
WORDの基本操作 
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WORDを起動し白書の文書をクリックすると A4 サイズの用紙で入力できる画面が出てくる 

用紙は縦向き、横書きが基本となっている。入力はローマ字が一般的です。 

言語バーが「あ」になっているのを確かめて入力を開始する。 

１、 漢字入力及び各種記号入力 

  ローマ字で入力するとひらがなが出てきます。漢字に変換するには変換キーを押します。 

  KIGOU と入力して変換すると色々な記号が出てきます。 

   ｋAOと入力して変換すると漢字の他に顔文字が出てきます。 

   郵便番号を８１０－０００１と入力して変換すると住所が出てきます。 

 ２、ファンクションキーを使った変換 

ファンクションキー 変換の種類 変換後の文字 

F6 全角ひらがな ふくおか 

F7 全角カタカナ フクオカ 

F8 半角カタカナ ﾌｸｵｶ 

F9 全角英数字 ｆｕｋｕｏｋａ 

F10 半角英数字 fukuoka 

 

 ３、IME パッドを活用 

   ・読めない文字の入力⇒言語バーの「あ」を右クリック⇒IME パッド 

    ・手書き変換 ・部首から検索変換 ・画数から検索変換 

 ４．単語の登録 

   ・言語バーを右クリック⇒単語の登録 

   ・2007 は言語バーのツールをクリック⇒単語登録 

 ５、文書を作成するには最初にぺージ設定を行う 

   ・文書設定を省略したら標準設定の文書になります。 

    標準は A4 サイズ、余白は（上 35、下 30、左 30、右 30） 

   ・ページ設定するにはページレイアウトをクリックして設定します 

    

 

 

 

 

 

 

   ・用紙のサイズ（A4,はがき等、、） 

・文字の方向(縦、横) 

   ・余白（上下左右の余白） 

   ・印刷の向き（縦、横） 

   ・段組み（通常は 1 段なので指定しなくて良い） 
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ワードアートの使い方 

１．挿入⇒ワードアート 

 ワードアートを２００７方式で直接起動する⇒ALT＋IPW 

２、１行の文字数を増減させる場合は 

 ホーム⇒フォント 

 文字幅と間隔で調整する 

３、行の間隔の調整 

 ①範囲指定⇒段落⇒  ⇒外す 

 ②範囲指定⇒段落⇒行間を固定値⇒間隔 ptを調整する 

２ 

図を描きその中に写真や図を入れ込む 
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１、図を描く 

 挿入⇒図形⇒基本図形⇒図家を選択 

 

２、図を描く⇒ドラックして描く 

  

３、図の中に写真を取り込む 

 図をクリックして⇒書式⇒図形の塗りつぶし⇒図⇒写真を選択（保存先から）⇒開く 

 

 

 

 

４、図を文字の折り返しで前面にする 

ｖ 図をクリック⇒文字の折り返し⇒全面 

図 
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クリック 

2016 で 2007 ワードアートを使用

したいときはファイルの種類を 97

－2003 で保存してから使用する 

４、図の中に説明文字を入れる方法 

①挿入⇒テキストボックス⇒横書きテキストボッ

クス。②塗りつぶしなしにする③枠線なしにする 

浮岳のフジの花 



４、ハイパーリンクの使い方 

 ①ハイパーリンクとは 

ハイパーリンクとは、クリックしたときにドキュメントから別のページやファイルを開くリンクのことです。 多

くの場合、リンク先は別の Web ページですが、画像、電子メール アドレス、またはプログラムをリンク先と

して指定することもできます。 ハイパーリンク自体には、テキストまたは画像を指定できます。 

②使い方 

  １リンクするファイル名または Web ページを入力します。 

  ２入力したファイル名を範囲指定します。 

  ３挿入タブをクリック 

  ４ハイパーリンクをクリック 

  ５ファイル名または Web ページ先を選択 

 ③事例 

ファイル Web にリンクする場合 

  「集会所利用の手引き」入力⇒範囲指定⇒挿入⇒ハイパーリンク 

 

１ファイル Webページ⇒ブラウズしたページ⇒ホームページ名 

２アドレスが挿入されたことを確認して⇒OK 

３ドキュメントのファイル名にリンクする場合はこのドキュメント内をクリックする 

４電子メールアドレスの場合は電子メールアドレスをクリックする 

 

５アンダーラインの引き方 

 １範囲指定してメニューバーのホーム⇒フォントの Uバーをクリックする 

 ２削除する場合は範囲指定して Uを再クリックする 

６フリガナ（ルビ）の入力 

 １文字を範囲指定する 

  ２ホーム⇒ルビ 

 ７文字の詳細設定 

  １文字の範囲設定（スタイル、色、取り消し線、上付き文字など） 

  ２ホームのフォントから設定 
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