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三熊会パソコン同好会（２０２１年度第４回）                      2021.05.24 Ｊ．Ｋａｔｏｈ 

Wordの便利な使い方 

Ⅰ．Wordで入力する時のわざ。 

１．用紙のサイズ、向きと余白の設定 
（実習） 

  用紙サイズＡ４、横向き、広い余白の設定をし、下図の用語集を作成してみよう。 

（手順例） 

１）用紙のサイズの指定 

 ①「ページレイアウト」タブを選定 

  ②リボン部「ページ設定」の「サイズ」の▼をクリックし、「Ａ４」を選択する。 

 

 ２）印刷の向きの設定 

  ①「ページレイアウト」タブを選定し、リボン部「ページ設定」の「印刷の向き」の▼をクリックし、 

「横」を選択する。 
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３）余白の設定 

 ①「ページレイアウト」タブを選定し、リボン部「ページ設定」の「余白」の▼をクリックし、 

「標準」を選択する。 

 

 

 ４）これで「用紙のサイズ、向きと余白の設定」が終わったので、表記の文書（パソコン用語の例）の作成が 

可能となる。 

 

 

 

２．文字と文字の幅を調整し、罫線で見やすくする。 
（実習） 

  名簿の名前の間隔を調整して揃え、罫線を追加して下記の様に見やすくしてみよう。 
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（手順例） 

１）文字幅を変更したい文字列を選択し、「均等割り付け」機能を利用する。 

①変更したい一行選択する。この時改行マークまで選択しないこと。 

②「ホーム」タブ、段落の項の「均等割り付け」をクリックする。 

③下図の小ウィンドウ（ダイアログボックス）が開くので、新しい文字列の幅を設定。（６字） 

④「ＯＫ」をクリックすると、６文字幅に広がる。 

 ⑤同様に各行に「均等割り付け」を設定すると、全て６文字間隔に 

調整される。 

 

 

 

 

 ２）行間に罫線を入れる。 

  ①罫線を入れる次の行の先頭にカーソルを移動する。 

  ②半角文字に設定し、二重線の場合「===」とイコール記号を３つ入力し、「Ｅｎｔｅｒ」を押すと二重線が引かれる。 

  ③次に一行下の先頭で、「---」マイナスを３つ入力し、「Ｅｎｔｅｒ」を押すと一重線が引かれる。 

 

 

 ④他の線を入れる場合、例えば波線は「~~~」とチルド（半角、ひらがなの「へ」のシフト）で、「Ｅｎｔｅｒ」を押す。 



4 

３．図形を描き文書を見やすく飾る。 
（実習） 

誕生日会のお祝いカードを作成してみよう。 

 

 

・用紙サイズ（Ａ６）、向き（横）、 

余白５ｍｍ（上下・左右）、 

 

・タイトル図形とワードアート 

文字の挿入、 

 

・イラストの挿入、同一図形の

連続挿入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（手順例） 

１）用紙サイズ（Ａ６）、向き（横）、余白５ｍｍ（上下・左右）の設定 

・・・・・前述の１．の１）、２）、３）を参照のこと。 
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２）タイトル図形とワードアート文字の挿入 

 

 

 ①「挿入」タブを選択、図形の▼をクリックする。 

 

 ②「星とリボン」の「小波」を選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③カーソルマークが＋になるので、図形を挿入する 

  位置の左上から右下にﾄﾞラックして、サイズを決定する。 

 

 

 

④図形右肩部に表示されるレイアウトオプション 

 で、「四角」を選択することで、図形の位置を 

自由に移動させることが出来る。 

 

 

⑤波型図形の中央付近にカーソルを置き、文字

入力する。（白抜き文字となる。） 

 

 

⑥図形選択した状態（ハンドルが付いている）で 

「書式」タブを選択する。 

 

⑦リボン部「図形のスタイル」の「塗りつぶし」、

「枠線」指定部を選択し、任意の色を指定する。 

 

（本例では内部 ピンク色、枠線 朱色） 

（文字が白色なので見ずらくなっている） 
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⑧文字列を選択し、「ワードアートのスタ

イル」の「クイックスタイル」の▼をクリック

する。 

 

⑨左図の形式から任意の形式を 

クリックして選択する。 

（本例で選択した文字型にすると 

左下図の文字になる） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩文字フォント、サイズを設定

のため、「ホーム」タブのフォント

の項にて設定する。 

（本例ではＭＳゴシック、１６Ｐ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字の輪郭、文字色の変更も可能。 

 

⑧文字列を選択し、「ワードアートのス

タイル」の「文字の塗りつぶし」で文字

色を指定する。 

 

⑨「文字の輪郭」で枠色を指定する。 
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３）イラストの挿入、同一図形の複数挿入の方法 

 

①「挿入」タブ、図の項、「オンライ

ン画像」をクリックし、検索キーワ

ードを入力して検索する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②使用する図を選択し、下部の「挿入」を 

クリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ケーキ図のサイズを任意に設定する。 

 

④レイアウトオプションで、「四角」を選択し、

図形を自由に移動させて、位置を決める。 

 

 

 

 

 レイアウトオプションの内容 
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＊同一図形を複数個描く手間を省く。 

 

⑤「挿入」タブ、図形の▼を選択 

 

 

⑥選択した図形の上に合わせて、

右クリックする。 

 

 

⑦「描画モードのロック」を選択す

る。 

 

 

 

 

 

 

⑧“＋”マークのカーソルを任意の

場所に移動し、ドラッグして大きさ、 

位置を自由に決めて作画する。 

 

⑨一つ描いたら、他の位置でドラッグする

ことで同じ図形が描かれる。 

 

 

 

 上述の２）の⑦の手順参照。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 上述の２）の⑦の手順参照して、 

任意の位置に任意の個数の図形を描き、 

個別に枠線の色、塗りつぶし色を設定する 

 

 

 

 

 

 

 


