
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活用ガイド２ 

ワードで自こしょうかいカードを作ろう 
※活用ガイド２は、３年生モードを使っています。 
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文字の入力をたしかめましょう 

文字がスムーズに入れられるように、キーボードを使った文字の入力をたしかめましょう。 

キーボードのよく使うキーの場所をたしかめましょう 

※ パソコンやキーボードのしゅるいによって、キーの場所がちがう場合があります。 

 

 

 

 

 

⚫  

 

⚫  

⚫  

⚫  

⚫  

⚫  

⚫  

 

 

 

 

 

 

日本語の入力方法をたしかめましょう 

日本語の入力のしかたは、2 つあります。たとえば、「さくら」と入力したいとき、キーボードの 

Ｓ Ａ Ｋ Ｕ Ｒ Ａ と、おすのがローマ字入力、また、さ く ら と、おすのがかな入力です。 

このガイドでは、ローマ字入力でせつ明します。 

ローマ字とかなのたい応表は、さい後のページにあります。 

はんかく/ぜんかくキー 

日本語入力と半角の英数字入力

を切りかえる 

デリート（デル）キー 

カーソルの右側の文字

を消す 

半角/全角 

Enter 

Del  

Back   

space 

↓ 

↑ 

← → 

「文字」キー 

文字を入力する 

エンターキー 

・文字を決める 

・改行する 

シフトキー 

他のキーといっしょ

に使う 

 

方向キー 

カーソルの位置を

変える 

 

スペースキー 

・ひらがなを漢字などに変かんする 

・空白を入れる 

Shift Shift  

バックスペースキー 

カーソルの左側の文字

を消す 
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「文字」キーの見かたをたしかめましょう 

１つの「文字」キーには、入力できる文字や記号など、いくかのキーが割り当てられています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ひらがなを入れましょう 

ワードを開いたとき、すぐに日本語の入力ができるようになっています。 

「さくら」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漢字を入れましょう 

１．「がっこう」と入力します。 

 

 

 

 

２．漢字に変かんします。 

「文字」キーのＧ Ａ Ｋ Ｋ Ｏ Ｕをおす 

ローマ字入力 

Shift キーを 

押しながら 

ローマ字入力 かな入力 

 

かな入力 

Shift キーを 

押しながら 

ローマ字入力 かな入力 

 

①「文字」キーのＳ Ａ Ｋ Ｕ Ｒ Ａをおす 

② Enter キーをおす 

① （スペース）キーをおす 

Ａ 

   ち 

＆ ぉ 

 ６ お 

文字を消したいとき 

Back Space キーを押すと、 

カーソルの左側の文字を消します。 

Del キーを押すと、 

カーソルの右側の文字を消します。 

カーソルの右側 カーソルの左側 

カーソル 

Del キー Back Space キー 

小さい「っ」は、つぎの音の初めの「文字」を 2 回続けておすと入力できます。 

かっこ → KAKKO らっぱ → RAPPA 
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⚫ 「学校」と変かんされたら ⇒ 

 

⚫ 「学校」と変かんされなかったら ⇒ 

 

 

 

 

 

数字を入れましょう 

「１２３」と入力します。 

 

 

 

カタカナを入れましょう 

「クラス」と入力します。 

 

 

 

 

記号を入れましょう 

１．「：」と入力します。 

 

 

 

２．「（）」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

② もう一度 （スペース）キーをおす 

⇒ 他の変かんこうほが表示される 

方向キー（↑，↓）キーをおして、 

「学校」をえらぶ 

Enter キーをおす 

② Enter キーをおす 

①「文字」キーの１ ２ ３をおす 

② Enter キーをおす 

①「文字」キーのＫ Ｕ Ｒ Ａ Ｓ Ｕをおす 

③ Enter キーをおす 

② （スペース）キーをおす 

① Shift キーをおしたまま、 

「文字」キーの（ ） をおす 

①「文字」キーの： をおす 

② Enter キーをおす 

(  ゅ 

 ８ ゆ 

② Enter キーをおす 

＊ 

 ： け 

） ょ 

 ９ よ 

⇒ 全角の「１２３」が入力できます。 
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半角の英数字を入れましょう 

１．半角の英数字入力に切りかえます。 

 

 

 

 

２．「123」と入力します。 

 

 

３．「abc」「ABC」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

４．日本語入力にもどしておきます。 

  

他にも、つぎのような記号を入れることができます。 

「、」 → 、をおす 

「。」 → 。をおす 

「！」 → Shift キーをおしたまま！をおす 

「？」 → Shift キーをおしたまま？をおす 

「「」」 → 「 」をおす 

「→」 → Ｙ Ａ Ｊ Ｉ Ｒ Ｕ Ｓ Ｉ （スペース）キーで変かんこうほから「→」をえらぶ 

「文字」キーの１ ２ ３をおす 

①「文字」キーのＡ Ｂ Ｃをおす 

⇒ 半角小文字の「abc」が入力できます。 

② Shift キーをおしたまま、 

「文字」キーのＡ Ｂ Ｃをおす 

⇒ 半角大文字の「ABC」が入力できます。 

半角/全角キーをおす 

⇒ 半角の「123」が入力できます。 

半角/全角キーをおす 

半角/全角キーをおすごとに、 

日本語入力と半角の英数字入力を切りかえることができます。 
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自こしょうかいカードを作りましょう 

学年交流会などでわたせる自こしょうかいカードをパソコンで作ってすてきなカードに

しましょう。 

 

自こしょうかいカードの完成イメージ 

 

  

 見出しを作りま

しょう 

 カードの内容を

作りましょう 

 

 ページをかざり、 

ほぞんをしましょう 

 

 ページのせっ定を

しましょう 

 

 イラストを入れ 

ましょう 
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  ページのせっ定をしましょう 

はじめに、用紙サイズやよ白などのページのせっ定をしましょう。 

１．スタディパネルから    またはワードを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．自分の学年に合ったじしょモードにせっ定します。※ ここでは３年生にせっ定します。 

 

 

 
 

３．紙の向き、サイズ、よはくを決めます。 

 

先生用（ひょうじゅんモード）⇔ 児童用 の切りかえ 

②［じしょモード］をクリック 

③［３］をクリック 

※ このせっ定を行うと、画面

上は３年生までに習う漢字

が表示されます。 

①［紙とよはく］をクリック 

児童（じどう）用リボン 

▶ 先生用に切りかわる 

※児童用の時に表示

されます。 

▶ 児童用に切りかわる 

※先生用の時に表示

されます。 

①［きっず］をクリック 

新学年のはじめは、 

前の学年をえらぶと

漢字がぜんぶ読めま

すよ。 
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見出しを作りましょう 

何のカードか一目でわかるように、カードの先頭にメッセージや見出しを入れましょう。 

1 行目にメッセージを入れます。 

１．1 行目にカーソルがあることをかくにんします。 

 

２．一言メッセージを入れます。 

 

３．文字の見た目をかえます。 

 

 

 

②［文字の見た目］をクリック 

④「◀」「▶」で「ひろい」をえらび

「ひろい」をクリック 

⑤［とじる］をクリック 

③「A4」をえらぶ 

※ カーソル（｜）がてんめつします。 

ワードはページの中でカーソルがある

ところに文字を入れることができます。 

 

① かえたい文字をはんいせんたく 

②「たて」をえらぶ 

ｃ 
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ワードアートで見出しを作ります。 

 

１．ワードアートで文字を入れます。 

 

 

②［ワードアートを入れる］を

クリック 

④すきな形を選ぶ 

ｃ 

①［図を入れる］をクリック 

⑤［けってい］をクリック 

③ 見出しの言葉を入れる 

⑥ 形を「◀」「▶」でえらび、形の

しゅるいをクリックしてきめる 

⑦［とじる］をクリック 

⑤ 大きさを「―」「＋」でえらび、

数字をクリックしてきめる 

③ すきな色をえらぶ（１つ） 

④ つけたいかざりをえらぶ 

（ふく数えらべる） 
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２．ワードアートの場所と大きさをかえます。 

 
 

カードの内容を作りましょう 

自こしょうかいの内容を書いて、かざりをつけ、自分だけのカードにしましょう。 

「クラス」「名前」「たん生日」を書きます。 

 

１．テキストボックスに文字を入れます。 

 

 

② ワードアートのまわりの 

〇印をドラッグ 

①［テキストボックス］をクリック 

※ 場所がかわります。 

※ 大きさがかわります。 

① ワードアートをドラッグ 

② テキストボックスを入れ

たい場所までドラッグ 

ｃ 

※ 場所がかわります。 

※ 大きさがかわります。 

③ テキストボックスの中を

クリック 
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２．テキストボックスの文字の見た目をかえます。 

 
 

 

 

 

① 「クラス」「名前」「たん生日」を

はんいせんたく 

⑥ テキストボックスの右下の

〇印をドラッグ 

④「ここに文字をいれてね！」の

文字を消す 

⑥ 左のように、 

「クラス」「名前」「たん生日」

を入れる 

ｃ 

③［文字の見た目］をクリック 

⑤［とじる］をクリック 

④ 一言メッセージと同じよ

うにして、文字の色やかざ

りをつける 

※ 大きさがかわります。 

 

②［きっず］をクリック 
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３．テキストボックスの見た目をよくします。 

 

 

 

 

 

 

 

「好きなこと」を書きます。 

 

１．テキストボックスに文字を書きます。 

 

２．テキストボックスの文字の見た目をかえます。 

 

 

 

 

 

④ すきないろをえらぶ ②［文字の書式］を

クリック 

③［中央にそろえる］を

クリック 

②［いろをかえる］をクリック 

前のそうさ「１．」と同じよ

うにして、テキストボックス

に文字を入れる 

①「好きなこと」をはんいせんたく 

⑤「野球」「算数」「虫を集める」

をはんいせんたく 

③ 好きな色をえらぶ 
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３．テキストボックスの見た目をよくします。 

 

 

  

④［せんのいろ・かたちを

かえる］をクリック 

⑤「線なし」をクリック 

① テキストボックスの

わく線をクリック 

②［図の調整］をクリック 

⑦［かじょう書き］から 

すきなマークをえらぶ 

⑧［けってい］をクリック 

⑥［かじょう書き］をクリック 

③ すきないろをえらぶ 
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イラストを入れましょう 

イラストを入れて、楽しいカードにしましょう。 

１．カードの空いている場所にイラストを入れます。 

 

 

２．イラストの場所と大きさをかえます。 

 

 
 

② イラストのまわりの〇

印をドラッグ 

① イラストをドラッグ 

④ 入れたいイラストをクリック 

⑤［けってい］をクリック 

②［イラスト］をクリック 

①［きっず］をクリック 

③ 前のそうさ「１．」と

同じようにして、ちが

うイラストを入れて、

場所と大きさをかえる 

イラストのいちらんの   を何回か

クリックすると下にかくれているぶん

るいやイラストが出ます。 

③ ぶんるいをえらぶ 
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３．イラストのまわりに、「ふちどり（線）」「かげ」を付けます。 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑥［ずにかげをつける］を

クリック 

③［図のふちどり］をクリック 

⑦ すきなかげをえらぶ 

⑧イラストをクリック 

④イラストをクリック 

① イラストをクリック 

②［図の調整］をクリック 

⑨［ずにかげをつける］

をクリック 

➉すきなかげをえらぶ 
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ページをかざり、ほぞんをしましょう 

ページ全体にかざりをつけて、ほぞんをしましょう。 

1．ページ全体に色をつけ、まわりにイラストのわく線を入れましょう。 

 

 

 

２．ほぞんします。 

 

 

 

 

②［はいけいのいろ］

をクリック 

③すきな色をクリック 

③ファイルの名前を入れる 

④［けってい］をクリック 

ほぞん場所について 

    をクリックすると、あらかじめ指定されている場所に自動的にほぞんされます。 

 

 

ちがう場所を指定してほぞんしたい場合は、［基本］の    からほぞんします。 

④すきなわく線をクリック 

②［しまう］をクリック 

①［ページ］をクリック 

①［きっず］をクリック 



付録：ローマ字とかなの対応表 

あ 

あ い う え お 

 

や 

や  ゆ  よ 

A I U E O YA  YU  YO 

ぁ ぃ ぅ ぇ ぉ ゃ  ゅ  ょ 

LA LI LU LE LO LYA  LYU  LYO 

か 

か き く け こ 

ら 

ら り る れ ろ 

KA KI KU KE KO RA RI RU RE RO 

きゃ  きゅ  きょ りゃ  りゅ  りょ 

KYA  KYU  KYO RYA  RYU  RYO 

さ 

さ し す せ そ 
わ 

わ    を 

SA SI SU SE SO WA    WO 

しゃ  しゅ しぇ しょ 
ん 

ん     

SYA  SYU SYE SYO NN     

た 

た ち つ て と 

が 

が ぎ ぐ げ ご 

TA TI TU TE TO GA GI GU GE GO 

  っ   ぎゃ  ぎゅ  ぎょ 

  LTU   GYA  GYU  GYO 

ちゃ  ちゅ ちぇ ちょ 

ざ 

ざ じ ず ぜ ぞ 

TYA  TYU TYE TYO ZA ZI ZU ZE ZO 

 てぃ てゅ   じゃ  じゅ じぇ じょ 

 THI THU   JA  JU JE JO 

  とぅ   

だ 

だ ぢ づ で ど 

  TWU   DA DI DU DE DO 

な 

な に ぬ ね の ぢゃ  ぢゅ  ぢょ 

NA NI NU NE NO DYA  DYU  DYO 

にゃ  にゅ  にょ  でぃ でゅ   

NYA  NYU  NYO  DHI DHU   

は 

は ひ ふ へ ほ 

ば 

ば び ぶ べ ぼ 

HA HI HU HE HO BA BI BU BE BO 

ひゃ  ひゅ  ひょ びゃ  びゅ  びょ 

HYA  HYU  HYO BYA  BYU  BYO 

ふぁ ふぃ ふゅ ふぇ ふぉ 

ぱ 

ぱ ぴ ぷ ぺ ぽ 

FA FI FYU FE FO PA PI PU PE PO 

ま 

ま み む め も ぴゃ  ぴゅ  ぴょ 

MA MI MU ME MO PYA  PYU  PYO 

みゃ  みゅ  みょ 
ヴァ 

ヴァ ヴィ ヴ ヴェ ヴォ 

MYA  MYU  MYO VA VI VU VE VO 

小さい「つ」の出し方：つぎの音の初めの「文字」を 2 回かさねる。（例）かっこ → KAKKO 


