「見てわかる社会と情報」p.18-25　
「文書処理ソフトウェアの使い方」　Windows８・Office2013版
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●［ページレイアウト］タブ→［ページ設定］のダイアログボックス起動ツールをクリックする。
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文書処理ソフトウェアの使い方





　コンピュータで文書を作成すると，保存や複製が簡単にでき，作成した文書を加工したり，修正したり，編集したりすることができる。コンピュータを使いこなすための第一歩として，文書処理ソフトウェアの使い方を身につけよう。











１





起動と終了





　ソフトウェアの起動方法





●アプリから起動する。


●アイコンをダブルクリックする。





●右上の「閉じる」ボタンをクリックする。


●ファイルから閉じる。





　ソフトウェアの終了方法





ソフトウェアによって使い方が�EQ \* jc2 \* "Font:HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO" \* hps6 \o\ad(\s\up 5(ちが),違)�うから，きちんと確認しよう。





　文書処理ソフトウェアの画面構成





［半角／全角］キーを�EQ \* jc2 \* "Font:HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO" \* hps8 \o\ad(\s\up 7(お),押)�すと，言語バーの［入力モード］の「あ」が「A」に変わり，半角英数字を入力することができるよ。
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文書処理ソフトウェア　スタートメニュー　タイトルバー　タブ　リボン　カーソル　言語バー





キーワード





ページ設定





２











［ページ設定］ダイアログボックスで，いろいろな設定ができるよ。





　用紙サイズの設定





●［用紙］タブ→［用紙サイズ］で用紙を指定する。








　余白の設定





●［余白］タブ→［余白］［印刷の向き］を指定する。


［余白］で文書の余白を指定する。


［印刷の向き］で縦向きか横向きかを指定する。








　文字数や行数などの設定





●［文字数と行数］タブ→［文字方向］［文字数］［行数］などを指定→OKボタンをクリックする。それぞれ以下のことを指定できる。


［文字方向］：横書きか縦書きか


［文字数］：１行あたりの文字数


［行数］：１ページあたりの行数





ページ設定は，後からでも変えられるよ。











用紙サイズ　余白　文字数　行数





キーワード
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文書の保存と印刷





３











　ファイルの保存





手順１





［名前を付けて保存］をクリックする。





手順２





保存する場所を選び，ファイル名を入力し，［保存］ボタンをクリックする。





　保存したファイルを開く





手順２





手順１





［開く］をクリックする。





ファイルの場所を指定し，ファイルを選んで，クリックする。





　ファイルの印刷





手順２





手順１





［ファイル］→［印刷］をクリックする。





プレビューを確認し，問題があれば修正する。





手順３





プリンタの名前や印刷部数などを確認して，［印刷］ボタンをクリックする。





ファイルの保存　開く　印刷





キーワード
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文書の編集





４











　フォント・フォントサイズ・色の設定





●文字の�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps8 \o\ad(\s\up 8(はんい),範囲)�を指定して，［フォント］［フォントサイズ］［フォントの色］の▼ボタンをクリックする。





文字や段落の設定は，［ホーム］タブ→［フォント］［段落］で操作できるよ。











文字をドラッグして，色が変わったら設定を�EQ \* jc2 \* "Font:HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO" \* hps8 \o\ad(\s\up 7(へんこう),変更)�できるよ（→p.42）。











　おもな文字サイズと文字の色





サイズはpt（ポイント）という単位であらわされる。





　おもなフォントの種類





　文字�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ ゴシック" \* hps8 \o\ad(\s\up 10(かざ),飾)�りの設定





●文字の範囲を指定して，操作したいボタンをクリックする。





　文字�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ ゴシック" \* hps8 \o\ad(\s\up 10(ぞろ),揃)�えの設定





●段落の文字にカーソルを置き，［段落］→［文字揃え］の操作したいボタンをクリックする。





　�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ ゴシック" \* hps8 \o\ad(\s\up 10(かじょう),箇条)�書き・段落番号の設定





●段落の文字にカーソルを置き，［段落］→［箇条書き］［段落番号］の▼ボタンをクリックする。





フォント　ポイント　太字　下線　ルビ　網かけ　文字揃え　箇条書き　段落番号





キーワード
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表の�EQ \* jc2 \* "Font:HGSｺﾞｼｯｸM" \* hps8 \o\ad(\s\up 9(そうにゅう),挿入)�と編集





５











　表の挿入





手順１





表を挿入する場所にカーソルを移動する。





手順２





［挿入］タブ→［表］をクリックする。





手順３





［表の挿入］にある四角をドラッグして，行と列の数を選ぶ。





文書に表を入れたいときは，［挿入］タブで操作しよう。





　行・列の挿入





（表の行・列については資料３を参照）





●表の中をクリックして，［表ツール］→［レイアウト］タブをクリックする。





行の挿入





カーソルをいちばん下の行に移動→［下に行を挿入］をクリックする。





列の挿入





カーソルをいちばん左の行に移動→［左に列を挿入］をクリックする。





　列幅の�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ ゴシック" \* hps8 \o\ad(\s\up 10(へんこう),変更)�





手順１





幅を変更したい列の�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps8 \o\ad(\s\up 8(けいせん),罫線)�にマウスポインタを合わせる。





手順２





マウスポインタの形が　　になったら，ドラッグして罫線を左右に移動する。





表の中に文字を入力するには，入力したい部分にカーソルを移動させるのよ。
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表　行　列





キーワード





図の�EQ \* jc2 \* "Font:HGSｺﾞｼｯｸM" \* hps8 \o\ad(\s\up 9(そうにゅう),挿入)�





６











　クリップアートの挿入





手順２





手順１





［挿入］タブ→［オンライン画像］をクリックする。





［画像の挿入］ウィンドウの［�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps8 \o\ad(\s\up 8(けんさく),検索)�］ボックスにキーワードを入力し，検索ボタンをクリックする。





手順３





表示されたクリップアートから挿入するものを選んでクリックする。





　ワードアートの挿入





手順１





［挿入］タブ→［ワードアート］をクリックする。





手順２





［ワードアート］スタイルの選択画面→挿入したいワードアートのスタイルをクリックする。





手順３





テキストを入力する。





クリップアートや図形などの挿入も，［挿入］タブで操作しよう。





　図形の挿入





手順１





図形を挿入したい場所にカーソルを合わせる。





［挿入］タブ→［図形］をクリックする。





手順２





手順３





オートシェイプのプルダウンメニューから，挿入したい図形をクリックする。





　図や写真などの外部ファイルの挿入





手順１





［挿入］タブ→［図］をクリックする。





手順２





［図の挿入］ダイアログボックスで，挿入したい画像のある場所を指定する。





手順３





挿入するファイルを選んで，［挿入］ボタンをクリックする。





図形　オートシェイプ　クリップアート　ワードアート





キーワード
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　図形・画像を�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ ゴシック" \* hps8 \o\ad(\s\up 10(そうにゅう),挿入)�した後のレイアウト設定





手順１





設定したい図形・画像をクリックする。





手順２





［図ツール］→［書式］→［文字列の折り返し］をクリックする。





行　内





図形や画像は１文字分の�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps8 \o\ad(\s\up 8(あつか),扱)�いになる。





四　角





図形や画像を四角で囲むように文字がよけてレイアウトされる。





背　面





図形や画像が文字の背面にレイアウトされる。





練習問題





１





次の文書を見本通りに入力してみよう。





■ページ設定


　用紙サイズ：A4，縦


　余白：上35mm，下・左・右30mm


文字数：40文字


　行　数：40行
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レイアウト設定





キーワード





練習問題





２





次の文書を見本通りに入力してみよう。





■ページ設定


　用紙サイズ：A4，縦


　余白：上・下・左・右　15mm


　文字数：40文字


　行　数：30行





文字をすべて入力してから，文字の�EQ \* jc2 \* "Font:HG丸ｺﾞｼｯｸM-PRO" \* hps8 \o\ad(\s\up 7(そうしょく),装飾)�などの編集をしたほうがいいよ。
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タブ





タイトルバー





リボン





ダイアログボックス起動ツール





カーソル





スクロールバー





言語バー





太字：情報





ルビ：�EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps8 \o\ad(\s\up 9(じょうほう),情報)�





斜体：情報





下線：情報





網かけ：情報





左揃え





中央揃え





右揃え





両端揃え





画面左上の［ファイル］から操作しよう（→p.42）。








※Windows８・Word2013ではタブレット端末などの画面からタップする操作もできますが，この資料では従来のデスクトップ型パソコンによるマウスおよびキーボードでの入力操作を前提としています。

