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18「記号と特殊文字」をクリックし

ます。 

19「その他の記号」をクリックしま

す。 

前に指定したフォントや種類が残っ

ています。 
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20 入力したい記号をクリックしま

す。 

21「挿入」をクリックします。 

22「閉じる」をクリックします。 
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完成です。閉じておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

記号が入力できました。 
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STEP 5. 練習問題 

 

ここまでに習った事を活用して、 

練習問題を解いてみましょう。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（問題は次ページ以降に掲載されています） 
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練習問題「今月の目標」 

 

【完成例】 
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完成例を参考に、以下の条件で作成しましょう。 

 

 用紙サイズ：A4 

 印刷の向き：横 

 基本のフォント：MSゴシック 

 基本のフォントサイズ：48 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

フォントサイズ：72 

記号と特殊文字 

種類：その他の記号 

記号と特殊文字 

種類：装飾記号 



ピンポイントレッスン Word2013 ～技あり文字入力編～ 

- 34 - 

練習問題「かんたん日記」 

 

【完成例】 
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完成例を参考に、以下の条件で作成しましょう。 

 

 用紙サイズ：A4 

 文字列の方向：縦 

 基本のフォント：MS明朝 

 基本のフォントサイズ：36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「おなじ」と打って変換 

記号と特殊文字 

種類：その他の記号 

記号と特殊文字 

種類：装飾記号 

下揃え 

記号と特殊文字 

種類：その他の記号 

記号と特殊文字 

種類：装飾記号 

記号と特殊文字 

種類：その他の記号 

記号と特殊文字 

種類：その他の記号 
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第２章 カタカナの入力 

 

“カタカナ”は簡単なようで、入力に手間取りやすい文字です。 

ここでは、“カタカナ”を正しく、スムーズに入力できるテクニックを紹介します。 

 

STEP 1. 確実にカタカナに変換する方法 

 

例えば、「アイアンメイデン」と入力したいとします。 

（「アイアンメイデン」は、実在するイギリスの音楽グループです。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

おそらく、同じような状況に悩まされた経験のある人も多いかと思います。 

この状況になってしまってからでも、修正する方法はあるのですが、手間がかかります。 

はじめから確実に全て“カタカナ”に変換するテクニックを習得しましょう。 

 

 

 

 

  

1「Word2013」を起動し、「白紙の

文書」を開いておきましょう。 

2「あいあんめいでん」と打って、 

   （スペース）キーや変換キー

で変換してみます。 

「アイアン名電」と変換されてしまい

ました。 

 

※パソコンの使用状況により、違う変換結

果になる場合もあります。 

3ここでは、わざと間違ったまま確定

して下さい。 



ピンポイントレッスン Word2013 ～技あり文字入力編～ 

- 37 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保存せずに閉じておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

  

4次の行に「あいあんめいでん」と打

ちます。まだ、Enter キーで確定しな

いで下さい。 

5F7 キーを押します。 

全てカタカナに変換されました。 

ポイント 

F7 キーを押すと、全て強制的に全角カタカナに変換されます。 

 

カタカナで表記する事が一般的で、誰もが知っているような単語は、パソコ

ンに登録されている為、漢字と同様に変換して入力できます。 

しかし、それ以外のカタカナの単語は、パソコンに登録されていない為、該

当する漢字を無理矢理に当てはめて変換されてしまいます。 

パソコンに登録されていなさそうな単語を入力する場合は、はじめから F7

キーで変換すると効率良く入力できます。 

 

また、F8 キーを押すと、全て強制的に半角カタカナに変換されます。 


