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授業の進め方

要点は示すが
Wordのすべてを教えることは不可能

積極的にソフトウェアを操作し

課題（＋α）をこなすこと！

目標設定

（１） ビジネス文書 （２） レポート・論文形式の文書

 要求されるスタイルの確認

 スタイルの統一

 相互参照

 一般的な書式設定

 図表の挿入

 おもむくままに文字入力

 スタイル（構成要素、見栄え）を適宜変更
これまでは…



Office ソフトウェア



Web アプリ版 Office
Webブラウザ内で動作する Microsoft Office

利用手順は別スライドで紹介



参考書

基礎的な解説書（薄い） 網羅的な解説書（分厚い）

特殊な内容



Word 画面 （2013）
クイックアクセスツールバー

（良く使う機能を登録） タブ （目的別に機能を分類）

リボン（機能のボタンがタブごとに配置）
グループ

ステータスバー
（作業状態を表示）

表示モード切替ボタン

（表示倍率を変更）

ズームスライダ

「挿入」タブのリボン

「ページレイアウト」タブのリボン



Word 画面 （2013）

ステータスバー上で
右クリック

入力モード
（Insertキーで変更）

ステータスバー



Word画面

ダイアログボックス起動

（より詳細な設定）



Word画面

ミニツールバー

（必要に応じて表示される）

（画像をダブルクリックすると表示される）

通常は表示されないタブ



Word画面

ルーラーを表示させ，インデントを設定

（スライダーをドラッグ）

1行目のインデント ぶら下げインデント 左インデント



ファイルの保存



ファイル保存時の形式

2007
2010
2013
2016
2019

2008 for Mac
2011 for Mac

2016 for Mac
2019 for Mac

Word文書

＝ ファイル名.docx

Word 97‐2003 文書

＝ ファイル名.doc

（旧バージョン形式）

拡張子
（ファイルの形式を示す）

97
2000
XP （2002）
2003

……
v. X for Mac
2004 for Mac

Wordのバージョン

docファイル

docxファイル



ビジネス文書の作成



作業手順
（１）マージン（余白）の設定

（２）ヘッダー

【Tab：ページレイアウト → Grp：ページ設定 → 余白】

【Tab：挿入 → Grp：ヘッダーとフッター → ヘッダー】

【Tab：ホーム → Grp：段落 → 各ボタン】

【Tab：ホーム → Grp：段落 → 均等割付 → 幅設定】

【Tab：ホーム → Grp：フォント → フォントセレクトリスト】

【Tab：挿入 → Grp：表 → 表 → 行列数選択】

【Tab：挿入 → Grp：図 → 画像 → ファイル選択】（７）図

【図を選択 → Tab：書式 → Grp：配置 → 文字列の折り返し → 前面など】

【セルを複数選択 → 右クリックメニュー → セルの結合】

【セルを選択 → Tab：レイアウト → Grp：配置 → 中央揃えなど】

※意図しない結果になったときは，すぐに ボタン
（もしくはキーボードから Ctrl‐Z）

（６）表

元に戻す

改行記号は
選択しない

【Tab：デザイン → Grp：位置 → 上からのヘッダー位置】

（３）右揃え/中央揃え/左揃え

（４）均等割付

（５）書体（フォント）の変更

【Tab：挿入 → Grp：図 → 図形 → 図形選択】（８）図形



作業手順 （Webアプリ版）

（１）マージン（余白）の設定

（２）ヘッダー

【Tab：レイアウト → 余白】

【Tab：挿入 → ヘッダーとフッター】

【Tab：ホーム → 文字の配置 → 各ボタン】

【Tab：ホーム → フォントセレクトリスト】

【Tab：挿入 → 表 → 行列数選択】

【Tab：挿入 → 画像 → ファイル選択】（７）図

【図を選択 → Tab：画像 → 文字列の折り返し → 行間など】

【セルを複数選択 → 右クリックメニュー → セルの結合】

【セルを選択 → Tab：表 → 配置 → 中央揃えなど】

※意図しない結果になったときは，すぐに ボタン
（もしくはキーボードから Ctrl‐Z）

（６）表

元に戻す

（３）右揃え/中央揃え/左揃え

（４）均等割付

（５）書体（フォント）の変更

（８）図形



図の配置

【前面】【背面】が配置の自由度が高い



図の配置

この位置にカーソルを置き
画像を挿入

その位置に画像が配置
（画像と文字の下辺が揃う）

□□□□



図の配置

画像をドラッグして移動

□□□□□□□□

【行内 】



図の配置

次の段落の先頭へ移動



図の配置

を選択【四角 】



図の配置

を選択【上下 】



図の配置

を選択【背面 】



図の配置

を選択【前面 】



提出について

学務情報システム

［レポート ］

5/13 0:00まで

 これをもって完全に〆切とはしません

 使用するソフトウェアについて遠慮なく質問を

 みなさんの情報通信環境でできる最大限の試みを
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