
パソコン操作（中級編） Wordの使い方
文章を書いて印刷したい時に、Word（ワード）を使うと良い
得意なこと：段落、箇条書き
苦手なこと：計算、イラストを描く

Windows10の場合、スタート
→Wordをクリック



パソコン操作（中級編） Wordの使い方
新しいファイルが作成されたので、まずは「名前を付けて保存」する
左上の「ファイル」→保存場所をクリック→ファイル名を入力→「保存」

保存場所（フォルダ）を選んで、
名前（ファイル名）を⼊⼒し、
「保存」ボタンを押す



パソコン操作（中級編） Wordの使い方
文章を入力していく
 フォント（文字の種類）やインデント（行の頭を下げる場所）を調整
する

保存場所（フォルダ）を選んで、
名前（ファイル名）を⼊⼒し、
「保存」ボタンを押す

上の三角をドラッグすると1⾏目
の位置を決められる
下の三角は折り返したあとの位
置を決める

明朝体やゴシック体以外にもたく
さんあるので、色々使ってみる



パソコン操作（中級編） Wordの使い方
文字の位置（中央揃え、右寄せ、左寄せ）を決める
文字の色を変える

変えたい⽂字列を選択
（ドラッグ）しておく

⽂字の大きさ
を決める

⽂字の色を決
める



パソコン操作（中級編） Wordの使い方
図形を入れて、形を調整する
文字列を追加したいときは「テキストボックス」を使うか、図形をクリックし
て選択して文字を打つ

「挿⼊」タブ→「図形」をクリック
（ここでは八角形を選択）

八角形の図
形を⼊れたい
場所でドラッグ
する

⻩色い○をド
ラッグすると形
を調整できる

⽂字を自由な場
所に書きたい場
合は
「テキストボックス」
を使う



パソコン操作（中級編） Wordの使い方
微調整は図形やテキストボックスの「枠線」を右クリックして「書式設定」
「⽂字のオプション」で配置や
余白を調整できる
「折返し」の有無や「自動調
整」もできる

「図形のオプション」で塗りつぶ
しの色や線の色を変えることが
出来る



パソコン操作（中級編） Wordの使い方
図形等の「枠線」を右クリックすると色や線の色を直接変えることも出
来る場合がある

 「レイアウトオプション」で文章に被せるか、文章を回り込ませるかなどを
決めることが出来る



パソコン操作（中級編） Wordの使い方
写真を入れたい時には「挿入」→「画像」
 いらない部分をカットしたいときは写真を右クリックして「トリミング」→太
線をドラッグしてカットする

⿊い部分がカットされる



パソコン操作（中級編） Wordの使い方
蛍光ペンのように文字を強調させることも出来る
強調させたい文章をドラッグして選択しておき、「蛍光ペン」のマークの右
側にある三角をクリックすると色を選択できる



パソコン操作（中級編） Wordの使い方
全てパソコンで作ることも不可能ではないが、ある程度はパソコンで作っ
ておいて、印刷したあとに手書きで飾り付けをするのも効率的


