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練習１ 

① 1)  （スタート）をクリック 

2) スタートメニューから＜すべてのプログラム＞をポイント 

3) プログラムの一覧から＜Microsoft Office＞をクリック 

4) ＜Microsoft Office Word 2007＞をクリック 

② 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］が“ドキュ

メント”であることを確認 

3) 一覧から『１２３』をクリックして、〔開く(O)〕をクリック 

③   （Office ボタン）をクリックして、＜上書き保存(S)＞を選ぶ 

④ ［表示］タブの （下書き）をクリック 

 

⑤ ［表示］タブの （Web レイアウト）をクリック 

 

⑥ ［表示］タブの （アウトライン）をクリック 

 

⑦ ［表示］タブの （全画面閲覧）をクリック 

 

⑧ ［表示］タブの （印刷レイアウト）をクリック 

⑨ 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜名前を付けて保存(A)＞を選ぶ 

2) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］に“ドキュメン

ト”と表示されていることを確認 

3) ［ファイル名(N)］に「１２３４」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 

⑩  （Office ボタン）をクリックして、＜閉じる(C)＞を選ぶ 

⑪ 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜新規作成(N)＞を選ぶ 

2) 【新しい文書】ダイアログボックスが表示されるので、“白紙の文書”を選び、〔作成〕をク

リック 

⑫  （Office ボタン）をクリックして、＜閉じる(C)＞を選ぶ 

⑬  （Office ボタン）をクリックして、〔Word の終了(X)〕をクリック 

 

 

練習２ 

① ～⑪ 省略 
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練習３ 

① 言語バーの （入力モード）をクリックして、＜半角英数(P)＞を選ぶ 

② 言語バーの （入力モード）をクリックして、＜全角カタカナ(K)＞を選ぶ 

③ 言語バーの （入力モード）をクリックして、＜ひらがな(H)＞を選ぶ 

④ 1) 言語バーの （ツール）をクリックして、＜プロパティ(R)＞を選ぶ 

2) 【Microsoft Office IME 2007 のプロパティ】ダイアログボックスが表示されるので、［全

般］タブを表示して、［入力設定］の［ローマ字入力/かな入力(I)］から“かな入力”を選び、

〔適用(A)〕をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) 言語バーの （ツール）をクリックして、＜プロパティ(R)＞を選ぶ 

2) 【Microsoft Office IME 2007 のプロパティ】ダイアログボックスが表示されるので、［全

般］タブを表示して、［入力設定］の［ローマ字入力/かな入力(I)］から“ローマ字入力”を

選び、〔適用(A)〕をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 言語バーの （変換モード）をクリックして、＜話し言葉優先(S)＞を選ぶ 

⑦ 言語バーの  （CAPS キーロック状態）をクリック 

⑧ 言語バーの  （CAPS キーロック状態）をクリック 

 

 

練習４ 

①～② 省略 

③ 1) 「わかば」の「わ」の左にカーソルを表示して、［Delete］キーを 3 回押す 

2) 「かれは」と入力 

3) 「P.12」の「1」の左にカーソルを表示して、［Delete］キー 

4) 「2」と入力 

5) 「テレビ」の「ビ」に右にカーソルを表示して、「ジョン」と入力 

6) 「ハート」の「ハ」の左にカーソルを表示して、［Delete］キーを 3 回押す 

7) 「バード」と入力 

8) 「A4 サイズ」の「A」の左にカーソルを表示して、［Delete］キーを 2 回押す 

9) 「B5」と入力 

④ 1) 「きのう」と入力 

2) ［Backspace］キーを 2 回押し、「ょう」と入力して、［Enter］キー 

3) 「あす」と入力し、［スペース］キーを押して、「明日」に変換 

4) ［Esc］キー 

5) ［Backspace］キーを押し、「さって」と入力して、［Enter］キー 

6) 「きのう」と入力し、［スペース］キーを押して、「昨日」に変換 

7) ［Esc］キー 

8) ［Backspace］キーを 1 回押し、「ぼり」と入力して、［Enter］キー 

⑤ 省略 
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練習５ 

①～④ 省略 

 

 

練習６ 

① 省略 

② 「全国」の「全」の左にカーソルを表示して、［Delete］キーを 2 回押す 

③ 「温泉」の「温」の左にカーソルを表示して、「さまざまな」と入力 

④ 「一番人気」の「一」の左にカーソルを表示して、「若者たちに」と入力 

⑤ 「バスケット」を範囲指定して、「サッカー」と入力 

⑥ 「部屋」を範囲指定して、「窓の外」と入力 

⑦ 「流れている」を範囲指定して、「聞こえてくる」と入力 

⑧ 「旅行」の「旅」の左にカーソルを表示して、「ヨーロッパ」と入力 

⑨ 1) 「よく遊び」の「よ」の左にカーソルを表示して、［スペース］キー 

2) 「よく寝る」の「よ」の左にカーソルを表示して、［スペース］キー 

⑩ 1) 「１」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

2) 「２」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

3) 「３」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

4) 「４」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

5) 「５」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

⑪ 1) 「２」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

2) 「３」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

3) 「４」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

4) 「５」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑫ 省略 
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練習７ 

① 省略 

② 1) 「黄色の」を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

2) 「鮮やかな」の「な」の右にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をク

リック 

③ 省略 

④ 1) 「夏」を範囲指定 

2) 範囲指定した文字をポイントして、「春」の左（右）にドラッグ 

3) 「春」を範囲指定 

4) 範囲指定した文字をポイントして、「や」の左にドラッグ 

⑤ 省略 

⑥ 1) 「４月」を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) 「中旬」の「中」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑦ 省略 

⑧ 1) 「電話の」を範囲指定 

2) 範囲指定した文字をポイントして、［Ctrl］キーを押しながら「ベル」の「べ」の左にド

ラッグ 

⑨ 省略 
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練習８ 

① 省略 

② 「指揮」を範囲指定し、［スペース］キーを押して「四季」を選ぶ 

③ 「ヒヤシンス」の「ス」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

④ 1) 「アジサイ」の「イ」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを 2 回押す 

2) 「コスモス」の「ス」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを 2 回押す 

3) 「アネモネ」の「ネ」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを 2 回押す 

⑤ 1) 「秋」を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

2) 「夏」の右（左）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

3) 「夏」を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

4) 「アジサイ」の「ア」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をク

リック 

⑥ 1) 「青」を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) 「紫」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑦ 「ヒヤシンス」の「ヒ」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑧ 1) 「アジサイ」の「ア」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

2) 「コスモス」の「コ」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

3) 「アネモネ」の「ア」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑨ 「夏」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑩ 1) 「秋」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

2) 「冬」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑪ 省略 
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練習９ 

① 省略 

② 1) ［表示］タブの （ズーム）をクリック 

2) 【ズーム】ダイアログボックスが表示されるので、［倍率］の“75%(7)”を選び、〔ＯＫ〕

をクリック 

③ 1) ［表示］タブの （ズーム）をクリック 

2) 【ズーム】ダイアログボックスが表示されるので、［指定(E)］から“90%”を選び、〔ＯＫ〕

をクリック 

④ 1) ［表示］タブの （ズーム）をクリック 

2) 【ズーム】ダイアログボックスが表示されるので、［指定(E)］から“120%”を選び、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

⑤ 1) ［表示］タブの （ズーム）をクリック 

2) 【ズーム】ダイアログボックスが表示されるので、“ページ全体を表示(W)”を選び、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

⑥ 1) ［表示］タブの （ズーム）をクリック 

2) 【ズーム】ダイアログボックスが表示されるので、“文字列の幅を基準に表示(T)”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

⑦ 省略 

 

 

練習１０ 

① 省略 

② 1) ［表示］タブの （分割）をクリック 

2) 7 行目と 8 行目の間でクリック 

③ 下のウィンドウ内をクリックして、スクロールボックスの下の （次のページ）をクリック 

④ ［表示］タブの （分割の解除）をクリック 

⑤ ［表示］タブの  （新しいウィンドウを開く）をクリック 

 

⑥ ［表示］タブの （整列）をクリック 

⑦ 下のウィンドウのタイトルバーをクリック 

⑧ 下のウィンドウの （次のページ）を 2 回クリック 

⑨ 下のウィンドウの （閉じる）をクリック 

⑩  （最大化）をクリック 

⑪  省略 
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練習１１ 

① 省略 

②  （Office ボタン）をクリックして、＜配布準備(E)＞－＜プロパティ(P)＞を選ぶ 

③ 【ドキュメントのプロパティ】情報パネルの［タイトル］に「小品」と入力して、 （ドキュ

メント情報パネルを閉じる）をクリック 

④ 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜名前を付けて保存(A)＞を選ぶ 

2) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］を“ドキュメン

ト”に変更して、      （新しいフォルダ）をクリック 

3) 『新しいフォルダ』が作成されるので、「フォルダ管理」と入力 

4) ［ファイル名(N)］に「文書管理練習完成」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 

⑤ 1)  （Office ボタン）をクリックし、＜名前を付けて保存(A)＞－＜その他の形式(O)＞を選ぶ 

2) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］を“ドキュメン

ト”に変更して、［ファイル名(N)］に「文書管理練習テキスト」と入力し、［ファイルの種

類(T)］から“書式なし”を選び、〔保存(S)〕をクリック 

3) 【 フ ァ イ ル の 変 換 】 ダ イ ア ロ グ ボ ッ ク ス が 表 示 さ れ る の で 、［ エ ン コ ー ド 方 法 ］ の

“Windows（既定値）(W)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を“ドキュ

メント”に変更 

3) 『フォルダ管理』を右クリックして、＜名前の変更(M)＞を選ぶ 

4) 「文書管理フォルダ」と入力して、［Enter］キー 

5) 〔キャンセル〕をクリック 

 

 

練習１２ 

① 省略 

② 1)  （Office ボタン）をクリックし、＜名前を付けて保存(A)＞－＜その他の形式(O)＞を選ぶ 

2) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］を“ドキュメン

ト”に変更して、［ファイル名(N)］に「地震対策 Web」と入力し、［ファイルの種類(T)］を

“単一ファイル Web ページ”にして、〔保存(S)〕をクリック 

3) 【Microsoft Office Word 互換性チェック】ダイアログボックスに Web ページとして保存で

きない機能の一覧が表示されたら、〔続行(C)〕をクリック 

③ 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］が“ドキュ

メント”であることを確認 

3) 一覧から「地震対策 Web」をクリックし、〔開く(O)〕の をクリックして、＜ブラウザで開

く(B)＞を選ぶ 

4) メッセージが表示さたら〔はい〕、〔ＯＫ〕をクリック 

④ Internet Explorer の  （閉じる）をクリック 

⑤ 省略 
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練習１３ 

① 省略 

② 3 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの     （フォント）から“HGP 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体”

を選ぶ 

③ ［ホーム］タブの  （フォントの色）から［標準の色］の“青”を選ぶ 

④ 1) 「もも狩り」を範囲指定し、［ホーム］タブの  （下罫線）の をクリックして、＜線種

とページ罫線と網かけの設定(O)＞を選ぶ 

2) 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［網かけ］タ

ブの［網かけ］の［種類(Y)］から“15%”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) 「皆様のご参加をお待ちしています。」を範囲指定し、［ホーム］タブの  （下線）の 

をクリックして      （波線の下線）を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの  （下線）の をクリックして＜下線の色(U)＞から“ピンク”を選ぶ 

⑥ 1) 「実施日」を範囲指定して、［ホーム］タブの （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅(T)］か

ら“4 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑦ 1) 「参加費」を範囲指定して、［ホーム］タブの （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅(T)］か

ら“4 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 1) 「連絡先」を範囲指定して、［ホーム］タブの （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅(T)］か

ら“4 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ 省略 
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練習１４ 

① a) → e) → c) → f) → g) → b) → h) → d) 

 

 

練習１５ 

① 省略 

② 1) 1 行目（発信日）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をク

リック 

2) 5 行目（発信者名）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）を

クリック 

3) 14 行目（記）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

4) 24 行目（以上）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をク

リック 

③ 1) 7 行目（件名）を範囲指定して、［ホーム］タブの      （フォント）から“MS ゴ

シック”を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“18”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

④ 16 行目から 18 行目と 22 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの （インデントを増やす）

を 5 回クリック 

⑤ 19 行目から 21 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの （インデントを増やす）を 6 回クリ

ック 

⑥ 1) 「日時」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キー 

2) 「場所」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キー 

3) 「出欠連絡」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キー 

⑦ 1) 16 行目から 17 行目と 22 行目を範囲指定して、水平ルーラーをダブルクリック 

2) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、〔クリア(E)〕をクリック 

3) ［タブ位置(T)］のボックスに「12」と入力して、［種類］から“左揃え(L)”、［リーダー］

から“-------(3)”を選び、〔設定(S)〕をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 1) 「日時」を範囲指定して、［ホーム］タブの （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅(T)］か

ら“4 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 同様にして「場所」、「議題」を 4 字の幅に割り付ける 
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⑨ 省略 
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練習１６ 

④ 省略 

⑤ 1 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの      （フォント）から“MS ゴシック”、   

（フォントサイズ）から“24”を選ぶ 

③ 1) 1 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの  （下罫線）の をクリックして、＜線種とペー

ジ罫線と網かけの設定(B)＞を選ぶ 

2) 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［罫線］タブ

の［種類］から“指定(U)”を選び、［プレビュー］の  と  をクリックして、［設定対象

(L)］が“段落”であることを確認 

3) ［網かけ］タブの［背景の色］の をクリックして＜その他の色(M)＞を選び、“薄い黄”を

選んで、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 3 行目から 5 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの      （フォント）から“MS ゴシ

ック”、  （フォントサイズ）から“20”を選ぶ 

⑤ 4 行目から 5 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの （箇条書き）から“●”を選び、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

⑥ 1) 7 行目から 9 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの      （フォント）から“MS

ゴシック”、  （フォントサイズ）から“14”を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの  （行間）から“3.0”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 

⑦ 1) 9 行目の「梅雨」を範囲指定して、［ホーム］タブの （ルビ）をクリック 

2) 【ルビ】ダイアログボックスが表示されるので、［ルビ(R)］に「つゆ」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

⑧ 11 行目（最終行）を範囲指定して、［ホーム］タブの      （フォント）から任意のフ

ォント、   （フォントサイズ）から“28”、 （蛍光ペン）から“水色”を選び、 （文

字列を右に揃える）をクリック 

⑨ 1) 文頭にカーソルを表示して、［校閲］タブの  （スペルチェックと文章校正）をクリック 

2) 【文章校正：英語（米国）】ダイアログボックスが表示されるので、［修正候補の一覧(N)］

から“Lunch”を選び、〔修正(C)〕をクリック 

3) もう一度【文章校正：英語（米国）】ダイアログボックスが表示されるので、［修正候補の

一覧(N)］から“Lunch”を選び、〔修正(C)〕をクリック 

4) 【文章校正：日本語】ダイアログボックスが表示されるので、［修正候補の一覧(N)］がグ

レー表示であることを確認して、もう一度〔修正(C)〕をクリック 

5) ［修正候補の一覧(N)］から“「ら」抜き 食べられる”を選び、〔修正(C)〕をクリック 

6) 【表記ゆれチェック】ダイアログボックスが表示されるので、［修正候補(R)］から“バイキ

ング”を選び、〔すべて修正(L)〕をクリックして、〔閉じる〕をクリック 

7) 文章校正が終了したことを知らせるメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 
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⑩ 省略 
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練習１７ 

① 省略 

② 1 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの［スタイル］の （スタイル）をクリックして、【ス

タイル】作業ウィンドウの［スタイル］から“表題”を選ぶ 

③ 6 行目の「『ピュア 秋冬号』」を範囲指定し、［ホーム］タブの［スタイル］の （スタイ

ル）をクリックして、【スタイル】作業ウィンドウの［スタイル］から“強調太字”を選ぶ 

④ 1) 文頭にカーソルを表示して、［ホーム］タブの   （置換）をクリック 

2) 【検索と置換】ダイアログボックスの［置換］タブが表示されるので、［検索する文字列

(N)］に「ピュア」、［置換後の文字列(I)］に「PURE」と入力して、〔オプション(M)〕をク

リック 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスが拡大されるので、［置換後の文字列(I)］にカーソルを

表示し、〔書式(O)〕をクリックして、＜フォント(F)＞を選ぶ 

4) 【置換後の文字】ダイアログボックスが表示されるので、［フォントの色(C)］から“オレン

ジ”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 【検索と置換】ダイアログボックスが表示されるので、〔すべて置換(A)〕をクリック 

6)  置換終了のメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

7) 【検索と置換】ダイアログボックスの〔閉じる〕をクリック 

⑤ 1) ［ホーム］タブの （下罫線）の をクリックして、＜線種とページ罫線と網かけの設定

(O)＞を選ぶ 

2) 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［ページ罫

線］タブの［種類］から“囲む(X)”、［絵柄(R)］から任意の絵柄を選び〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1) 7 行目の「コンセプト」を範囲指定して、［校閲］タブの   （リサーチ）をクリック 

2) 【リサーチ】作業ウィンドウの［検索する文字列］に「コンセプト」と表示されているこ

とを確認して、          から“国語辞典：日本語”を選ぶ 

   意味（1 概念．2 発想．） 

   つづり（concept） 

⑦ ⑥に同じ 

   意味（最新流行であるようす．トレンディー．） 

   つづり（trendy） 

⑧ 1) 8 行目の「雑貨」を範囲指定して右クリックし、ショートカットメニューから＜リサーチ

(K)＞を選ぶ 

2) 【リサーチ】作業ウィンドウの［検索する文字列］に「雑貨」と表示されていることを確

認して、          から“翻訳”を選ぶ 

   つづり（miscellaneous goods; sundries; general goods［merchandise］） 

⑨ 1) 1 行目の「PURE」を範囲指定して右クリックし、ショートカットメニューから＜リサーチ

(K)＞を選ぶ 

2) 【リサーチ】作業ウィンドウの［検索する文字列］に「PURE」と表示されていることを確

認して、［翻訳］の［翻訳先の言語］から“フランス語（フランス）”を選ぶ 

   つづり（pur） 
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⑩ 省略 
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練習１８ 

① 省略 

② 1) ［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

2) 【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［文字数と行数］タブの［行数］の

［行数(R)］から“30”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) ［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

2) 【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［余白］タブの［余白］の［上(T)］

から“30”、［下(B)］から“35”、［右(R)］から“25”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) 2 ページ目 17 行目の行頭（「滋賀県」の「滋」の左）にカーソルを表示して、［Ctrl］キー

を押しながら［Enter］キー 

2) 3 ページ目 15 行目の行頭（「奈良県」の「奈」の左）にカーソルを表示して、［Ctrl］キー

を押しながら［Enter］キー 

3) 4 ページ目 15 行目の行頭（「大阪府」の「大」の左）にカーソルを表示して、［Ctrl］キー

を押しながら［Enter］キー 

⑤ 1) ［挿入］タブの （ヘッダー）をクリックして、＜ヘッダーの編集(E)＞を選ぶ 

2) ヘッダー領域にカーソルがあることを確認し、［デザイン］タブの （日付と時刻）をク

リックして、任意の日付を挿入 

3) ［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をクリック 

 

 

 

 

 

4) ［デザイン］タブの （フッターに移動）をクリック 

5) フッター領域にカーソルが表示されたことを確認し、［デザイン］タブの （ページ番号）

をクリックして、＜ページの下部(B)＞の“番号のみ 1”を選ぶ 

6) ［デザイン］タブの （ページ番号）をクリックして＜ページ番号の書式設定(F)＞を選ぶ 

7)【ページ番号の書式】ダイアログボックスが表示されるので、［番号書式(F)］から“- 1 -，

- 2 -，- 3 -”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

8) ［デザイン］タブの  （ヘッダーとフッターを閉じる）をクリック 

⑥ 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜印刷(P)＞－＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

2) ［印刷プレビュー］タブの （ズーム）をクリック 

3) 【ズーム】ダイアログボックスが表示されるので、 （複数ページ(M)）をクリックし、表

示されるグリッドを 2×3 ページ分ドラッグして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑦ ［印刷プレビュー］タブの  （印刷プレビューを閉じる）をクリック 

⑧ 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜印刷(P)＞を選ぶ 

2) 【印刷】ダイアログボックスが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ 省略 
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練習１９ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの  （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から 2 行 2 列分ポイントして、クリック 

3) 表をポイントして、表の左上の をクリック 

4) ［ホーム］タブの       （フォント）から“MS 明朝”を選ぶ 

③ 省略 

④ 1 列目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （右に列を挿入）をクリック 

⑤ 省略 

⑥ 1 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （下に行を挿入）を 3 回クリック 

⑦ 省略 

⑧ 3 列目を範囲指定し、［レイアウト］タブの （削除）をクリックして＜列を削除(C)＞を選ぶ 

⑨ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

練習２０ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から 3 行 5 列分ポイントして、クリック 

③ 3 列目 2 行目から 5 列目 2 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （セルの結合）をク

リック 

④ 1 列目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （列の幅の設定）から“20mm”を選

ぶ 

⑤ 1 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （行の高さの設定）から“15mm”を

選ぶ 

⑥ 1 行目から 3 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （高さを揃える）をクリ

ック 

⑦ 1) 5 列目 3 行目にカーソルを表示して、［レイアウト］タブの （セルの分割）をクリック 

2) 【セルの分割】ダイアログボックスが表示されるので、［列数(C)］を“2”、［行数(R)］を

“1”にして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 省略 
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練習２１ 

① 省略 

② 1) 7 行目にカーソルを表示して、［挿入］タブの （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から 7 行 4 列分ポイントして、クリック 

3) 表をポイントして、表の左上の をクリック 

4) ［ホーム］タブの      （フォント）から“MS 明朝”を選ぶ 

③ 1) 表内の文字を入力 

（「Ｂ1」の「1」、「Ｂ2」の「2」、「Ｂ6」の「6」は半角で入力） 

2) 「Ｂ1」の「1」を範囲指定して、［ホーム］タブの （下付き）をクリック 

3) 同様にして「Ｂ2」の「2」、「Ｂ6」の「6」も下付きにする 

4) 1 列目と 2 列目を範囲指定して、［レイアウト］タブの      （列の幅の設定）から

“10mm”を選ぶ 

5) 3 列目から 4 列目を範囲指定し、範囲内のいずれかの列の境界線にマウスポインタを合わせ

て、ダブルクリック 

6) 1 列目 1 行目から 2 列目 1 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （セルの結合）をク

リック 

7) 1 列目 2 行目から 7 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （セルの結合）をクリッ

ク 

8) 3 列目と 4 列目 1 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央揃え）をクリック 

9) 1 列目 2 行目から 7 行目（結合したセル）を範囲指定して、［レイアウト］タブの （文字

列の方向）をクリック 

10) 1 列目 2 行目から 7 行目（結合したセル）を範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央

揃え）をクリック 

11) 1 列目から 2 列目の 1 行目（結合したセル）を範囲指定して、［デザイン］タブの    

（下罫線）から＜斜め罫線（右下がり）(W)＞を選ぶ 

12) 2 列目を範囲指定して、［デザイン］タブの     （ペンのスタイル）から       

（二重線）を選ぶ 

13) ［デザイン］タブの   （斜め罫線（右下がり））から＜右罫線）(R)＞を選ぶ 

14) 3 列目から 4 列目 1 行目を範囲指定し、［デザイン］タブの    （塗りつぶし）をク

リックして、＜その他の色＞から“薄い黄”を選ぶ 

④ 表全体を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

⑤ 省略 
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練習２２ 

① 省略 

② 1) 文字列を入力後、3 行目から 6 行目を範囲指定して、［挿入］タブの （表）をクリックし

て、＜文字列を表にする(V)＞を選ぶ 

2) 【文字列を表にする】ダイアログボックスが表示されるので、［列数(C)］が“4”、［文字列

の区切り］が“タブ(T)”であることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) 表内にカーソルを表示して、［デザイン］タブの［表のスタイル］の一覧から、“表（オレ

ンジ）1”を選ぶ 

2) 2 列目 2 行目から 4 列目 4 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （右揃え（中

央））をクリック 

④ 1) 1 行目を範囲指定して、［挿入］タブの     （ハイパーリンクの挿入）をクリック 

2) 【ハイパーリンクの挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［リンク先］が“ファイ

ル、Web ページ(X)”、［検索先(L)］が“完全マスターW_練”、“現在のフォルダ(U)”である

ことを確認して、“通信講座第 2 四半期”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 1 行目を［Ctrl］キーを押しながらクリック 

4) メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

5) 文書『通信講座第 2 四半期』を閉じる 

⑤ 省略 
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練習２３ 

① 省略 

② 1) 1 行目の「今週」を範囲指定して、［校閲］タブの  （コメントの挿入）をクリック 

2) 「１０月１７日から２３日」と入力 

③ 「２」と「３」の間にカーソルを表示し、「３」を削除して「１」と入力 

④ コメントをクリックして、［校閲］タブの   （コメントの削除）をクリック 

⑤ 1) ［校閲］タブの  （変更履歴の記録）をクリック 

2) 6 行目の「倉本」を「佐々木」に変更 

3) ［校閲］タブの  （変更履歴の記録）をクリック 

⑥ 1) 文頭にカーソルを表示して、［校閲］タブの  （次の変更箇所）をクリック 

2) 変更箇所が選択されるので、［校閲］タブの （承諾して次へ進む）をクリック 

⑦ 1) ［校閲］タブの （比較）をクリックして、＜比較(C)＞を選ぶ 

2) 【文書の比較】ダイアログボックスが表示されるので、［元の文書(O)］から『処理リスト』、

［変更された文書(R)］から『今週予定』を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ ［校閲］タブの （承諾して次へ進む）をクリックして、＜ドキュメント内のすべての変更を

反映(D)＞を選ぶ 

⑨ 省略 
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練習２４ 

① 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜新規作成(N)＞を選ぶ 

2) 【新しい文書】ダイアログボックスが表示されるので、［テンプレート］の“インストール

されているテンプレート”をクリック 

3) 【テンプレート】の一覧より、“FAX（アース）”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

② 1) 「［発信元］」をクリックして、「伊豆政一」と入力 

2) 「［会社名］」をクリックして、「中村商事」と入力 

3) 同様にして、内容を編集 

③ 省略 
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練習２５ 

① 省略 

② 1) ［校閲］タブの  （変更履歴の記録）をクリック 

2) 4 行目の「第２５回シティマラソン大会」を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォン

トサイズ）から“28”を選び、 （斜体）をクリック 

3) 10 行目の「つきましては、」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

4) 表の 5 行目「ＦＡＸ番号」を範囲指定して、「メールアドレス」と入力 

5) ［校閲］タブの  （変更履歴の記録）をクリック 

③ 1) 文頭にカーソルを表示して、［校閲］タブの  （次の変更箇所）をクリック 

2) 変更箇所が選択されるので、［校閲］タブの （承諾して次へ進む）をクリック 

3) ［校閲］タブの （承諾して次へ進む）をクリック 

4) ［校閲］タブの    （元に戻して次へ進む）をクリック 

※メッセージが表示されたら〔ＯＫ〕をクリックします。 

④ 1) ［差し込み文書］タブの  （差し込み印刷の開始）をクリックして、＜差し込み印刷ウィ

ザード(W)＞を選ぶ 

2) 【差し込み印刷】作業ウィンドウが表示されるので、［文書の種類を選択］から“レター”

を選び、［手順 1/6］の“次へ：ひな形の選択”をクリック 

3) ［ひな形の選択］から“現在の文書を使用”を選び、［手順 2/6］の“次へ：宛先の選択”

をクリック 

4) ［宛先の選択］から“既存のリストを使用”を選び、［既存のリストを使用］の“参照”を

クリック 

5) 【データファイルの選択】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を

『ドキュメント』の『完全マスターW_練』、［ファイルの種類］を“すべてのデータソー

ス”にして、一覧から『マラソン参加者』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

6) 【テーブルの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“Sheet1$”を選び、〔ＯＫ〕を

クリック 

7) 【差し込み印刷の宛先】ダイアログボックスが表示されるので、データを確認して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

8) ［手順 3/6］の“次へ：レターの作成”をクリック 

9) 9 行目の「結果、」と「 様」の間にカーソルを表示して、【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 

10) 【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るので、［挿入］の“データ

ベースフィールド(D)”を選んで、［フィールド(F)］から“名前”をクリックし、〔挿入(I)〕

をクリックして、〔閉じる〕をクリック 

11) 【差し込み印刷】作業ウィンドウの［手順 4/6］の“次へ：レターのプレビュー表示”をク

リック 

12) 【差し込み印刷】作業ウィンドウの［レターのプレビュー表示］の  をクリックして

データを確認 

13) 【差し込み印刷】作業ウィンドウの［手順 5/6］の“次へ：差し込み印刷の完了”をクリッ

ク 
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⑤ 1) 【差し込み印刷】作業ウィンドウの［差し込み印刷］の“印刷”をクリック 

2) 【プリンタに差し込み】ダイアログボックスが表示されるので、［レコードの印刷］の“す

べて(A)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【印刷】ダイアログボックスの〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 省略 
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練習２６ 

① 省略 

② 3 行目から 20 行目を範囲指定し、［ページレイアウト］タブの （段組み）をクリックして、

＜2 段＞を選ぶ 

③ 1) 段組み内にカーソルを表示し、［ページレイアウト］タブの （段組み）をクリックして、

＜段組みの詳細設定(C)＞を選ぶ 

2) 【段組み】ダイアログボックスが表示されるので、［設定対象(A)］が“このセクション”で

あることを確認して、［種類］の“2 段目を狭く(R)”を選ぶ 

3) ［段の幅と間隔］の［段の番号(C)］が“1”の［段の幅(I)］を“23 字”、［段の番号(C)］が

“2”の［段の幅(I)］を“15 字”、［間隔(S)］を“2.5 字”にして、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 「◎おいしい紅茶をいれるコツ◎」の左にカーソルを表示し、［ページレイアウト］タブの 

    （ページ/セクション区切りの挿入）をクリックして、＜段区切り(C)＞を選ぶ 

⑤ 省略 
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練習２７ 

① 省略 

② 1) ７月の合計（B7）にカーソルを表示して、［レイアウト］タブの   （計算式）をクリ

ック 

2) 【計算式】ダイアログボックスが表示されるので、［計算式(F)］に「=SUM(ABOVE)」と表示

されていることを確認して、［表示形式(N)］から“#,##0”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) 「飯田」の合計（E2）にカーソルを表示して、［レイアウト］タブの   （計算式）をク

リック 

2) 【計算式】ダイアログボックスが表示されるので、［計算式(F)］に「=SUM(LEFT)」と表示

されていることを確認して、［表示形式(N)］から“#,##0”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) B7 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) C7 から D7 を範囲指定して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

3) E2 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

4) E3 から E7 を範囲指定して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑤ 計算式をコピーしたセルを範囲指定して、［F9］キー 

⑥ 省略 
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練習２８ 

① 省略 

② 1) ［表示］タブの （アウトライン表示）をクリック 

2) 5 行目「ゴールデン・レトリバー」の段落にカーソルを表示して、［アウトライン］タブの  

（レベル下げ）をクリック 

③ 12 行目「原産国：中国」の段落にカーソルを表示して、［アウトライン］タブの （レベル上

げ）をクリック 

④ 1 行目にカーソルを表示し、［ホーム］タブの  （アウトライン）をクリックして、［リス

トライブラリ］から“１ 見出し 1  （ア） 見出し２”を選ぶ 

⑤ 1) ［表示］タブの     （見出しマップ）にチェックを入れる 

2) 見出しマップの“５ 原産国：フランス”をクリック 

3) ［表示］タブの     （見出しマップ）のチェックを外す 

⑥ ［Ctrl］キーを押しながら［Home］キー 

⑦ 1) ［ホーム］タブの    （検索）の をクリックして、＜ジャンプ(G)＞を選ぶ 

2) 【検索と置換】ダイアログボックスの［ジャンプ］タブが表示されるので、［移動先(O)］か

ら“ページ”を選び、［ページ番号(E)］に「2」と入力して、〔ジャンプ(T)〕をクリック 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスの［ジャンプ］タブの［移動先(O)］から“行”を選び、

［行番号(E)］に「+16」と入力して、〔ジャンプ(T)〕をクリック 

4) 【検索と置換】ダイアログボックスの〔閉じる〕をクリック 

⑧ 省略 
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練習２９ 

① 省略 

② 1) 1 行目にカーソルを表示して、［挿入］タブの  （ワードアート）をクリック 

2) ワードアートの一覧から、上から 2 行目、右から 2 列目のスタイルをクリック 

3) 【ワードアートテキストの編集】ダイアログボックスが表示されるので、［テキスト(T)］に

「スタッフ募集」と入力し、［サイズ(S)］から“66”を選び、  をクリックして、〔ＯＫ〕

をクリック 

③ 1) ワードアートをクリックして、［書式］タブの （テキストの編集）をクリック 

2) 【ワードアートテキストの編集】ダイアログボックスが表示されるので、［テキスト(T)］に

「☆スタッフ募集☆」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) ワードアートをクリックし、［書式］タブの       （文字の塗りつぶし）をクリッ

クして、“アクア”を選ぶ 

2) ［書式］タブの    （文字の輪郭）をクリックして、“オリーブ”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

⑤ ワードアートをクリックし、［書式］タブの     （ワードアートの形状の変更）をクリ

ックして、 （逆矢じり）を選ぶ 

⑥ 省略 
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練習３０ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして、＜縦書きテキストボックスの描画

(V)＞を選ぶ 

2) 表の右でドラッグして縦書きテキストボックスを作成し、文字を入力 

3) 縦書きテキストボックスをクリックして、［書式］タブの      （図形の枠線）から

“線なし”を選ぶ 

4) ［挿入］タブの （図形）をクリックして＜円/楕円＞を選び、表の 5 列 10 行目の

「246」を囲むようにドラッグして楕円を作成 

5) 楕円をクリックして、［書式］タブの      （図形の塗りつぶし）から“塗りつぶし

なし”を選ぶ 

6) ［挿入］タブの （図形）をクリックして＜矢印＞を選び、表外から楕円の方にドラッグ

して矢印を作成 

7) ［挿入］タブの （図形）をクリックして＜星 16＞を選び、表の下でドラッグして星 16

を作成 

8) 星 16 を右クリックし、ショートカットメニューから＜テキストの追加(X)＞を選び、文字を

入力 

9) 星 16 をクリックして［書式］タブの      （図形の塗りつぶし）から“黄”を選ぶ 

③ 省略 
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練習３１ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの （クリップアート）をクリック 

2) 【クリップアート】作業ウィンドウが表示されるので、［検索］に「バレーボール」（また

はボール、運動など）と入力して、〔検索〕をクリック 

3) 一覧から“ネット,バレーボール,ボール,運動”をクリック 

4) クリップアートをクリックし、［書式］タブの       （文字列の折り返し）をク

リックして、＜四角(S)＞を選ぶ 

5) クリップアートをサイズ変更、移動して、図のように配置 

③ 1) 文書末にカーソルを表示して、［挿入］タブの  （SmartArt グラフィックスの挿入）を

クリック 

2) 【SmartArt グラフィックスの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“階層構造”を

クリックして“組織図”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 下中央（または下の左右いずれか）のボックスの枠線上をクリックして、［Delete］キー 

4) 左下のボックスをクリックし、［デザイン］タブの  （図形の追加）をクリックして、＜

下に図形を追加(W)＞を選ぶ 

5) 同様にして、上から 2 段目のボックスにそれぞれ 2 つずつ部下のボックスを追加 

6) 同様にして、上から 3 段目のボックスにそれぞれ 2 つずつ部下のボックスを追加 

7) 上から 2 段目の左のボックスをクリックし、［デザイン］タブの     （組織図レイア

ウト）をクリックして、＜標準(S)＞を選ぶ 

8) 同様にして、上から 3 段目のボックスのレイアウトをすべて標準に変更 

9) 組織図の右辺中央のサイズ変更ハンドルをドラッグして、組織図のサイズを変更 

10) ボックスをクリックして、図のように文字を入力 

11) 組織図の枠線上または各ボックスの枠線上をクリックして、フォントサイズを変更 

④ 省略 
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練習３２ 

① 省略 

② 1) 文末にカーソルを表示して、［挿入］タブの （グラフの挿入）をクリック 

2) 【グラフの挿入】ダイアログボックスが表示されるので、“縦棒”をクリックして“積み上

げ縦棒”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) Word の表の 1 列目から 4 列目を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

4) Excel のシート『Sheet1』の A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をク

リック 

5) グラフに表のデータが反映されたことを確認して、Excel を終了 

③ 1) ［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして、＜グラフの上＞を選ぶ 

2) 「結果比較グラフ」と入力 

3) グラフの枠線をドラッグして、サイズを調整 

4) グラフの外をクリック 

④ 省略 
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Drill1 

① 省略 

② 1) ［ページアレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

2) 【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［文字数と行数］タブの［文字数と

行数の指定］の“文字数と行数を指定する(H)”、［文字数］の［文字数(E)］から“35”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 文章を入力 

④ 誤字・脱字・余字は、問題原文と答案が対応しない場合、問題原文の文字数分を減点する（□ 

は空白、 は改行マークを表す） 

例 行 問題原文 間違い例 減点ポイント 減点 

誤 

字 

1 

1 

1 

4 

1

0 

1

0 

秋の夕暮れ、 

誇っていた。 

たっぷり 

たいへん 

見逃さず 

描いていた 

秋の夕暮れ， 

誇っていた． 

たつぷり 

大変 

見のがさず 

画いていた 

読点 → コンマ 

句点 → ピリオド 

促音の誤り 

ひらがな → 漢字 

漢字 → ひらがな 

同音異義語の誤り 

-1 

-1 

-1 

-4 

-1 

-1 

脱 

字 

1 

3 

3 

5 

 

□秋の夕暮れ 

ので、自分の 

くらいに草丈 

である。 

□そういえば 

秋の夕暮れ 

ので自分の 

くらい草丈 

である。そういえ

ば 

 

行頭空白抜け 

読点抜け 

「に」が脱字 

改行マーク・行頭空白

抜け 

 

-1 

-1 

-1 

-2 

 

余 
字 

2 

6 

 

7 

都会っ子の私は 

がある。花瓶 

 

冷たく表情が 

都会っ子の私には

がある。 

□花瓶 

冷たく、表情が 

「に」が余字 

問題文にない改行処理 

（改行マーク・空白） 

読点「、」が余字 

-1 

-2 

 

-1 

⑤ 省略 
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Drill2 

① 省略 

② 1 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下線）から       （二重下線）を選

ぶ 

③ 1) 「いつものカレーにひと工夫」を削除 

2) 言語バーの （IME パッド）をクリック 

3) 一覧から＜部首＞を選ぶ 

4) ［部首画数］から“3 画”を選ぶ 

5) 部首の候補群から“さんずい”を選ぶ 

6) 一覧から“濔”を選ぶ 

7)   （閉じる）をクリック 

8) 「家秘伝の味」と入力 

④ 1) 「・刻んだ」の「・」を削除して、「①」と入力 

2) 同様にして「・」を「②」、「③」、「④」、「⑤」に変更 

⑤ 1) 「ケチャップ」を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下線）から       （点線

の下線）を選ぶ 

2) 同様にして「とんかつソース」にも点線の下線を付ける 

⑥ 「とんかつソース」を範囲指定して、「豆板醤」と入力 

⑦ 1) 「サッと」を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

2) 「炊きたてご飯」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑧ 1) 「刻んだ」を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) 「ゆで卵」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑨ 1) 「！」を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) 「できあがり」の右にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑩ 1)  （Office ボタン）クリックして、＜印刷(P)＞－＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

2) ［印刷プレビュー］タブの  （印刷プレビューを閉じる）をクリック 

⑪ 省略 
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Drill3 

① 省略 

② 1 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの  （強調太字）をクリック 

③ 2 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの［スタイル］の （その他）をクリックして、＜表題

＞を選ぶ 

④ 1) 2 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜線種とページ罫線と網かけ

の設定(O)＞を選ぶ 

2) 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［罫線］タブ

の［種類］から“指定(U)”を選び、［プレビュー］の  と  をクリックして、［設定対象

(L)］が“段落”であることを確認 

3) ［網かけ］タブの［背景の色］から＜その他の色(M)＞を選び“薄いピンク”を選んで、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

⑤ 1) 11 行目から 15 行目を範囲指定して、水平ルーラーをダブルクリック 

2) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、〔クリア(E)〕をクリック 

3) ［タブ位置(T)］のボックスに「16」と入力し、［配置］から“左揃え(L)”、［リーダー］か

ら“-------(3)”を選び、〔設定(S)〕をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1) 16 行目から 18 行目を範囲指定して、水平ルーラーをダブルクリック 

2) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、〔クリア(E)〕をクリック 

3) ［タブ位置(T)］のボックスに「20」と入力し、［配置］から“右揃え(R)”を選んで、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

⑦ 21 行目の「受講料を 20%オフ！」を範囲指定して、［ホーム］タブの （蛍光ペンの色）から

“水色”を選ぶ 

⑧ 1) 24 行目の「癒」を範囲指定して、［ホーム］タブの （ルビ）をクリック 

2) 【ルビ】ダイアログボックスが表示されるので、［ルビ(R)］に「いや」と表示されることを

確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ 1) 21 行目から 24 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの  （行間）をクリックして、＜行間

のオプション＞を選ぶ 

2) 【段落】ダイアログボックスが表示されるので、［行間(N)］から“固定値”、［間隔(A)］か

ら“24pt”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑩ 1) ［ホーム］タブの  （下罫線）から＜線種とページ罫線と網かけの設定(O)＞を選ぶ 

2) 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［ページ罫

線］タブの［種類］から“囲む(X)”、［絵柄(R)］から任意の絵柄を選び、〔ＯＫ〕をクリッ

ク 

⑪ 1) 27 行目から 28 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜線種とペー

ジ罫線と網かけの設定(O)＞を選ぶ 

2) 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［罫線］タブ

の［種類］から“囲む(X)”、［種類(Y)］から       を選び、［設定対象(L)］が“段

落”であることを確認 

3) ［網かけ］タブの［背景の色］から“薄い紫”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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⑫ 省略 
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Drill4 

① 省略 

② 1) 1 行目にカーソルを表示して、［挿入］タブの    （日付と時刻）をクリック 

2) 【日付と時刻】ダイアログボックスが表示されるので、［言語の選択(L)］から“日本語”、

［カレンダーの種類(C)］から“和暦”、［表示形式(A)］から“平成○○年○○月○○日”を

選び、［自動的に更新する(U)］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) 8 行目の「coral reef」の「c」の左にカーソルを表示し、［挿入］タブの        

（記号の挿入）をクリックして、＜その他の記号(M)＞を選ぶ 

2) 【記号と特殊文字】ダイアログボックスが表示されるので、［特殊文字］タブの［文字(C)］

から“©”を選び、〔挿入(I)〕をクリックして、〔閉じる〕をクリック 

④ 1) 9 行目の「campaign」を範囲指定して、［校閲］タブの   （リサーチ）をクリック 

2) 【リサーチ】作業ウィンドウが表示されるので、［検索する文字列］に「campaign」と表示

されていることを確認し、         から“類義語辞典：英語（米国）”を選ぶ 

3) “類義語辞典：英語（米国）”の“promotion”の  をクリックして、＜挿入(I)＞を選ぶ 

4) 【リサーチ】作業ウィンドウを閉じる 

⑤ 11 行目の「ＤＩＶＡＸ」の「Ｘ」を範囲指定して、［ホーム］タブの （上付き）をクリック 

⑥ 1) 11 行目の「ＤＩＶＡＸ」の「Ｘ」を範囲指定して、［ホーム］タブの （書式のコピー/貼

り付け）をクリック 

2) 21 行目の「ＤＩＶＡＸ」の「Ｘ」をドラッグ 

⑦ 16 行目から 18 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの （箇条書き）の をクリックして、

［行頭文字ライブラリ］から、“”を選ぶ 

⑧ 20 行目と 22 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの （段落番号）の をクリックして、［番

号ライブラリ］から、“Ⅰ．Ⅱ．Ⅲ．”を選ぶ 

⑨ 23 行目の「Ｈ２Ｏ」の「２」を範囲指定して、［ホーム］タブの （下付き）をクリック 

⑩ 1) 25 行目の「サンプル」の「ル」の右にカーソルを表示して「（10」と入力し、［挿入］タ

ブの       （記号の挿入）をクリックして、＜その他の記号(M)＞を選ぶ 

2) 【記号と特殊文字】ダイアログボックスが表示されるので、［記号と特殊文字］タブの

［フォント(F)］から“MS 明朝”、［種類(U)］から“CJK 互換文字”を選んで、“㎖”をク

リックし、〔挿入(I)〕をクリックして、〔閉じる〕をクリック 

3) 「）」と入力 

⑪ 1) 文頭にカーソルを表示して、［校閲］タブの  （スペルチェックと文章校正）をクリック 

2) 【文章校正：日本語】ダイアログボックスが表示されるので、［修正候補の一覧(N)］から

“「い」抜き しています”を選び、〔修正(C)〕をクリック 

3) 【文章校正：英語（米国）】ダイアログボックスが表示されるので、［修正候補の一覧(N)］

から“Summer”を選び、〔修正(C)〕をクリック 

4) 【表記ゆれチェック】ダイアログボックスが表示されるので、［修正候補(R)］から“メーク

アップアーティスト”を選び、〔すべて修正(L)〕をクリックして、〔閉じる〕をクリック 

5) 文章校正が終了したことを知らせるメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

⑫ 1) 文頭にカーソルを表示して、［ホーム］タブの    （置換）をクリック 

2) 【検索と置換】ダイアログボックスの［置換］タブが表示されるので、［検索する文字列

(N)］に「coral reef」と入力して、〔オプション(M)〕をクリック 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスが拡大されるので、［置換後の文字列(I)］にカーソルを

表示し、〔書式(O)〕をクリックして、＜フォント(F)＞を選ぶ 
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4) 【置換後の文字】ダイアログボックスが表示されるので、［フォントの色(C)］から“オレン

ジ”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 【検索と置換】ダイアログボックスが表示されるので、〔すべて置換(A)〕をクリック 

6) 置換終了のメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

7) 【検索と置換】ダイアログボックスの〔閉じる〕をクリック 

⑬ 省略 
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Drill5 

① 省略 

② 1) ［ページアレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

2) 【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［文字数と行数］タブの［行数］の

［行数(R)］から“30”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1)  （Office ボタン）をクリックして、〔Word のオプション(I)〕をクリック 

2) “文章校正”をクリックして、〔オートコレクトのオプション(A)〕をクリック 

3) 【オートコレクト】ダイアログボックスが表示されるので、［入力オートフォーマット］タ

ブの［入力中に自動で書式設定する項目］の［箇条書き（段落番号）］チェックボックスを

オフにして、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 文書を入力 

④ 16 行目から 19 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの （インデントを増やす）を 3 回クリ

ック 

⑤ 1) 16 行目から 19 行目を範囲指定して、水平ルーラーをダブルクリック 

2) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、〔クリア(E)〕をクリック 

3) ［タブ位置(T)］のボックスに「14」と入力して、［種類］の“左揃え(L)”を選び、〔ＯＫ〕

をクリック 

⑥ 1) 「日時」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キー 

2) 同様にして「場所」、「参加費」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キー 

⑦ 1) 「日時」を範囲指定して、［ホーム］タブの （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅(T)］か

ら“5 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 同様にして「場所」、「参加費」も 5 字幅で均等に割り付ける 

⑧ 1) 18 行目の行末にカーソルを表示して、［Enter］キー 

2) ［挿入］タブの  （表）をクリック 

3) グリッドの左上端から 5 行 2 列分をクリック 

4) 表内の文字を入力 

5) 1 列目から 2 列目 2 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （セルの結合）をクリッ

ク 

6) 1 列目から 2 列目 4 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （セルの結合）をクリッ

ク 

7) 1 列目から 2 列目 5 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （セルの結合）をクリッ

ク 

8) 1 列目から 2 列目 2 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央揃え）をクリック 

⑨ 1) 表をポイントし、表の左上の をクリック 

2) ［ホーム］タブの  （インデントを増やす）を 2 回クリック 
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⑩ 省略 
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Drill6 

① 省略 

② 1) 2 行目にカーソルを表示して、［挿入］タブの （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から 4 行 4 列分クリック 

③ 1) 文字を入力 

2) 表内の全列を範囲指定して、［レイアウト］タブの      （列の幅の設定）の数値を

任意の数値に設定 

3) 4 列目 3 行目から 4 列目 4 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （セルの結合）を

クリック 

4) 同様にして、2 列目 4 行目から 3 列目 4 行目を結合 

5) 2 列目 3 行目にカーソルを表示して、［レイアウト］タブの （セルの分割）をクリック 

6) 【セルの分割】ダイアログボックスが表示されるので、［列数(C)］を“2”、［行数(R)］を

“1”にして、〔ＯＫ〕をクリック 

7) 分割してできた右側のセルに「境」と入力 

8) 同様にして、4 列目 2 行目のセルを分割し、分割してできた右側のセルに「境」と入力 

9) 2 列目から 4 列目を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

④ 表全体を範囲指定して、［レイアウト］タブの［スタイル］の （その他）から任意のスタイ

ルを選ぶ  ※表（オレンジ）1 を選んでいます。 

⑤ 省略 
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Drill7 

① 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜新規作成(N)＞を選ぶ 

2) 【新しい文書】ダイアログボックスが表示されるので、［テンプレート］の“インストール

されているテンプレート”をクリックして、“文例ウィザード（社内）”を選び、〔作成〕を

クリック 

3) 【文例ウィザード（社内）】ダイアログボックスが表示されるので、〔次へ(N)〕をクリック 

4) ［分類(C)］から“連絡”、［文例(E)］から“社内報への寄稿のお願い”を選び、〔次へ(N)〕

をクリック 

5) “スタイル２(2)”を選び、〔次へ(N)〕をクリック 

6) ［名前(M)］に「近藤 洋一」、［部署名/役職名(S)］に「キーレス開発チーム」と入力して、

〔次へ(N)〕をクリック 

7) ［名前(M)］に「高村 聡美」、［部署名/役職名(S)］に「広報室」と入力して、〔次へ(N)〕

をクリック 

8) “白紙(W)”を選び、〔次へ(N)〕をクリック 

9) ［日付(D)］に今日の日付が表示されていることを確認して、〔次へ(N)〕をクリック 

10) 〔完了(F)〕をクリック 

② 1) 1 行目「ＮＯ．**-***-***」を範囲指定して、［Delete］キー 

2) 3 行目「キーレス開発チーム」の右にカーソルを表示して、［Enter］キーを押し、［スペー

ス］キーを 3 回押す 

3) 同様にして、文書を編集 

③ 省略 
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Drill8 

① 省略 

② 1) ［校閲］タブの （変更履歴の記録）をクリック 

2) 3 行目「秋の夕暮れ、」の右にカーソルを表示して、「丘いっぱいに、」と入力 

3) 9 行目「ガラスの花瓶のせいか、」を範囲指定して、［Delete］キー 

4) 14 行目「◆コスモスの種類◆」を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）

から“12”、  （フォントの色）から“赤”を選ぶ 

5) ［校閲］タブの （変更履歴の記録）をクリック 

③ 1) 1 行目の文頭にカーソルを表示して、［校閲］タブの  （次の変更箇所）をクリック 

2) ［校閲］タブの （承諾して次へ進む）をクリック 

3) ［校閲］タブの    （元に戻して次へ進む）をクリック 

4) ［校閲］タブの （承諾して次へ進む）をクリック 

5) 表示されたメッセージは、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) 3 行目から 12 行目を範囲指定し、［ページレイアウト］タブの （段組み）をクリックし

て、＜段組みの詳細設定(C)＞を選ぶ 

2) 【段組み】ダイアログボックスが表示されるので、［種類］の“2 段(W)”を選び、［境界線

を引く(B)］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 省略 
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Drill9 

① 1) 新規文書の作成は省略 

2) ［挿入］タブの （ワードアート）をクリック 

3) 一覧の上から 3 行目、右から 3 列目のスタイルをクリック 

4) 【ワードアートテキストの編集】ダイアログボックスが表示されるので、［テキスト(T)］に

「二次会開催のお知らせ」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 文章の入力は省略 

6) ［挿入］タブの （クリップアート）をクリック 

7) 【クリップアート】作業ウィンドウが表示されるので、［検索］に「お祝い」（またはハー

トなど）と入力して、〔検索〕をクリック 

8) 一覧から“お祝い,シンボル,ハート,バレンタイン,バレンタインデイ,行事”をクリック 

9) クリップアートをクリックし、［書式］タブの       （文字列の折り返し）をク

リックして、＜前面(N)＞を選ぶ 

10) クリップアートをサイズ変更、移動して、図のように配置 

11) 同様にして、クリップアート“ブーケ,ブライダルブーケ,ブライダルベール,ベール,指輪,結

婚”を挿入して配置 

12) ［挿入］タブの （図形）をクリックして、＜新しい描画キャンパス(N)＞を選ぶ 

13) ［挿入］タブの （図形）をクリックして＜直線＞を選び、線路用の直線を引く 

14) ［書式］タブの［図形のスタイル］の （高度なツール）をクリック 

15) 【オートシェイプの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［色と線］タブの

［線］の［太さ(W)］から“6pt”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

16) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして、＜横書きテキストボックスの描

画(D)＞を選び、駅用の四角形を描いて「豊南駅」と入力 

17) ［挿入］タブの （図形）をクリックして＜直線＞を選び、道路用の直線を 5 本引く 

18) 1 本目の道路をクリックして選び、［Shift］キーを押しながら 2 本目の道路をクリックして

選ぶ 

19) 同様にして 5 本の道路を選ぶ 

20) ［書式］タブの［図形のスタイル］の （高度なツール）をクリック 

21) 【オートシェイプの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［色と線］タブの

［線］の［色(O)］から“白、背景 1、黒+基本色 25%”、［太さ(W)］から“18pt”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

22) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして、＜縦書きテキストボックスの描

画(V)＞を選び、郵便局用の四角形を描いて「郵便局」と入力 

23) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして、＜横書きテキストボックスの描

画(D)＞を選び、市立図書館用の四角形を描いて「市立図書館」と入力 

24) 市立図書館の図形の枠線をポイントし、［Ctrl］キーを押しながらドラッグして明星ビル用

の図形を作成 

25) コピーした図形の内部をクリックし、「市立図書館」を削除して「明星ビル」と入力、

［Enter］キーを押して「ﾐﾙｷｰｳｪｲ」と入力 

26) 「ﾐﾙｷｰｳｪｲ」を範囲指定して、［ホーム］タブの （太字）をクリックし、  （下線）か

ら“一重下線”を選ぶ 
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27) 明星ビルの図形を選び、［書式］タブの       （図形の塗りつぶし）から任意の色

を選ぶ 

28) ［挿入］タブの （図形）をクリックして＜円形吹き出し＞を選び、ドラッグして描いて、

「３階」と入力 

29) 黄色の調整ハンドルをポイントし、ドラッグして変形 

② 1) 描画キャンバスをクリックして選ぶ 

2) ［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

3) ［ホーム］タブの （貼り付け）の  をクリックして＜形式を選択して貼り付け(S)＞を

選ぶ 

4) 【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るので、［貼り付ける形式(A)］

から“図（拡張メタファイル）”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ［書式］タブの （トリミング）をクリック 

6) 図の上辺中央のサイズ変更ハンドルをポイントして、下にドラッグ 

7) 図の左辺中央のサイズ変更ハンドルをポイントして、右にドラッグ 

8) ［書式］タブの （トリミング）をクリック 

9) 図を移動して、配置を整える 

③ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


