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製品名の記載について 

このテキストでは、次の略称を使用しています。 
 Microsoft® Windows 8 ................................Windows 8 または Windows 
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 Microsoft® Office IME 2012................... IME2012 または IME 
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は じ め に
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Word で文書を作成する前に、各レッ

スンに共通する項目や画面の設定の

方法をご紹介します。 

テキストでの画面とご自分の使って

いる Word の画面が違う場合は、こ

の章を参考にして設定してみてくだ

さい。 

 

 



 

 

 

PASOCOOP はじめに 2 

はじめに 
 

Word 
ステップ２ 
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はじめに Word 
ステップ２

Word の概要 

 

１ Word でできること 

Microsoft Word 2013（マイクロソフト ワード 2013）は

文書を作成するアプリケーションソフトです。仕事で使うため

のシンプルな書類はもちろんのこと、画像や表を挿入して見や

すくわかりやすい文書を簡単に作成することができます。 

 

このテキストでは、第１章で用紙や余白の設定方法を行い、縦

書きで写真入りのはがきを作成します。写真をトリミングした

り明るくしたりする方法もご紹介します。第２章では、複数の

表の入った文書を作成しながら、表の編集方法を学びます。第

３章では、オートシェイプを利用して地図入りの文書を作成し

ます。第４章では、案内文書の下に表を挿入し、切り取り線を

作成して本格的な申込書を作成します。 

用紙や余白の設定をすれば、A4 サイズ以外のものを作ったり、

１枚の用紙に収めることができるようになります。表も１つだ

けではなく複数を挿入し、サイズや色なども変更してみましょ

う。 

オートシェイプはそれ１つでは単純な図形ですが、組み合わせ

ることによって線路や道路といった地図の部品となります。 

簡単な地図が描けたり、切り取り線の入った申込書のように、

日頃よく見かけるものが自分で作れるようになると、Word で

の文書作成もさらに楽しいものとなるでしょう。 
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はじめに 
 

Word 
ステップ２ 

２ Word の画面 

① タイトルバー 
アプリケーション名やファイル

名などが表示されます。 

④ タブ 
機能別にリボンの内容を切り替

える見出しの働きをします。 

⑧ ステータスバー 
カーソルの位置情報や、文書の

状態などを表示します。 

⑥【ファイル】タブ 
ファイルの保存や印刷など、

フ ァ イ ル 全 体 に 関 す る メ

ニューがあります。クリック

するとバックステージビュー

が表示されます。 

バックステージビュー 

→はじめに P1１  

⑤ クイックアクセス 

ツールバー
頻繁に使用するボタンを 

追加することができます。 

⑦ リボン 
Word で利用できるさまざま

な機能が、目的別に分類され

ています。 

②カーソル 
点滅している縦棒です。 

カーソルの位置に文字やイラスト、

表などが挿入されます。 

③ マウスポインター 
画面上の位置によって 

形が変わります。 

入力できる場所 

メニューやボタンの上 

左の余白にある時 
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はじめに Word 
ステップ２

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 閉じるボタン 
ウィンドウを閉じ、Word を

終了します。 

⑪ズームスライダー 
画面の表示倍率を 10％～ 

500％まで拡大/縮小します。

⑨スクロールバー 
画面に表示しきれない部

分を見る時に使います。 

⑫ サインイン 
Microsoft アカウントを使ってサイ

ンインすると、オンラインで提供され

ているサービスを利用できます。 

※サインインとは、ユーザーID とパス

ワードを入力し、利用者本人を確認す

る作業のことです。 
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はじめに 
 

Word 
ステップ２ 

３ 編集記号の表示／非表示 

編集記号は、はじめから表示させておくと編集しやすくてよい

でしょう。このテキストでは、編集記号を表示させた状態でレ

ッスンを進めています。 

 

① 【ホーム】タブの【編集記号の表示／非表示】をクリックし

ます。 

 

 

 

４ 表示切り替えボタンについて 

表示切り替えは５種類あり、それぞれ画面の表示が異なります。

通常は【印刷レイアウト】で作業を行います。画面の表示がい

つもと違う時は、表示切り替えボタンを確認しましょう。 

 

【印刷レイアウト】 
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はじめに Word 
ステップ２

【閲覧モード】 

 

 

【Web レイアウト】 

 

 

【アウトライン】 

※【表示】タブをクリックし、【アウトライン】をクリックし

ます。 

 
※【アウトライン表示を閉じる】をクリックして閉じます。 
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はじめに 
 

Word 
ステップ２ 

【下書き】 

※【表示】タブをクリックし、【下書き】をクリックします。 

 

 

 

５ タブが表示されない時は 

タブは操作に応じて画面に自動的に表示されますが、そうでな

い場合には、目的のタブをクリックして表示させましょう。 

 

① 通常、クリップアートが選択されている時は【書式】タブが

表示されます。 

 
② クリップアートが選択されていても【書式】タブが表示され

ない場合は、直接【書式】タブをクリックします。 
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はじめに Word 
ステップ２

６ ルーラーを表示したい時は 

Word2013 の初期設定では、ルーラーは表示されていませ

ん。 

用紙の上端に表示されるルーラーでは左右の余白、タブやイン

デントの位置などが確認できます。 

 

① 【表示】タブをクリックします。 

② 【ルーラー】にチェックを入れます。 

 

③ ルーラーが表示されます。 

 

 

 



 

 

PASOCOOP はじめに 10 

はじめに 
 

Word 
ステップ２ 

７ 印刷プレビューボタンを表示したい時は 

Word2013 の初期設定では、【印刷プレビュー】は表示され

ていません。 

よく使うボタンは、クイックアクセスツールバーに表示させる

ことができます。 

 

① 【クイックアクセスツールバーのユーザー設定】をクリック

します。 

 

② 【印刷プレビューと印刷】をクリックします。 

 

③ クイックアクセスツールバーに【印刷プレビューと印刷】が

追加されます。 
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はじめに Word 
ステップ２

８ バックステージビュー 

 

① 【ファイル】タブをクリックすると、バックステージビュー

が表示されます。バックステージビューには、保存や印刷

などのファイル全体に関係するメニューがあります。 

 

② 【印刷】をクリックします。画面の右側に文書全体が表示さ

れます。印刷イメージを確認します。 

 

③ をクリックすると編集画面に戻ります。 
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第  章

第 1 章 旅の便りを作ろう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン １ 文字を入力しよう 

  ▼ 
レッスン ２ ページ設定しよう 

  ▼ 
レッスン ３ 写真を挿入し編集しよう 

  ▼ 
レッスン ４ レイアウトを整えよう 

  ▼ 
レッスン ５ 印刷をしよう 

この章では写真入りのはがきを作

成しましょう。縦書きの文書に、

デジタルカメラなどで撮影した写

真を挿入します。また、挿入した

写真は加工編集することもできま

す。写真入りの「年賀状」「暑中見

舞い」などに応用しましょう。 

 

旅の便りを作ろう 
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完成例 第１章 
 

 

第１章では、写真入りのはがきを作成します。全体のバランス

など、レイアウトに注意しながら作成しましょう。 

 

 

 

 

 

 

第１章 完成例 

写真の編集と 

レイアウトの調整 

ページ設定 

行間の設定 

入力オートフォーマット 



 

PASOCOOP 3 

旅の便りを作ろう
文字を入力しよう

第１章 
レッスン１

レッスン１ 文字を入力しよう 

入力オートフォーマット機能を使って文章を入力しましょう。

入力した横書きの文章を、縦書きに変更しましょう。 

 

 

１ 入力オートフォーマット 

入力オートフォーマット機能を使います。 

〔編集記号の表示／非表示〕がオンになっていることを確認し

ます。 

 

① Word を起動します。 

② 「前略」と入力します。 

③ 【スペース】キーを押し、空白（スペース）を挿入します。 

④ 自動的に右揃えで「草々」が入力されます。 
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旅の便りを作ろう
文字を入力しよう 

第１章 
レッスン１ 

２ 文章の入力 

 

① 続けて次のように入力します。 

（太字の部分のみ入力します。書体や文字の折り返し位置は実

際の画面とは異なります。） 

前略□抜けるような青空のもと、京都東山の三十三間堂へ行っ

て来ました。長大な堂内を埋め尽くす千手観音像は、言葉を失

うほど圧巻で、一〇〇一体の観音像の中には、会いたいと願う

人の顔が必ずあるそうです。（【Enter】キーを押して改行） 

□不思議と時が経つのも忘れ、ゆっくり過ごせました。これも

古都の魅力なのでしょうね。 

※ □はスペース１文字分です。 

※ 「一〇〇一」は「1001」と入力し変換します。 

② 「草々」の上の行（空白行の５行目）を削除します。 

 

 

３ 名前を付けて保存 

 

① ここまでの内容を「旅の便り」というファイル名で【ドキュ

メント】に保存します。 

② タイトルバーに「旅の便り」と表示されていることを確認し

ます。 

 

 




