
[かみとよはく] 

ページの向
む

き、紙
かみ

のサイズ、

余白
よ は く

を選
えら

ぶことができます。 

余白
よ は く

は名刺
め い し

とはがき以外
い が い

は、

せまい、ふつう、ひろいの３パ

ターンから選
えら

びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[かみにいんさつ] 

紙
かみ

に印刷
いんさつ

することができます。

１枚
まい

だけを印刷
いんさつ

するのか、

全部
ぜ ん ぶ

のページを印刷
いんさつ

するの

かを選
えら

びます。 

 

[一
ひと

つもどる] 

操作
そ う さ

を１つ前
まえ

に戻
もど

すことがで

きます。 
 

[まえのつづき] 

前回
ぜんかい

の授業
じゅぎょう

で使
つか

ったファイル

の場所
ば し ょ

が開
ひら

きます。 
 

[あたらしいページ] 

新
あたら

しいページを増
ふ

やすことが

できます。 

 

[文字
も じ

の見
み

た目
め

] 

文字
も じ

の色
いろ

やかざり、

大
おお

きさや形
かたち

をかえる

ことができます。 

［きっず］リボンを表示
ひょうじ

することができます（リボンの位置
い ち

が異
こと

なる場合
ば あ い

があります）。 

ワード 『きっずリボン』 ガイド

[しゃしん] 

ひらくフォルダでフォルダを選択
せんたく

すると、え・しゃしんが一覧
いちらん

表示
ひょうじ

さ

れます。入
い

れたいものを選
えら

び、[け

ってい]ボタンを押
お

すと、スライド

に貼
は

ることができます。 

 

[イラスト] 

ひらくフォルダでフォルダを選択
せんたく

すると、イラストが一覧
いちらん

表示
ひょうじ

され

ます。入
い

れたいものを選
えら

び、[けっ

てい]ボタンを押
お

すと、スライドに

貼
は

ることができます。 

 

[ずけい] 

図形
ず け い

、文字
も じ

、線
せん

、矢印
やじるし

などをスライ

ドに入
い

れることができます。 

 

[いろをかえる] 

図形
ず け い

の色
いろ

を変
か

えることができます。 

色
いろ

を作
つく

ったり、グラデーションをつ

けたりすることもできます。 

 

[とじておわる] 

ファイルを閉
と

じます。ファイルが保存
ほ ぞ ん

されていない

ときは自動
じ ど う

で上書
う わ が

き保
ほ

存
ぞん

されます。 
 

[キーボードくん] 

ソフトキーボードが起動
き ど う

します。テキストボックス

を選択
せんたく

し、入
い

れたい文字
も じ

や記号
き ご う

をクリックします。 

 

 [しまう] 

ファイルを保存
ほ ぞ ん

します。 

ファイルに名前
な ま え

がつい

ていないときは“しまう

かくにん”ウィンドウが

表示
ひょうじ

され、名前
な ま え

をつけ

て保存
ほ ぞ ん

します。 

[じしょモード] 

学年
がくねん

に合
あ

わせた漢字
か ん じ

変換
へんかん

の設定
せってい

や解除
かいじょ

をすることが

できます。 

[ひょうじゅんにもどる] 

ワードの標準的
ひょうじゅんてき

なリボン表示
ひょうじ

になります。 

 


