です。

● Word の起
き

動
どう

画
が

面
めん

● 日
に

本
ほん

語
ご

の入
にゅう

力
りょく

と漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

「ん」の入
にゅう

力
りょく

「 ん 」の文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

する
ときは［N］キーを 2 回

かい

続
つづ

けて押
お

すのが基
き

本
ほん

で
す。「きねん」と「きんえ
ん」のように、ローマ字

じ

の読
よ

みが同
おな

じ語
ご

句
く

を区
く

別
べつ

して入
にゅう

力
りょく

する際
さい

に活
かつ

用
よう

し
てください。

読
よ

みを入
にゅう

力
りょく

し、点
てん

線
せん

の下
か

線
せん

が表
ひょう

示
じ

されている状
じょう

態
たい

で

［ スペース ］キーを押
お

します。

図 1 ー 4

漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

が行
おこな

われます。他
ほか

の変
へん

換
かん

候
こう

補
ほ

を表
ひょう

示
じ

させる

ときは、さらに［ スペース ］キーを押
お

します。

図 1 ー 5

変
へん

換
かん

候
こう

補
ほ

の一
いち

覧
らん

が表
ひょう

示
じ

されるので、［ スペース ］キーま

たは［ ↑ ］［ ↓ ］キーで変
へん

換
かん

候
こう

補
ほ

を選
せん

択
たく

し、［ Enter ］キーで確
かく

定
てい

します。

図 1 ー 6

起
き

動
どう

直
ちょく

後
ご

の画
が

面
めん

図 1 ー 3

クリック

［ スペース ］キーを押
お

す

さらに［ スペース ］キーを押
お

す

候
こう

補
ほ

の中
なか

から
漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

を選
せん

択
たく
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　漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

は文
ぶん

節
せつ

単
たん

位
い

で操
そう

作
さ

する仕
し

組
く

みになっています。変
へん

換
かん

対
たい

象
しょう

とする文
ぶん

節
せつ

は［ ← ］キーと［ → ］キーで移
い

動
どう

させます。もちろん、この操
そう

作
さ

は［Enter］キーで

漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

を確
かく

定
てい

する前
まえ

に行
おこな

わなければいけません。

● 漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

する文
ぶん

節
せつ

の変
へん

更
こう

「 著
ちょ

名
めい

な 」が 変
へん

換
かん

対
たい

象
しょう

の 状
じょう

態
たい

で

［ → ］キーを押
お

すと…、

図 1 ー 7 「 化
か

学
がく

者
しゃ

」が変
へん

換
かん

対
たい

象
しょう

になります。

この状
じょう

態
たい

で［ スペース ］キーを押
お

すと、（ か

がくしゃ ）の変
へん

換
かん

候
こう

補
ほ

を表
ひょう

示
じ

できます。

図 1 ー 8

　漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

を行
おこな

う文
ぶん

節
せつ

は自
じ

動
どう

的
てき

に判
はん

断
だん

されますが、この区
く

切
ぎ

り位
い

置
ち

が正
ただ

しくな

い場
ば

合
あい

もあります。このような場
ば

合
あい

は［ Shift ］キーを押
お

しながら［ ← ］や［ → ］の

キーを押
お

します。［Shift］＋［←］キーを押
お

すと文
ぶん

節
せつ

を1文
も

字
じ

短
みじか

く、［Shift］＋［→］

キーを押
お

すと文
ぶん

節
せつ

を1文
も

字
じ

長
なが

くできます。

● 区
く

切
ぎ

り位
い

置
ち

の変
へん

更
こう

「 ここでは 」が変
へん

換
かん

対
たい

象
しょう

の 状
じょう

態
たい

で

［ Shift ］＋［ ← ］キーを押
お

すと…、

図 1 ー 9

　アルファベットや数
すう

字
じ

、記
き

号
ごう

などを半
はん

角
かく

文
も

字
じ

で入
にゅう

力
りょく

することも可
か

能
のう

です。全
ぜん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

モードと半
はん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

モードは、［ 半
はん

角
かく

/ 全
ぜん

角
かく

］キーを押
お

して切
き

り替
か

えます。

● 半
はん

角
かく

文
も

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

方
ほう

法
ほう

キーボードの左
ひだり

上
うえ

にある［ 半
はん

角
かく

/ 全
ぜん

角
かく

］キーを押
お

すと、

入
にゅう

力
りょく

モードを切
き

り替
か

えられます。

「 ここで 」で文
ぶん

節
せつ

が区
く

切
ぎ

られます。続
つづ

いて、［ → ］キー

を押
お

して変
へん

換
かん

対
たい

象
しょう

を「 は 」に移
い

動
どう

し、［ Shift ］＋［ → ］キーを 3 回
かい

押
お

すと「 はきもの 」（ 履
はき

物
もの

）を漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

できます。

図 1 ー 10

全
ぜん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

モードのときは、

タスクバーに「 あ 」と表
ひょう

示
じ

されます。

図 1 ー 11

半
はん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

モードのときは、

タスクバーに「 A 」と表
ひょう

示
じ

されます。

図 1 ー 12



9Step 01　Word の起動と文字入力

　文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

する位
い

置
ち

を示
しめ

すカーソルは、マウスのクリックで移
い

動
どう

させます。

そのほか、キーボードの［ ← ］［ → ］［ ↑ ］［ ↓ ］キーを押
お

してカーソルを移
い

動
どう

させることも可
か

能
のう

です。

● カーソルの移
い

動
どう

図 1 ー 13 図 1 ー 14

　入
にゅう

力
りょく

した文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

するときは、［ BackSpace ］キーまたは［ Delete ］キーを

利
り

用
よう

します。［BackSpace］キーを押
お

した場
ば

合
あい

は、カーソルの前
まえ

にある文
も

字
じ

が1

文
も

字
じ

削
さく

除
じょ

されます。［Delete］キーを押
お

した場
ば

合
あい

は、カーソルの後
あと

にある文
も

字
じ

が

1文
も

字
じ

削
さく

除
じょ

されます。

● 文
も

字
じ

の削
さく

除
じょ

（1）	Wordを起
き

動
どう

し、以
い

下
か

の文
ぶん

章
しょう

を入
にゅう

力
りょく

してみましょう。

（2）	演
えん

習
しゅう

（ 1 ）で入
にゅう

力
りょく

した文
ぶん

章
しょう

中
ちゅう

にある「 指
し

摘
てき

」の文
も

字
じ

を「 懸
け

念
ねん

」（けねん）に修
しゅう

正
せい

してみましょう。

カーソル

ここをマウスでクリック カーソルが移
い

動
どう

する

カーソル

［ BackSpace ］キーで削
さく

除
じょ

される文
も

字
じ

［ Delete ］キーで削
さく

除
じょ

される文
も

字
じ

図 1 ー 15

し てき

演
え ん

  習
しゅう
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　Wordで作
さく

成
せい

した文
ぶん

書
しょ

をファイルに保
ほ

存
ぞん

するときは、［ ファイル ］タブを選
せん

択
たく

し、以
い

下
か

のように操
そう

作
さ

します。

● 文
ぶん

書
しょ

をファイルに保
ほ

存
ぞん

する

［ ファイル ］タブを選
せん

択
たく

します。図 2 ー 1

左
ひだり

側
がわ

のメニューから「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

します。続
つづ

いて、「 参
さん

照
しょう

」をクリックします。図 2 ー 2

このタブを選
せん

択
たく

①これを選
せん

択
たく

②クリック

ファイルの保
ほ

存
ぞ ん

と読
よ

み込
こ

み
Word で作

さ く

成
せ い

した文
ぶ ん し ょ

書はファイルに保
ほ

存
ぞ ん

して管
か ん

理
り

します。続
つ づ

いては、文
ぶ ん

書
し ょ

をファイルに保
ほ

存
ぞ ん

する方
ほ う

法
ほ う

、ならびに保
ほ

存
ぞ ん

したファイルから文
ぶ ん

書
し ょ

を読
よ

み
込

こ

む方
ほ う

法
ほ う

を解
か い

説
せ つ

します。

Step

02



11Step 02　ファイルの保存と読み込み

ファイル名
めい

の自
じ

動
どう

入
にゅう

力
りょく

ファイル名
めい

には、文
ぶん

書
しょ

の
先
せん

頭
とう

に入
にゅう

力
りょく

した文
も

字
じ

が自
じ

動
どう

入
にゅう

力
りょく

されています。
もちろん、このファイル
名
めい

を別
べつ

の名
な

前
まえ

に変
へん

更
こう

して
も問

もん
題
だい

はありません。

保
ほ

存
ぞん

先
さき

フォルダー

を指
し

定
てい

し、ファイル名
めい

を 入
にゅう

力
りょく

します。続
つづ

いて、［ 保
ほ

存
ぞん

］

ボタンをクリックすると、

ファイルの保
ほ

存
ぞん

が実
じっ

行
こう

され

ます。

図 2 ー 3

①保
ほ

存
ぞん

先
さき

フォルダーを指
し

定
てい

②ファイル名
めい

を入
にゅう

力
りょく

③クリック

　文
ぶん

書
しょ

をファイルに保
ほ

存
ぞん

できたら、いちどWordを終
しゅう

了
りょう

し、ファイルを正
ただ

しく

開
あ

けるか確
かく

認
にん

してみましょう。保
ほ

存
ぞん

したファイルのアイコンをダブルクリック

すると、その文
ぶん

書
しょ

をWordで開
ひら

くことができます。

● 保
ほ

存
ぞん

した文
ぶん

書
しょ

を Word で開
ひら

く

保
ほ

存
ぞん

先
さき

フォルダーを開
ひら

くと

文
ぶん

書
しょ

ファイルを確
かく

認
にん

できます。この

アイコンをダブルクリックすると…、

図 2 ー 4

Word が起
き

動
どう

し、保
ほ

存
ぞん

した

文
ぶん

書
しょ

が画
が

面
めん

に表
ひょう

示
じ

されます。

図 2 ー 5

ダブルクリック

文
ぶん

書
しょ

が開
ひら

く
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　文
ぶん

書
しょ

に何
なん

らかの修
しゅう

正
せい

を加
くわ

えたときは、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

し、ファ

イルの内
ない

容
よう

を更
こう

新
しん

しておく必
ひつ

要
よう

があります。この操
そう

作
さ

は、［ ファイル ］タブを選
せん

択
たく

してから「 上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

」をクリックすると実
じっ

行
こう

できます。

● ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

［Ctrl］＋［S］キー
上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

の操
そう

作
さ

をキー
ボードで行

おこな
うことも可

か
能
のう

です。この場
ば

合
あい

は、［Ctrl］
キーを押

お
しながら［S］

キーを押
お

します。便
べん

利
り

な
操
そう

作
さ

方
ほう

法
ほう

なので、ぜひ覚
おぼ

えておいてください。

　現
げん

在
ざい

のファイルを維
い

持
じ

したまま、編
へん

集
しゅう

中
ちゅう

の文
ぶん

書
しょ

を別
べつ

のファイルに保
ほ

存
ぞん

する

ことも可
か

能
のう

です。この場
ば

合
あい

は［ファイル］タブにある「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

し、P10 〜 11と同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

（新
しん

規
き

にファイルを保
ほ

存
ぞん

する場
ば

合
あい

の手
て

順
じゅん

）で操
そう

作
さ

を行
おこな

います。

● 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

図 2 ー 6

クリック

文
ぶん

書
しょ

を別
べつ

名
めい

でファイルに

保
ほ

存
ぞん

するときは、［ ファイル ］タブ

にある「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

し、「 参
さん

照
しょう

」をクリックします。

図 2 ー 7

保
ほ

存
ぞん

先
さき

フォルダーとファイル名
めい

を指
し

定
てい

し

て［ 保
ほ

存
ぞん

］ボタンをクリックすると、現
げん

在
ざい

の文
ぶん

書
しょ

を新
あたら

しいファイルとして保
ほ

存
ぞん

できます。

図 2 ー 8

①これを選
せん

択
たく

②クリック

①別
べつ

のファイル名
めい

を入
にゅう

力
りょく

②クリック




