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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。 
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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 「デスクトップ」をクリックし

ます。 

 

２ タスクバーにある「Word 2013」

のアイコンをクリックします。 
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タスクバーにアイコンがない場合は 

 

Ａ スタート画面のタイルのないと

ころを右クリックします。 

Ｂ 「すべてのアプリ」をクリック

します。 

Ｃ 「Word 2013」を右クリックしま

す。 

Ｄ 「タスクバーにピン留めする」

をクリックします。 
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スタート画面に「Word2013」のタイルがある場合は 

スタート画面に「Word2013」のタイルがある場合は、そのタイルをクリックしても Word2013

を起動することができます。 

Ａ 「Word 2013」をクリックします。 
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３ 「白紙の文書」をクリックしま

す。 

 

「 Word （ ワ ー

ド）」の画面が表

示されました。 
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３. ワードの背景を変更しましょう 

ワードの背景が白くて用紙とワードの背景との境がわかりづ

らいときは、Office テーマを変更してみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ファイル」をクリックします。 

 

２ 「アカウント」をクリックしま

す。 
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４ 「 ← 」をクリックします。 

 

３ 「薄い灰色」をクリックします。 
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「薄い灰色」の画

面に変更されま

した。 
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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。 


