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Word2010の基本操作 １ 

Wordの起動 
 スタート →  Microsoft Office Word 2010 
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Word2010の基本操作 ２ 

Wordの終了 
 画面右上の    をクリックする 

 Officeボタン→「閉じる」ｏr「Wordの終了」 
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Word2010の基本操作 ３ 

ファイルを保存する 
 「ファイル」タブをクリック→「保存と送信」を選択→保存形式を選択→名前を付けて保存する 

2010形式で保存したファイルは、以前のバージョンで 
開く際、互換機能パックが必要。 
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保存する場所を 
選択する 

ファイル名を入力する 



Word2010の画面の名称と役割 

① 

③ 

④ 

⑤ 

⑦ 

⑥ 

⑨ 

② 

⑪ 

⑫ 

⑬ ⑭ 
⑮ 

⑩ 

① タイトルバー  ⑦ ステータスバー   ⑬ 表示選択ツールバー 
② ウィンドウ操作ボタン ⑧ リボンの最小化  ⑭ ズーム 
③ クイックアクセスツールバー ⑨ Microsoft Word ヘルプ ⑮ 選択領域 
④ リボン   ⑩ ルーラー  ⑯ カーソル  
⑤ タブ   ⑪ スクロールバー 
⑥ グループ  ⑫ 言語バー   6 

⑧ 

⑯ 

⑫ 



文書の編集 1 

文字の配置を揃える 

右寄せにしたい。 

① 4行目にカーソルを移動する。 
② ホームタブの段落グループの      
   （文字列を右に揃える）をクリックする。 

① 

② 

Point   その他の文字揃え 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
左から「左揃え」「中央揃え」「右揃え」「両端揃え」 
「均等割り付け」 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

8 

関連資料  
「Word2010-basic-work.docx」1ページ 



文書の編集 ＜参考＞ 

左揃えと両端揃えの違い 

両端揃えとは…文書中の行の左右端が不ぞろいにならないように体裁を整える機能。 
 
左揃えでは左右端が不ぞろいになっているが、 
両端揃えでは文字間隔が調整され、左右端が揃えられる。 
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文書の編集 2 

フォントの変更 

 

Point   複数行を選択する方法 

 
 
 
 
 
左端をポイントし、マウスポインタの形が   に変わったらドラッグする。 
選択した状態から、文字の配置を変更することもできる。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

① フォントを変えたい個所を選択する。 
② ホームタブをクリックし、フォントグループからフォントの種類・サイズ等を指定する。 

① 

② 
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文書の編集 3 

段落番号をつける 

段落番号をつけたい 

① 段落番号を付けたい個所を選択する。 
② ホームタブをクリックし、段落グループから

段落番号を指定する。 
③ 段落番号の不要な行頭にカーソルを置き、

Backspaceボタンを押す。 

① 

② 

③ 

カーソルを置く 

Backspaceを 
クリックする 

不要な段落番号
が消える 

自動的に番号が 
変更される 
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文書の編集 4 

タブ位置の設定 

タブ位置とは… 
 

文字を揃えるための基準となる位置を「タブ位置」という。 
揃える文字の前にカーソルを移動し、[Tab]を押すと、
→(タブ）が挿入され、文字をタブ位置にそろえることがで
きる。 
初期設定では、左インデントから４字間隔に設定されて
いる。 
 
 

Point   段落記号を表示するには？ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ホームタブ→[段落グループ]の「編集記
号の表示/非表示」ボタンをクリックする。 

Officeボタン→[Wordのオプション]から[表示]を
選択し、「すべての編集記号を表示する」に
チェックを入れる。 

カーソルを置く 

Tabをクリック 
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文書の編集 5 
均等割り付け 

文字幅を 
揃えたい 

3文字の幅で 
割り付けられる。 

Point 均等割り付けを解除するには？ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

① 均等割り付けを解除したい文字列を選択する。 
② 「均等割り付け」ボタンをクリックする。 
③ 解除ボタンをクリックする。 

①段落番号を付けたい個所を選択する。 
②ホームタブをクリックし、段落グループから段 落 
   番号を指定する。 
③段落番号の不要な行頭にカーソルを置き、 
   Backspaceボタンを押す。 
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① 

② 

③ 



ワードアートの挿入 １ 

① 

② 

① 挿入タブのテキストグループにある
ワードアートをクリックし、目的の
ワードアートのスタイルをクリックす
る。 

② 「ここに文字を入力」が選択されてい
ることを確認し、「受講登録完了のお
知らせ」と入力する。 

  ※ この時点では文字の折り返しが
「前面」となっている。 
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ワードアートの挿入 ２ 
③ 「描画ツール」の「書式タブ」内

「配置グループ」より「文字の折り
返し」の「外周」を選択する。 

15 

③ 



ワードアートの挿入 ３ 
④ ホームタブ、フォントグループより文字

サイズを変更する。 
⑤ 描画ツール、書式タブより配置ボタンか

ら左右中央揃えを選択する。 
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④ 

⑤ 



ワードアートの挿入 ４ 

⑥ 描画ツール、書式タブよりワードアート
のスタイルグループの文字の効果より、
変形・三角形を選択する。 

  ワードアートが挿入される。 
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⑥ 



＜参照＞ワードアートの挿入 
Office2007以前のワードアートを挿入する 

① 「Word97-2003文書（*.doc）」形式で保存する。 
② 挿入タブのテキストグループ内のワードアートをクリックし、挿入するワー

ドアートの形状を選択、テキストを入力する。 
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① ② 



クリップアートの挿入 １ 

クリップアートを 
挿入したい。 

クリック 

① クリップアートを挿入したい場所にカーソルを置く 
② 挿入タブの図グループにあるクリップアートをクリックする。 
③ クリップアート作業ウィンドウに「パソコン」と入力後、検索

ボタンを押し、目的のクリップアートを探す。 
④ クリップアートをクリックする。図が挿入される。 

① 

② 

③ 

④ 
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Point 
その他サイズを変更する方法 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
サイズを変更するクリップアートの上で右クリックし、 
レイアウトの詳細設定を選択する。 
「ｍｍ」または「％」単位でサイズと指定することができる。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

クリップアートの挿入 ２ 

① クリップアートを選択し、右下のハンドルを
ポイントする。 

② マウスポインタが  に変わったら、左上に
ドラッグする。 

クリップアートのサイズを
小さくしたい。 

① 
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右クリック 

ハンドル 

② 



クリップアートの挿入 ３ 

クリップアートを 
移動させたい。 

右クリック 

① 図を選択し、右クリックする。 
② 「文字の折り返し」を四角に設定する。 
③ クリップアートをポイントし、マウスポインタが   に

変わったら、移動先までドラッグする。 

① 

② 

③ 
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クリップアート、ワードアートおよび図を
文字として扱います。 

クリップアート、ワードアートおよび図に
回り込んで表示されます。 

クリップアート、ワードアートおよび図と
文字が重なって表示されます。 

クリップアート、ワードアートおよび図を
上下に文字が表示されます。 

＜参考＞文字列の折り返し 
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図形描画 1 

23 

① 挿入タブ図グループの図グループにある図形ボタンをクリックする。 
② 基本図形から角丸四角形を選択し、適当なサイズにドラッグする。 
③ 図形の中で右クリックし、テキストの追加を選択、テキストを入力する。 

図形を描き、 
文字を入れたい 

① 

② 

③ 

テキストボックス
に変更される 



図形描画 2 

24 

図形(テキストボックス）のスタイル変更 

④ 図形（テキストボックス）をダブルクリックし、書式タブを出す。 
⑤ 図形（テキストボックス）スタイルグループから任意のスタイルを設定する。 
⑥ 図形の枠線から任意の色・太さを設定する。 

④ 

⑤ 

⑥ 



表の挿入 

25 

表を挿入したい 

① 表を挿入する場所にカーソルを置く。 
② 挿入タブの表グループをクリックする。 
③ 挿入する表の行数と列数を選択すると表が挿入される。 

③ 

① 

② 
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表の操作 1（サイズ変更・列挿入）  

26 

① 表を選択し、右下のハンドルをポイントする。 
② マウスポインタが  に変わったら、下にドラッグ

する。 
③ 4列目を選択し、右クリックする。メニューの「挿入」を選択

し、右に列を挿入する。 

右クリック 

① 

② 

③ 

表のサイズを 
変えたい。 



表の操作 2（両端揃え、列幅調整） 
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クリック 

① 表を選択し右上の  をクリックし表全体を選択する。 
② 表の上で右クリックし、セルの配置を選択。両端揃え(中央）を選ぶ。 
③ 罫線の上にカーソルを置き、 にカーソルが変わったら、ダブルクリックしセルの幅を調整する。 

Point 
その他セルのサイズを変更する方法 

 
 
 
 
 
 
 

罫線の上にカーソルを置き、 にカーソル
が変わったら、左右にドラッグし、任意の
幅に設定することができる。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

① 

② 

③ 

右クリック 



Point 
セルを分割する方法 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

セルを分割したいセルを選択し、右クリック、「セル
の分割」を選択する。 
分割したい列数、行数を入力し、OKをクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

表の挿入 3（セルの結合、セルの分割） 
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右クリック 

① 結合したい複数セルを選択する。 
② 選択したセルを右クリックし、｢セルの結合」を選択

する。  

① 

② 

セルを結合したい。 
右クリック 



表の操作 4（セルの網かけ） 
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① 網かけしたいセルを選択する。 
② 選択したセルを右クリックし、｢線種とページ罫線と網かけの設定」を選択、 
  任意の設定をし、OKをクリックする。  

セルに網かけ 
したい。 

① 

右クリック 
その他の線種とページ罫線と網かけの設定 
 

 罫     線：表の罫線の種類を変更できる。 
 ページ罫線：ページの周りに罫線を引き、ページを飾る

ことができる。 
 
 
 
 
 
 

② 



ページ設定 1 
印刷プレビュー 
① ファイルタブから印刷を選択。 

右側に印刷プレビューが表示される。 

30 
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ページ設定 2（ページ設定） 

① ページレイアウトタブをクリックし、余白ボタンをクリックし、設定を
「やや狭い」にする。 

② サイズボタンをクリックし、A4を指定する。 
③ プレビュー画面で確認する。 31 

余白やや狭くで 
印刷したい。 

A4で印刷したい。 



ページ設定 3（フッターの設定） 

段落：中央揃え 
フォント：Lucida Calligraphy 
フォントサイズ：10.5 

① 挿入タブを選択し、フッターボタンをクリックし、設定を「空白」にする。 
② フッター部分を入力し、書式を整える。 
③ プレビュー画面で確認する。 

フッター部分に 
入力したい 

Point 
その他の操作方法 

 
上部や下部の余白部分をダブルクリック
しても、ヘッダー/フッター領域が編集状
態になる。 
 
文書画面をダブルクリックすることでも
ヘッダー/フッターを閉じることができる。 
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ページ設定 4（ヘッダーの設定） 

ヘッダー部分に 
入力したい 

① ヘッダー領域をアクティブにする。 
② 日付と時刻ボタンを押し、表示形式を選

択して、OKをクリックする。 
③ 書式を整え、文書画面をダブルクリックし、

ヘッダー領域を閉じる。 
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ページ設定＜参考＞ 

ダイアログボックスランチャーからも 
各種ページ設定を行うことができる。 
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差し込み印刷 （レターへの差し込み1） 

差し込み印刷とは… 
 

ワープロソフトなどで作成した文書に、他のファイルに保存されているデータ
を埋め込んで印刷すること。差し込み印刷を利用すると、ひな型と埋め込む
データを独立して管理でき、簡単に文書やデータの手直しが行える。 

別ファイルに保存されてい
るデータを差し込みたい 
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差し込み印刷 （レターへの差し込み2） 

① 「差し込み文書タブ」の「差し込み印刷の開始ボタン」をクリックし、 
   「差し込み印刷ウィザード」を起動する。 
② 手順1/6で差し込み印刷をしたい文書を選択する。(今回は「レター」を選択） 
③ 手順2/6でひな形を選択する。（今回は「現在の文書を使用」） 

① ② ③ 
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差し込み印刷 （レターへの差し込み3） 

④ 手順3/6で宛先（差し込み元のデータ）を選択する。 
   今回は「既存のリストを使用」し、参照をクリックして 
   データを選択する。 

④ 

データ入力された
シートを選択 

ファイルを選択 
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差し込みデータ
の確認 



差し込み印刷 （レターへの差し込み4） 

⑤ 手順4/6で差し込みフィールドを挿入する。 
   データを差し込みたい個所にカーソルを置き、 
   フィールドから該当するデータ名を選択し、挿入する。 

⑤ 
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フィールドが 
挿入される 



差し込み印刷 （レターへの差し込み5） 

⑥ 手順5/6で差し込んだデータをプレビューで確認する。 
⑦ 手順6/6で各レターの編集をクリックし、差し込み印刷したレターに反映させる。 
   印刷する場合は「印刷」を選択し、印刷するレコードの設定を行う。 

データが差し込ま
れたことを確認 

⑥ ⑦ 
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差し込み印刷 （ラベル印刷1） 

＊新規作成で新しいファイルを立ち上げておく。 
 
① 差し込み文書タブの差し込み印刷の開始ボタン

より、ラベルを選択する。 
② 任意のラベルサイズを選択する。 
③ 宛先（差し込み元のデータ）を選択する。 
   今回は「既存のリストを使用」し、参照をクリックし

てデータを選択する。 
 

① 

② 

③ 
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差し込み印刷 （ラベル印刷2） 

④ 差し込み元のデータを選択し、データ入力されたシートを選択する。 
⑤ ラベル印刷するためのテンプレートが準備される。 

④ 

⑤ 
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データ入力された
シートを選択 



差し込み印刷 （ラベル印刷3） 

⑥ 「差し込みフィールドの挿入」ボタンをクリックし、差し込
みフィールドを挿入する。 

⑦ 「複数ラベルに反映」ボタンをクリックする。 
⑧ 「結果のプレビュー」ボタンをクリックし、差し込みデータ

の確認をする。 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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差し込み印刷 ＜参考＞ 

カーソルの形が   に 
変わったらクリックする ルーラーを動かして 

レイアウトを整える 

① 上余白部分にカーソルを持っていき、   にカーソルの形が変わったらクリックすると、 
   ラベル１列が選択される。 
② ルーラー   を動かし、レイアウトを整える。 

① 

② 
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ルーラーの出し方 
 

「表示タブ」→「表示」グループ 
→「ルーラー」にチェックを入れる。 



印刷 

印刷の仕方 

¥¥tino¥vp_win 

① ファイルタブから印刷を選択する。 
② プリンターを選択し、印刷ボタンをクリックする。 

 (各種設定を行う場合は、「プリンターのプロパティ」 
    をクリックする) 

① 

② 
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センター内での出力方法 
プリンタは「¥¥tino¥vp_win」を選択する。 
近くのプリンタでメールアカウントとパ

スワードでログインし、出力する。 



＜参考＞ Word2007と2010の比較 
保存 

2010 → ファイルタブ→名前を付けて保存→保存形式の選択・保存場所・ファイル名の指定 
2007 → オフィスボタン→名前を付けて保存 →保存形式の選択→保存場所・ファイル名の指定 

WORD2010 
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WORD2007 



＜参考＞Word2007と2010の比較 
Wordのオプション 

2010 → ファイルタブ→オプション 
2007 → オフィスボタン→Wordのオプション 

WORD2007 
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WORD2010 
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