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■第１章■ Ｗｏｒｄの基本操作 
 

STEP １. Ｗｏｒｄを起動しましょう 

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 「スタートボタン」をクリック

します。 

 

２ 「Word」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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リボンが表示されていないときは 

下の図の赤枠で示した部分を「リボン」といいます。リボン全体を表示しておくと Word を使

うときに便利なのでリボン全体を表示しておきましょう。 

Ａ 「ホーム」をクリックします。 

 

Ｂ 「リボンの表示オプション」を

クリックします。 

 

Ｃ 「常にリボンを表示する」をク

リックします。 
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STEP ２. クイックアクセスツールバーを表示しましょう 

1. クイックアクセスツールバーを表示しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「リボンの表示オプション」を

クリックします。 

 

 ２ 「クイックアクセスツールバー

を表示する」をクリックします。 

 

リボンの下にクイック

アクセスツールバーが

表示されました。 

ボタンは何も登録され

ていません。 
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2. 元に戻すボタンとやり直しボタンを登録しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「クイックアクセスツールバー

のユーザー設定」をクリックし

ます。 

 

 

２ 「元に戻す」をクリックします。 

 

元に戻すボタンが

表示されました。 
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３ 「クイックアクセスツールバー

のユーザー設定」をクリックし

ます。 

 

 

４ 「やり直し」をクリックします。 

 

やり直しボタンが

表示されました。 
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3. リボンの上に移動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「クイックアクセスツールバー

のユーザー設定」をクリックし

ます。 

 

 

２ 「リボンの上に表示」をクリッ

クします。 

 

リボンの上にクイック

アクセスツールバーが

移動しました。 



Word2021入門１ 

- 9 - 

STEP ３. 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。 

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。 

 

余白 

余
白 

余
白 
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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。 

 


