
 

 

テキストの使い方と学習方法 
 

はじめに 

ワードⅠ、Ⅱを学習されて、マスターできた方はこのテキストをお使いください。このテキ

ストでも、まずワードⅠ、Ⅱで学習された内容の復習を兼ねてワードⅠ、Ⅱの確認をしていた

だきます。ワードⅠ、Ⅱの確認をクリアされた方は、ワードⅢの内容に進んでいただき、より

高度なワードの使い方について学習してください。 

 

ワードⅢでは、複数ページの文書の改ページ、セクション区切り、アウトラインの使い方、

Microsoft 社の他のソフト（エクセル）などとの連携などについて学習していきます。せっか

くワードやエクセルを学習しても、エクセルで作成したデータをワードで使えないようでは、

無駄な操作が増えてしまいます。エクセルなどで作成したデータは、他のソフトでも使うこと

ができます。ワードⅢでより高度な機能を学習していただき、Microsoft 社製のソフトを使い

こなせるところまで頑張ってみてください。 

 

 

テキストの学習にあたって 

まず、このテキストを使っていただくために、必ず下記のことは約束してください。そうでない

とせっかく今からテキストを進めていただいても、身に付かず、時間の無駄になってしまいます。 

 

●「実際の操作内容」の部分だけ操作する。マークや説明をしっかり見る 

「完成例」は今から取り組む操作の確認です。 

これだけを見ながら操作ができるわけではありません。 

このテキストでは覚えていただきたいことに、的を絞って説明していますので、 

テキスト中のマークや説明を最低 1回は読むように心がけましょう。 

（テキスト内のマークの説明は次ページを参照してください。） 

 

●操作は必ず順番に！ 1 回は操作しましょう 

生徒様の中には、ここはわかるから読み飛ばそうとされる方や、順番に書いてある操作を

何個か飛ばして進めようとする方がいらっしゃいますが、途中で操作がうまくいかず、大

幅にやり直すことになります。パソコンは 1 つボタンが違ったり、必要な操作を飛ばした

り、ひとつ違う操作をするだけで全く違う結果になることがあります。１つ１つ丁寧に操

作しましょう。 

 

●わからないところをそのままにしない 

パソコンを覚えるということは「家づくり」に似ています。1か所でもいい加減なところ

があると欠陥住宅になり、家が倒壊するかもしれません。パソコンでもいい加減なところ

を作らず、わからないところをそのままにしないで繰り返しやってみたり、説明を読んだ

り、先生に聞いたりして学習し、各章ごとにある練習問題もしっかり取り組みましょう。 

 



 

 

テキスト内で使われているマークについて 

 

 ････ここでは、これから行う操作がどういう意味を持った 

操作なのかを説明しています。 

実際の操作内容 

 

 ･･･････････各操作で何を覚えてほしいかを説明しています。 

 

 ･･･････････Word
ワ ー ド

 2013 と旧バージョンとの違いや新機能を説明し

ています。 

 

 ･･･････････間違いやすい操作や、操作を行うにあたり特に注意してほ

しいことを説明しています。 

 

 ････････パソコンの操作方法だけ覚えたい方は特に読む必要はあ

りませんが、知っていると後々便利な情報や、役立つ情報

を説明しています。 

 

 ････････パソコンを使っていると、「こんな画面も表示される場合

がありますよ。」とか、「こんな操作方法もありますよ。」

とか、学習に余裕があれば読んでいただければという情報

を説明しています。 

 ････････くじら先生の吹き出し内は、各操作中のポイントや注意の

中でも、特に読んで理解してほしい重要な箇所です。 
 

 ････････テキストの流れには必要ありませんが、より詳しい内容の

補足説明や別の操作方法が P217以降に記載しています。 

余裕のない方は飛ばしていただいても大丈夫です。 

（ただし各章ごとの練習問題で使う内容も若干含まれます。

また、テキストをすべて終了されてから最後に読まれると、

スキルアップにつながります。） 

 

 ････････単元ごとの練習問題を用意しています。各単元での復習操作

になりますので、単元ごとに理解度を試してください。 

このテキストでは全部で 5 ヶ所あります。 
 
 

 

１．（１）①などの見出し部分 

ご参考までに 

････実際に行う操作の方法を説明しています。 

余裕があれば読んでね 

参照ページ 

 

 

目標 

●「クイックアクセスツールバー」に「新規作成」、「開く」、「クイック印刷」、「印刷プレビューと印刷」

ボタンが追加されていることを前提としています。（クイックアクセスツールバーのボタンの追加と削

除は P233に表記しています） 

●タッチパネルでの基本操作については、P243に記載しています。 



 

 

このテキスト内で作成する文書の完成例 
 

●「アンケート報告書」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

●「支店別売上実績」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「受講案内」 
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１．ワードⅠ、Ⅱの確認 
 

 

ワードⅠ、Ⅱで学習していただいた内容は、理解できましたでしょうか? 

ワードⅢでは、基礎以上に難しい内容が出てきます。基礎の部分で不安がある方は、この部分

で基礎がマスターされているか確認していただき、もしつまずいた部分がありましたら、基礎

の部分に戻って復習してからワードⅢに入りましょう。焦らずに、ゆっくり進んで完璧にマス

ターできるように心がけてください。 

 

１．ワードⅠ、Ⅱの確認では、ワードⅠ、Ⅱで学習した内容を元に文書を作成していただきます。

次の段階に進む前に、ご自分が次に進んでもやっていける実力が身に付いているかを判断して

いただくようにしています。 

 

（１）ページ設定 

 

下の条件で、「ページ設定」を行いましょう。 

 

■設定内容 

 

●用紙サイズ：Ａ４ 

●文 字 方 向：横書き 

●印刷の向き：横 

●余 白：上下左右 15mm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．ワードⅠ、Ⅱの確認 

15mm 

15mm 

15mm 

15mm 
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（２）文字の入力 

 

下の文章を「段落替え」に注意して入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンとは何でしょう？ 

パソコンとは、パーソナルコンピュータ（Personal Computer）の略で、テレビともビデオ

とも、電話やファックスとも違います。いったいどこが違うのでしょうか？ 

違いを理解するためには、パソコンの機能、つまりパソコンでできることを知る必要があり

ます。パソコンでは、インターネットや電子メール、文書作成、表計算、ゲーム、写真の画

像の編集、映画など多種多様のことを実現してくれる、いってみればドラえもんのポケット

のようなものだと考えられます。 

 

どこから始める？ 

パソコンを使いこなすというのは、いったいどういうことでしょうか？自分がしたいことに

パソコンを活用することが使いこなすことだと思います。例えば、仕事で『報告書』を提出

しなければいけないときは、報告書の作成をパソコンで行い、見積書や請求書が必要になっ

たときは、パソコンでそれを作ることから始めればよいのです。これまでやっていた手作業

をパソコンに置き換えて作業を進めるだけなのですから…。自分にあった利用法がきっかけ

となり、『できることの範囲』をだんだんと広げていけばいいのです。 

 

パソコンはどこで買うの？ 

パソコンは、「○○デンキ」などの家電店に売っています。また、お近くに『パソコン専門店』

があれば、なおよいでしょう。なぜって？それはパソコン専門店の人の方がパソコンに詳し

い人がいるから、どんな物がいいか質問してもすぐに答えが返ってくるでしょう。 

いろいろな実物を心ゆくまで見て、気にいったものを見極めたいというなら大型のパソコン

専門店がいいでしょう。後々、パソコンの調子が悪くなったときに面倒を見てほしいなら、

お近くの詳しい店で買った方が便利です。1 日あれば直るところをメーカー送りにされて、2

週間も 3 週間もパソコンが使えないという事態にならないためにも…。 

 

習うより慣れるが一番！ 

マウスもキーボードもパソコンに命令を与えるための装置ですが、習うのではなく慣れるこ

とが大切です。自動車の免許を取得した方はお分かりだと思いますが、自動車学校でも頭で

理解しても体が思うように動かないと自動車は運転できません。同じようにパソコンを扱う

には、頭でどうこう考えるのではなく、パソコンに触って慣れることがパソコンをマスター

するために一番必要になってきます。 

怖がらずに 1 日 1 回はパソコンに触ってみましょう。そうすれば、1 ヶ月、2 ヶ月と経つう

ちに自分の上達に驚くはずです。 



 

 －  － 3 

（３）書式の設定 

 

下の条件で、「文字書式」を設定しましょう。 

● すべての文字の大きさを「12pt」に設定してください。 

● 太字に設定されているところは、「MS ゴシック」の「太字」に設定してください。 

● 下線を引いているところは、「波線の下線」を設定してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンとは何でしょう？ 

パソコンとは、パーソナルコンピュータ（Personal Computer）の略で、テレビ

ともビデオとも、電話やファックスとも違います。いったいどこが違うのでしょ

うか？ 

違いを理解するためには、パソコンの機能、つまりパソコンでできることを知る

必要があります。パソコンでは、インターネットや電子メール、文書作成、表計

算、ゲーム、写真の画像の編集、映画など多種多様のことを実現してくれる、い

ってみればドラえもんのポケットのようなものだと考えられます。 

 

どこから始める？ 

パソコンを使いこなすというのは、いったいどういうことでしょうか？自分がし

たいことにパソコンを活用することが使いこなすことだと思います。例えば、仕

事で『報告書』を提出しなければいけないときは、報告書の作成をパソコンで行

い、見積書や請求書が必要になったときは、パソコンでそれを作ることから始め

ればよいのです。これまでやっていた手作業をパソコンに置き換えて作業を進め

るだけなのですから…。自分にあった利用法がきっかけとなり、『できることの範

囲』をだんだんと広げていけばいいのです。 

 

パソコンはどこで買うの？ 

パソコンは、「○○デンキ」などの家電店に売っています。また、お近くに『パソ

コン専門店』があれば、なおよいでしょう。なぜって？それはパソコン専門店の

人の方がパソコンに詳しい人がいるから、どんな物がいいか質問してもすぐに答

えが返ってくるでしょう。 

いろいろな実物を心ゆくまで見て、気にいったものを見極めたいというなら大型

のパソコン専門店がいいでしょう。後々、パソコンの調子が悪くなったときに面

倒を見てほしいなら、お近くの詳しい店で買った方が便利です。1 日あれば直る

ところをメーカー送りにされて、2 週間も 3 週間もパソコンが使えないという事

態にならないためにも…。 

 

習うより慣れるが一番！ 

マウスもキーボードもパソコンに命令を与えるための装置ですが、習うのではな

く慣れることが大切です。自動車の免許を取得した方はお分かりだと思いますが、

自動車学校でも頭で理解しても体が思うように動かないと自動車は運転できませ

ん。同じようにパソコンを扱うには、頭でどうこう考えるのではなく、パソコン

に触って慣れることがパソコンをマスターするために一番必要になってきます。 

怖がらずに 1 日 1 回はパソコンに触ってみましょう。そうすれば、1 ヶ月、2 ヶ

月と経つうちに自分の上達に驚くはずです。 
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（４）段組みの設定 

 

下の条件で、「段組み」を設定しましょう。 

 

● 段組みは３段に設定して、境界線を引いてください。 

● 「パソコンはどこで買うの？」、「習うより慣れるが一番！」の前で段区切りを挿入し

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※･･･段組みの設定には、「文書全体」、「これ以降」、「このセクション」（選択方法によっ

ては、「選択しているセクション」「選択している文字列」という表示もあります）

の 3 つの方法があります。段組みを設定したい場所にだけ段組みを設定するには、

段組みを設定したい段落だけを選択する必要がありますから注意しましょう。 

 

 

文書全体の段組み これ以降の段組み 
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（５）ドロップキャップの設定 

 

下の条件で、「ドロップキャップ」を設定しましょう。 

 

● ドロップする行数は「２」に設定してください。 

● レイアウト枠が移動してしまった場合は、下図の位置に移動して調整してください。 

● ドロップした文字の色を「青」に設定してください。 

● ドロップした段落以外の段落の先頭の文字を１文字分、字下げ（１行目のインデント）

してください。 
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（６）クリップアートの挿入 

 

下の条件で、「クリップアート」を挿入しましょう。 

 

● 挿入したクリップアートを下図のように配置してください。 

● 挿入したクリップアートの文字列の折り返しを「四角」に設定してください。 

● 「キーボード」のクリップアートには、「四角形、ぼかし」の図のスタイルを設定して

ください。 

※クリップアートは、「ショーウインドウ」と「キーボード」で検索してください。 

（同じものがなければ、任意のもので結構です） 
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（７）テキストボックスの挿入 

 

下の条件で、「テキストボックス」を挿入し、書式を設定しましょう。 

 

● テキストボックスは、「横書き」のテキストボックスを挿入してください。 

● 挿入文字 

 

 

 

 

● テキストボックスに入力した文字のフォントサイズを「12pt」に設定してください。 

● 挿入したテキストボックスに文字が入りきらない場合は、テキストボックスの大きさを

調整してください。 

● テキストボックスに「パステル－緑、アクセント 6」の図形のスタイルを設定してくだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リムーバブルディスクに「パソコンとは」という名前で保存しておきましょう。 

 

どうでしょうか？ できた方はこのままワードⅢに進んでいただいて結構です。できなか

った方は、ワードⅠ、Ⅱに戻って復習が必要です。 

 

次に進むのは簡単です。でも後戻りするには勇気が必要です。勇気を出してワードⅠ、Ⅱ

に戻り、マスターしてから進みましょう。焦らずに、じっくり取り組んで自分のものにし

ていきましょう。 

パソコンは、ただの道具です。 

使い方は人それぞれで、自分が使いたいように使えばいいのです。 
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２．文書の書式設定 
 

 

書式の単位を理解することが、ワードを操作する上で重要になります。そこで書式設定とス

タイルの設定、文書の区切りについて説明し、長文作成に便利な索引や目次についても説明

します。 

 

（１）書式設定の単位 

 

書式を設定するときにポイントとなるのは、書式を設定する対象が次のように文字、段落、

セクションと３つあることを認識しなければならないということです。 

 

① 文字 

 

書式設定の単位としての文字とは、かなや漢字などのほか、記号やスペースも含めます。

文字に設定する書式を「文字書式」といいます。文字の書式設定は、対象となる文字列

を範囲選択（範囲指定）してから行います。 

文字書式には、フォント、フォントサイズ、スタイル（太字、斜体）、下線、文字の色、

文字飾り（取り消し線、浮き出しなど）、文字間隔、文字の位置（上付き、下付き）な

どがあります。 

 

 

② 段落 

 

段落とは、文書の先頭または段落記号（ ）の次の行から、次の段落記号（ ）までをい

います。段落記号までが複数の行からなる文章も、グラフィックスやグラフなどを含む

行も１段落と見なされます。 

段落全体に設定される書式を「段落書式」といいます。段落書式の設定は、対象となる

段落の中にカーソルを移動してから行います。また、複数の段落に書式を設定する場合

は、段落の一部が選択されているように範囲選択します。 

段落書式には、インデント、段落の前後の間隔、行間隔、段落の配置、禁則処理、日本

語と数字の間隔の自動調整などがあります。 

※禁則処理とは、見た目が悪い表示を調整することです。たとえば、行頭に「、」「。」な

どがある場合、自動的にそれらを直前の行末に移動したり、行末に「（」「【」などがあ

る場合、自動的にそれらを次の行頭に移動するなどの処理を行ってくれます。 

 

③ セクション 

 

セクションとは、セクション区切りで区切られたそれぞれの部分のことをいいます。新

規に作成した文書のように、特にセクション区切りを挿入していない文書は、１セクシ

ョンから構成されます。 

セクション単位で設定できる書式には、段組み、印刷の向き、用紙サイズ、余白、ヘッ

ダー／フッター、ページ番号、脚注などがあります。 

 

 

 

２．文書の書式設定 
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（２）書式の登録 

 

よく使う書式は、「スタイル」として登録しておくと、簡単な操作で書式が設定できて便

利です。「スタイル」とは、複数の文字書式、または段落書式を１つにまとめ、名前を付

けて登録したものです。 

スタイルを利用すると、同じ書式を繰り返し設定する必要がなくなるので、編集作業を効

率よく行うことができます。 

 

■「スタイル」には、次のような特徴があります。 

 

 スタイルの名前は、自由につけることができます。用途に応じてわかりやすい名前

（強調、補足、挨拶文など）を付けておくと便利です。 

 

 登録したスタイルは［ホーム］タブの［スタイルギャラリー］に表示され、他の文

字や段落に設定することができます。 

 

 登録したスタイルは、他の文書で利用することができます。 

 

 既存のスタイルに登録されている書式を変更して登録し直すと、同じスタイルが設

定されているすべての文字や段落の書式が自動的に変更されます。 

 

 スタイルには、「文字スタイル」や「段落スタイル」などがあります。文字スタイ

ルは１文字ごとに設定でき、段落スタイルは段落ごとに設定できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メモ 

スタイルの中であらかじめワードに用意されているものを「組み込みスタイ

ル」といいます。この組み込みスタイルの中の「見出し１」～「見出し９」の

段落スタイルを使うと、段落書式だけでなく、見出しレベルも自動的に設定す

ることができます。 
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① ステータスバーのユーザー設定 

 

スタイルの登録を行う前にステータスバーの表示項目に「行番号」と「セクション」を

追加しましょう。 

ステータスバーとは、下図のように画面下のタスクバーの上に表示されているバーのこ

とで、ここに「行番号」と「セクション」が表示されているとカーソルがある行が何行

目かなどをすぐに確認できるので、便利です。 

 

■ステータスバー 

 

 

 

 

 

◆ステータスバーに項目を追加する方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワードを起動して、ドキュメントフォルダーにある「パソコン教室アンケート」を開き、

リムーバブルディスクに「アンケート報告書」という名前で保存しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「行番号」と「セクショ
ン」が追加されました 
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画面左下のステータスバーで右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［行番号(B)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［行番号(B)］をクリックすると、

ステータスバーに行番号が追加さ

れます。 

 

 

 

●ステータスバーで右クリックする

と、ショートカットメニューが表示

されます。 
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引き続き、表示されている一覧から［セクション(E)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書内の任意の場所でクリックし、表示されているショートカットメニューを消しておき

ましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［セクション(E)］をクリックする

と、ステータスバーにセクションが

追加されます。 
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② 文字スタイルの登録 

 

文字スタイルでは、フォント、フォントサイズ、太字、斜体などの文字書式を登録でき

ます。 

 

フォント「MS ゴシック」、フォントの色「赤」、波線の下線、太字の書式を設定した文字

スタイル「強調」を作成してみましょう。 

 

◆文字スタイルの登録方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 行目の「極秘資料」に対してフォント「MS ゴシック」、フォントの色「赤」、「波線の下

線」、「太字」を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●P10 ① ステータスバーのユーザ

ー設定で表示した行番号を参考に

13行目を探しましょう。 

 

 

画面上ではわかりません
が、「極秘資料」に設定さ
れた書式が、文字スタイ
ル「強調」として登録さ
れます 
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13 行目の「極秘資料」を範囲選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブが選択されていることを確認して、［スタイル］グループの ［その他］

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ここから選択した文字（極秘資料）

の書式を新しい文字スタイルとし

て登録します。 

 

 

 

 

 

●すでに範囲選択済みの方は、この操

作は不要です。 

● ［その他］ボタンをクリックす

ると、スタイルギャラリーの一覧

が表示されます。 

今から、この「スタイルギャラリ

ー」に「極秘資料」に設定された

書式をスタイル「強調」として登録

します。 

 

 

 

 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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表示された一覧の中から［スタイルの作成(S)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［書式から新しいスタイルを作成］ダイアログボックスの［名前(N):］ボック

スに「強調」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［スタイルの作成(S)］をクリック

すると、［書式から新しいスタイル

を作成］ダイアログボックスが表

示されます。 

●［名前(N):］ボックスが次のよう

に青く反転表示した状態で文字を

入力すると、上書きされます。 
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［書式から新しいスタイルを作成］ダイアログボックスの下にある［変更(M)．．．］ボタン

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［プロパティ］にある［種類(T):］ボックスの  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［変更(M)．．．］ボタンをクリック

すると、詳細な設定ができるように

［書式から新しいスタイルを作

成］ダイアログボックスが展開さ

れます。 

●［種類(T):］ボックスの  をクリ

ックすると、左のように種類の一覧

が表示されます。 

 

 

 



 

 －  － 17 

表示された種類の一覧の中から「文字」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［書式から新しいスタイルを作成］ダイアログボックスの左下にある［スタイル ギャラ

リーに追加(S)］チェックボックスがオンになっていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●文字スタイルを登録するために、種

類の一覧から「文字」を選択します。 

 

 

●種類には次のものがあります。 

・段落…段落スタイルを新しく作成

する場合に選択します。 

・文字…文字スタイルを新しく作成

する場合に選択します。 

・リンク（段落と文字）…文字書式

と段落書式の両方を設定する場

合に選択します。 

・表…表のスタイルを新しく作成す

る場合に選択します。 

・リスト…リストのスタイルを新し

く作成する場合に選択します。 

余裕があれば読んでね 

●［スタイル ギャラリーに追加(S)］

チェックボックスにチェックが入

っていると、［スタイルギャラリ

ー］に登録したスタイルが表示され

ます。 
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［書式から新しいスタイルを作成］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時点

で、スタイルギャラリーに文字スタ

イル「強調」が追加されます。 

今回登録した文字書式は、「アンケ

ート報告書」の 13行目「極秘資料」

と同じ書式で 

・フォント…「MSゴシック」 

・フォントの色…「赤」 

・「波線の下線」 

・「太字」 

になります。 

P218  

P220  
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③ 登録したスタイルの適用 

19 行目の「中高年者の方が利用しやすい教室」に、登録した文字スタイル「強調」を

設定してみましょう。 

◆登録したスタイルを適用する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19 行目の「中高年者の方が利用しやすい教室」を範囲選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブが選択されていることを確認して、［スタイル］グループにある一覧から

「強調」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「中高年者の方が利用しやすい教

室」に登録したスタイル「強調」を

適用するために、範囲選択します。 

 

 

●［スタイル］グループに「強調」

が表示されていない方は、［スタイ

ル］グループの  をクリックして

表示された一覧から「強調」をクリ

ックしましょう。 
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④ 段落スタイルの設定 

 

段落スタイルには、文字書式に加え、配置、箇条書き、段落番号などの段落書式を登録

することができます。 

「１．調査の概要」、「２．アンケート用紙の流れ」、「３．アンケート集計結果」に

ワードの組み込みスタイル「見出し１」を設定してみましょう。 

 

◆段落スタイルの設定方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●クリックした時点で、選択していた

文字に文字スタイル「強調」が適用

されます。 

また、スタイルギャラリーでは「強

調」が薄い青色の枠線で囲まれます。 

 

P222  
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「１．調査の概要」の段落内にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブが選択されていることを確認して、［スタイル］グループにある「見出し

１」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●段落スタイルを設定する場合は、ス

タイルを設定したい段落にカーソ

ルを移動します。 

●［スタイル］グループに「見出し

１」が表示されていない方は、［ス

タイル］グループの  をクリック

して表示された一覧から「見出し

１」をクリックしましょう。 

●クリックした時点で、選択していた

段落に段落スタイル「見出し１」

が適用されます。 

また、スタイルギャラリーでは「見

出し１」が薄い青色の枠線で囲まれ

ます。 
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［フォント］グループの［フォント］ボックスに「MS ゴシック」、［フォントサイズ］ボッ

クスに「12」が表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、2ページの「２．アンケート用紙の流れ」と「３．アンケート集計結果」に、

段落スタイル「見出し１」を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 段落スタイルの変更 

 

「見出し１」に「太字」とフォントの色「青」の書式を追加してみましょう。 

◆段落スタイルの変更方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
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［スタイルギャラリー］の「見出し１」上で右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたショートカットメニューから［変更(M)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［変更(M)．．．］をクリックすると、

左のように［スタイルの変更］ダイ

アログボックスが表示されます。 

 

●「見出し１」上で右クリックする

と、左のようなショートカットメニ

ューが表示されます。 

 

 

●「見出し１」の書式を変更するた

めに、必ず「見出し１」上で右ク

リックしてください。 
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表示された［スタイルの変更］ダイアログボックスの［書式］で ［太字］ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［自動］の右にある  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された色の一覧から「青」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●  をクリックすると、左のよう

にフォントの色の一覧が表示され

ます。 
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［スタイルの変更］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「青」をクリックすると、左のよう

に［フォントの色］ボックスに青

色が表示されます。 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、見出し１に設定した段落の文

字書式が「太字」、フォントの色が

「青」に変更されます。 

 

 

●「見出し１」に設定した段落のす

べてが変更されたことを確認して

ください。 

P225  

 

 

 

 

P226  
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（３）文書の区切りを設定 

 

新規に作成した文書は、１つのセクションで構成されています。セクションを使用すると、

同じページ内または複数のページ間で、レイアウトを変更することができます。 

 

■セクションに設定できる書式の種類 

余白、用紙サイズ、印刷の向き、プリンターの用紙トレイ、ページ罫線、垂直方向の配

置、ヘッダーおよびフッター、段組み、ページ番号、行番号、脚注および文末脚注の書

式オプションは、セクションごとに変更することができます。 

 

① 改ページ位置の自動修正 

 

段落内の文章が次のページにまたがってしまう場合、改ページ位置を自動的に調整して、

同じページに配置されるように設定することができます。 

 

改ページ位置の自動修正の種類には次の種類があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■［段落］ダイアログボックスの表示方法 

 

●対象の段落を選択後、［ホーム］タブもしくは［ページレイアウト］タブの

［段落］グループにある  ボタンをクリックします。 

●対象の段落内で右クリックし、表示されるショートカットメニューから 

［段落(P)．．．］をクリックします。 

●改ページ時１行残して段落を区

切らない(W) 

段落の最後の行だけが次のペー

ジの先頭に配置された場合、また

は次の段落の最初の行だけが前

のページの最後に配置された場

合は、段落を次のページに自動的

に送ります。 

●次の段落と分離しない(X) 

選択した段落と次の段落の間で改

ページしないように調整します。 

●段落を分割しない(K) 

段落の途中で改ページしないよ

うに調整します。 

●段落前で改ページする(B) 

選択した段落の前で改ページし

ます。 
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② 段落を分割せずに改ページ 

１ページ目の最終段落は、段落途中で改ページされています。段落が分割されないよう

に改ページしてみましょう。 

◆段落を分割せずに改ページする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「集計は、当パソコン～随時改善策を実施する。」の段落内にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［段落］グループにある  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●段落内であれば、どこにカーソルが

あっても構いません。 

 

 

●［ホーム］タブが選択されている

ことを確認して操作してください。 
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表示された［段落］ダイアログボックスの［改ページと改行］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［改ページ位置の自動修正］から［段落を分割しない(K)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●  ボタンをクリックすると、左の

ように［段落］ダイアログボック

スが表示されます。 

 

 

 

●［段落］ダイアログボックスが表

示された時点で、［改ページと改

行］タブが選択されていれば、この

操作は必要ありません。 

 

●［段落を分割しない(K)］を選択す

ると、段落の途中での改ページが行

われることはありません。 

 

 

 

 

 

●［段落を分割しない(K)］をクリッ

クすると、左のチェックボックスに

 が表示されます。 
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［段落］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、カーソルがあった段落が 2

ページ目に移動しました。 
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③ ２つの段落を一緒に改ページ 

「集計と結果」の見出しだけが１ページ目の最後に残ってしまい、本文が２ページ目に

移動しました。見出し部分が本文と離れないように改ページを設定してみましょう。 

◆２つの段落を一緒に改ページする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ページ目の最終段落（集計と結果）の段落にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［段落］グループにある  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「集計と結果」の段落内であれば、

カーソルはどこにあっても構いま

せん。 

 

 

●［ホーム］タブが選択されている

ことを確認して操作してください。 
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表示された［段落］ダイアログボックスで［改ページと改行］タブが選択されていること

を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［改ページ位置の自動修正］の［次の段落と分離しない(X)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［改ページと改行］タブが選択さ

れていない方は、［改ページと改

行］タブをクリックして選択してお

きましょう。 

 

●［次の段落と分離しない(X)］を選

択すると、カーソルのある段落と次

の段落を離さずに改ページを行い

ます。 

 

 

 

 

 

●［次の段落と分離しない(X)］をク

リックすると、左のチェックボック

スに  が表示されます。 
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［段落］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、「集計と結果」の段落が次の

ページに移動しました。 
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④ 任意の位置で改ページ 

「２．アンケート用紙の流れ」を次のページから開始するために、ページ区切りを挿入

して改ページしてみましょう。 

◆任意の位置で改ページする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「２．アンケート用紙の流れ」の段落の先頭にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［挿入］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●改ページを挿入する位置にカーソ

ルを移動します。 
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［ページ］グループにある ［ページ区切り］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、「３．アンケート集計結果」の前にもページ区切りを挿入してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［ページ区切り］ボタンをクリ

ックした時点で、カーソルのある位

置で改ページされます。 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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画面をスクロールして、「２．アンケート用紙の流れ」のページと、その前のページに改

ページ区切りが入っていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ セクション区切りの設定 

 

ページ単位で印刷の向きを変更するには、そのページの前後にセクション区切りを挿入

し、セクションごとに印刷の向きを設定します。 

 

セクション区切りを設定するには、［ペ

ージレイアウト］タブの［ページ設定］

グループにある ［区切り］ボタ

ンをクリックして、表示される一覧から

セクション区切りの種類を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●改ページマークが表示されていない

場合は、［ホーム］タブの［段落］グ

ループにある ［編集記号の表示／

非表示］ボタンをクリックします。 
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■次のページから開始(N) 

セクション区切りを挿入したページの次のページから、新しいセクションが開始され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■現在の位置から開始(O) 

セクション区切りを挿入した位置から、新しいセクションが開始されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■偶数ページから開始(E)、奇数ページから開始(D) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セクション 1 

 

1ページ 2ページ 

セクション 2 

 

1ページ 

セクション 1 

 

セクション 2 

 

セクション 1 

 

セクション 2 

 

1ページ 2ページ 3ページ 

奇数ページから開始した例 



 

 －  － 37 

「２．アンケート用紙の流れ」のページだけを横向きに印刷するために、「２．アンケ

ート用紙の流れ」の前と「３．アンケート集計結果」の前に挿入したページ区切りを削

除して、代わりに［次のページから開始］セクション区切りを挿入してみましょう。 

◆［次のページから開始］セクション区切りを挿入する方法をマスターし

ましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④で挿入したページ区切りを削除するため、2 ページ目のページ区切りの前にカーソルを

移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●次のようなページ区切りが表示され

たところにカーソルを移動します。 
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［Delete］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「２．アンケート用紙の流れ」の下に表示されたページ区切りも同様にして削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「２．アンケート用紙の流れ」の前にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［Delete］キーを押すと、ページ

区切りが削除されて、次のページの

先頭にあった文字がカーソルの下

に表示されます。 

 

●セクション区切りを挿入する位置

にカーソルを移動します。 
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［ページレイアウト］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ設定］グループにある ［区切り］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたセクション区切りの一覧から［次のページから開始(N)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●カーソルのある位置でセクション

を区切り、次のページから新しいセ

クションを開始するために、［次の

ページから開始(N)］を選択します。 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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同様にして、「３．アンケート集計結果」の前にもセクション区切り（次のページから開

始）を挿入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面をスクロールしてセクション区切りが挿入されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［次のページから開始(N)］をクリ

ックした時点で、カーソルのあった

位置にセクション区切りが挿入さ

れて、カーソルから後ろの文字が次

のページに移動します。 

●セクション区切りが挿入された位

置には、次のようなマークが表示さ

れます。 

 

 

●セクション区切りのマークが表示

されていない場合は、［ホーム］タ

ブの［段落］グループにある ［編

集記号の表示／非表示］ボタンを

クリックします。 
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（４）セクションごとに書式を設定 

通常の改ページ操作では、印刷の向きを一部だけ変更することはできません。しかし、 

（３）⑤ セクション区切りの設定で行った操作により、各セクションに書式を設定でき

るようになりました。 

① 書式の変更 

セクション2（２．アンケート用紙の流れ）だけ、印刷の向きを横に変更してみましょう。 

 

◆セクションごとの印刷の向きを変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「２．アンケート用紙の流れ」の段落にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●同一セクション内（セクション２）

であれば、カーソルはどこにあって

も構いません。 

カーソルが現在どのセクションに

あるかの判断は、P10 ① ステータ

スバーのユーザー設定で表示した

セクションを参考にしましょう。 
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［ページ設定］グループにある ［印刷の向き］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［横］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ページレイアウト］タブが選択

されていることを確認して操作し

てください。 

 

●［横］をクリックすると、左のよう

にカーソルがあったセクションの

印刷の向きだけが横に変わります。 

セクション2 セクション2 

P227  
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② 書式変更の確認 

セクション２（２．アンケート用紙の流れ）の印刷の向きが変わったことを確認してみ

ましょう。 

◆セクション 2 の印刷の向きが変わったことを確認する方法をマスターし

ましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［表示］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ズーム］グループにある ［ズーム］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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表示された［ズーム］ダイアログボックスの［複数ページ(M):］の下にある  ボタンを

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「２×３ページ」と表示されるところまでマウスを移動し、そのままクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［ズーム］ボタンをクリックす

ると、左のように［ズーム］ダイ

アログボックスが表示されます。 

●表示された一覧から「2×3 ページ」

にポイントすると、青く反転表示さ

れます。 
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［ズーム］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

5ページすべてが表示されます。 

また、セクション 2（２．アンケー

ト用紙の流れ）だけ、ページの向

きが「横」になっていることが確認

できます。 

●「2×3 ページ」と表示されたとこ

ろでクリックすると、［指定(E):］

ボックスの倍率、またその下にある

プレビューが変わります。 

 

 

 

 

 

 

●左図では、［指定(E):］ボックスの倍

率が「35％」になっていますが、皆

さんがお使いのパソコンでは、違う

数字が表示される場合もあります。 
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セクション 2（２．アンケート用紙の流れ）だけが、ページの向きが「横」になっている

ことが確認できたので、表示倍率を元の 100％に戻しておきましょう。 

［ズーム］グループにある ［100%］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上書き保存をして「アンケート報告書」を閉じておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［表示］タブが選択されているこ

とを確認して操作してください。 

 

 



 

 －  － 47 

３．図の利用 
 

 

ここでは、ワードⅡでも使用した SmartArt（スマートアート）を使って効率よく図形を作成

する方法と、テキストボックスを使って任意の場所に文章を配置する方法について説明します。 

 

（１）SmartArt 

 

ワードⅡでも学習しましたが、SmartArtとは、組織図や循環図、ピラミッド型図表などの

総称です。SmartArtを使えば、種類別に分けられた一覧から目的の図表を選択するだけで、

情報をわかりやすく視覚的に表す図表が作成できます。 

 

SmartArtは、［挿入］タブの［図］グループから挿入します。 

■［挿入］タブ 

 

 

 

 

 

 

 

① 【完成例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．図の利用 
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② SmartArt の挿入 

「２．アンケート用紙の流れ」の下にSmartArt の「基本の循環」を挿入してみましょう。 

◆SmartArt の挿入方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リムーバブルディスクに保存した「アンケート報告書」を開き、3 ページ 2 行目にカーソ

ルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SmartArt グラフィックの「基本の循環」を挿入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●SmartArt を挿入する位置にカー

ソルを移動します。 

 

●「SmartArt グラフィックの挿入方

法」を忘れた方は、ワードⅡを参

照してください。 
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③ 図形の削除 

P47の完成例のように、挿入した SmartArt（基本の循環）のうち、ここで必要な図形
は、円が 2つと矢印が 2つです。 
ここでは、必要のない図形を削除してみましょう。 

◆図形を削除する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一番上の図形が選択されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Delete］キーを 3回押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●図形が選択されていれば、図形の周

りに （サイズ変更ハンドル）が

表示されています。 

●［Delete］キーを 1 回押すと、図

形が 1 つ削除されます。図形が 1

つ削除されると、自動的に次の図形

が選択されます。 

 

 

 

 

 

●ここで必要な円の図形は 2 つなの

で、3回［Delete］キーを押して、

円の図形を 2つにします。 

円の図形の数に合わせて、矢印の図

形の数も減ります。 
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④ 図形に文字を入力する 

 

テキストウィンドウを使って、図形に文字を入力してみましょう。 

◆テキストウィンドウを使って、図形に文字を入力する方法をマスターし

ましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右図のようにテキストウィンドウが表示

されていない方は、表示しておきましょう。

「テキストウィンドウの表示方法」を忘れ

た方は、ワードⅡを参照してください。 

 

 

 

 

左の丸の図形が選択されていること、テキストウィンドウにカーソルが表示されているこ

とを確認して「アンケート用紙」と入力し、入力した文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●文字を確定するときに、［Enter］

キーを押しすぎないように注意し

てください。［Enter］キーを押し

すぎると、1つ目の入力情報が確定

してしまい、図形が 1 つ増えてし

まいます。 

図形が増えてしまった場合は、 

［Delete］キーを押して図形を削除

します。（P49 ③ 図形の削除参照） 

 

 

 

 

 

●テキストウィンドウに入力した情

報は、選択されている図形（図形の

周りに  が表示されている図形）

に反映されます。 
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「アンケート用紙」の最後にカーソルが表示されていることを確認して、［↓］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストウィンドウの 2 つ目にカーソルが表示されていることを確認して「集計」と入力

し、入力した文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「集計」の最後にカーソルが表示されていることを確認して、［Shift］キーを押した状態

で［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●必ず［Shift］キーを押した状態で
［Enter］キーを押してください。
［Shift］キーを押さずに［Enter］
キーだけを押すと、入力情報が確定
してしまい、図形が 1 つ増えてし
まいます。 

 
 
 
 
 

●［Shift］キーを押した状態で
［Enter］キーを押すと、2つ目の
入力情報内で改行されます。 

 

 

●［↓］キーを押すと、1つ目の入力

情報が確定し、2つ目にカーソルが

移動します。 

 

●またテキストウィンドウの 2 つ目

にカーソルが移動すると同時に、右

側の図形が選択されます。 

 

●文字を確定するときに、［Enter］
キーを押しすぎないように注意し
てください。［Enter］キーを押し
すぎると、2つ目の入力情報が確定
してしまい、図形が 1 つ増えてし
まいます。 
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「分析」と入力し、入力した文字を確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストウィンドウの右上にある ［閉じる］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●文字を確定するときに、［Enter］
キーを押しすぎないように注意し
てください。［Enter］キーを押し
すぎると、2つ目の入力情報が確定
してしまい、図形が 1 つ増えてし
まいます。 

 

●必要のなくなったテキストウィン

ドウを閉じるための操作です。 

 

● ［閉じる］ボタンをクリックす

ると、テキストウィンドウが画面か

ら消えます。 
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上の矢印の図形をクリックして選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「アンケート用紙記入・回収」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、下の矢印の図形に「ご利用方法の改善」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●矢印の図形の中にマウスポインタ

ーを移動すると  の形になり、そ

のままクリックすると、矢印の図形

が選択されます。 

●図形の右端まで文字を入力すると、

自動的に次の行に文字列が折り返

されます。 

また、図形の中に文字が収まるよう

にフォントサイズも自動調整され

ます。 
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SmartArt 内の余白部分でクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●矢印の図形の選択を解除し、 

SmartArt 全体を選択するための

操作です。 

左のように図形の周りに （サイ

ズ変更ハンドル）が表示されていな

ければ、SmartArt 全体が選択され

ています。 
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◎ SmartArt の装飾として、色の変更とスタイルの設定を行いましょう。 
 

まず、文書内に挿入されている SmartArt の色を変更してみましょう。 

 

SmartArt の色を「カラフル－アクセント 4から 5」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次に、文書内に挿入されている SmartArt にスタイルを設定してみましょう。 

 

SmartArt のスタイルを「3－D」の「立体グラデーション」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「SmartArt の色の変更方法」を忘

れた方は、ワードⅡを参照してく

ださい。 

●「SmartArt のスタイルの変更方法」

を忘れた方は、ワードⅡを参照し

てください。 
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⑤ 文字のスタイルの設定 

 

ここからは、入力した文字のスタイルや文字列の折り返しを設定していきます。 

 

ここで新しく学習する、入力した文字のスタイルや文字列の折り返しの設定は［書式］

タブを使って行います。 

 

■［書式］タブ 

 

 

 

 

 

図形に入力した文字にスタイルを設定してみましょう。 

 

◆図形に入力した文字のスタイルの設定方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［書式］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●Smart Art が選択されていること
を確認してから操作してください。 
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［ワードアートのスタイル］グループにある ［その他］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたスタイルの一覧から「塗りつぶし－黒、文字 1、影」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［その他］ボタンをクリックす

ると、左のようにスタイルの一覧が

表示されます。 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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●「塗りつぶし－黒、文字 1、影」を

クリックした時点で、選択したスタ

イルが確定します。 
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⑥ 文字列の折り返し 
 
SmartArt は、通常、文字列の折り返しが「行内」で挿入されます。⑧ SmartArt の移
動の前準備として SmartArt の文字列の折り返しを「前面」に設定してみましょう。 

文字列の折り返しの設定は、次に示す［書式］タブの［配置］グループにある ［文字
列の折り返し］ボタンか、ワード 2013 からの新機能である ［レイアウト オプシ
ョン］ボタンを使って設定します。 
 

■［書式］タブ ［文字列の折り返し］ボタン 

 

 

 

 

※下の図のように ［文字列の折り返し］ボタンが、画面上にない方は、 ［配置］

ボタンをクリックすると、 ［文字列の折り返し］ボタンが表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

■［レイアウト オプション］ボタン 

ワード 2013 より、クリップアートや SmartArt などの画像を挿入した際に、画像

に右上に ［レイアウト オプション］ボタンが表示されるようになりました。この

ボタンを使って文字列の折り返しを設定することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆SmartArt の文字列の折り返しを設定する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
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［レイアウト オプション］ボタンが表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［レイアウト オプション］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された折り返しの中から 「前面」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
● ［レイアウト オプション］ボ

タンが表示されていない方は、

SmartArt 内の余白部分でクリッ

クし、 ［レイアウト オプション］

ボタンを表示しておきましょう。 

 

● ［レイアウト オプション］ボ

タンをクリックすると、左のように

レイアウトの種類が表示されます。 
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［レイアウト オプション］の ［閉じる］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 「前面」をクリックした時点で、

左のようにセクション区切りのマ

ークが SmartArt の背面に表示さ

れます。 
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⑦ 表示倍率の変更 

この後、⑧ SmartArt の移動 で図形全体を移動するのですが、その前に 3 ページ目全

体が表示されるように表示倍率を縮小してみましょう。 

◆表示倍率の変更方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［表示］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ズーム］グループにある ［ズーム］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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表示された［ズーム］ダイアログボックスから［ページ全体を表示(W)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ズーム］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ページ全体を表示(W)］をクリッ

クすると、左に  が表示されます。 

 

● ［ズーム］ボタンをクリックす

ると、左のように［ズーム］ダイ

アログボックスが表示されます。 
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●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

表示倍率が縮小されて、左のように

3ページ目の全体が表示されます。 

 

●左図では、画面右下の表示倍率が

「98％」になっていますが、お使

いのパソコンによっては、違う数字

が表示される場合もあります。 
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⑧ SmartArt の移動 

 

図形全体を右へ移動してみましょう。 

◆SmartArt の移動方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※図表枠 

図表枠とは、SmartArt の図形全体を囲んでいる枠のことで、この枠にポイントする

とマウスポインターの形が  や 、 、 、  に変わります。 

・図形全体を移動したい場合は、マウスポインターが  の状態で移動したい場所に

ドラッグします。 

・図形全体のサイズを変更したい場合は、 、 、 、  のいずれかの状態でドラ

ッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図形全体を囲んで

いる薄いグレーの

枠が図表枠です 
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SmartArt の周りに表示された図表枠にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターの形が  になっていることを確認して、右方向にドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●図表枠にポイントすると、マウスポ

インターの形が  になります。 

 

●ドラッグ中のマウスポインターの

形は、  になっています。 

 

 

●ワード 2013 より、図形を移動す

る際に配置ガイド（黄緑色の線）

が表示されるようになりました。 

 

 

●水平・垂直に移動したい場合は、

［Shift］キーを押した状態でドラ

ッグします。 

 

●マウスの左ボタンを離すと、

SmartArt の位置が確定します。 

 

 

余裕があれば読んでね 
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⑨ SmartArt のサイズ変更 

 

図形全体のサイズを少し大きくしてみましょう。 

 

◆SmartArt のサイズの変更方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図表枠の右下にある （サイズ変更ハンドル）にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● （サイズ変更ハンドル）にポイ

ントすると、マウスポインターの形

が  になります。 
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マウスポインターの形が  になっていることを確認して、右下に向かってドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ドラッグ中のマウスポインターの

形は、  になっています。 

 

 

●ワード2013より、図形をサイズ変

更する際に配置ガイド（黄緑色の線）

が表示されるようになりました。 

 

 

●縦・横の比率を変えずにサイズ変更

したい場合は、［Shift］キーを押

した状態でドラッグします。 

 

●マウスの左ボタンを離すと、 

SmartArt の大きさが確定します。 

 

余裕があれば読んでね 
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◎ SmartArt の仕上げとして、ワードアートを 2つ挿入しましょう。 
 

「アンケート用紙」「集計 分析」の円の図形の上にワードアート「利用者」「改善策の検討」

をそれぞれ挿入してみましょう。 

 

3 ページ 2 行目にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の条件で、下のようにワードアートを挿入します。 

●ワードアートのスタイル：塗りつぶし－黒、文字1、輪郭－背景1、影（ぼかしなし）－背景1 

●ワードアートの内容：利用者 

●フォント：HGP 創英角ゴシック UB 

●フォントサイズ：24pt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ワードアートを挿入する位置にカ

ーソルを移動します。 

 

●「ワードアートの挿入方法」を忘

れた方は、ワードⅠを参照してくだ

さい。 
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下の図を参考にワードアートを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、3ページ 2 行目に次の条件で、下のようにワードアートを挿入します。 

●ワードアートのスタイル：塗りつぶし－黒、文字1、輪郭－背景1、影（ぼかしなし）－背景1 

●ワードアートの内容：改善策の検討 

●フォント：HGP 創英角ゴシック UB 

●フォントサイズ：24pt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下の図を参考にワードアートを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「ワードアートの移動方法」を忘

れた方は、ワードⅠを参照してくだ

さい。 
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（２）離れた場所に一連の文章を入力 

ここでは、ワードⅡで学習したテキストボックスを２つ描き、それぞれにリンク（関連付

け）を設定して、1つ目のテキストボックスから 2 つ目のテキストボックスに文章を流し

込んでみましょう。 

◎ 次の操作の準備として、テキストボックスを 2つ描きましょう。 
 

下の図を参考にテキストボックスを描きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下の図を参考にして、もう 1 つのテキストボックスを描いてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「テキストボックスの作成方法」

を忘れた方は、ワードⅡを参照して

ください。 
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① テキストボックスに文字を追加 

 

最初に描いた縦長のテキストボックスに、テキストファイル「アンケート概要」の内容

を挿入してみましょう。 

◆テキストボックスにテキストファイルを挿入する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最初に描いた縦長テキストボックス内にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［挿入］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●テキストボックスの枠線の中をク

リックすると、カーソルが中に表示

されます。 
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［テキスト］グループにある ［オブジェクト］ボタンの▼をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたメニューから［ファイルからテキスト(F)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ファイルからテキスト(F)．．．］

をクリックすると、左のように［フ

ァイルの挿入］ダイアログボック

スが表示されます。 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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［ファイルの挿入］ダイアログボックスのファイルの場所が「ドキュメント」になってい

ることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ファイルの挿入］ダイアログボックスの右下にある「すべての Word 文書」の右にある 

 をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から「すべてのファイル」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ファイルの場所に「ドキュメント」

が表示されていない方は、［ファイ

ルの挿入］ダイアログボックスの

左にある「ドキュメント」をクリ

ックしてください。 

●挿入するファイルは、ワード文書で

はなく、テキストデータ（文字デー

タ）なので、ファイルの種類を変更

しないと「アンケート概要」は表

示されません。 
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「アンケート概要」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ファイルの挿入］ダイアログボックスの右下にある［挿入(S)］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「アンケート概要」をクリックす

ると、青く反転表示されます。 
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表示された［ファイルの変換］ダイアログボックスの「エンコード方法」で［Windows(既

定値)(W)］が選択されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ファイルの変換］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［挿入(S)］ボタンをクリックすると、

左のように［ファイルの変換］ダイ

アログボックスが表示されます。 

P227  
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●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、「アンケート概要」のデータ

がカーソルを表示させたテキスト

ボックス内に表示されます。 

 

●P80 ③ テキストボックスのサイ

ズ調整で、テキストボックスの大き

さの調整を行いますので、左側のテ

キストボックスに挿入した文章は、

どこで終わっていても構いません。 



 

 －  － 78 

② テキストボックスにリンクを設定 

２つのテキストボックスの間にリンクを設定して、それぞれのテキストボックスに文章

を流し込んでみましょう。 

◆テキストボックスにリンクを設定する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

描画ツールの［書式］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［テキスト］グループにある ［リンクの作成］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●文章が挿入されているテキストボ

ックスが選択されていることを確

認してから操作してください。 

なお、テキストボックスが選択され

ていないと［書式］タブは表示さ

れません。 

 

 

● ［リンクの作成］ボタ

ンをクリックすると、マウスポイン

ターが  の状態になります。 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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空のテキストボックスの中でマウスポインターが  になっていることを確認してクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●マウスポインターが  の状態で、

空のテキストボックス内でクリッ

クすると、左のテキストボックスに

入りきらなかった文章の続きが表

示されます。 

 

 

 

 

 

●P80 ③ テキストボックスのサイ

ズ調整で、テキストボックスの大き

さの調整を行いますので、右側のテ

キストボックスの文章は、どこから

始まっていても構いません。 

●空のテキストボックス内にマウスポ

インターを移動すると、マウスポイ

ンターが  の状態になります。 

 

 

 

 

P228  
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③ テキストボックスのサイズ調整 

 

完成例（P47）を参考に、それぞれのテキストボックスのサイズを調整してみましょう。

右側のテキストボックスには「別途配布した「パンフレット」の概要について」から始

まるようにしてみましょう。 

◆テキストボックスのサイズの調整方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左側のテキストボックスを選択し、下中央に表示された （サイズ変更ハンドル）にポイ

ントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● （サイズ変更ハンドル）にポイ

ントすると、マウスポインターが  

の状態になります。 
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ドラッグして大きさを調整します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右側のテキストボックスも大きさを調整しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●上に約 1 行分ドラッグすると、左

側のテキストボックスにあった文

字が下側のテキストボックスに流

れ込みます。 

皆さんのパソコンが左と同じであ

るとは限りません。 

左と同じように 1 つ目のテキスト

ボックスの最後に「努めている。」

が表示されるように大きさを調整

します。 
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④ テキストボックスの書式を設定する 

テキストボックスを「緑、アクセント 6、白＋基本色 80%」で塗りつぶし、枠線の種類

を「3pt」に設定してみましょう。 

◆テキストボックスの書式を設定する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

どちらかのテキストボックスが選択されていることを確認して［図形のスタイル］グルー

プにある ［図形の塗りつぶし］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された色の一覧から「緑、アクセント 6、白＋基本色 80%」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［書式］タブが選択されている状

態で操作してください。 

なお、テキストボックスが選択され

ていないと［書式］タブは表示さ

れません。 
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同様にして、もう 1 つのテキストボックスにも「緑、アクセント 6、白＋基本色 80%」を

設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［図形のスタイル］グループにある ［図形の枠線］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●色の一覧から「緑、アクセント 6、

白＋基本色 80%」をクリックする

と、左のように選択したテキストボ

ックスの色が「緑、アクセント 6、

白＋基本色 80%」に変わります。 

 

●［書式］タブが選択されている状

態で操作してください。 

なお、テキストボックスが選択され

ていないと［書式］タブは表示さ

れません。 
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表示された一覧から［太さ(W)］にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右側に表示されたの線の太さの一覧から「3pt」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●線の太さの一覧から「3pt」をクリ

ックすると、左のように選択したテ

キストボックスの線の太さが「3pt」

に変わります。 

●［太さ(W)］にポイントすると、右側

に線の太さの一覧が表示されます。 
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同様にして、もう 1つのテキストボックスの線の太さも「3pt」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上書き保存をして「アンケート報告書」を閉じておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■テキストボックスの移動 

テキストボックスを移動するには、テキストボックスを選択して、表示された枠線上に

ポイントし、マウスポインターが  の形でドラッグします。 

ドラッグ中のマウスポインターの形は、  になります。 

 

・ポイント時 ・ドラッグ時 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご参考までに 

でに 
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４．長文作成機能 
 

 

ここでは、長文を作成するときに便利なアウトラインの作成、アウトライン番号の設定、脚

注の挿入および目次作成の機能について説明します。 

 

（１）アウトライン機能 

 

アウトラインとは、文書の階層構造のことをいいます。アウトライン機能を使うと、文書に

設定した見出しスタイルにしたがって文書の構成を確認したり、見出しレベルを変更したり、

見出しに含まれる文書内容を効率的に移動したりして、まとめていくことができます。 

アウトライン機能を使うには、画面の表示モードをアウトライン表示に切り替えます。 

 

アウトライン表示に切り替えると、［ホーム］タブの左側に［アウトライン］タブが表示さ

れます。 

 

■［アウトライン］タブ 

 

 

 

 

 

 

 

■アウトライン記号 

アウトライン表示モードでは、段落ごとに「見出し」と「本文」が分かれて表示されます。

見出しレベルには、レベルが９段階あり、見出し以外の段落は本文になります。アウト

ライン表示では、見出しや本文などの状態を示すアウトライン記号が表示されます。 

 

アウトライン記号 意     味 

 本文または下位見出しを持つ見出し 

 本文の下位見出しを持たない見出し 

 本文 

 

これらのアウトライン記号をクリックすると、その見出しと下位にある見出しや本文が

すべて選択されます。また、見出しの  をダブルクリックすると、下位見出しや本文

の表示／非表示が切り替わります。 

 

 

 

 

 

４．長文作成機能 
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① アウトラインレベルとスタイル 

 

アウトラインを作成するには、文書の表示モードを印刷レイアウト表示からアウトライ

ン表示に切り替えて、各段落に「レベル１」～「レベル９」の「アウトラインレベル」

を設定します。 

アウトラインレベルを設定しない段落は「本文」として扱われ、アウトラインレベルを

設定した段落には、自動的に「見出し１」～「見出し９」が設定されるようになってい

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② アウトライン表示に切り替える 

 

①でも説明しましたが、アウトラインを設定するには表示モードをアウトライン表示に

切り替えて行います。 

アウトライン表示に切り替えるには、次のように操作します。 

 

◆アウトライン表示に切り替える方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レベル１ 

本文 

レベル２ 

レベル３ 
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リムーバブルディスクに保存した「アンケート報告書」を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［表示］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［文書の表示］グループにある ［アウトライン］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「アンケート報告書」を開いたと

きに表示倍率が 100％になって

いない方は、100％に切り替えて

ください。 

「表示倍率を100％にする方法」を忘

れた方は、P46を参照してください。 

 

 

 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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③ アウトラインを設定する 

 

見出しレベルは、マウスのドラッグ操作で簡単に変更することができます。 

また、［アウトライン］タブの［アウトライン ツール］グループにあるボタンを使って

変更することもできます。 

 

ボ タ ン 意     味 

 見出し１に変更 見出しレベル１に変更する 

 レベル上げ 見出しレベルを１レベル上げる 

 レベル下げ 見出しレベルを１レベル下げる 

 標準文字列 見出しを本文にする 

 １つ上のレベルへ移動 見出しと見出しの下位に属する本文を上に移動する 

 １つ下のレベルへ移動 見出しと見出しの下位に属する本文を下に移動する 

 

◆アウトラインを設定する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●左のようにスタイル名が表示され

ていない方は、P226 スタイル名の

表示領域を参照してください。 

左の図は、スタイル名の表示領域を

「15mm」に設定しています。 
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「１．調査の概要」の段落にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［アウトライン ツール］グループにある［アウトライン レベル］ボックスに「レベル１」

が表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「１．調整の概要」の下にある「趣旨」の段落にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●段落内であれば、どこにカーソルが

あっても構いません。 

●見出し１に設定された段落は、アウ

トラインレベルが「レベル１」に

設定されています。 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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［アウトライン ツール］グループにある ［レベル下げ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「趣旨」の下にある「目的」の段落にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［レベル下げ］ボタンをクリッ

クすると、アウトラインレベルが

「本文」から「レベル２」に変わり

ます。 

 

●「レベル２」に設定されたことでス

タイル名の表示領域が「見出し２」

に変わります。 

 

●この文書は、「本文」の上のレベル

が「レベル１」に設定されています。

そのため ［レベル下げ］ボタン

をクリックすると、「レベル１」の

下のレベル、つまり「レベル２」が

設定されます。 
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［アウトライン ツール］グループにある ［レベル上げ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「対象」、「手段」、「集計と結果」の段落も同様にして、 ［レベル上げ］ボタンをクリッ

クし、「レベル２」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［レベル上げ］ボタンをクリッ

クすると、アウトラインレベルが

「本文」から「レベル２」に変わ

ります。 

 

●「レベル２」に設定されたことでス

タイル名の表示領域が「見出し２」

に変わります。 

 

●直前の操作で、「趣旨」を「レベル

２」に設定したことにより、この文

書は、「本文」の上のレベルが「レ

ベル２」に設定されています。そ

のため ［レベル上げ］ボタンを

クリックすると、「本文」の上のレ

ベル、つまり「レベル２」が設定

されます。 
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4ページ目は別の方法でレベルを設定してみましょう。 

画面をスクロールして 4 ページ目（３．アンケート集計結果のページ）を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「１）パソコン教室を選ぶポイント」の段落にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［アウトライン ツール］グループにある［アウトライン レベル］ボックスの右にある▼を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●箇条書きに設定した段落は ［レ

ベル上げ］ボタンでは、変更でき

ません。 

［見出し１に変更］ボタンは使

用することができます。 

 

 

●［アウトライン レベル］ボックス

の▼をクリックすると、左のように

レベルの一覧が表示されます。 
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表示された一覧から「レベル２」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、「受講回数の設定」～「その他要望」の箇条書き部分についても「レベル２」

に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「レベル２」をクリックした時点で、

箇条書きの設定が解除されます。 

 

 

●［F4］キーは使用できません。 

 

 

●［F4］キーには、直前に行った操作

を繰り返すという機能があります。 

余裕があれば読んでね 
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④ アウトラインの範囲選択方法 

ここでは、アウトライン表示された場合の範囲選択の方法について説明します。 

◆アウトラインの選択方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■本分のみ選択 

先頭ページが表示されるようにスクロールします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 行目（インターネットの普及に）の前にある （アウトライン記号）にポイントし、マ

ウスポインターが  の状態でクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● （アウトライン記号）にポイント
すると、マウスポインターが 

 の状態になります。 
（アウトライン記号）をクリック
すると、レベルが「本文」に設定さ
れた段落のみ選択されます。 

 
 

●本文が１行しか表示されていない
場合は、［アウトライン ツール］グ
ループにある［１行目のみ表示］の
チェックボックスをオフにします。 
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■選択の解除 

マウスポインターが  の形になるところでクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■見出し１を選択 

15 行目（１．調査の概要）の前にある （アウトライン記号）にポイントし、マウスポ

インターが  の状態でクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために選択を解除しておきましょう。 

 

●見出し１のアウトライン記号をク

リックすると、見出し１に含まれる

見出しとその本文がすべて選択さ

れます。  

●マウスポインターの形が  にな

るところでクリックしても、同じよ

うに選択が解除されます。 
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⑤ アウトライン表示の切り替え方法 

 

［アウトライン ツール］グループにある［レベルの表示(S):］ボックスを利用すると、

表示するアウトラインレベルを指定して折りたたんだり、展開したりすることができま

す。ここでは、表示を切り替えて文書のアウトラインを確認してみましょう。 

 

◆アウトライン表示の切り替え方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■見出し１レベルを表示する 

［アウトライン ツール］グループにある［レベルの表示(S):］ボックスの右側にある▼

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［レベルの表示(S):］ボックスの

▼をクリックすると、左のようにレ

ベルの一覧が表示されます。 

 

●カーソルはどこにあっても構いま

せん。  
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表示されたレベルの一覧から「レベル１」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■見出し２レベルを表示する 

［レベルの表示(S):］ボックスの右にある▼をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「レベル１」をクリックすると、

レベル 2 以降のアウトラインが折

りたたまれて非表示になります。 

 

●下位の見出しや本文がある場合は、

下のように波線の下線が表示され

ます。 
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表示されたレベルの一覧から「レベル２」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■すべてのレベルを表示する 

［レベルの表示(S):］ボックスの右にある▼をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「レベル２」をクリックすると、レ

ベル１とレベル２が表示されます。 
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表示されたレベルの一覧から「すべてのレベル」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために、下のように「見出しレベル２」を表示しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「すべてのレベル」をクリックす

ると、見出しおよび本文がすべて表

示されます。 

 

 

●見出しの左に表示された  をダ

ブルクリックしても、下位の見出し

と本文を展開することができます。 

余裕があれば読んでね 

P228  
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⑥ 見出しの移動 

 

見出しを移動してアウトラインを変更することができます。アウトラインを移動すると、

下位の見出しや本文も含めて変更されるので、その見出しに含まれる文章が長い場合は

効率よく編集作業を行うことができます。 

 

4 ページ目にある「パソコン教室を選ぶポイント」を「料金設定」の後ろに移動してみ

ましょう。 

 

◆見出しの移動方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「パソコン教室を選ぶポイント」の段落内にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●見出し内（パソコン教室を選ぶポイ

ント）であれば、どこにカーソルが

あっても構いません。 
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［アウトライン ツール］グループにある ［１つ下のレベルへ移動］ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続けて、 ［１つ下のレベルへ移動］ボタンを 6回クリックして、「その他要望」の上に移

動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［１つ下のレベルへ移動］ボタ

ンをクリックした時点で「パソコ

ン教室を選ぶポイント」の段落が

下の段落と入れ替わります。 
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⑦ アウトライン番号の設定 

 

アウトライン番号を設定すると、「第 1 章」「第 1 節」「第 1 項」のように階層化した連

続番号を見出しに設定できます。また、設定した後に見出しを削除したり移動したりす

ると、自動的にアウトライン番号が振りなおされます。 

 

ここでは、見出し 1に「１」、見出し 2に「（ア）」を設定してみましょう。 

 

◆アウトライン番号の設定方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ページ目の「１．調査の概要」の段落内にカーソルを移動します。 
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［ホーム］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［段落］グループにある ［アウトライン］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧の［リストライブラリ］から見出し 1が「１」、見出し 2 が「（ア）」、見出

し 3が「①」のリストをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●見出し 1 が「１」、見出し 2 が

「（ア）」、見出し 3が「①」のリス

トにポイントすると、次のようにポ

イントしたリストが拡大されます。 

 

 

● ［アウトライン］ボタンをク

リックすると、左のようにアウトラ

イン番号の一覧が表示されます。 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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⑧ アウトライン番号の書式変更 

ここでは、レベル 1とレベル 2に設定されたアウトライン番号の書式を次のように変更

してみましょう。 

レベル 1 番号の種類 ··············· なし 

 タブ位置 ················· 0mm 

レベル 2 番号の種類 ··············· 1,2,3,… 

 番号書式 ················· 1） 

 左インデントからの距離 ···· 5mm 

 

◆アウトライン番号の書式の変更方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●見出し 1 が「１」、見出し 2 が

「（ア）」、見出し 3が「①」のリス

トをクリックした時点で、文書に選

択したアウトライン番号が設定さ

れます。 

 

ここでは確認

だけです！ 

まだ操作しな

いで！！ 
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「１．調査の概要」の段落内にカーソルがあることを確認して、［段落］グループにある 

［アウトライン］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［新しいアウトラインの定義(D)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ホーム］タブが選択されている

ことと、見出しレベル２が表示さ

れていることを確認してから操作

してください。 

 

●［新しいアウトラインの定義

(D)．．．］をクリックすると、左の

ように［新しいアウトラインの定

義］ダイアログボックスが表示さ

れます。 
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［変更するレベルをクリックしてください(V):］で「１」が選択されていることを確認し

て、［このレベルに使用する番号の種類(N):］ボックスの  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から「（なし）」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●  をクリックすると、番号の種類

の一覧が表示されます。 

 

 

●現在の見出し 1 の書式は、次のよ

うになっており、番号が重複してい

ます。この番号を 1 つ削除するた

めに「（なし）」をクリックします。 
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［新しいアウトラインの定義］ダイアログボックスの左下にある［オプション(M)>>］ボタ

ンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［番号に続く空白の扱い(W):］ボックスの  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［オプション(M)>>］ボタンをクリ

ックすると、左のように［新しい

アウトラインの定義］ダイアログ

ボックスが右に伸びます。 

●  をクリックすると、番号に続く

空白をどう扱うのかの一覧が表示

されます。 
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表示された一覧から「なし」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［変更するレベルをクリックしてください(V):］で「２」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「なし」を指定せずに、「タブ文字」

のままでは、次のように要らないタ

ブ文字が入ります。 

 

 

●ここからレベル 2 に対してのアウト

ライン番号の書式変更を行います。 

 

●ここまでで、レベル１に対するアウト

ライン番号の書式変更は完了です。 
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［このレベルに使用する番号の種類(N):］ボックスの  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から「1,2,3,…」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「1,2,3,…」をクリックすると、［番

号書式(O):］ボックスには、「ア」

に代わって「1」が表示されます。 

 

 

●全角の「１,２,３」と間違わない

ように注意しましょう。 

また、「1,2,3,…」はスクロールし

ないと表示されません。スクロール

バーの  を数回押して「1,2,3,

…」を表示させてください。 
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［番号書式(O):］ボックスの「（ 」を削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［配置］の［左インデントからの距離(A):］ボックスに「5mm」を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［新しいアウトラインの定義］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「（ 」を削除しないと「（1）」のよ

うに表示されてしまいます。 

 

●レベル 2 の番号を右に字下げする

ために、左インデントからの距離を

「5mm」に設定します。 
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アウトライン番号の書式が変更されたところで、「アウトライン表示」から「印刷レイア

ウト表示」に切り替えましょう。 

［表示］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、左のようにアウトライン番号

の書式が変更されます。 
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［文書の表示］グループにある ［印刷レイアウト］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●画面右下のズームスライダーの左

にある文書の表示モードの中から 

［印刷レイアウト］ボタンをクリ

ックしても同じ操作になります。 

余裕があれば読んでね 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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（２）脚注の挿入 

 

「脚注」を使うと、用語や文章の補足説明や参考文献などの追加情報を、本文と区別して入

力できます。追加情報があることを示す番号や文字のことを「脚注記号」、脚注として追加

する情報のことを「脚注内容」といい、次の２つの種類があります。 

また、1つの文書には脚注と文末脚注の両方を作成することができます。 

 

■脚注 

脚注記号がページごとに振られて、脚注内容が各ページの最後に表示されます。 

 

■文末脚注 

脚注記号が文書全体を通して振られて、脚注内容が文書の最後にまとめて表示されます。 

 

これらの脚注は、［参考資料］タブの［脚注］グループから設定します。 

 

■［参考資料］タブ 

 

 

 

 

 

① 脚注の挿入 

 

次の表に示すような脚注を文書の中に挿入してみましょう。 

場  所 脚注記号の書式 脚注内容 

インターネット（1ページ 18行目） A，B，C・・・ 
世界中をクモの巣状に結ん

だネットワーク 

ホームページ（1ページ 27行目） A，B，C・・・ 
インターネット上にある情

報を発信するためのページ 

Ｗｏｒｄ（4ページ 4 行目） A，B，C・・・ 

Microsoft 社が作成した、パ

ソコンで文書作成するため

のアプリケーションソフト 

 

◆脚注の挿入方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
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脚注を挿入する 1 ページ 18 行目の「インターネット」の後ろにカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［参考資料］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［脚注］グループの  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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表示された［脚注と文末脚注］ダイアログボックスの「場所」に［脚注(F):］が選択され

ていることを確認して、［番号書式(N):］ボックスの  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された番号書式の一覧から「A,B,C,･･･」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［脚注］グループの  ボタンをク

リックすると、左のように［脚注と

文末脚注］ダイアログボックスが

表示されます。 

 

 

●文書内に表示する脚注記号に

「A,B,C,･･･」を指定します。 

 

●［番号書式(N):］ボックスの  を

クリックすると、番号書式の一覧が

表示されます。 
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［番号の付け方(M):］ボックスの  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された番号の付け方の一覧から「ページごとに振り直し」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●今回はページごとに一連の番号が

振られるように指定します。 

 

●［番号の付け方(M):］ボックスの 

をクリックすると、左のように番号

の付け方の一覧が表示されます。 

 

・「連続」･･･文書全体を通して一

連の番号が振られます。 

・「セクションごとに振り直し」･･･

セクションごとに一連の番号が

振られます。 

・「ページごとに振り直し」･･･ 

ページごとに一連の番号が振ら

れます。 
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［脚注と文末脚注］ダイアログボックスの［挿入(I)］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ページの最後に脚注を入力する領域が作成されるので、「世界中をクモの巣状に結んだネ

ットワーク」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［挿入(I)］ボタンをクリックする

と、カーソルがあった場所に脚注記

号が表示されて、ページの最後に脚

注内容を入力する領域が表示され

ます。 

 

●ページの最後に表示された脚注内

容の領域に文字を入力します。 
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続けて 1ページ 27 行目の「ホームページ」の後ろにカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［脚注］グループの  ボタンをクリックします。 
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［脚注と文末脚注］ダイアログボックスの［挿入(I)］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ページの最後に脚注を入力する領域が作成されるので「インターネット上にある情報を発

信するためのページ」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続けて 4ページ 4行目の「Word」の後ろにカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●1回の設定で「番号書式」などを指

定済みなので、ここでは再度指定す

る必要はありませんが、1回目で指

定した内容が表示されていること

を確認しておきましょう。 
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［脚注］グループの  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「インターネット」に脚注を設定したときと同様にして、［番号書式(N):］ボックスに

「A,B,C,･･･」を、［番号の付け方(M):］ボックスに「ページごとに振り直し」を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●脚注を設定するページを変更した

ため、「ホームページ」に脚注を設

定したときと違い、「番号書式」、

「番号の付け方」が初期に戻って

いることを確認しましょう。 
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［脚注と文末脚注］ダイアログボックスの［挿入(I)］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ページの最後に脚注を入力する領域が作成されるので「Microsoft 社が作成した、パソコ

ンで文書作成するためのアプリケーションソフト」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■脚注を削除するには 

挿入した脚注を削除するには、本文の脚注記号を選択して［Delete］キーもしくは

［BackSpace］キーを押して脚注記号を削除します。脚注記号が削除されると、脚注記

号が連続している場合、新たに脚注記号が振り直されます。 

 

 

ご参考までに 

でに 

 

●「番号の付け方」で「ページごと

に振り直し」を指定したので、脚

注を挿入するページが変われば、脚

注番号は、「A」から始まります。 
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② 脚注の確認 

挿入した脚注を確認してみましょう。 

 

◆挿入した脚注の確認方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

脚注を設定した 1 ページ目の「インターネット」の後ろに表示された脚注記号「A」にポ

イントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にして、1ページ目の「ホームページ」、4ページ目の「Word」の文字の後ろに設定し

た脚注にもポイントしてメッセージが表示されることを確認してください。 

 

 

 

 

 

■挿入した脚注内容を編集するには 

・本文中に表示された脚注記号をダブルクリックすると、脚注内容にカーソルが移動す

るので、内容を編集します。 

・脚注内容を直接クリックしてカーソルを移動し、内容を編集します。 

 

●「A」にポイントすると、マウスポ

インターが  の状態になり、脚注

として入力した文字がメッセージ

として表示されます。 

ご参考までに 

でに 
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（３）目次の作成 

 

長文を作成する際、目次があると便利です。目次を見てそのページをダイレクトに表示した

りすることができます。 

 

目次は、［参考資料］タブの［目次］グループから作成します。 

 

■［参考資料］タブ 

 

 

 

 

 

① 目次を作成する 

 

ここでは、レベル 1～レベル 2のアウトラインに設定した段落から目次を作成してみま

しょう。 

 

◆目次の作成方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

まず、目次を作成する位置にカーソルを移動するために、1 ページ 14 行目の先頭にカーソ

ルを移動します。 
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次に空白行を 2行追加するため、［Enter］キーを 2 回押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［目次］グループの ［目次］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［ユーザー設定の目次(C)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［Enter］キーを２回押すと、段落

記号が２つ挿入されます。 

 

 

●［参考資料］タブが選択されてい

ることを確認してから操作してく

ださい。 
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表示された［目次］ダイアログボックスの［アウトラインレベル(L):］ボックスに「２」

を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［目次］ダイアログボックスの右下に表示された［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ユーザー設定の目次(C)．．．］をクリ

ックすると、左のように［目次］ダイ

アログボックスが表示されます。 

●アウトラインレベルが「２」までを目

次として指定するための操作です。 

 

 

 

●［印刷イメージ(V)］でイメージを確

認してください。 
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② 目次を利用してカーソルを移動する 

 

①で挿入した目次の部分を「目次フィールド」といいます。目次フィールドを使って、

本文中の見出しにカーソルを移動することができます。 

 

ここでは、目次を利用して4ページ14行目の「講師」にカーソルを移動してみましょう。 

 

◆目次を利用して本文へカーソルを移動する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左のようにカーソルのあった位置

に目次が挿入されます。 

 



 

 －  － 128 

目次フィールドの「講師」にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Ctrl］キーを押した状態でクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［Ctrl］キーを押すと、マウスポ

インターが  の状態になります。 

 

●「講師」にポイントすると、左のよ

うなメッセージが表示されます。 

 

 

●［Ctrl］キーを押した状態でクリ

ックすると、「講師」の段落にカー

ソルが移動します。 
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◎ 次の操作の準備として、「１．調査の概要」を次のページに送りましょう。 
 

1 ページ 34 行目の「１．調査の概要」の前にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［挿入］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ページ］グループにある ［ページ区切り］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「１.調査の概要」を次ページに送

る操作です。 

 

●ページ区切り（改ページ）する位置

をここで指定します。 

カーソルのある位置に改ページマ

ークを挿入します。 

 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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［Ctrl］キーを押した状態で［Home］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［Ctrl］キーを押した状態で［Home］

キー（ノートパソコンの場合は、

［Ctrl］キーと［Fn］キーを押した

状態で［Home］キー）を押すと、カ

ーソルが文書の先頭に移動します。 

スクロールして目次部分を表示し

ても構いませんが、文書が何ページ

にもわたるような長い文書では、上

に示した方法が便利です。 

 

●「１．調査の概要」を改ページし

て 2 ページ目に移動したにもかか

わらず、目次のページ番号が「１」

のままであることを確認します。 
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③ 目次の更新 

目次を作成した後に本文中の見出しや本文を変更したことで、本文の内容と目次がずれ

ることがあります。このような場合に、簡単に目次の内容を更新することができます。 

◆目次の更新方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

目次フィールド内を右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたショートカットメニューから［フィールド更新(U)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●目次フィールド内で右クリックす

ると、左のようにショートカットメ

ニューが表示されます。 

 

 

●右クリックする場所は、目次フィール

ド内であればどこでも構いません。 
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表示された［目次の更新］ダイアログボックスで［目次をすべて更新する(E)］をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［目次の更新］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［フィールド更新(U)］をクリックす

ると、左のように［目次の更新］ダ

イアログボックスが表示されます。 

 

 

●目次フィールドにカーソルが表示

されている状態で［F9］キーを押

しても、［目次の更新］ダイアログ

ボックスが表示されます。 

●［目次をすべて更新する(E)］をク

リックすると、 （チェックボック

ス）に  が表示されます。 

 

余裕があれば読んでね 
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カーソルを 1ページ 15 行目に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「目次」という文字を入力してフォントを「ＭＳゴシック」、フォントスタイルを「太字」、

フォントサイズを「16pt」に設定し、中央揃えにします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上書き保存をして「アンケート報告書」を閉じておきましょう。 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

目次の内容とページ番号が更新さ

れるので、確認してみましょう。 
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５．他のアプリケーションの利用 
 

 

エクセルなどの表計算ソフトで作成したデータ（ワークシート）をワード文書の中に貼り付け

て利用することができます。 

貼り付ける方法には、「埋め込み」と、「リンク」の 2 種類の方法があります。 

 

■埋め込み 

埋め込みとは、あるファイルのデータ（貼り付け元）を、別のアプリケーションのファイル

（貼り付け先）に挿入することをいいます。貼り付け元と貼り付け先のデータは連携されな

いので、一方でデータの内容を変更しても、もう一方のデータにはその変更内容は反映され

ません。埋め込んだデータは「埋め込みオブジェクト」として挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■リンク 

リンクとは、あるファイルのデータ（貼り付け元）と別のアプリケーションファイル（貼り

付け先）のデータの情報を関連付け（リンク）、貼り付け元と貼り付け先のデータを連携さ

せることをいいます。貼り付け元のデータの内容を変更すると、貼り付け先のデータは自動

的に更新されます。貼り付けたデータは「リンクオブジェクト」として挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．他のアプリケーションの利用 

エクセルで行ったデー

タの更新が、ワードに

反映されません。 

エクセルで行ったデー

タの更新が、ワードに

反映されます。 



 

 －  － 135 

（１）埋め込み 

 

２つの貼り付け方法のうち、「埋め込み」を利用してエクセルのデータを文書内に貼り付け

てみましょう。 

 

① 貼り付け元のデータを開く 

 

次の方法で貼り付け元のデータを開いてみましょう。 

 

◆貼り付け元のデータを開く方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リムーバブルディスクに保存した「アンケート報告書」を開き、文末にカーソルを移動し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

●エクセルのデータの貼り付け先を

指定するための操作です。 

 

●［Ctrl］キーを押した状態で［End］

キー（ノートパソコンの場合は、

［Ctrl］キーと［Fn］キーを押し

た状態で［End］キー）を押します。 
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「Excel 2013」を起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドキュメントフォルダーにある「アンケート集計」を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●エクセルを起動するには、スタート

画面から ［Excel 2013］をクリ

ックし、表示された一覧から「空白

のブック」をクリックします。 

 

●「アンケート報告書」のワード文

書は開いた状態で、エクセルを起動

します。 

 

 

●「Excel 2013」を起動すると、左

のようにエクセルとワードの画面

が同時に表示されます。 

ワードの画面が消えたわけではな

く、エクセルの画面の下に隠れた状

態になっています。 

●ドキュメントフォルダーにある「ア

ンケート集計」を開くと、左のよ

うな画面が表示されます。 
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② エクセルの表をワードに貼り付け 

エクセルの表をコピーして、ワード文書に貼り付けてみましょう。 

◆エクセルの表をワードに貼り付ける方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セル A1：S16 までの範囲を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブの［クリップボード］グループにある ［コピー］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●エクセルのウィンドウに表示され

ている升目の 1 つ 1 つをセルとい

います。 

 

●A1 から右下に向かってドラッグ

して S16まで選択すると、グレー

に反転表示されます。 

 

●範囲選択した状態で ［コピー］

ボタンをクリックすると、範囲選択

した部分が点滅した点線で囲まれ

ます。 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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タスクバーに表示された  ワードのアイコンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文末にカーソルが表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブの［クリップボード］グループにある ［貼り付け］ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●タスクバーの  ワードのアイ

コンをクリックすると、エクセルか

らワードに画面が切り替わります。 

●エクセルのデータの貼り付け先を

確認します。文末にカーソルがない

方は、カーソルを文末に移動してく

ださい。 

 

 

●［貼り付け］ボタンにポイントす

ると、下図のようにボタンが 2 つ

に分かれます。必ず、  をクリ

ックしてください。  をクリック

してしまうと、ワードの表として貼

り付いてしまいます。 

 

ここをクリックします 
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表示されたメニューから［形式を選択して貼り付け(S)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［形式を選択して貼り付け］ダイアログボックスで［貼り付け(P):］が選択さ

れていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［形式を選択して貼り付け(S)．．．］

をクリックすると、左のように［形

式を選択して貼り付け］ダイアロ

グボックスが表示されます。 

●［貼り付け(P):］が選択されてい

ない方は、［貼り付け(P):］をクリ

ックして選択してください。  
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［形式を選択して貼り付け］ダイアログボックスの［貼り付ける形式(A):］から「Microsoft  

Excel ワークシート オブジェクト」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［形式を選択して貼り付け］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、カーソルがあった位置に表が

貼り付きました。 
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貼り付けた表の大きさを調整してページ内に収まるようにします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 埋め込んだデータの変更 

 

文書内に埋め込んだエクセルのワークシートのデータを変更してみましょう。 

◆文書内に貼り付けたエクセルの表のデータを変更する方法をマスターし

ましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●貼り付けた表内でクリックすると、

表の周りに （サイズ変更ハンド

ル）が表示されるので、図形のサイ

ズ変更と同じ要領でドラッグして

サイズを小さくします。 
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文書に表示された表をダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セル C4 をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●表をダブルクリックすると、タブ、

リボンがエクセルの内容のものに

切り替わります。 

 

 

●表を右クリックして、表示されるシ

ョートカットメニューから［ワーク

シートオブジェクト(O)］－［編集

(E)］をクリックしても同じです。 

●C4をクリックすると、アクティブ

セルが C4に移動します。 

余裕があれば読んでね 
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「２」を入力してデータを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された表の外でクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「２」を入力してデータを確定する

と、S4のトータルが「48」から「50」

に変わります。 

●表の外をクリックすると、タブ、リ

ボンがワードの内容のものに戻り

ます。 

 

 

 

●変更したデータは、貼り付け元のデ

ータ（エクセルのデータ）には反映

されません。 
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④ 埋め込みオブジェクトの削除 

せっかく貼り付けた表ですが、次の操作のために削除してみましょう。 

◆埋め込んだオブジェクトを削除する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表をクリックして選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Delete］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●挿入したオブジェクトをクリック

すると、周りに （サイズ変更ハ

ンドル）が表示されます。 

●［Delete］キーを押すと、選択さ

れていたオブジェクトが削除され

ます。 
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（２）リンク 

 

もう１つの貼り付け方法、「リンク」を利用してエクセルのデータを文書内に貼り付けて

みましょう。 

 

① エクセルの表をワードにリンク貼り付け 

 

エクセルの表をコピーしてワード文書にリンク貼り付けをしてみましょう。 

 

◆エクセルの表をワードにリンク貼り付けする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タスクバーに表示された  エクセルのアイコンにポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●  エクセルのアイコンにポイ

ントすると、左のように「Book1」

と「アンケート集計」が表示され

ます。 
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表示されたエクセルのウィンドウの「アンケート集計」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A1：S16 までが選択されていることを確認して、［ホーム］タブの［クリップボード］グル

ープにある ［コピー］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●A1：S16が選択されていることを

確認してから操作してください。 

選択されていない方は、A1：S16

を選択してから操作しましょう。 
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タスクバーに表示された  ワードのアイコンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文末にカーソルが表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ホーム］タブの［クリップボード］グループにある ［貼り付け］ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●エクセルのデータの貼り付け先を

確認します。文末にカーソルがない

方は、カーソルを文末に移動してく

ださい。 

 

 

 

 

 

●［貼り付け］ボタンにポイントす

ると、下図のようにボタンが 2 つ

に分かれます。必ず、  をクリ

ックしてください。  をクリック

してしまうと、ワードの表として貼

り付いてしまいます。 

 

ここをクリックします 
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表示されたメニューから［形式を選択して貼り付け(S)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［形式を選択して貼り付け］ダイアログボックスの［リンク貼り付け(L):］チ

ェックボックスをクリックします。 
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［形式を選択して貼り付け］ダイアログボックスの［貼り付ける形式(A):］から「Microsoft  

Excel ワークシート オブジェクト」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［形式を選択して貼り付け］ダイアログボックスの右下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、カーソルがあった位置に表が

表示されます。 
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貼り付けた表の大きさを調整してページ内に収まるようにします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② リンクデータの変更 

 

文書内にリンク貼り付けしたエクセルのワークシートのデータを変更し、更新後にデー

タが反映されていることを確認してみましょう。 

 

◆文書内にリンク貼り付けしたエクセルの表のデータを変更する方法をマ

スターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 
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リンク貼り付けした表をダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セル C4 をクリックしてアクティブセルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●表をダブルクリックすると、エクセ

ルが起動し、貼り付け元のデータが

開きます。 

 

 

●表を右クリックして、表示されるシ

ョートカットメニューから［リンク

されたワークシートオブジェクト

(O)］－［編集(E)リンク］をクリ

ックしても同じ操作になります。 

余裕があれば読んでね 
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「２」を入力してデータを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タスクバーに表示された  ワードのアイコンをクリックして「アンケート報告書」を

表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［F9］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「アンケート報告書」を上書き保存して閉じましょう。 

またエクセルの「アンケート集計」は保存せずに閉じておきましょう。 

●「２」を入力してデータを確定する

と、S4のトータルが「48」から「50」

に変わります。 

●［F9］キーを押した時点で、変更

したデータがワード文書に反映さ

れます。 

 

 

●表内で右クリックし、表示されるシ

ョートカットメニューから［リンク

先の更新(D)］をクリックしても変

更したデータがワード文書に反映

されます。 
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 余裕があれば読んでね 

 

 

●ワードの「アンケート報告書」の

トータルはまだ、「48」のままです。 
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６．表・グラフの作成 
 

 

ここでは、文字列を表に変換する方法と、レイアウトの調整方法、ワードで表計算する方法、 
ワード文書にグラフを作成する方法を説明します。 

（１）表の作成 

表を作成するには、表組みを作成してから文字を入力する以外に、文字列を表に変換する
方法があります。 

① 文字列を表に変換する 

文字列を表に変換する場合、各列の開始位置を示すために「区切り文字」を使用します。
区切り文字とは、次の行または列に挿入することを示す記号で、段落記号（ ）、タブ
（ ）、カンマ（ （半角のみ））などを使用します。 

ドキュメントフォルダーにあるファイル「支店別売上実績」を開き、「【支店別売上目標】」

以下の文字列を表に変換してみましょう。 
 

◆文字列を表に変換する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドキュメントフォルダーにある「支店別売上実績」を開き、リムーバブルディスクに「支

店別売上検討書」という名前で保存しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．表・グラフの作成 
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15 行目から 20 行目を範囲選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［挿入］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［表］グループの ［表］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●15行目から20行目が画面上に表

示されていない方は、スクロールし

て表示させてから操作しましょう。 

 

●「【支店別売上目標】」という文字

の下にこれから表に変換する項目

が表示されています。 

項目と項目の間は、タブ（ ）で

区切られています。 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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表示されたメニューから［文字列を表にする(V)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［文字列を表にする］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［文字列を表にする(V)．．．］をク

リックすると、左のように［文字列

を表にする］ダイアログボックス

が表示されます。 
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② 表のレイアウト調整 

◆表のレイアウトの調整方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 

 

 

 

●カンマ（，）（半角のみ）やタブ（ ）

が入っている場所には縦の罫線が

入ります。 

段落記号（ ）があるところが表

の右端になります。 
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作成された表の列幅を自動調整します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表の 1 行目の塗りつぶしの色を「オレンジ」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表の 1 行目をセル内の「中央揃え」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●表全体を選択し、いずれかの縦罫線

上でマウスポインターが の状態で

ダブルクリックすると、表全体の列

幅を自動調整することができます。 

●「表の塗りつぶしの色の設定方法」

を忘れた方は、ワードⅠを参照して

ください。 

 

 

●「表内の文字の配置方法」を忘れた

方は、ワードⅠを参照してください。 
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1 月から 4 月までの数値が入った部分（2 行目以降）をセル内の「中央揃え（右）」に設定

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表の右下（札幌支店の 4 月）のセルにカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Tab］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●表の右下セルに移動する操作は、最

終行の下に行を追加するための準

備作業です。 

 

 

 

●表内にカーソルがある状態で［Tab］

キーを押すという操作は、表のセル

間でカーソルを移動するという操作

になりますが、最終セルにカーソル

がある状態では、移動するセルが下

にないため、行が追加されます。 

 

●表の最終セルの右にある

段落記号にカーソルを移

動し、［Enter］キーを押し

ても同じ操作になります。 
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追加した最終行の「支店コード」と「支店名」のセルを結合します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結合したセルに「合計」という文字を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力した「合計」という文字をセル内の「中央揃え」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「セルを結合する方法」を忘れた方

は、ワードⅠを参照してください。 

 

●左のように2つセルを結合すると、

中央の縦ラインが消えてセルが１

つになります。 
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③ ワードで表計算 

 

②で変換した表の最終行に合計行を追加して、縦の合計を計算し、表示してみましょう。 

 

◆ワードで表計算する方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「合計」が表示されたセルの右隣のセルにカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●縦の合計を表示するセルにカーソ

ルを移動します。 
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［データ］グループの ［計算式］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［計算式］ダイアログボックスの［計算式(F):］ボックスに「=SUM(ABOVE)」と表示され

ていることを確認して［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［レイアウト］タブが選択されてい

ない方は、［レイアウト］タブをク

リックしてから操作してください。 

 

 

● ［計算式］ボタンをクリックす

ると、左のように［計算式］ダイア

ログボックスが表示されます。 

●「=SUM(ABOVE)」の意味は連続する

上のセルを集計します。という意味

になります。 

 

●カーソルがあるセルを基準に連続

した上下左右のセル範囲を示す表

記は次のとおりです。 

上 ABOVE（アバーブ） 

下 BELOW（ビロウ） 

左 LEFT（レフト） 

右 RIGHT（ライト） 

 

余裕があれば読んでね 
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「2月」「3 月」「4月」も同様にして計算式を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時点

で、カーソルがあったセルに縦の合

計数値が表示されます。 

●同じ操作を繰り返す場合は、カーソ

ルを移動して［F4］キーを押します。 
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④ 表内のデータの並べ替え 

 

表内のデータは特定の条件で並べ替えることができます。並べ替えの条件は、１つだけ

でなく、複数指定することができます。（３つまで） 

 

「支店コード」を基準にして「【支店別売上目標】」のデータを並べ替えてみましょう。 

 

◆表内のデータを並べ替える方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表の 1 行目から 6行目を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●並べ替えるデータの範囲をタイト

ル行も含めた形で選択します。 
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［データ］グループにある ［並べ替え］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［並べ替え］ダイアログボックスの［最優先されるキー(S)］ボックスに「支

店コード」、［種類(Y):］ボックスに「数値」が表示されていること、［昇順(A)］が選択さ

れていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［レイアウト］タブが選択されて

いない方は、［レイアウト］タブを

選択してから操作してください。 

 

● ［並べ替え］ボタンをクリック

すると、左のように［並べ替え］ダ

イアログボックスが表示されます。 

 

 

 

●［ホーム］タブの［段落］グルー

プにある ［並べ替え］ボタンを

クリックしても［並べ替え］ダイ

アログボックスを表示できます。 

 

余裕があれば読んでね 

●支店コードの小さい順番にデータを

並べ替えるための設定を行います。 
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「タイトル行」で［あり(R)］が選択されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［並べ替え］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、「支店コード」の小さい順番

にデータが並べ替わります。 
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（２）グラフを作成する 

 

「【支店別売上実績】」の下に、ワードでグラフを作成してみましょう。 

 

① グラフの作成 

 

各支店の月ごとのグラフを作成してみましょう。 

◆ワードでグラフを作成する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「【支店別売上実績】」の下の段落にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●グラフを挿入する位置にカーソルを

移動します。 
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［挿入］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［図］グループにある ［グラフ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［グラフ］ボタンをクリックする

と、左のように［グラフの挿入］ダ

イアログボックスが表示されます。 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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表示された［グラフの挿入］ダイアログボックスの左側のグラフのカテゴリーで「縦棒」が、

右側のグラフの種類で「集合縦棒」が選択されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［グラフの挿入］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左のようにカーソルのある位置に

グラフが挿入されます。 

また、グラフのサンプルデータとし

て、エクセルのワークシートが表示

されます。 
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② グラフのデータの入力 

 

現在表示されているワークシート内のサンプルデータを、支店別売上実績のデータに書

き換えていきましょう。 

◆グラフのデータを入力する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワークシートのセル A2 を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「1月」と入力し、データを確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「1月」と入力し、データを確定す

ると、グラフに反映されます。 
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同様にして、下図のようにデータを入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワークシートの ［閉じる］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●データを入力していくと、そのたび

に入力したデータがグラフに反映

されます。 
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■グラフのデータ修正 

データ入力用のワークシートを閉じた後に、グラフのデータを修正したい場合は、グラ

フを選択して、［デザイン］タブの［データ］グループにある ［データの編集］ボタ

ンをクリックすると、データ入力用のワークシートが表示されるので、データを修正で

きます。 

 

 

 

ご参考までに 

でに 

● ［閉じる］ボタンをクリックす

ると、データ入力用のワークシート

が閉じます。 
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③ グラフにタイトルを付ける 

作成したグラフに対して「タイトル」を付けてみましょう。 

◆グラフにタイトルを付ける方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフの「グラフタイトル」と書かれた部分をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「グラフタイトル」と書かれた部

分にポイントすると、マウスポイン

ターの形が、  になります。 

 

●「グラフタイトル」と書かれた部

分をクリックすると、グラフタイト

ルが四角の枠で囲まれ、周りに 

（サイズ変更ハンドル）が表示さ

れて、選択された状態になります。 
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「グラフタイトル」の文字をドラッグして選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「支店別売上実績」を入力し、グラフタイトルを完成させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 －  － 174 

④ データテーブルを表示する 

現在は、グラフのみの状態ですが、グラフをわかりやすくするために、グラフのすぐ下

に対応する数字を表示できるデータテーブルを追加してみましょう。 

◆データテーブルを表示する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［グラフのレイアウト］グループにある ［グラフ要素を追加］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［データテーブル(B)］にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［デザイン］タブが選択されてい

ない方は、［デザイン］タブを選択

してから操作してください。 

 

 

●［データテーブル(B)］にポイント

すると、左のようにサブメニューが

表示されます。 
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表示された一覧から［凡例マーカーあり(W)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「凡例マーカーあり」の場合と、「凡例マーカーなし」の場合の違いは、下の図のように

なります。 

■凡例マーカーあり ■凡例マーカーなし 

 

 

 

●［凡例マーカーあり(W)］をクリッ

クすると、グラフの下にデータテー

ブルが表示されます。 

 

 

ご参考までに 

でに 
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⑤ グラフの大きさの変更 

グラフのサイズを少し大きくしてみましょう。 

◆グラフの大きさを変更する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフの右下にある （サイズ変更ハンドル）にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターの形が  になっていることを確認して、右下に向かってドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● （サイズ変更ハンドル）にポイ

ントすると、マウスポインターの形

が  になります。 

 

●ドラッグ中のマウスポインターの

形は、  になっています。 

 

●グラフの右下にある「資料提供 

Whale」の文字が、次のページに行

かない程度の大きさにしましょう。 
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●マウスの左ボタンを離すと、グラフ

の大きさが確定します。 
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（３）相互参照 

 

「相互参照」とは、文書内のほかの場所にある項目を参照するためのものです。 

例えば、本文中に「図１を参照」という文字を入力し、作成した相互参照をクリックすると

参照先に移動することができます。 

相互参照として参照できるのは、見出し、脚注、ブックマーク、図表番号などが設定され

ている項目です。 

相互参照は、［参考資料］タブの［図表］グループから作成します。 

 

■［参考資料］タブ 

 

 

 

 

 

 

① 図表番号の設定 

「支店別売上目標」の表に図表番号を設定してみましょう。 

◆図表番号の挿入方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「【支店別売上目標】」の前にカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●カーソルのある位置に図表番号が

挿入されます。 
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［参考資料］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［図表］グループにある ［図表番号の挿入］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［図表番号の挿入］ボタンをク

リックすると、左のように［図表番

号］ダイアログボックスが表示され

ます。 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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表示された［図表番号］ダイアログボックスの［ラベル(L):］ボックスの右にある  を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から「表」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「表」がすでに選択されている場合

は、この操作は必要ありません。 

●［ラベル(L):］ボックスで［表］を

選択すると、［図表番号(C):］ボッ

クスに「表１」が表示されます。 

 

 

 

●左のように［ラベル(L):］ボック

スに「図」が表示されているとは限

りません。 
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［図表番号］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左のようにカーソルがあった位置

に「表１」という文字が表示されて、

段落内の文字が太字に変わります。 
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② 相互参照の作成 

8 行目の「目標」の後ろに相互参照を作成し、クリックすると ① 図表番号の設定で、図

表番号を挿入した「表１」に移動するように設定してみましょう。 

◆相互参照の作成方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 行目の「目標」の後ろにカーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●相互参照を設定する位置を指定す

る操作です。 
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［図表］グループにある ［相互参照の挿入］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［相互参照］ダイアログボックスの［参照する項目(T):］ボックスの  をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［相互参照の挿入］ボタ

ンをクリックすると、左のように［相

互参照］ダイアログボックスが表示

されます。 

 

 

 

●左のように［参照する項目(T):］

ボックスに「番号付きの項目」が

表示されているとは限りません。 
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表示された一覧から「表」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［図表番号の参照先(W):］から「表１【支店別売上目標】」が選択されていることを確認

して、［挿入(I)］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「表」がすでに選択されている場合

は、この操作は必要ありません。 

 

●「表」が一覧にないときは、スクロ

ールして表示させてください。 

●［参照する項目(T):］ボックスで

「表」を選択すると、［相互参照の

文字列(R):］ボックスに「図表番

号全体」が表示されます。 
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［相互参照］ダイアログボックスの右下にある［閉じる］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［挿入(I)］ボタンをクリックした

時点で、「目標」の文字の後ろに「表

１【支店別売上目標】」という文字

が表示されます。 

 

●［閉じる］ボタンをクリックする

と、［相互参照］ダイアログボック

スが消えます。 
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③ 相互参照の確認 

作成した相互参照を使って「表 1」に移動することを確認してみましょう。 

◆相互参照の確認方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

相互参照を設定した文字「表１【支店別売上目標】」にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Ctrl］キーを押した状態でクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●相互参照の文字列にポイントする

と、左のようにメッセージが表示さ

れます。 

 

●［Ctrl］キーを押した時点で、マ

ウスポインターは  の状態に変

わります。 
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（４）ハイパーリンク 

 

「ハイパーリンク」とは、文字や画像に他のワード文書や他のアプリケーションで作成し

たファイル、Webページなどへ関連付けを設定することをいいます。 

ハイパーリンクを設定すると、文字や画像をクリックするだけで、他のワード文書や他の

アプリケーションで作成したファイルや Webページを表示することができます。 

 

① ハイパーリンクの挿入 

 

1 ページ 14 行目の「表１【支店別売上目標】」をクリックすると、ドキュメントフォ

ルダーにある「支店別売上」が表示されるようにハイパーリンクを設定してみましょう。 

 

◆ハイパーリンクの挿入方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［Ctrl］キーを押した状態でクリ

ックすると、相互参照先にカーソル

が移動します。 
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14 行目の「表１【支店別売上目標】」を範囲選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［挿入］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［リンク］グループにある ［ハイパーリンク］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ハイパーリンクの元となる文字を

選択します。 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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表示された［ハイパーリンクの挿入］ダイアログボックスの ［ファイルの参照］ボタ

ンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［ハイパーリンク］ボ

タンをクリックすると、左のように

［ハイパーリンクの挿入］ダイア

ログボックスが表示されます。 

 

 

 

● ［ファイルの参照］ボタンをク

リックすると、左のように［ファイ

ルにリンク］ダイアログボックスが

表示されます。 
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表示された［ファイルにリンク］ダイアログボックスの左側の一覧から「ドキュメント」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたドキュメントのファイルの一覧から「支店別売上」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「ドキュメント」をクリックすると、

左のようにドキュメントにあるファ

イルの一覧が表示されます。 
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［ファイルにリンク］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ハイパーリンクの挿入］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左のように［ファイルにリンク］ダ

イアログボックスが閉じて、［ハイ

パーリンクの挿入］ダイアログボ

ックスに戻ります。 

 

●［アドレス(E):］ボックスに「支店

別売上」が表示されていることを確

認しておきましょう。 
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② ハイパーリンクの確認 

 

ハイパーリンクの設定を利用して、エクセルの表（支店別売上）が表示されることを確

認しましょう。 

 

◆ハイパーリンクの確認方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時点

で、ハイパーリンクに設定された文

字（表１【支店別売上目標】）の色

が青に変わり、下線が表示されます。 
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ハイパーリンクを設定した文字「表１【支店別売上目標】」にポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Ctrl］キーを押した状態でクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクセルのウィンドウを終了しておきましょう。 

●ハイパーリンクを設定した文字列

にポイントすると、左のようにメッ

セージが表示されます。 

 

●［Ctrl］キーを押した時点で、マ

ウスポインターは  の状態に変

わります。 

 

●［Ctrl］キーを押した状態でクリ

ックすると、エクセルの「支店別売

上」が画面に表示されます。 
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③ Web ページにリンク 

ワード文書内の文字をクリックしたときに、Webページが表示されるようにリンクを設

定してみましょう。 

◆Webページにリンクさせる方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面を下にスクロールし、最終行の「資料提供 Whale」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ハイパーリンクの元となる文字を

選択します。 
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［リンク］グループにある ［ハイパーリンク］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［ハイパーリンクの挿入］ダイアログボックスの［アドレス(E):］ボックスに

「http://sports.whale.ne.jp」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［アドレス(E):］ボックスに入力す

る文字は、半角英数を入力します。 

 

 

 

 

 

●［挿入］タブが選択されていない

方は、［挿入］タブをクリックして

から操作してください。 
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［ハイパーリンクの挿入］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、ハイパーリンクに設定された

文字（資料提供 Whale）の色が青

に変わり、下線が表示されます。 
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ハイパーリンクの設定を利用して、Webページが表示されることを確認しましょう。 

［Ctrl］キーを押した状態で、ハイパーリンクを設定した文字（資料提供 Whale）をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開いた Web ページは閉じておきましょう。 

上書き保存をして「支店別売上検討書」を閉じておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

●インターネットに接続していなけ

れば、次のようなメッセージが表示

され、リンク先の Web ページは表

示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

●画面上にリンク先のWebページが

表示されます。 
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７．差し込み印刷 
 

 

「差し込み印刷」機能を使うと、挨拶状、案内状などの「宛名」の部分に、1 回 1 回氏名を

入力することなく、データを差し替えて印刷することができます。 

ここでは、「受講案内」の「宛先」にエクセルで作成したデータを宛名として差し込むように

設定してみましょう。この場合の「受講案内」をメイン文書、エクセルのデータをデータファ

イルといいます。 

 

（１）差し込み印刷の手順 

 

差し込み印刷を行うには、次の手順で操作します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※･･･差し込み印刷を行うときに、あらかじめデータファイルの中から印刷したいデータを

抽出したり、データを並べ替えて、印刷する順番を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．差し込み印刷 

メイン文書の指定 

 

既存の文書をメイン文書に指定します。 

もしくは、メイン文書を新規に作成します。 

データファイルの指定 
既存のデータをデータファイルとして指定

します。もしくは、データファイルを新規

に作成します。 

差し込みフィールドの挿入 メイン文書に、データファイルのデータを

差し込む位置を確保します。 

差し込み印刷の実行 データを差し込んだ文書を印刷します。 
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（２）差し込み印刷ウィザード 

 

① 差し込み印刷ウィザードの表示 

 

ワードで作成した文書に他のアプリケーションで作成したデータ（宛名など）を差し込ん

で印刷するには、差し込み印刷ウィザードを使って、メイン文書の指定とデータファイル

の指定を行います。差し込み印刷ウィザードを起動するには、次のように操作します。 

 

◆差し込み印刷ウィザードを起動する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワードを起動して、ドキュメントフォルダーにある「受講案内」を開き、リムーバブルデ

ィスクに「パソコン講座申し込み用紙」という名前で保存しましょう。 
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［差し込み文書］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［差し込み印刷の開始］グループにある ［差し込み印刷の開始］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［差し込み印刷ウィザード(W)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●リボンが表示されていない方は、

P235 リボンの表示オプションの変

更を参照してください。 

（下記のような状態の方） 
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② メイン文書とデータファイルの指定 

 

表示された［差し込み印刷］作業ウィンドウでメイン文書とデータファイルを指定して

みましょう。 

 

◆メイン文書とデータファイルの指定方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［差し込み印刷ウィザード(W)．．．］

をクリックした時点で、［差し込み

印刷］作業ウィンドウが画面右端

に表示されます。 
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右端に表示された［差し込み印刷］作業ウィンドウの「文書の種類を選択」から［レター］

が選択されていることを確認して、下にある［次へ：ひな形の選択］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●文書の種類には次のようなものが

あります。 

・レター 

複数の宛先に送信するレターを

印刷します。 

・電子メールメッセージ 

複数の宛先に電子メールを送信

します。 

・封筒 

複数の宛先に送付する封筒に印

刷します。 

・ラベル 

複数の宛先に送付するラベルを

印刷します。 

・名簿 

カタログまたは印刷されたアド

レス帳を１つ印刷します。 

余裕があれば読んでね 

●［次へ：ひな形の選択］をクリッ

クすると、右側の作業ウィンドウが

「ひな形の選択」に変わります。 
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「ひな形の選択」から［現在の文書を使用］が選択されていることを確認して［次へ：宛

先の選択］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「宛先の選択」で［既存のリストを使用］が選択されていることを確認し、「既存のリス

トを使用」から［参照．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●データファイルを選択するために

［参照．．．］をクリックします。 

●この操作で、メイン文書を現在画面

上に開いている「パソコン講座申

し込み用紙」に指定したことにな

ります。 

 

 

●メイン文書にしたい文書を選択し

ます。 

・現在の文書を使用 

現在画面に表示されている文書を

メイン文書にします。 

・テンプレートから開始 

差し込み印刷のテンプレートを利

用してメイン文書を作成します。 

・既存の文書から開始 

既存の文書（現在画面に開いてい

ないが保存された文書）をメイン

文書に設定します。 

余裕があれば読んでね 

 

 
●［次へ：宛先の選択］をクリック

すると、右側の作業ウィンドウが

「宛先の選択」に変わります。 
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表示された［データファイルの選択］ダイアログボックスの左側の一覧から「ドキュメン

ト」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●左側の一覧から「ドキュメント」

をクリックすると、ドキュメントフ

ォルダーにあるファイルの一覧が

表示されます。 

●［参照．．．］をクリックすると、左の

ように［データファイルの選択］ダ

イアログボックスが表示されます。 

 



 

 －  － 205 

表示されたファイルの一覧から「受講案内宛名」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［データファイルの選択］ダイアログボックスの右下にある［開く(O)］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［開く(O)］ボタンをクリックすると、

左のように［テーブルの選択］ダイ

アログボックスが表示されます。 

●データファイル（宛名の一覧）に「受

講案内宛名」を指定します。 
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表示された［テーブルの選択］ダイアログボックスで「Sheet1$」が選択されていること、

［先頭行をタイトル行として使用する(R)］にチェックが入っていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［テーブルの選択］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、左

のように［差し込み印刷の宛先］ダイ

アログボックスが表示されます。 

 

 

●「受講案内宛名」で宛名が入力さ

れたシートが「Sheet1」なので、

ここでは「Sheet1$」を選択してい

ます。 
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表示された［差し込み印刷の宛先］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［差し込み印刷の宛先］ダイアロ

グボックスのチェックボックスに

ついて 

 …宛先として印刷の対象にします。 

 …宛先として印刷の対象から除き

ます。 

余裕があれば読んでね 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

右側の作業ウィンドウに、データフ

ィルとして「受講案内宛名」が差し

込まれたことが確認できます。 
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③ 差し込みフィールドの挿入 

現在画面に表示されている文書の宛名部分に、データを差し込むための差し込みフィー

ルドを指定してみましょう。 

◆差し込みフィールドを挿入する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［差し込み印刷］作業ウィンドウの下に表示された［次へ：レターの作成］をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［次へ：レターの作成］をクリッ

クすると、右側の作業ウィンドウが

「レターの作成」に変わります。 
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カーソルを 2行目「御中」の前に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［差し込み印刷］作業ウィンドウの「レターの作成」から［差し込みフィールドの挿入．．．］

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●カーソルを移動してフィールドを

挿入する位置を指定します。 

●［差し込みフィールドの挿入．．．］

をクリックすると、左のように［差

し込みフィールドの挿入］ダイア

ログボックスが表示されます。 
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表示された［差し込みフィールドの挿入］ダイアログボックスの［データベースフィール

ド(D)］がオンになっていること、［フィールド(F):］から「会社名」が選択されているこ

とを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［差し込みフィールドの挿入］ダイアログボックスの［挿入(I)］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［挿入(I)］ボタンをクリックする

と、カーソルのあった位置に「≪会

社名≫」が表示されます。 

 

 

●指定したデータファイル（エクセル

の受講案内宛名）からフィールドを

挿入するため、［データベースフィ

ールド(D)］を選択します。 

 

●カーソルのある位置に挿入するフ

ィールド名を選択します。 
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［差し込みフィールドの挿入］ダイアログボックスの［閉じる］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「≪会社名≫」と「御中」の間に全角スペースを 1 つ挿入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「ABC 株式会社御中」よりも 

「ABC 株式会社 御中」のほうが見

栄えするため、全角スペースを入れ

ています。 
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④ プレビュー表示 

現在画面に表示されている文書の宛名部分に、実際に差し込んだデータを表示してみましょう。 

◆データファイルを差し込んだメイン文書をプレビュー表示する方法をマ

スターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［差し込み印刷］作業ウィンドウの下にある［次へ：レターのプレビュー表示］をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●差し込んだ次のデータを表示する

には  をクリックします。 

差し込んだ前のデータを表示する

には  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

●データの表示には、［差し込み文

書］タブの［結果のプレビュー］

グループにある  
のそれぞれのボタンでも次のデー

タや前のデータを表示できます。 

 

余裕があれば読んでね 

 

 

 

 

 

 

 

 

先
頭
の
レ
コ
ー
ド 

前
の
レ
コ
ー
ド 

現
在
の
レ
コ
ー
ド 

次
の
レ
コ
ー
ド 

最
後
の
レ
コ
ー
ド 
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⑤ 印刷 

差し込んだデータを印刷してみましょう。 

◆データファイルを差し込んだメイン文書を印刷する方法をマスターしま

しょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［差し込み印刷］作業ウィンドウの下に表示された［次へ：差し込み印刷の完了］をクリ

ックします。 
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［差し込み印刷］から［印刷．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［次へ：差し込み印刷の完了］をク

リックすると、右側の作業ウィンド

ウが「差し込み印刷の完了」および、

「差し込み印刷」に変わります。 

●［印刷．．．］をクリックすると、左の

ように［プリンターに差し込み］ダ

イアログボックスが表示されます。 
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表示された［プリンターに差し込み］ダイアログボックスの［現在のレコード(E)］を選

択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［プリンターに差し込み］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●レコードの印刷 

・すべて(A) 

プレビュー表示で表示できるデ

ータをすべて印刷します。 

・現在のレコード(E) 

現在画面に表示されたデータだ

けを印刷します。 

・最初のレコード(F:)、最後のレ

コード(T:) 

印刷する最初のデータと最後の

データを指定します。 

余裕があれば読んでね 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左のように［印刷］ダイアログボ

ックスが表示されます。 
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表示された［印刷］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「パソコン講座申し込み用紙」を上書き保存して閉じましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

■データを差し込んだ文書を再度開くときの注意点 

差し込み印刷が完了した文書を保存し、再度開くと下のようなダイアログボックスが表

示されます。 

［はい(Y)］ ··· 前回選択したデータフ

ァイルが文書に挿入さ

れる 

［いいえ(N)］ · 新たに別のデータファ

イルを選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、プリンターに印刷されます。 

ご参考までに 

でに 
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●ショートカットキーやテキスト以外の操作方法、補足説明 
 

ここでは、テキストの本編とは違ったやり方の操作方法を説明します。 

主にショートカットキーの説明になります。ショートカットキーとは、画面上のメニュー

からマウスで選択して実行する命令などを、キーボードを使ってパソコンの操作を簡単に

行うための機能です。 

テキスト内の操作 ショートカットキーほか 

ページ区切りの挿入（改ページ） ●［Ctrl］キー +［Enter］キー 

レベルを下げる 
●［Tab］キー 

●［Alt］キー +［Shift］キー +［→］キー 

レベルを上げる 
●［Shift］キー +［Tab］キー 

●［Alt］キー +［Shift］キー +［←］キー 

［ハイパーリンクの挿入］ダイアロ

グボックスの表示 
●［Ctrl］キー +［K］キー 

 

 

 

ここからは、ワードの事をより詳しく知っていただ

くための、ワードⅢの内容についての補足説明です。 

練習問題の中でも使われていますので、ぜひ活用し

てください。 
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●P18 スタイルの削除について 

 

■登録されたスタイルの削除 

 

●［スタイルギャラリー］から削除する 

 

スタイルギャラリーの一覧から削除したいスタイル上で右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたメニューの中から［スタイル ギャラリーから削除(G)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［スタイル］ウィンドウから削除する 

［スタイル］グループの  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

表示された［スタイル］ウィンドウで削除したいスタイルにポイントします。 
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右端に表示された  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたメニューから［○○の削除(D)．．．］をクリックします。 

※○○には、選択したスタイル名が入ります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された問い合わせに［はい(Y)］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メモ 
［スタイルギャラリー］から削除する方法と［スタイル］ウィンドウから削除
する方法の違い 

［スタイルギャラリー］からスタイルを削除した場合、そのスタイルが設定さ
れていた文字書式や段落書式は削除されません。 
一方、［スタイル］ウィンドウからスタイルを削除した場合、そのスタイルが設
定されていた文字書式や段落書式も削除されてしまいます。 
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●P18 スタイルの変更について 

 

■登録されたスタイルの変更 

 

●［スタイルギャラリー］から変更する 

 

変更したいスタイル上で右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたメニューの中から［変更(M)．．．］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［スタイルの変更］ダイアログボックスで、書式を変更して［ＯＫ］ボタ

ンをクリックします。 
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●［スタイル］ウィンドウから変更する 

［スタイル］グループの  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［スタイル］ウィンドウで変更したいスタイルにポイントします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右端に表示された  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたメニューから［変更(M)．．．］をクリックします。 
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表示された［スタイルの変更］ダイアログボックスで、書式を変更して［ＯＫ］ボタ

ンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●P20 スタイルの適用についての補足説明 

 

■適用した書式を解除するには 

●［スタイル］ウィンドウを使って解除 

［スタイル］グループの  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

表示された［スタイル］ウィンドウで解除したいスタイルにポイントします。 

 

 

 

 

 

 

メモ 

スタイルを削除するのと違い、スタイルの変更の場合は、［スタイルギャラリー］

から変更しても［スタイル］ウィンドウから変更しても同じように反映されます。 
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右端に表示された  をクリックし、［すべて選択：(データなし)(S)］をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

再度、右端の  をクリックし、表示されたメニューから［書式のクリア：○か所(C)］

をクリックします。 

※○にはスタイルが適用されている個数が入ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［書式のクリア］ボタンを使って解除 

スタイルを適用した文字を選択して、［フォント］グループの ［書式のクリア］ボ

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メモ 

［スタイル］ウィンドウから解除する方法と［書式のクリア］ボタンで解除す

る方法の違い 

［スタイル］ウィンドウから解除すると、そのスタイルが設定された箇所がす

べて解除されます。これに対し、［書式のクリア］ボタンを使って解除すると、

選択した文字しか解除されません。 

右端に表示された  をクリックし

て、［すべて選択：(データなし)(S)］

が一覧にない方は、次の操作から続け

ましょう。 
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■スタイルの設定と書式のコピー／貼り付けとの違い 

書式をコピーして貼り付けた場合、コピー元の書式を変更したいときに、もう一度書式

のコピーと貼り付けを行う必要があります。 

スタイルを設定した場合には、スタイルに設定されている書式を変更するだけで、その

スタイルが設定されているすべての文字、または段落の書式が自動的に変更されます。 

 

 

■複数の領域に一度にスタイルを設定するには 

[Ctrl]キーを押しながら文字列や段落をドラッグして選択すると、一度に範囲選択がで

きるので、スタイルの設定も同時に行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■複数の同じ文字列にスタイルを設定する 

［ホーム］タブの［編集］グループにある ［検索］ボタンの右にある▼をクリック

し、［高度な検索(A)．．．］をクリックします。表示された［検索と置換］ダイアログボ

ックスで［検索する文字列(N):］ボックスにスタイルを設定したい文字を入力します。

次に［検索する場所(I)］ボタンをクリックして、表示されるメニューから［メイン文

書(M)］をクリックすると、見つかった文字列がすべて選択されます。この状態でスタ

イル設定を行います。 
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●P25 その他の段落スタイルの変更方法 

 

■その他の変更方法 

変更方法がわかりやすいように「２．アンケート用紙の流れ」の文字の色を「黒」に設

定しておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「３．アンケート集計結果」の段落にカーソルを移動して、［スタイルギャラリー］の

「見出し１」上で右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたショートカットメニューから［選択個所と一致するように見出し１を更新す

る(P)］をクリックします。 
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●P25 スタイル名の表示領域 

下書き表示とアウトライン表示では、段落に設定されているスタイル名を文書の左側に

表示することができます。［ファイル］タブ－［オプション］ボタンをクリックし、［Word

のオプション］ダイアログボックスを表示します。［Word のオプション］ダイアログボ

ックスの左にある［詳細設定］をクリックし、［表示］の一覧が表示されるまでスクロ

ールします。［表示］の一覧の中から［下書き表示およびアウトライン表示でのスタイ

ル名表示領域(E):］をmm 単位で指定します。ただし、表示されるのは段落スタイル名

のみです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下の図はアウトライン表示でスタイル名の表示領域を「15mm」で設定している例です。 

※アウトライン表示については、P87 で詳しく説明しています。 
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●P42 セクション区切りについての補足説明 

 

■セクション区切りの削除 

セクション区切りは、ページ区切りと同じようにセクション区切りの前にカーソルを移

動して［Delete］キーを押すと削除することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■セクション区切りを削除したときの書式 

セクション区切りを削除すると、セクション区切りの前のセクションの書式は、次のセ

クションに設定された書式に変更されます。つまり、「２．アンケート用紙の流れ」の

下にあるセクション区切りを削除すると、次のセクションの書式が適用されて、印刷の

向きが縦に変わります。 

 

 

 

 

●P76 エンコードについての補足説明 

 

■エンコードとは？ 

データを一定の規則に基づいて符号化することです。ワードやその他のソフトでテキス

トファイルを開くときに、そのファイルを作成するために使用した言語が実行中のソフ

トの言語とは異なることなどがありますが、そのような場合、それぞれのソフトは、フ

ァイルのエンコード方法を参照して、テキストを正しく表示する方法を決定できます。 

［Windows(既定値)(W)］は、ファイルを変換する際にほとんどの言語をサポートしてい

るため、通常はこの方法を使用します。 

 

 

左の状態では、セクション区切りが削除

されて、次のページの文字がカーソルの

後ろに移動します。 

左の状態では、段落記号（ ）が削除され

て、セクション区切りは削除されません。 
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●P79 テキストボックスについての補足説明 

 

■テキストボックスの文字方向の変更 

テキストボックスには、縦書きと横書きのテキストボックスがあります。一度作成した

テキストボックスの文字の方向を変更するには、［書式］タブの［テキスト］グループに

ある ［文字列の方向］ボタンをクリックし、表示されたメニューから 

「縦書き」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■リンクの解除 

テキストボックスのリンクを解除するには、リンクを解除したい２つのテキストボック

スのうち、先に指定したテキストボックスを選択して［書式］タブの［テキスト］グル

ープにある ［リンクの解除］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

●P100 その他の展開と折りたたみ方法 

 

■［アウトライン ツール］グループを使った展開と折りたたみ 

見出しにカーソルを移動して［アウトライン ツール］グループの ［展開］ボタンま

たは ［折りたたみ］ボタンをクリックすると、選択した見出しの下位レベルの見出し

や本文を表示したり、非表示にしたりすることができます。 

ボタンをクリックするごとに１レベルずつ展開したり折りたたんだりすることができます。 
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●P152 ［リンクの設定］ダイアログボックスについて 

 

リンク元のファイルの編集や変更、またリンクの解除などを行いたい場合は、［リンクの

設定］ダイアログボックスを表示して編集します。 

 

■［リンクの設定］ダイアログボックス 

リンクオブジェクトとして貼り付けた表を右クリックして、表示されるメニューから

［リンクされたワークシートオブジェクト(O)］－［リンクの設定(K)．．．］をクリック

すると下のように［リンクの設定］ダイアログボックスが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

･･･選択したリンクのデータを更新します。（選択したリンクの更新方法

が「更新しない」にチェックが入っている場合は利用できません） 

 

･･･選択したリンクの貼り付け元のファイルを開きます。 

 

･･･選択したリンクの貼り付け元のファイルを変更します。 

 

･･･選択したリンクの、貼り付け元のファイルへのリンクを解除します。 

 

･･･選択したリンクの更新方法を選択します。 
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●P162 表計算についての補足説明 

 

■［計算式］ダイアログボックス 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■計算対象となるセルの範囲 

計算対象となるセルの範囲は、次のようになります。 

 

 A 列 B 列 C 列 D列 E 列 

１ A1 B1 C1 D1 E1 

２ A2 B2 C2 D2 E2 

３ A3 B3 C3 D3 E3 

４ A4 B4 C4 D4 E4 

５ A5 B5 C5 D5 E5 

 

 

 

 

 

 

 

 

■データを変更した場合の更新方法 

ワードでは、エクセルと違ってそのままでは自動更新されません。カーソルを計算式が

入力されたセルに移動して［F9］キーを押します。もしくは、計算式が入力されたセル

の中で右クリックし、［フィールド更新(U)］をクリックします。 

 

 

●［計算式(F):］ 

計算式を入力します。通常は左のよ

うに表示されます。 

●［表示形式(N):］ 

計算結果を表示するための表示形式

を指定します。例えば、カンマを編集

するためには、「#,##0」を指定します。 

「#」は、任意の数字を表しています。 

「0」は、計算結果が 0の場合でも 0

を表示することを表しています。 

また、この表示形式では、小数点以

下は四捨五入されて表示されます。 

●［関数貼り付け(U):］ 

いろいろな関数から使用する関数を

選択します。ここで選択した関数は、

［計算式(F):］ボックスに表示され

ます。 

E2 にカーソルがある状態で、［計算

式］ダイアログボックスを表示させる

と「=SUM(LEFT)」が表示されます。 

カーソルがあるセルの左隣の連続セル

を集計します。という意味になります。 

B5 にカーソルがある状態で、［計算式］ダイ

アログボックスを表示させると「=SUM(ABOVE)」

が表示されます。 

カーソルがあるセルの上隣の連続セルを集計

します。という意味になります。 
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●P185 相互参照についての補足説明 

 

■［相互参照］ダイアログボックスについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［相互参照の文字列(R):］ 

本文中に挿入する内容を選択します。この項目は、［参照する項目(T):］で選択した

項目によって異なります。 

 

●［ハイパーリンクとして挿入する(H)］ 

相互参照をハイパーリンクとして挿入するかを設定します。 

ハイパーリンクとして挿入すると、相互参照をクリックして参照先にジャンプするこ

とができます。 

 

●［“上”または“下”を付ける(N)］ 

参照先の項目が相互参照の上にある場合は、「上の表１」という具合に表示されます。 

 

●［○○○の参照先(W)］ 

［参照する項目(T):］で選択した項目によって、表示される項目が異なります。 

 

■相互参照の更新 

相互参照の更新方法には、次のような方法があります。 

●相互参照内で右クリックして、表示されるショートカットメニューから 

［フィールド更新(U)］をクリックします。 

●相互参照を選択して［F9］キーを押します 

 

■相互参照の削除 

相互参照を削除するには、相互参照を選択して［Delete］キーを押します。 

 

●［参照する項目(T):］ 

参照する項目を次の中から選

択します。 

・番号付きの項目 

・見出し 

・ブックマーク 

・脚注 

・文末脚注 

・図 

・数式 

・表 
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●P193 ハイパーリンクについての補足説明 

 
■ハイパーリンクの変更 
ハイパーリンクの変更は、［ハイパーリンクの編集］ダイアログボックスで行います。［ハ
イパーリンクの編集］ダイアログボックスの表示方法は2つあり、次のように操作します。 

●ハイパーリンクを設定した文字を選択して、［挿入］タブの［リンク］グループにある
［ハイパーリンクの挿入］ボタンをクリックします。 

●ハイパーリンクを設定した文字列内で右クリックし、表示されるショートカットメニ
ューから［ハイパーリンクの編集(H)．．．］をクリックします。 

■ハイパーリンクの削除 
ハイパーリンクを削除するには、次のような 2 つの方法があります。 

●ハイパーリンクを設定した文字を選択して、［挿入］タブの［リンク］グループにある
［ハイパーリンクの挿入］ボタンをクリックし、［ハイパーリンクの編集］

ダイアログボックスの［リンクの解除(R)］ボタンをクリックします。 
●ハイパーリンクを設定した文字列内で右クリックし、表示されるショートカットメニ
ューから［ハイパーリンクの削除(R)］をクリックします。 

■［ハイパーリンクの挿入］ダイアログボックス 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

●リンク先: 
・［ファイル、Web ページ（X）］ 
別のファイルや Web ページをリンク先として設定します。 

・［このドキュメント内（A）］ 
同じ文書内の見出しスタイルや、ブックマークが設定されている場所をリンク先と
して設定します。 

・［新規作成（N）］ 
新規文書をリンク先として設定します。 

・［電子メールアドレス（M）］ 
設定した電子メールアドレスを宛先として、電子メールを作成するためのウィンド
ウが表示されるように設定します。 

●［表示文字列(T):］ 
ハイパーリンクに設定する文字列を設定します。 

●［検索先(L):］ 
リンク先のファイルの場所を設定します。 

●［アドレス(E):］ 
ファイル名や Webページの URLを設定します。 

●［ヒント設定(P)．．．］ 
ハイパーリンクを設定した文字列にポイントしたときに、表示されるメッセージを設
定します。 
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●クイックアクセスツールバーにボタンを追加・削除する 
 

本テキストでは、前提条件として［クイックアクセス］ツールバーは ［新規作成］、 ［開

く］、 ［クイック印刷］、 ［印刷プレビューと印刷］という非常によく使う４つのボタンが

追加された状態でした。 

ただし、一番最初にワード 2013 を開いた場合、初期状態として ［上書き保存］、 ［元

に戻す］、 ［繰り返し］（ ［やり直し］になることもあります）の３つしか表示されません。

ここでは、［クイックアクセス］ツールバーにそのほかのボタンの追加方法と削除方法について

説明します。 

■［クイックアクセス］ツールバーにボタンを追加する 

ここでは、［クイックアクセス］ツールバーに ［新規作成］ボタンを追加してみましょう。 

［クイックアクセス］ツールバーの右側にある  ［クイックアクセスツールバ

ーのユーザー設定］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「新規作成」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［クイックアクセス］ツールバーに ［新規作成］ボタンが追加されました。 

 

 

 

 

 をクリックすると、［クイックア
クセス］ツールバーに追加できる
ボタンの一覧が表示されます。 
現在表示されているボタンには、

名前の左側に  が表示されます。 

「新規作成」をクリックすると、

左のように［クイックアクセス］

ツールバー内に ［新規作成］ボ

タンが追加されます。 
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■［クイックアクセス］ツールバーのボタンを削除する 

先ほど追加した ［新規作成］ボタンを削除してみましょう。 

［クイックアクセス］ツールバーの右側にある  ［クイックアクセスツールバ

ーのユーザー設定］ボタンにポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「新規作成」にポイントし、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［クイックアクセス］ツールバーから ［新規作成］ボタンが削除されました。 

 

 

 

 

 
 

「新規作成」をクリックすると、左
のように［クイックアクセス］ツー
ルバー内の ［新規作成］ボタンが
削除されます。 

［新規作成］ボタンが［クイック

アクセス］ツールバーに表示され

ているため「新規作成」の左側に

は  が表示されています。 
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●リボンの表示オプションの変更 
 

ワードでいろいろと操作をしているうちに、下のようにリボンが非表示になる場合があります。

リボンが非表示になると、ボタンも押せなくなってしまうため、文字の書式設定やページ設定

など様々な設定を行うときに大変不便です。 

■非表示になったリボン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

非表示になったリボンを元に戻すには、次のように操作します。 

タブにポイントし、右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［リボンを折りたたむ(N)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

リボンが表示されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

リボンが表示されないため、

ボタンも表示されません 

右クリックするタブ
は、どのタブでも構い
ません。 

リボンが復元され、ボタンが

表示されます 
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●テキストの手引き 
 

練習問題や実際にワードを使っていて、テキストで覚えたあの機能は何ページに書いてあ

ったっけ？ と迷われた時のためにテキスト内の成果物と機能についての該当ページを記

載しています。 

 

●「アンケート報告書」１ページ目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字スタイル 

文字スタイルの登録 P13～ 
スタイルの削除について P218～ 
スタイルの変更について P220～ 
スタイルの適用についての補足説明 P222～ 

改ページ 

任意の位置で改ページ P33～ 

目次 
目次の作成 P124～ 
目次を利用してカーソルを移動する P127～ 
目次の更新 P131～ 
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●「アンケート報告書」２ページ目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

段落スタイル 

段落スタイルの設定 P20～ 
段落スタイルの変更 P22～、P225 

脚注 

脚注の挿入 P114～ 
脚注の削除 P122 
脚注の確認 P123 
脚注の編集 P123 

文字スタイル 
登録したスタイルの適用 P19～ 

セクション区切りの設定 P35～ 
セクション区切りについての補足説明 P227 

アウトライン 
アウトライン表示に切り替える P87～ 
アウトラインを設定する P89～ 
アウトラインの範囲選択方法 P95～ 
アウトライン表示の切り替え方法 P97～ 
見出しの移動 P101～ 
アウトライン番号の設定 P103～ 
アウトライン番号の書式変更 P105～ 
その他の展開と折りたたみ方法 P228 

段落を分割せずに改ページ P27～ 
２つの段落を一緒に改ページ P30～ 
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●「アンケート報告書」３ページ目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SmartArt 
SmartArt の挿入 P48 
SmartArt の図形の削除 P49 
SmartArt の図形に文字を入力する P50～ 
文字のスタイルの設定 P56～ 
SmartArt の文字列の折り返し P59～ 
表示倍率の変更 P62～ 
SmartArt の移動 P65～ 
SmartArt のサイズ変更 P67～ 

テキストボックス 
テキストボックスに文字を追加 P72～ 
テキストボックスにリンクを設定 P78～ 
テキストボックスのサイズ調整 P80～ 
テキストボックスの書式設定 P82～ 
テキストボックスの移動 P85 
エンコードについての補足説明 P227 
テキストボックスについての補足説明 P228 

セクションごとに書式を設定 P41～ 

段落スタイル 

段落スタイルの設定 P20～ 
段落スタイルの変更 P22～、P225 

セクション区切りの設定 P35～ 
セクション区切りについての補足説明 P227 
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●「アンケート報告書」４ページ目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

アウトライン 
アウトライン表示に切り替える P87～ 
アウトラインを設定する P89～ 
アウトラインの範囲選択方法 P95～ 
アウトライン表示の切り替え方法 P97～ 
見出しの移動 P101～ 
アウトライン番号の設定 P103～ 
アウトライン番号の書式変更 P105～ 
その他の展開と折りたたみ方法 P228 

段落スタイル 

段落スタイルの設定 P20～ 
段落スタイルの変更 P22～、P225 

脚注 

脚注の挿入 P114～ 
脚注の削除 P122 
脚注の確認 P123 
脚注の編集 P123 
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●「アンケート報告書」５ページ目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

エクセルの表をワードに貼り付け P137～ 
埋め込んだデータの変更 P141～ 
埋め込みオブジェクトの削除 P144 
エクセルの表をワードにリンク貼り付け P145～ 
リンクデータの変更 P150～ 
［リンクの設定］ダイアログボックスについて P229 

アウトライン 
アウトライン表示に切り替える P87～ 
アウトラインを設定する P89～ 
アウトラインの範囲選択方法 P95～ 
アウトライン表示の切り替え方法 P97～ 
見出しの移動 P101～ 
アウトライン番号の設定 P103～ 
アウトライン番号の書式変更 P105～ 
その他の展開と折りたたみ方法 P228 
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●「支店別売上実績」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

相互参照 

相互参照の作成 P182～ 
相互参照の確認 P186～ 
相互参照についての補足説明 P231 

表の作成 

文字列を表に変換する P153～ 
表のレイアウト調整 P156～ 
ワードで表計算 P160～ 
表内のデータの並べ替え P163～ 
表計算についての補足説明 P230 

図表番号の設定 P178～ 
ハイパーリンクの挿入 P187～ 
ハイパーリンクの確認 P192～ 
ハイパーリンクについての補足説明 P232 

グラフ 

グラフの作成 P166～ 
グラフのデータの入力 P169～ 
グラフのデータ修正 P171 
グラフにタイトルを付ける P172～ 
データテーブルを表示する P174～ 
グラフの大きさの変更 P176～ 

Webページにリンク P194～ 
ハイパーリンクについての補足説明 P232 
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●「受講案内」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

メイン文書とデータファイルの指定 P201～ 
差し込みフィールドの挿入 P208～ 

差し込み印刷 

差し込み印刷ウィザードの表示 P199～ 
プレビュー表示 P212 
印刷 P213～ 
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●タッチパネルの基本操作 

■タッチパネルの操作において、マウスに相当する操作との対応表になります。 

マウスに相当する操作 タッチパネルの操作 説明 

クリック 

 

 

マウス操作におけるクリ

ックに相当し、画面を指

で軽く叩く操作。 

ダブルクリック 

 

 

画面を指で軽く叩く「タ

ップ」操作を 2 回繰り返

す操作。 

ドラッグ 

 

 

タッチしたまま、目的の

場所まで指をすべらせる

操作。 

[Ctrl]キー+ホイール  

 

画面上の操作対象を広げ

るように 2 本の指を離し

ていき、画面を拡大させる

操作。 

[Ctrl]キー+ホイール  

 

画面をつまむようにして

2本の指を近づけ、画面を

縮小させる操作。 

フリックに該当するマウス

操作がないため、表記してい

ません。 

 

 

画面に触れた指を少しだ

けスライドさせる操作で、

特に画面上を素早く払うよ

うに叩く操作。 

※上記のタッチパネル操作名は、様々な名称がありますが、本テキストではこの名前で表記

しています。 

Ctrl 

クルクル 

Ctrl 

クルクル 

スー 

カチッ 

カチッ 

http://www.sophia-it.com/content/%E3%82%BF%E3%83%83%E3%83%97
http://www.sophia-it.com/content/%E3%82%BF%E3%83%83%E3%83%97
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●索引 
 

あ行 

アウトライン記号 ·········· 86 

アウトラインすべてのレベルを表示する 99 

アウトライン機能 ·········· 86 

アウトラインの選択の解除 ······ 96 

アウトラインの範囲選択 ······· 95 

アウトラインの本文選択 ······· 95 

アウトラインの見出し選択 ······ 96 

アウトライン番号の書式設定 ····· 105 

アウトライン番号の設定 ······· 103 

アウトライン表示（展開と折りたたみ方法） 228 

アウトライン表示に切り替える ···· 87 

アウトライン表示の切り替え方法 ··· 97 

アウトライン見出し 1レベルを表示する 97 

アウトライン見出し 2レベルを表示する 98 

アウトライン見出しの移動 ······ 101 

アウトラインレベルとスタイル ···· 87 

アウトラインを設定する ······· 89 

印刷レイアウト表示に切り替える ··· 112 

Webページにリンク ········· 194 

埋め込みオブジェクトの削除 ····· 144 

埋め込み貼り付け ·········· 134 

埋め込んだデータの変更 ······· 141 

エクセルの表をワードに貼り付け ··· 137 

エクセルの表をワードにリンク貼り付け 145 

エンコードとは ··········· 227 

 

か行 
改ページ位置の自動修正 ······· 26 

脚注 ················ 114 

脚注の確認 ············· 123 

脚注の削除 ············· 122 

脚注の挿入 ············· 114 

脚注の編集 ············· 123 

行番号を表示する ·········· 10 

グラフにタイトルを付ける ······ 172 

グラフにデータテーブルを表示する ·· 174 

グラフの大きさの変更 ········ 176 

グラフの作成 ············ 166 

グラフのデータ修正 ········· 171 

グラフのデータ入力 ········· 169 

 

さ行 
差し込み印刷ウィザードの表示 ···· 199 

差し込み印刷の印刷 ········· 213 

差し込み印刷の手順 ········· 198 

差し込み印刷のプレビュー表示 ···· 212 

差し込みフィールドの挿入 ······ 208 

書式設定の単位 ············ 8 

書式の登録 ·············· 9 

スタイルギャラリー ········· 14 

スタイルとは ············· 9 

スタイルの削除 ··········· 218 

スタイルの適用 ··········· 19 

スタイルの適用についての補足説明 ·· 222 

スタイルの変更 ··········· 220 

スタイル名の表示領域 ········ 226 

ステータスバーのユーザー設定 ···· 10 

図表番号の設定 ··········· 178 

図表枠とは ············· 65 

SmartArt とは ··········· 47 

SmartArt の移動 ·········· 65 

SmartArt のサイズ変更 ······· 67 

SmartArt の図形に文字を入力する ·· 50 

SmartArt の図形の削除 ······· 49 

SmartArt の挿入 ·········· 48 

SmartArt の文字のスタイルの設定 ·· 56 

SmartArt の文字列の折り返し ···· 59 

セクション ·············· 8 

セクション区切りの設定 ······· 35 

セクション区切りの補足説明 ····· 227 

セクションごとに書式を設定 ····· 41 

セクション番号を表示する ······ 10 

相互参照とは ············ 178 

相互参照の確認 ··········· 186 

相互参照の作成 ··········· 182 

相互参照の補足説明 ········· 231 

 

た行 
段落 ················· 8 

段落スタイルの設定 ········· 20 

段落スタイルの変更 ········· 22 

段落スタイルの変更の補足説明 ···· 225 
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●Microsoft、Windows は、米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標です。 
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