
Word講座①

半角/全
角 漢字

数字は、
半角、全角、
統一

逆L字の下、左で、
離れていても一行選
択できる。

Enterキー２回で
箇条書き消える

Enter

ケシゴムで
書式解除

右余白で選
択解除

ホーム
ダブルク
リックで
メニュー

１つ前に戻
るZは、⾧
押ししない。列

行



ふりがなが付かない
対処
･行間の固定値
･文字の配置
･文字の位置

･図⮕レイアウト⮕配置⮕
揃え
･テキストボックス⮕配置
⮕揃え

編集記号はホーム

改ﾍﾟｰｼﾞは、
Ctrl+Enter

･▽一番上、下向き⮕一行目のイ
ンデント
･△二番目、上向き三角⮕2行目以
降(ぶら下げインデント)
･左の□⮕選択した段落字下げ(左
インデント)
･右の□⮕選択した段落全体の右
側（行の最後）を内側（左側）に
寄せる+上記の機能(右インデン
ト)

図形動かないとき
文 字 列 の 折 返 し



⾧野県エリア区分
企業案内
観光案内



作成のWordの目次は、
自動で訂正にならな
いので、訂正後、目
次の更新→○ページ
だけor○目次すべて
を選ぶ。

Wordに目次作成
参考資料→目次→自動作成の目次

日付を挿入
･通常､入力の日付
･挿入→日付と時刻
→自動的に更新する
□にチェック→本日
の日付に更新される。
・グレゴリ歴･･西暦

スタイル設定しないと標準

スタイルの定義付け→ホーム
①タイトルにクリック・選択しなくてよ
い。→スタイル→表題
②見出し1.2.3順次定義付けする。
(黒く点つく)
・定義づけしてないときは標準のスタイ
ルになる。

Ctrl+Fで、ナ
ビゲーション
表示、見出し
の目次→その
見出しクリッ
クでWordの該
当箇所に飛ぶ。



山形県エリア



図の外周を
文字で囲む

該当箇所左余白を選択す
ると複数行選択できる。

スタイル設定し
ない行は、標準

標準→変更→左下の書式→
段落→行間→間隔→固定値

画像の周
りに文字
を配置す
る

画像を
動かせ
ない

画像の上
下に文字
を配置す
る

文字のコピーで
選択から改行
マーク除くのは、
Shift+←



秋田県エリア



Word講座⑤

ページを
横向きレ
イアウト
→印刷の
向き→横





Word講座⑥

ページ罫線のつけかた２つ
①デザイン→ページ罫線
②レイアウト→印刷の向き設定→画像
の挿入

切り取り線のつけ方
①-（ハイフン）を入力する（ゼロ
の右）②「はさみ」で変換し✂をい
れる。③両脇に同数回コピー④ホー
ム→均等割り付け⑤ルーラーで用紙
の端まで切り取り線を伸ばす。

表の文字の配置 ホー
ム→レイアウト

表の色 テーブルデザイン

レイアウト 表のセル
の分割結合、行、列の
挿入削除



全角スペー
ス＝□、半
角スペース
＝･

１つのセルの列幅の調整
セルを選択(動かしたいセ
ルの先頭クリック）→列の
境界線をドラッグして離す。

均等割り付け 文
字のみを選択→
ホーム→均等割り
付け→新しい文字
列の幅※水色の下
線が表示

余白の調整
レイアウト→余
白→ユーザー設
定の余白

テキストボック
スの移動→外枠
をクリック→ド
ラッグして移動









加賀国（かがのくに）は、かつて
日本の地方行政区分だった令制国
の一つ。北陸道に属する。金沢藩
【かなざわはん】 加賀国金沢に藩
庁を置いた外様藩。 加賀・能登(の
と)・越中3国の大部分と近江(おう
み)国102万余石を領知した大藩。・
加賀の一向一揆とは、1488年に加賀
（石川）の浄土真宗門徒が起こし
た一揆のこと。・一向一揆後の加
賀は、約100年間、浄土真宗の門徒
が支配する国となった。・浄土真
宗の門徒には農民たちが多かった
ため、「百姓ノ持タル国」と呼ば
れた。



Word講座⑨

「1ページの行数を指
定時に文字を行グ
リッド線に合わせ
る」のチェックを外
し、「OK」をクリッ
クします。テキスト
が1行では収まらない
ため、2行を使用して
グリッド線に合わせ
るためです。

「アンカー」とは、図の挿入位置を示す錨マークの
こと。図形をページ上の決まった位置に固定する場
合は、「ページ上で位置を固定する」に設定します。
文字だけ変更したい時、左余白で⚓の位置を移動さ
せる




