
 

1 

目次 

ワード(Word)の各部名称 ...................................................... 4 

タブとリボンとグループ ............................................................... 5 

ワード(word)の基本操作 ...................................................... 6 

カーソルの移動 ....................................................................... 6 

文字の削除 ........................................................................... 7 

元に戻す、やり直し ................................................................... 7 

範囲選択 ............................................................................. 8 

ファイルの保存 ....................................................................... 9 

書式設定 .................................................................. 11 

文字書式（フォント）....................................................... 11 

［ホーム］リボンの［フォント］グループ .............................................. 11 

フォントサイズの変更 ................................................................ 11 

フォント(書体)の変更 ................................................................ 13 

太字 ................................................................................ 14 

斜体 ................................................................................ 15 

下線 ................................................................................ 16 

フォントの色 ........................................................................ 18 

書式の引継ぎ ........................................................................ 19 

書式のクリア ........................................................................ 19 

ダイアログボックスについて .......................................................... 20 

段落書式 .................................................................. 23 

［ホーム］リボンの段落 .............................................................. 23 

配置 ................................................................................ 24 

行の範囲選択 ........................................................................ 26 

文字と段落の違い .................................................................... 26 

行間 ................................................................................ 27 

頭語と結語 .......................................................................... 29 

その他の文字と段落の書式 ................................................... 31 

囲み線、文字の網掛け ................................................................ 31 

文字の均等割り付け .................................................................. 31 

郵便番号変換 ........................................................................ 35 

IME パッド(手書き) ................................................................... 35 

文字列のコピー、貼り付け ............................................................ 37 

挿入―記号と特殊文字 ................................................................ 38 

箇条書きと段落番号 .................................................................. 40 

ページ設定 ................................................................ 45 

［文字数と行数］タブ ................................................................ 45 

［余白］タブ ........................................................................ 46 

［用紙］タブ ........................................................................ 46 

 
  



 

10 

① 画面中央の［コンピュータ］を

クリック 

↓ 

 

② 画面右側の［参照］をクリック 

 

任意の保存場所を選択 

例）TOSHIBA 

  リムーバブルディスク 

 

次にファイル名を入力 

最初は「文書 1.docx」という名前が

付いているが「用語解説」という名

前に変更 

 

保存場所、ファイル名 

上記 2 点が間違いなければ画面右下

の［保存］をクリック 

 

 

  

① 

② 
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書式設定 
書式とは、書体や文字の大きさ、文章を何処に配置するかといった情報のことを指します。

文書に関する設定はすべて書式設定と呼ばれますが、ここでは［ホーム］リボンにある中

でも基本的なものだけを見ていきます。 

 

文字書式（フォント） 
フォントとは、書体のことです。書道などでよく耳にする楷書体、行書体、草書体などの

ことを指します。 

 

［ホーム］リボンの［フォント］グループ 

 

 

以前作ったファイル「用語解説」を開きましょう。 

［フォント］グループにあるボタンを使って、実際に文字の書式を変更してみましょう。 

 

フォントサイズの変更 

 

［フォント］グループで「10.5」となっている

部分がフォントサイズになります。ここには現

在選択している文字の大きさが表示されます。 

▼をクリックすると、フォントサイズの例がリ

ストになって表示されるのでクリックして選

びます。  
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「ファイルとは？」のフォントサイズを 18pt にしましょう。 

① 文字を範囲選択 

 

② フォントサイズの▼をクリック 

 

③ 出てきたリストから［18］をクリック 

 

④ フォントサイズがちゃんと「18」になって

いることを確認 

 

  

② 

④ 

③ 
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フォント(書体)の変更 

 

フォントサイズの左隣にあるのがフォントで

す。 

こちらも▼をクリックして、出てきたリストか

らフォントを選びます。 

リストの上から線があるところまでは、最近使

ったフォントが表示されます。 

 

 

「ファイルとは？」のフォントをＭＳゴシックにしてみましょう。 

① 文字を範囲選択 

 

② フォントの▼をクリック 

 

③ 出てきたリストから［ＭＳゴシック］をク

リック 

 

④ フォントが「ＭＳゴシック」になっている

ことを確認 

 

  

① 

② 

③ 

④ 
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太字 

 

文字を少し太く出来ます。 

（もともと太いフォントの場合は太くなりす

ぎるので注意しましょう。） 

 

 

ボタンをクリックすると太字、太字にしてある状態で ボタンをクリックすると太字が

解除されます。 

 

「ファイルとは？」を太字にしてみましょう。 

① 文字を範囲選択 

 

② ［太字］ボタンをクリック 

 

③ ［太字］ボタンの色が変わったのを確認 

 

 

設定した太字を解除してみましょう。 

（①から③まで同じ手順で解除できます。） 

 

 

  

② 

① 

③ 
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斜体 

 

文字を少し斜めに出来ます。 

設定方法も解除方法も［太字］ボタンと全く同

じです。 

 

 

｢ファイルとは？｣を斜体にしてみましょう。 

① 文字を範囲選択 

 

② ［斜体］ボタンをクリック 

 

③ ［斜体］ボタンの色が変わったのを確認 

 

 

設定した斜体を解除してみましょう。 

（①から③まで同じ手順で解除できます。） 
 

  

③ 

① 

② 




