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「Word実習⽤資料」



この資料とWordの課題の構成

準備編 2種類の準備 この資料を⾒て、Word
を使って、文章を作成
してください。

基礎編 4種類の課題

入門/
中級編

課題1〜7 各課題の紙の⾒本と同
じものをWordで作成し
てください
・この資料にヒントが
あります。
・次のスライドに実施
方法の説明があります。

応⽤編 応⽤課題1〜11
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入門/中級,応⽤課題の具体的な学習の進め方
1~nまで⽤意されています。

⽣徒は印刷イメージを⾒ながら、
Wordを使って文書を作成する。

文書が出来上がったら、先⽣の
チェックを受ける

OKだったら、次の課題に進む

課題の説明授業支
援Web内に⽤意さ
れています。
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準備編

・Wordファイルの作成
・ルーラー・グリッドの表示



Wordファイルの作成(1)
基礎編では、一つの新しいWordファイル。入門/中級編では、
課題ごとに新しいファイルを作成して実施してい下さい。
この実習では先にファイルを作ります。

Zドライブ
(自分のID(¥¥Srver)(Z:)

①Zドライブの中で右クリック
②[新規作成] – [Microsoft 
Word 文書を指定]



Wordファイルの作成(2)

Zドライブ
(自分のID(¥¥Srver)(Z:) ③ 出来たファイルを指定して

右クリック
④ [名前の変更]を指定して名
前を変える

Zドライブの中新しいWord⽤のファイルが出来上がる



ルーラー・グリッド線の表示
(表示した方が使い易いかも)
ルーラー・グリッド線の表示

⾒えない文字(段落記号などの表示)

補足: 段落を変えないで改⾏するとき
Shift + Enter
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基礎編
入⼒とコピー/移動
文字の属性1(色や装飾)
文字の属性2(フォントとサイズ)
配置
ポイント:
メニュー、ポップアップメニュー、右クリック
などのいろいろな方法を試してみよう。



基礎編: 入⼒とコピーと移動

① 初めに「千葉県⽴⽣浜⾼等学校」と入⼒する。
② 次の⾏に、1⾏目の内容を削除、コピー・貼り付
けの操作をして「⽣浜⾼校 千葉県」を入れる。

ヒント:
コピーと貼り付けは
オブジェクトを指定した後
・右クリックでサブメ
ニュー表示
又は
・メニューの貼り付けを使
⽤する。



覚えていた方がよいショートカットキー

Ctrl + C コピー
Ctrl + V 貼り付け
Ctrl + Z 操作の取り消し(戻る)
Ctrl + S 文書の保存
Shift + [Enter] Word: 段落内の改⾏
Alt + [Enter] Excel: セル内の改⾏
Alt + Tab 前⾯アプリの切り替え

重要:
失敗したら、すぐに
取り消しすると元に
戻ります。



基本編: 文字の属性(色や装飾)(1)

文字の装飾を指定できます。
B: 太字
I:  斜め文字
U: 下線 ▼ で開く

スイッチ⾒たく押すごとに
On/ Offの切り替え

文字の色を変更できます。
▼ で開く



基本編: 文字の属性(色や装飾)(2)

すでに入⼒した文字を、図のように色をつけたり、
下線、太字の装飾をつけてください。
(⽣浜⾼校は太字です)



基本編: 文字の属性(フォントとサイズ)(1)

文字のフォントを
指定できます。

▼ で開く

文字の⼤きさ変更できます。▼ で開く

ポップアップメニューでも選択
できます。



基本編: 文字の属性(フォントとサイズ)(2)

どんなフォントがあるか。どんな⼤きさになるか
試してみよう。



基本編: 文字の属性(配置)(1)

文字列や表の配置を変更します。
特に全部の文字を指定する必要はなく、文字列の中にカー
ソルがあれば変わります。

ポイント:
操作はアンコンと呼ばれるもので、
その操作の意味を表しています。
アイコンの意味がわからなくて、マ
ウスのカーソルを乗せて、少し経つ
と説明が表示されます。



基本編: 文字の属性(配置)(2)

文字列を中央に表示してみたり、
左側に表示させてよう。
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入門/中級編

入門/中級課題のヒント



課題の説明

文字属性/配置 課題1 学校の歴史
罫線 課題2 ⽣徒の進路
図形の挿入、
図形の文字 課題3 ⽣浜地域紹介

箇条書きと、⾏間隔 課題4 学校の教育

図形描画 課題5 学校地図
横レイアウト 課題6 ディズニーランド

総合課題1 課題7 文化祭企画書 旧課題
12
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課題1:ヒント

フォント
サイズ、下線、太字

段落
左揃/中央/右揃

[Tab]キー(左端にあ
る)で位置をそろえ
る。
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課題2:ヒント

挿入の表で罫線/表を作る

罫線の上にマウスカーソンを移
動して形が変わったら幅の変更
ができる
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課題3:ヒント

自由な位置の文
字は挿入の図形
の横書きテキス
トボックスを使
⽤する

画像はWebで適
当なものを探し
てコピペする



22

課題4:ヒント

・(ドット)は
⾏の間隔は
⾏間オプション…
の中で指定する
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課題5:ヒント

図形は挿入の図形の
各図形で描画する。

特定の図形(オブジェクト)
を指定して後、その書式や
属性(線の有無/塗りつぶし
等を変える)
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課題6:ヒント
⾼度な画像の処理 Webで使いたい画像を探し、

画⾯に表示する
-> [Print Screen]キーを押す
(このとき画⾯の内容がコピー
される)

ペイントに張り付け
て、必要な部分を選
択してコピー
->Wordに張り付け
る。
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課題7:ヒント
特に新しいことはありません。
課題1〜6を思い出してやってみてください。
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応⽤編

応⽤課題のヒント



課題の説明

段組み 応⽤課題1 奨学資⾦制度 旧課題8
複雑な罫線 応⽤課題2 課程構成 旧課題9
複雑な図形の描画 応⽤課題3 緊急時の対応 旧課題10
セクション 応⽤課題4 ⽣浜ならでは授業 旧課題11
置き換え 応⽤課題5 ⾏事予定
名刺作成 応⽤課題6 自分の名刺
スタイル 応⽤課題7 学習支援コンテンツ
アウトラインとス
タイル 応⽤課題8 xxxxxxxxx

総合課題2 応⽤課題9 xxxxxxxxx
総合課題3 応⽤課題10 xxxxxxxxx
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応⽤課題1:ヒント
段組み
レイアウトの段組みを使って
1ページを左右の2段に指定
します。

段組み
①②③の番号付きの箇条書き
にします。
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応⽤課題2:ヒント
幅の異なる罫線
まず、9列の表を作って、セルの結合で⼤き
なセルを作っていきます。
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応⽤課題3:ヒント
タクシー会社や病院は、二つのテキストボッ
クスを重ねて作ります。

重なり具合は、最前⾯や
最背⾯移動で調整します。
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応⽤課題4:ヒント
1ページ内の異なる段組み
段組みは個々のセクションごとに指定することができます。

セクション
段組み1段

セクション
段組み2段

セクション
段組み1段

レイアウトの区切りで、
ページの途中のセクショ
ン区切りを入れる
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応⽤課題5:ヒント
置換の機能を使⽤して、一括して変換します。
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応⽤課題6(1)

[差し込み文書][差し込み印刷の開始][ラベル]
で⽤紙の指定をする。
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応⽤課題6(2)

⽤紙がはっきりしている場合は、製造元/製品番号で指定
する。
個別にしているする場合は[サイズの詳細]
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応⽤課題6(3)

詳細の指定例
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では、一年間
張り切って
いきましょう。

内容開始しま
す。

お話


