
ワード基礎　（入門編）

パソコンは精密機器です。取扱に注意しましょう。

○　落とさない

専用のキャリーケース（鞄）を用意する。

■　濡らさない

作業をするとき、飲み物を飲まない、置かない。

これはこれからパソコンを始める人を対象にしています。

12回シリーズ（6か月）で、終了時点で年賀状を作成できる程度を

目標としています。

概略カリュキュラム

冨割烹霊葵祭等宗三ド議定議書器
第3回　冒文字の入力・文書を印刷する

第4回　目文字の入力（新聞の書き写し）

第5回

第6回

第7回

第8回

文字の入力、USBに保存する

図形を使ってお絵かき　文字の入力　文字の書式を設定する

文書の体裁を整える（段落グループ）の説明

表の作成　図や表などを配置する

第9回　－ワードアート、テキストボックスの使い方

第10回悼内文（チラシ）やレシピなどを作成しながら、ワード機能を学んでいく

第11回i作品の仕上げ

第12回吐二聖がき些

ノートパソコンの構成

ディスプレイ 

∴∵・、
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電源を入れてみましょう 

○　電源のスイッチは見つかりましたか？ 

○　竃源を切るのはパソコンの操作で切ります。 

電源スイッチで切ったり、コンセントを抜いて切らないこと。 

誤動作のもとになります。 

キーボードの上辺にこのマーク

これを押すと電源が入ります。
㊤・がありますo

電源を切るには、画面左下のスタートボタンを押すと

その右サイドにシャットダウンが表示されます。

必ずここを押して電源を切ってください。

〉　すべてのプログラム

スタート

パソコンの諸元（スペック）

0　0S（オペレーションシステム）

Windows Mac

O CPU（演算装置）

数字が大きいほうが演算スピードが速い。（単位：GHz／ギガヘルツ）

○　メモリ（作業領域）

数字の大きいほうが複数作業が行いやすい。（単位：GB・MB）

O HD・ハードディスク（データ収納容量）

数字の大きいほうが収納量が多い。（単位：GBlギガバイト）

CPUとメモリーの性能を調べる手順

スタート⇒コンピュータ⇒右クリック⇒
“〃l　コンピューターl

フアイj昨）編集（〔）表示（∨）ツー映T）ヘルプ（H）

EPSONと一陣10的　－

空理▼

写真日用

システムのブ＝パティ

プロセヅサ： 薄蹤Vﾈ��(�､8ｵ�X�疋ﾘ�ｨ�璽3c���ﾔ5�X�r�

2．30GHz∴2．38GHz 

貴雲メモリ〈RA山中 嶋�C��t(�度�Cサt(諍w��)4��

システムの極悪： 田H7�6(6x4�7�8ﾈ�ｸ6X4(984�5h5�6X8��

ペンとタヅチ：　　　　　このディスプレイでは、ペン入力とタッチ入

力は利用できません

プこグラムのアンインスr
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ハードディスクの容量を調べる手順

スタート⇒コンピュータ⇒ローカルディスク（C）右クリック⇒プロパティ

もローカルディスク（C：ゆブ訊ティ　　　　　　　曲 

奴‾＼「声高車高玩中英和せ甜子吉煽謝こお］互±二＿＿ 

をL　　I 

緯鶏　　　　ローカルディスク 

ファイルシステム　NTFS 

；S使闇糊尭∴∴∴∴∴的．151．861．760I糾ト　　58・8GB 

iiSI空き領域　　　　　426．…．295．121I阿卜　　的6GB 

容量：　　　　　　189．192．157．181バイト　　155GB 

マウスの操作に慣れよう！

人差し指で1回押す＝「クリック」

人差し指で2回連続で押す＝「ダブルクリック」

中指で1回押す＝「右クリック」

ホイールを人差し指でクルクル回す

マウスを使いやすいように「シングルクリックで選択し、ダブルクリックで開く」

にチェックを入れる。

フォルダーオプション蝿相継

‾全般浅春座乗： フォルダーの参照 

一〉11－－（、●剥蘭翻こ翻珊輩璃油珊臨薗誇塘輔砥荻 

宝玉　フ訓ぽ－を尉く珊（こ拙いウィンドウを作執り 

蜘ッ坊津 

鴫　ポイ豊謹書誓望語学鯛酷掴 

上　l高弟謀議講読藷詳細哩 
ナビゲーションウィンドウ 

一手　∴すべてのフォルダーを夷宗するくり 

＿iL　工自動雌は現在のフォルダーまで展開す教導 

童既定値（こ戻す（Dj T型i・1－÷「当千生薬空童二王圭 

● 
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パソコンの環境設定

■　余白　ページレイアウトから上下余白の余白を19mmに設定する。

ページ設定　　　　蹟擁　築　　　　　上拘照教●繭

文字数と行数　余白　高醜「匡碗

上（凸　　19mm　　：下（抄　　　　19mm

左（出　　19馴れ∴∴∴∴：古く勘　　　　19mm

とULろく劫　Omm∴∴∴∴：とけしろの位置（妙　左

†　亡111ヨ01rll・置“ljb

S　文字　フォント、サイズ

フカント
持す　▲・‾

＿一、一〇”・・

フォント　購嬉撤定

し辛＿董雲圭●

日本蕗照肋フォントくり； �5�5�48�(.��サイズ（戟 

MSt調柑 仭���oﾈｧr�10．5 

萎故事用のフォント（ひ Gmluけ 仍ﾘ�ｮｦ��19　　－ ∴10 

」でTくれ甘薯‡ll �� 

フォントのきく9　　　下請くり　　　　　　　　　・膏∵十；∴∴∴∴傾糖の

宮部∴二轟　く下細い∴∴∴申∴甘　　　く備点な議了

報　タッチパッドを無効にする

文字入力する際に手がタッチパッドにあたって、文字が飛んでしまうことがあるので、これを無効に

しておく。
マゥスのプロパティ

種市萌す事務車乗訪中詰所事由馴デ川閑振子
Sm尊母5着インラインゲラかイスの7nIl？I一八㌦坑ン15．3．19．IllA喜Il

テ1時ス〈母

梯t「＿＿名情　　　　　　　　　　　　　　　　事トト 

林付け　SシIl∞1這心血Pdd‾‾W．6　　　　　　　　　　　　　PS／2 

l ��

樗当馬8マウス ��ｩ��乂ｩ(ｨｼ�7ﾈ48986X4(984�6h6�485握�hｮr�播くU）l 

S　文字入力がやりやすいように、句読点を打つと、文字変換するようにする。

菱食∴∴∴∴樹齢削膚、後輸翻題瞥言縦軸出藍靴∴鋤簾高熱∴舗臨短、爛紋 

選りがなとかな遣いの基準 

●全訊F）　　　　測比例 

慧諾蕊　すべて薪竿竃詳し封○ 
ふきさらし　→9欠き曝し、吹きさらし、l知嚢し、吹さらし 

句読点変換 ‾ノ句讃点などの文字が入力されたと割こ変換を行激0） 　ji、／，持）∴守。／．（Z）∴子紳助加照G）与？（Q）Ji！（［）ii・（ 

‥
田
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ローマ字入力表 

あ �*��い �*B�え �*�� �,��な �,��ぬ �,ｲ�の 

A 白�U 燃�0 剩���NI 泌R�NE 比��

あ �*"�つ �*b�お 劍,�."� �,�.B�にえ �,�.R�

LA 汎��LU 汎R�LO 剩蜚��泌紐�NYE 泌飛�

か ○ が �*��き �*ﾒ�け ��ﾂ��,ﾒ��ﾂ�,���b�は �-��ふ �-b�ほ 

KA 閥��KU 閥R�KO 剩���HI 賠R�HE 売��

が �*ﾂ�ぐ �+��＿一書 － 劍,��び �-B�べ �-ｲ�

GA 杯��GU 杯R�GO 剩$��BI �%R�BE �$��

きゃ ��きゆ �*ｸ*b�きょ 劍,��ぴ �-R�ぺ �-ｲ�

KYA 僵YU 鳩燃�KYO 剳���PI ��R�PE ����

ぎゃ ��ぎゆ �*ﾈ*b�ぎょ 劍7H4��フイ ��フ工 �7H4��

GYA 僭YU 盃燃�GYO 剩d��FI 僥E 播��

さ 〃 ざ �+2�し �+r�せ �+ｲ�刄買@ �9H4"� �9H4b�ヴオ 

SA �4��SU �4R�SO 凾ﾏ 錨��VI 儼E 錨��

ざ �+b�ず �+｢�ぞ 劍-�."� �-�.B�ひえ �-�.b�

ZA 弗��､��ZU 弗R�ZO 剩���賠紐�HYE 賠飛�
ぴゃ BYA ��びゆ BYU �-�*b�%燃�びょ BYO 

しや SYA ��しゆ SYU �+X*b�5燃�しょ SYO 

ぴゃ PYA ��ぴゆ PYU �-(*b��燃�ぴょ PYO 

じゃ ZYA ��じゆ ZYU �+h*b�･燃�じょ ZYO 

ま �-ﾂ�み �-��め �.��

JA 價U 筈R�JO 剩ﾔ��MI 盤R�ME 番��

た ○ だ �+ﾒ�ち �,"�て �,b�凾ﾝや ��みゆ �-ﾘ*b�みょ 

TA 疋��TU 疋R�TO 剩ﾕ���盤紐�MYE 盤飛�

だ �,��づ �,R�ど 凾� �."� �.B� �.b�

DA 妊��DU 妊R�DO 剳���封R�部��

つ LTU �� 劍."�ﾅ��� �.B�ﾅ紐� �.b�+U飛�

ちや ��ちゆ �+�*b�ちょ 凾� �.r�り �.��れ �.ｲ�

TYA CHA 儺YU CHU 髭燃�4С�TYO CHO 剳$��RI �%R�RE �$��

りゃ RYA ��りゆ RYU �.�*b�%燃�りょ RYO 

ぢゃ DYA ��ぢゅ DYU �,�*b�E燃�ぢょ DYO 

わ �.ﾒ�t��ゐ 注 ��ゑ 注 �/��t��

てや THA �,H*"�D��てゆ THU �,H*b�DС�てよ THO 

うあ WHA �*H*"�t�� �*H*b�tС�うお WHO 

でや �,X*"�でゆ �,X*b�でよ 

DHA 妊��DHU 妊С�DHO 劔WI 儻E 

促音（小さい「っ」が入る言葉）I 劔�-ﾂ��/��ん ���+x將�－ 

「っ」の次の子音を2つ連続入力 劔劔NN 劔ー（ほ） 

例・かっ甘鷲次の子音はrK，注：いくえ）を入力し変換“選
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