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■第１章■ Ｗｏｒｄの基本操作 
 

STEP１. Ｗｏｒｄを起動する 

１. Ｗｏｒｄ（ワード）ってなに？ 

 

Ｗｏｒｄ（ワード）はパソコン用のワープロソフトです。 

表やイラストを入れた文書を簡単に作成することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

海野 田中 佐藤 山本 鈴木 小林 藤田 山下 井上 山田 

          

 

春のハイキングのご案内 

 

今回、親睦を深めるため、ハイキングを企画しました。山桜、水芭蕉が最も美

しく鑑賞できる時期です。お誘い合わせの上、ご参加ください。 

 

記 

 

行先 長野水芭蕉公園（日帰り） 

日時 3月 30日（日） 

集合場所 中央公園 10:00集合（10:30出発） 

参加費 大人 1,500円・小人 1,000円（弁当持参） 

 

以上 

担当者 海野 岩男 

電話 ５０－１２３４ 
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２. Ｗｏｒｄを起動しましょう 

Ｗｏｒｄを使って簡単な文書を作ってみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「スタート」ボタンをクリック

します。 

２ 「すべてのプログラム」をクリ

ックします。 

 

「すべてのプログラム」にポイン

トして、そのままで待っても構い

ません。 
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３ 「Microsoft Office」をクリッ

クします。 

 

４ 「Microsoft Word 2010」をクリ

ックします。 

 

次のメニュー

が表示されま

した。 

「Microsoft Office」

のメニューが表示され

ました 

Microsoft Office 

マイクロソフト オフィス 

Microsoft Word 

マイクロソフト ワード 
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「Microsoft Office の保護と改善」の画面が出た時は 

 

「Word（ワード）」の

画面が表示されまし

た 

Ａ 「推奨設定を使用する」にチェ

ックを入れます。 

 

Ｂ 「ＯＫ」をクリックします。 
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STEP２. 文字を入力しましょう 

１. カーソルの位置を確認しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このマークはなに？ 

画面上に現れる     のマークは文字の入る範囲を表しています。 

このマークより外側を「余白（よはく）」といって、ここには文字を入力することができませ

ん。 

余白 

余
白 

余
白 

これが「カーソル」です。 

「カーソル」は文字の入

る場所を表示していま

す。 

カーソルのあるところに文字が入力

されるので、文字を入力する前には

カーソルの位置を確認するようにし

ましょう。 
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２. 文字を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「パソコンを勉強しましょう」

と入力します。 
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STEP３. ＵＳＢメモリに保存しましょう 

ＵＳＢメモリはフロッピーディスクと同じように手軽に扱う

ことが出来ますが、フロッピーディスクよりもずっと多くのデ

ータを保存することが出来ます。写真などのサイズの大きなデ

ータをパソコンから取り出すときはＵＳＢメモリを使うと便

利です。 

 

１. ＵＳＢメモリをパソコンに入れましょう 

 

 

これがＵＳＢメモリです。 

パソコンのＵＳＢコネクタに挿入して使います。 

パソコンの中にあるメモリは電源を切ると消えて

しまいますが、ＵＳＢメモリは電源を切ってもデー

タは消えません。そのため、フロッピーディスクに

変わる記憶装置として広く使われています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ＵＳＢメモリ」を「ＵＳＢコ

ネクタ」に差し込みます。 

うまく入らないときは向きを変

えてみてください。 

ＵＳＢコネクタはプリンターや

デジカメをつなぐための四角い

穴です。 

パソコンには、いくつかのＵＳＢ

コネクタがありますが、どれを使

っても同じです。 
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動作を選択する画面が開いたときは 

ＵＳＢメモリに画像や音楽のデータが入っていると下のような画面が開きます。 

しばらくするとこ

のようなウインド

ウが開きます。 

Ａ 「閉じる」をクリック

します。 

ＵＳＢメモリはパソコンでは「リムーバブルディ

スク」と表示されます。 

「リムーバブルディスク」とは取り外しの出来る

記憶装置というような意味です。 

２ 「閉じる」をクリックします。 
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２. ＵＳＢメモリに保存しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ファイル」をクリックします。 

２ 「名前を付けて保存」をクリッ

クします。 

保存先は「ドキュメ

ント」になっていま

す。ＵＳＢメモリに

変更しましょう 

リムーバブルディスクが隠れていた

のでスクロールバーをドラッグしま

したが、リムーバブルディスクがすで

に表示されている場合はこの操作は

必要ありません。 

３ 下にドラッグします。 
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４ 「リムーバブルディスク」をク

リックします。 

保存先が「リムーバ

ブルディスク」にな

りました。 

文書の中の最初の

言葉がファイル名

として設定されて

います。 


