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第１編 ワード 2010 
 

 ウォーミングアップ  

☆ワード 2010 を起動し、文書を新規作成し、次の文字を入力しましょう。 

 

   きって  切手  ディスプレイ  教育センター ＆ 

   今日歯医者に行く。  =^_^= 

   今日は、最高気温が 30℃を超える暑い一日となりそうです。 

 

★漢字変換について 

 ・文節移動の方法  (例) 今日歯医者に行く 

  (1)「きょうはいしゃにいく」と入力 

                    (3)「←」キーで文節区切りを移動 

  (2)スペースキーを押す 

                    (4)正しく変換された 

 

 ※文節区切りの移動 

  矢印キーの場合と、Shift+矢印キーの場合があります。 

  (同様に、文節移動も下矢印や Shift+矢印キーなど設定で変わります。) 

 

 ・文字を入力後にファンクションキーを押すと特別な変換ができます。 

  F6：ひらがな   F7：カタカナ   F8：ｶﾀｶﾅ 

  F9：ＡＢＣ    F10：ABC 

 

 [参考] 日本語入力システム(辞書) 

  ・IME：Microsoft Word に同梱(添付)されている 

  ・ATOK：Just system 一太郎に同梱されている 

 練習１  

☆練習 1 を開き、１ページに収まるよう調整し、保存と印刷をしましょう。 

 ・1 行目に、通し番号と所属・氏名を入力します 

 ・保存先：デスクトップにファイル名「教育基本法」 

 ・印刷：LP-12C（窓側）または LP-13C（廊下側）から印刷する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ページ設定、保存と印刷 

 ・ページ設定：ページレイアウト→ページ設定の右下のボタンをクリック 

 



 表示されたページ設定画面で、余白と文字数、行数を設定します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※周囲の余白は 15～20mm が適当です(閉じ穴を空ける場合は 25mm 程度) 

 

 これで、文書が１ページに収まりました。 

 

・保存 

 

 デスクトップを選択し、ファイル名に「教育基本法」と入力します。 

 

 

※拡張子(ファイル名の最後に付く記号。ファイルの種類を示す。) 

 2010･2007 2003 以前 

ワード .docx .doc 

エクセル .xlsx .xls 

 

 ・印刷：ファイル→印刷→プリンター等の設定→印刷と進みます。 

 

窓側 LP-１２C 

廊下側 LP-１３C 

を選びます 



 練習２  

☆ファイル「練習 2」を開き、次のようにレイアウトしましょう。 

 ・レイアウト 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※出典：JOC web ページ http://www.joc.or.jp/olympism/education/20080801.html 

 

 

★コピー・貼り付け・削除、文字揃え、オートコレクト、均等割り付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ・コピーと貼り付け：コピーする文字や行をドラッグしてから 

 

 

センタリング 

均等割り付け 

インデント 

コピー･貼り付け 

オートコレクト 

右揃え 

行のコピー 

貼り付け場所をクリック 



 ・削除：Delete キーは右方向、BackSpace キーは左方向に削除 

 ・行削除：マウスを行の左端に移動し、  のマークになったら Delete 

 ・センタリング(中央揃え)･右揃え：場所をクリックしてから 

 

 

 

 

 ・オートコレクト       ・均等割り付け 

   

 

 [参考]タブとルーラー、インデント 

  

 文字数が表示され、文字の先頭を揃えることができます。 

 

 これは、表示→ルーラーで表示されます。 

  

 練習３  

☆練習 3-4 を開き、次のように編集しましょう。 

 

 

 

 

 

 


