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【１】文書の基本設定について

· ワードを起動して「白紙の文書」をクリック　→　ワード文書が開きます。
[image: ]

· １．ワード文書の初期サイズ
ワードを起動して開く新しい文書は「A4サイズ」で開かれます。
1 ワードが起動していて新規文書を作成したい時は、
	メニューから「新規作成」の操作

	


	画面左上の「ファイル」タブをクリック
↓
「新規」をクリックで選択
↓
次の画面で「白紙の文書」を選択します。
· 様々なテンプレートが用意されています。





あるいは、既にワードが起動していて新しい文書を作成したい場合は、
「Ctrl」キーを押しながら「N」キーを押します
基本的な文書設定は以下の「レイアウト」タブにある「ページ設定」で行います。
[image: ]

· ２．文書のサイズの設定
　文書サイズの変更は、「レイアウト」タブにある「ページ設定」の「サイズ」ボタンをクリックします。
	

もしくは、


	以下の画面で「用紙」タブで用紙サイズを選択し
→OKです。


※この文書は「B4」で作成しています。



· ３．文書の余白の設定・修正
	【　方法１　】
「レイアウト」タブにある「ページ設定」ボタンをクリック





	【　方法１　】
「余白」タブをクリックで選択します。


「ページ設定」で「余白」をクリックで選択します。



上下左右の単位を変更してOKです








· ４．印刷の向きの設定

　最初に開かれたワード文書の印刷の向きは「縦」方向です。
　印刷方向の変更は、「レイアウト」タブにある「ページ設定」の「印刷の向き」ボタンをクリックします。
　「横」方向に変更するのであれば
	


	「横」をクリックで選択します。


もしくは、
	

	「余白」タブの「印刷の向き」で＜縦・横＞を選択→OK。










· ５．文字列の方向の設定

最初に開かれたワード文書は、この文書のような文字列の方向です。
　「縦書き」or「横書き」かの選択です。
　文字列の方向を変更は、「レイアウト」タブにある「ページ設定」の「文字列の方向」ボタンをクリックします。
	

	普通は「縦書き」or「横書き」かの選択ですので、左にある「縦書き」ボタンをクリックすれば良いのですが、
ここでは「縦書きと横書きのオプション」を選択してみましょう。

「文字の向き」にあるメニューをクリックして→OK






· ６．文字数と行数の設定
　起動時に開く最初の文書サイズは「A4」です。１ページ当たりの行数・文字数を変更できます。
　文字数と行数を変更は、「レイアウト」タブにある「ページ設定」のボタンをクリックします。
	

右の「ページ設定」が表示されます。
「文字数と行数」タブを選択します。
当文書（B4サイズ）であれば
※一行の文字数は７１字まで可能
一行の行数は６７行まで可能。
余白の設定次第で物理的に変わります。

※「文字数と行数を指定する」ボタンを選択して、
「文字数と行数の設定」から変更内容を選択して、可能な範囲内で「文字数」「行数」を指定して
→OKです。
１ページで収めたい文書で、２行分が２ページに出てしまう場合など「余白」と合わせて、設定すれば良いわけです。
	当文書：B4サイズの文字数と行数は以下の設定です。
	



	





· ７．原稿用紙の設定
　原稿用紙は、「レイアウト」タブにある「原稿用紙」の「原稿用紙設定」ボタンをクリックします。
[image: ]


	右の画面が表示されます。
2 「スタイル」の▼ボタンをクリックしてスタイルを選択します
3 「用紙サイズ」「縦・横」を指定
OKです。
	




· ８．行番号の設定

行番号は、「レイアウト」タブにある「ページ設定」の「行番号」ボタンをクリックします。
	

		· 「ページごとに振り直し」でば

	








· ９．ページ全体を表示する
	モニター画面では文書の全体は表示しきれません。
全体のレイアウトなどを確認したい場合に
「表示」タブの｛１ページ｝ボタンをクリックします。


	





任意に倍率を指定したい場合は、ワード画面の右下にある「ズーム」ボタンをドラッグでスライドさせます。
[image: ]
あるいは、「１００％」ボタンをクリックすると
[image: ]
以下の画面が表示されますので「ページ全体を表示」を選択してもOKです。
[image: ]
【２】頻繁に使う操作について

· １．直前の操作に戻る
　操作を誤った場合、直前の操作に戻り再度操作を実行します。【補足】
[image: ]の「▼」ボタンには、以下のメニューがあります。
[image: ]

[image: ]
の[image: ]ボタンをクリックすれば良いのですが、
便利な方法として「Ctrl」キーを押しながら「Z」キー
を押す操作に慣れましょう。
· [bookmark: _Hlk135573938]２．「コピー」＆「貼り付け」の操作・・・大変頻繁に使用する操作の一つです。
この操作も便利な方法として
コピー＝「Ctrl」キーを押しながら「C」キーを押す操作に慣れましょう。
貼り付け＝「Ctrl」キーを押しながら「V」キーを押す操作に慣れましょう。
　マウスで操作するのであれば

	コピーしたい文字列・画像などを選択して右クリックし、右のメニューから「コピー」を選択します。
	

	貼り付けたい場所を指定して右クリックし、右のメニューから「貼り付けオプション」で選択します。
	



コピー元を残します。
元データが不要であれば「切り取り」後に「貼り付け」ます。
「切り取り」の便利な方法として、文字列など選択後「Ctrl」キーを押しながら「X」キーを押します。
貼り付け＝場所を指定し、「Ctrl」キーを押しながら「V」キーとなります。


【３】Word 2021既定のフォントを変更する

· 「フォント」の設定

　　※「游明朝」「游ゴシック」とは Office 2016 から「既定のフォント」として採用されたフォントの名前です。
「游ゴシック」は Windows 8.1 や Windows 10 のシステムフォントとしても採用されています。
「游書体」は Windows 8.1 以降の Windows OS のほかに、アップルの最新 Mac OS にも搭載されているため、
同じ「游書体」を適用した文書なら Windows でも Mac でも同じフォントでの表示が可能となるわけです。
http://www.724685.com/word/wd160309.htm

[image: ]




自分の好きなフォントを既定のフォントにする事が出来ます。

【　方法　】

1． リボンの「ホーム」タブの「フォント：ダイアログボックス」ボタン（〇印）をクリックします。
[image: ]
2． 開いたダイアログの「フォント」タブでで好きなフォントを選択し、「既定に設定」をクリックします。
開いたウィンドウで「Normal.dotmテンプレートを使用したすべての文書」を選択して「OK」です。
[image: ]　　[image: ]




image3.png
@ -00-XBOEARECOLT

G)
@ w4

O =

=214

B8

[

ZAICBIR

v #AR

BEOXE






image4.png
P 01 S N L N T TR

IO D 5
XFH0 RO ERIO 94X Bean b TES
AE v BEY v v g MR

[

BEER ELApXE KE R AT





image5.png
TPl h-n EA B TH(Y | LAFOL | SEER EUAGS

W O by o B ZE
XFH0 RO RO | 94X | Bemn 1 TES
AE v BEEY| Y| g MRy

4% 55 x 91 mm
55 mm x 91 mm

B35 120 x 235 mm
120 mm x 235 mm

ER4531E 90 x 205 mm

u Legal 8 1/2x 141n [}
215.9 mm x 355.6 mm

B4 257 x 364 mm
257 mm x 364 mm

EOMDFHETAZ(A)..
TT 54






image6.png
TPl h-n EA B T | LAFIb | 2EE ~-vEE
BELOATIIVHEINDEEA

Lot e = by "

1 Es

XFHO KRB RO 94X BHEs
pslR v EEvY v -

I n-yBRBEOTATOATS Y
ERBINTERT.

R-VRE

210y o TER





image7.png
XEmTs 28
FEEY(Z(R):
B4 257 x 364 mm
#B(w): 257 mm

BE(E): 364 mm

mE || zoft

®

SER)

FRERLA
1R-YB(E): 2 "-YBLIE(0):
BLE(E (EEMAHUER) s | ERTHEE!
BEEHUER ' BEEHUER
EEERHRRIR TR

|L= PP (UFRL)

ESEhAEREIRTER )

¥ £ P NAUIBL)

Tkba-

BERKR(Y): XB2HK

BRE(CRE(D)

EMRIATS3(T)...

0K

Foul







image8.png
TPl h-n A B TH(Y | LIAFIbh | 55

Lol [07] g i = by

1 ES .
X0 PRID H4X BEs B
ek BEY v v o%-vay v

£: 3501mm F: 30 mm
E: 30mm & 30mm

n=n £ 127mm T 127 mm

E: 508mm &: 50.8mm
RE&E~—-Y
v

m E: 254mm F: 254mm
A 31.75 mm S8 25.4 mm

| I1-Y-REORE

I-9-BEORE(A)...






image9.png
TPl h-n A B Y| LA7Ih

1
ezl
el e

O

Bzl

(&)

[Py
ENRID
% v

REDHZ

XELAFEREOTIZI0
FETAZERELET.

~ E

2

il





image10.png
K-VBE

XFRHTR | F8 Jiitid 20t

8
@D 10 mm > T(B): 15 mm
EL): 10 mm S AR): 10 mm

3

=

ECL3(G): (0 mm OLBDMIE(): &

<

ENRIDEIE
#t(P) #(s)
EHA-SOERIERE
EPRIDRER(M): BE 2
Tkba-

BENR): 9

0K Foul






image11.png
TPl h-n A B YL | LI7Ih

Ik Oils|n 8 7=

e
xF50 Fa |oR0| vz mems - TES
AEy v BEV| o TResay

E
. R = arararr:
[J =







image12.png
SXFHRATE
28
H(D): 10 mm
EL): 10 mm

OUB(G): (0 mm

ENRIOEIE
0O =
we) | ES)

EHA-SOERIERE

BLECERE(D)

AE oft
s TF@: 15 mm
3 EBR): 10 mm

3

OLBMIEW): &

<

7Y v o TER

0K

ol

<

Foul





image13.png
TPl R-n EA B TH(| LAFIb | &

WOk © E ZE
[essio| 8 ERI0 94X B - TES
AE~| v mEY v Y MR-

[

XF
9 Apc| EEE

E]
I owes

RiF
K] mma(zoomm)

1} smsvEEz0ATS(X)..

2812712612512412






image14.png
HEEVAEEE - U ? X

XFOBIEQ) 9
X Fabs X Fabs X Fabs
Fabs X Fabs

g XE Fabor

5 F¥

i ey ;

4 Bl g |||puyrmEr
Kibabo

OK Foul







image15.png
BE ?
XFRETEH ES=) FEE Z0ft
XFTIE
TitE: 0 E=x(2)
[OF '=—={(%)
BEQ): |1 S
XFBUATROEE
O BEOTFEEEI(N) O TFHETHEISETH(H)
O THEIEEETS(0) O FBREORECT3(X)
XFH
SCFH(E): 63 1(1-71) F#0(1): [10.5pt 5
BEOFEOEEATZ(A)
1T
THR): |53 21 (1-67) fIEN(D): [18pt [T
Tuka—
BERKR(Y): XB2HK V| IUER(W)... TAYNDRRE(E)....
BEEICRE(D) oK Footl






image16.png
TPl R-n EA B TH(Y | LIAFIh | BEER EUAI

I OkD B
XFH0 RO ERIO 94X Bean b TES
LEARS e O

1





image17.png
RRAERE

ET
24US), 228 iR @ TTTT]
TFH X ITH(R) 20 X 20 v —
L2
et F TTTIT
Dse® T TTIT

=

BESAD:  m ~ ERlomE

ISEESIES
AvE-(H) BL vl EEG &
JvA-(E)  XFH X (T8 v EEW & v
HiTHOMIET

O FR3EE T

L] 055 THE

OK Footl






image18.png
TPl R-n EA EE T

OB EE

BEER ELAHGS

2# . e =&

BU(N) ]

SEDTESEERLT, XEN

OITERR R BETEREC ERES(C)

U3,

v/ R-STHARIBLR)

©H32TEHRIEU(E)
BEOEBCEERLANS)

TBESATSA(L)..





image19.png
TPl R-n EA B T | LAFOL | SEEER

0D ES

x;m #E WED 901 R ATES -
HEv v BmE BE IUTE=3a v

il
=
)

<
s T IO

Goe W o
bl S S S






image20.png
R | T
h=3— Q L’& Bir-v im0
O 9wk - 1000 EEEEA-Y Bz
Py Or-vErmecer  Boal
R RcERaNsE | X~h

BFaxX NEHRA/BINET






image21.png
M r-n2

H B B

-——+——+ 100%





image22.png
FREEEZBELET. JUyITBE [X-4] 94709 Ry 2nBEEET,
+ |

-———+——+] 100%





image23.png
A1 ?

%
O 200%(2) O R-SHBEREITRR(P) O #EBR-(M):
O/[100%(1)} O XFFIDREBEER(T)
O 75%(7) O R-s2HEFR(W)

ES 100% g: E

0K Foul





image24.png




image25.png
@ soRe

B[220 = o
| I OBRBE
L h=bh EA I

-

0T

m bomswmm 07

womy B g EO
AR = our

PWTHE & An

L 1 T )

- AF

1

A

ny

BT

ny

R-IRE

BT v

S1141131 1210111100




image26.png
@ v 00-XEBOE:

FTCET BT (Ctrl+2Z)
=

@ soRe

Tl K=h EAEE

m & \Century

“ﬁmwg B I U-vs x X Av 2~

12 A A Al

DWTR-E & TAVE




image27.png
20ft(Q)...
EI0E(T)

@

IE-(Q)

i

BORITOATSEY:
il

YZRDA>TY NOFRZE(). .
RIDUZLY





image28.png
A zoft(0)...

@
(B mbrtoATs=Y:
A (=g

TOBTERSE (K) EW-
BIOUZML)






image29.png
HAF aB 123
HAF aB123
HAFaB 123
H1FaB 123

[RAER (DS AAB L) |
ary s WH 3vvy) |
MS BA#H] 3% Mieko> Word B 7 4+ 1)

NS T w2

¥X2019WordHlED 7 + ~ b

¥X2019WordHlED 7 + ~ b





image30.png
T | R=h| EA EE FH  L(79h BEER E o
e— TAVh (Ctrl+D)
A1y S 7| IAYNXFORERAT AV E
ﬁ B (1988 (isz07ak o p0.c B | 5T, FrANOREEERLED
01T g BIU-®x X A2 AR CRETAINTEET.

DTRE & Javk @




image31.png
TAUb

TAVL | EEEE

BABEROIAYND):
MS B3

EHFRAOIAYNE):
+ERXOTAVN
IRTOXFH
TavhB(C): THR):
a8 | [(FamL)
XFED

(LSRN

BECHED) | XFOMRE)...

Z54(Y): YAX(S):
o [ 10.5

THRO&(I): B
~ B8 v |B=sL) v

) ez




image32.png
Microsoft Word

BEEDTAY M +EZOTA N - BAE (58588), +HRX0TA4>

D Normal 7> 71— MeERLIEIATOIE(A)

OK Foul





image1.png
@ =1 - word

ZAICBIR

. v #AR

)

FHE
HEOXE




image2.png
TPl |K=bh EA B FH LA

DWTR-E & TAVR

21 141 16






