
 

 

 

石狩教育研修センター 

2004 年１月 13 日  

 

今日はワープロソフト『Microsoft Word』の使い方について研修します。ソフト（Word９８／Word2000

／Word2002 などのバージョンの違い）について、今回参加されている先生方が普段勤務校やご家庭で使用に

なっているソフトと若干違いがあるかもしれませんが、基本的な操作方法は大きく変わりませんので、進行中

説明と違う部分がありましたら、遠慮なくご質問下さい。 

 

 

 

（１）“ひらがな”や“漢字”を打ち込めるようにする 

    ワープロソフトを使うとき、キーボードを押すとそのまま“ひらがな”や“漢字”が打てるので、 

    あまり意識する事はないのですが、『Microsoft Excel』などの表計算ソフトでは、通常“半角英数字” 

    で打ち込むようになっています。そんな時に、“漢字”を使えるように入力方法を切り替えることが 

必要になってきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

半角英数字を打ち込む  ⇔  ひらがな・漢字を打ち込む   

＜１＞ キーボードを使って 

切り替える方法 

 

 ALT  ＋  半角／全角漢字  

           を同時押し 

 

＜２＞マウス（タッチパッド）を使って 

              切り替える方法 

 ①右下に表示される 

 

 

たいてい、画面上の右下に表示さ

れています。 

 
※表示が見当たらなくても、右下 
のボタンの中に縮小して隠れて 
います。クリックすることで表 
示するかどうか選択できます。 

 

D；〔変換モード〕ボタン～読みを漢字変換する時、言語選 

択の優先順位を設定する 

E；〔IME パッド〕ボタン～読みが不明の文字を検索する 

F；〔ツール〕ボタン～単語登録やユーザー辞書を整理する 

G；〔手書き〕ボタン～マウスなどで難解な字を検索する 

H；〔スケッチパッド〕ボタン～手書きの文字をそのまま表示 

I；〔ヘルプ〕ボタン～このツールバーの解説 

J；〔CAPS〕ボタン～CAPS キーの on―off を選択 

K；〔KANA〕ボタン～仮名・英数字などの方式を変更 

L；〔最小化〕ボタン～このツールバーの表示の大きさを変更 

M；〔オプション〕ボタン～このツールバーの表示方式を設定 

A；〔修正〕ボタン～変換中の文字を再変換する 

B；〔入力方式〕ボタン～入力方式の切り替えをする 

C；〔入力モード〕ボタン～ひらがな・半角カタカナなど文字入 

力のモードを設定する 

 



（２）ローマ字入力の仕方 

  “アルファベット”で日本語を入力する方法です。キーボードのボタンにはそれぞれ“アルファベット” 

と“かな”の二種類の文字が書かれていますが、前者がローマ字入力といい後者はかな入力と一般的に 

呼んでいます。 

使うボタン数（位置を覚えなければならない数）が少なく、ブラインドタッチ（キーボードを見ずに文 

字を打つ方法）がしやすい事から、初心者向きといえます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※１  「ん」の次に「あ行」「な行」以外の文字が続く場合には、｢N｣を 1 回押すだけでもよい。 

     例；TONBO ☞ とんぼ 

    ※２  子音（AIUEO 以外）を 2 回続けて打つことで、つまる音を入力することもできる。 

         例；NIKKI ☞ にっき 

 

 

（３）いったん“ひらがな”で打ち込み、それを“カタカナ”や“英数字”に変換する方法 

   ① 全角カタカナへ変換   ⇒  F7 を 1 回押す 

   ② 半角カタカナへ変換   ⇒  F8 を 1 回押す 

③ 全角英数字 へ変換   ⇒  F9 を押す（1 回目で大文字、2 回目で小文字、3 回目で頭文字のみ大文字） 

④ 半角英数字 へ変換   ⇒  F10 を押す（1 回目で大文字、2 回目で小文字、3 回目で頭文字のみ大文字） 

 

     ※F キー（ファンクションキー）は、機種によってずれていることがあります 



 

 

【例】 昨年度学級通信より 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ひとまず、この通信を見本にしながら、WORDの操作方法を覚えていきましょう！ 

 

当然ですが、今回は学級通信をテキスト代わりにしてレジュメを進めていますが、提案文書

などの絵やイラストが少ない文書作成であればもっと簡単に作成・編集できます。 

 

 

 

 

テキストボックス 

  自由に移動できる便 
利な独立テキスト 

ワードアート 

タイトルロゴや見出 
しを作るのに便利 

写真画像 

の貼り付け 

デジカメで撮った画 
像や素材集の写真を 
貼り付けることがで 
きます 

イラスト画像 

の貼り付け 

写真同様に素材集な 
どのイラストを貼り 
付けられます 

オートシェイプ 

の吹き出し 

コメントや補足を 

表の添付 

表としてだけでな 
く多様な利用法が 
あります 

他にも罫線や字体・サイズ・色の

変更など自由自在！ 



（１）はじめに、よく使うボタンを表示させておきましょう！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）ワードアートで見出しをつけましょう！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ちなみにワードアートのツールバーにある編集技巧を利用すると、字体や大きさはもちろん色や

立体・影・向きなど様々編集することができるので、雰囲気を変えつつ飽きずに活用できます。 

 

 

＝見本の通信で使ったワードアート技法＝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）文章を入力しましょう！ 

  『２００３年５月２２日』 を入力してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『２００３年５月２２日』と普通の字体ばかりではなく、紙面にメリハリをつけるため、文字に装飾をか 

けたり、字体や字の大きさ・色を変えることができます。 

 

                      

 

 

 

 

マウスの左ボタンを押したまま、入力済みの文字を 

なぞると、文字が白黒反転した状態になります。 

 

文字装飾をしたい文字の指定が済んだことを表します。 

 

 

 

（４）テキストボックスを活用しましょう！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  テキストボックスとは、文字やイラスト・写真などを 

  それまでの文書と独立して作成・移動ができるテキス 

  トのことです。これを覚えると紙面編集がぐっと楽に 

  なります！！ 

基本的に入力される場所は、“  ”（カーソル；点滅

した縦棒線のこと）の右側になります。 

 

書き込みたい場所にマウスの⇨を動かして、ダブルク

リック（左ボタンを素早く 2 回押すこと）すれば、ど

の場所からでも文章を入力できます。 

 

漢字などへの変換は、   （スペースキー）です。 

この部分の入力

方法の説明です。 

 

 

画面下のこのボタンが 

“テキストボックスの

挿入”を表します。 

これも同じです。 

このような編集画面が出てきます。 
この枠内で打ち込んだ文章は、その
文章ごと独立しており、好きな場所
に移動させることができます。 



（５）写真やイラストを貼り付けましょう！ 

  今回は市販のイラスト集より一部 FD（フロッピーディスク）にコピーしたものを使います。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

イラストの場合も写真の 

場合も、図の上にカーソ 

ル（⇨）を合わせて、右ク 

リックすると、いろいろ 

な表示効果のメニューが 

表れます。（右図参照） 

 

その中で特に 

“図の書式設定”という 

ものがあります。 

設定の仕方により、表示 

効果が違ってきます。 

 

また、同様に“順序”の 

ところを設定しなおすと、 

2 枚以上のイラストや写真 

を重ね合わせ編集すること 

が可能になります。 

＝貼り付けの手順＝ 

 

①画面左上“挿入（I）”を左クリックします 

    →メニューが開き、項目が見ることができます 

②挿入メニューから、“図”の“ファイルから”を選びます 

③“図の挿入”というサブウィンドウが開きます 

④“ファイルの場所”の欄の右側▼を左クリックします 

⑤いくつかある中から、今回は“マイコンピュータ”の中の 

 “３．５FD”を選びます 

⑥貼り付けたい絵を選び、サブウィンドウ右下の“挿入”を 

 押します。 

⑦貼り付け後に、図の上にマウスカーソル（⇨）を動かして 

クリックすると、その絵が指定されます。 

⑧“図の書式設定”や“順序”のボタンで大きさや向き・重 

なり方などを決めます 

 

 

写真の場合もファイルの

ボタンから、探していけば

画像の取り込み先がわか

ります。 

図の書式設定ででき

る表示効果の数々 



おまけ；写真やイラスト・図形などを一つにしてみましょう！ 

   イラストや図形などを取り込むことができるようになりましたが、困るのは思うような場所にしっかり 

貼り付けられなかったり、せっかく貼り付けたのにちょっとしたタッチミスでずれてしまって、再度移 

動しなおさなければならないこと。せっかくなので、編集した図を全てひとつにまとめるテクニックに 

ついて練習してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画像の圧縮について 

写真データを貼り付けたために『文書が重くて…。』とか、メールでも写真画像を添付した為に送受信

に時間がかかってしまったり…ということはありませんか？ 

データのやり取りをする際、注意したいのは文書を記憶させる媒体（FD、CD、USB ディスクなど）

の容量とデータの大きさを把握しておくことです。データ量に応じ媒体を使い分けるというのが第一で

すが、ちょっとした工夫でデータを軽くすること（＝圧縮）もできますので、紹介しておきます。 

 

データを開くで CD 内の圧縮前というファイルにカーソルを合わせてみてください。 

ファイルのサイズが表示されます。（表示されない時やもっと詳しく見る場合は、右クリックからプロ

パティを見てください。）次に圧縮後というファイルの方と見比べてみてください。 

                               

ファイルの大きさの単位は KB（キロバイ

ト）や MB（メガバイト）です。この記憶

媒体の大きなものがハードディスクで、さ

らに上の単位の GB（ギガバイト）を使い

ます。ちなみに FD の容量は２MB、CD

が 650MB や 700MB です。今回のレジュ

メ（画像アリ・10 ページ構成）で３．１

９MB ですから FD１枚に保存することは

できないということになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 圧縮したい図の上にカーソルを合わせて、右クリック。 

② 図の書式設定を開く（左クリック）。 

③ ウィンドウ内の右下にある圧縮を右クリック。 

手順はこれだけです。この操作
だけで随分とデータが軽くなりま
した。参考までに圧縮前と圧縮後
の写真の違いを実際に見てくだ
さい。用途にもよりますが、通信
程度なら問題なし！ 



（６）吹き出しをつけてみましょう！ 

   写真などを貼り付けると、吹き出しをつけて子どもたちの会話の様子もつけてあげられると、より一層 

   その場の雰囲気を伝えることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

（７）表を追加してみましょう！ 

   意外と重宝するのが“作表機能”です。Excel とも互換性があるので、Excel を使っている方は、その 

データを WORD に取り込んだり、グラフにして貼り付ける事も可能です。 

また表としてだけでなく行頭や行間が揃う特性を生かして箇条書きをしたりすることもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表中の罫線の一部（もちろん全部も可

能）を消したり、表のマス（セルと呼

びます）を合わせたり・逆に分割した

り、色をつけたり網をかけたりするこ

ともできます。 



（８）覚えておくと便利な機能①～コピーと移動をもっと簡単に！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

覚えておくと便利な機能②～なかなか変換されない漢字はありませんか？ 

    児童の氏名や地名などで表示しにくい漢字はありませんか？ 

    部首も画数も読みのどれもわからなくても、漢字を検索する方法があるのです！！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

覚えておくと便利な機能③～記号の入力もひらがなで！ 

    キーボード上で記号を探す必要はありません。ひらがなで変換しても、ちゃんと検索してくれます！ 

 

 

 

 

 

 

 

 



（９）よくある質問 

①オートシェイプの描画キャンバスの表示＝非表示を切り替えたい 

                    オートシェイプを使用した時に、描画キャンバス（左図の灰色の 

                    囲み枠）が表示されて使いにくいという方はいませんか？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②イラスト画像や写真画像がぴったり収まらない 

 

 

 

元々の画像データは、一番左側です。文書

内に画像を挿入する際、うまくスペースに

収まりきらないため、中央・右側のような

縦横変倍操作を目にします。これではすっ

かり別人ですよね！？ 

 

 

 

   ツールバーの中の     ボタンでも 

 

   できます。図を囲む白点が黒線の枠に変 

わります。この枠をドラッグしながら変 

更すると図を端（上下左右）から切り取 

ることができます。 

 

③文字が行数に収まりきらない 

書式の段落という所を変更すれば、

『あと一行！』という悔しさから開

放されます。ただし多用しすぎると

行間が狭く、読みにくいので注意！ 

 

 
① ツールのオプションを開く。 
② 全般を開くと真ん中よりや

や下側に『オートシェイプの
挿入時、自動的に新しい描画
キャンバスを作成する。』の
チェックを変更する。 

たったこれだけの操作で OK！ 

①ツール 
↓ 

オプション 

②全般 

チェック 

もう一つの方法は、図の書式

設定から、図のトリミング範

囲を変更する方法です。 

ミリ単位での変更なので、パ

ソコン画面上は操作しにくい

ですが、これでもできます。 

このように不要部分を切
り取ることができます。 

あいうえお かきくけこ 

さしすせそ たちつてと 

なにぬねの はひふへほ 

まみむめも や ゆ よ 

らりるれろ わ を ん 

あいうえお かきくけこ 

さしすせそ たちつてと 

なにぬねの はひふへほ 

まみむめも や ゆ よ 

らりるれろ わ を ん 


