
カーソルがあ

る 行
ぎょう

の下
した

で

改
かい

ページをす

ることができ

ます。 

文字
も じ

や画像
が ぞ う

を 

［コピー］- 

［貼
は

り付
つ

け］ 

または、 

［切
き

り取
と

り ］ -

［貼
は

り付
つ

け］ 

をすることがで

きます。 

 

文書
ぶんしょ

の縦書
た て が

き/横書
よ こ が

き、余白
よ は く

、用紙
よ う し

の

縦
たて

置
お

き/横
よこ

置
お

き、用紙
よ う し

サイズなどのペ

ージ設定
せってい

をすることができます。 

文字
も じ

の種類
しゅるい

や

大
おお

きさを一覧
いちらん

から選
えら

ぶこと

ができます。 

文
も

字
じ

間
かん

や行間
ぎょうかん

を 

1段階
だんかい

ずつ 

［広
ひろ

くする］ 

［狭
せま

くする］ 

ことができます。 

「フォント拡大
かくだい

」 

「フォント縮小
しゅくしょう

」 

文字
も じ

の大
おお

きさを 1段階
だんかい

ずつ拡
かく

大
だい

/縮小
しゅくしょう

するこ

とができます。 

［太字
ふ と じ

］［斜体
しゃたい

］ 

文字
も じ

を太字
ふ と じ

/斜体
しゃたい

にし

ます。 

［下線
か せ ん

］ 

文字
も じ

に下線
か せ ん

を引
ひ

くこと

ができます。 

［1字
じ

］［既定
き て い

］ 

カーソルのある場所
ば し ょ

で

［tab
タ ブ

］キーを押
お

すと、

1字分
じ ぶ ん

/既定分
き て い ぶ ん

のタブ

を挿入
そうにゅう

することができ

ます。 

［グリッド表
ひょう

示
じ

］ 

1字分
じ ぶ ん

のグリ ッ ド を

表示
ひょうじ

/非表示
ひ ひ ょ う じ

すること

ができます。 

［箇条書
か じ ょ う が

き］ 

段落
だんらく

の先頭
せんとう

にマークをつけることができ

ます。 

［段落
だんらく

番号
ばんごう

］ 

段落
だんらく

の先頭
せんとう

に番号
ばんごう

をつけることができま

す。 

［左揃
ひだりぞろ

え］［中央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え］［右揃
みぎぞろ

え］ 

段落
だんらく

ごとに文字
も じ

の配置
は い ち

を変
か

えることがで

きます。 

［画像
が ぞ う

］ 

コンピュータに保存
ほ ぞ ん

して

ある画像
が ぞ う

を入
い

れることが

できます。 
 

［オンライン画像
が ぞ う

］ 

オンライン上
じょう

のさまざま

な場所
ば し ょ

から直接
ちょくせつ

画像
が ぞ う

を

入
い

れることができます。 

※インターネット接続
せつぞく

 
 

［図形
ず け い

］ 

図形
ず け い

を入
い

れることができ

ます。 

ページのまわりに飾
かざ

り

枠
わく

線
せん

をつけることがで

きます。 

飾
かざ

り枠
わく

線
せん

を消
け

すことが

できます。 

［図形
ず け い

の塗
ぬ

りつぶし］ 

図形
ず け い

の塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を変
か

えることができます。 
 

［トリミング］ 

画像
が ぞ う

の一部
い ち ぶ

だけを切
き

り出
だ

すことができます。 
 

［文字列
も じ れ つ

の折
お

り返
かえ

し］ 

画像
が ぞ う

と文字
も じ

が重
かさ

なる場合
ば あ い

に位置
い ち

関係
かんけい

を設定
せってい

すること

ができます。 

［記号
き ご う

と特殊
と く し ゅ

文字
も じ

］ 

記号
き ご う

や特殊
と く し ゅ

文字
も じ

を入
い

れる

ことができます。 

 

［あいさつ文
ぶん

の挿入
そうにゅう

］ 

月
つき

・安否
あ ん ぴ

・感謝
かんしゃ

などのあ

いさつ文
ぶん

を入
い

れることが

できます。 

［辞書
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。 

授業
じゅぎょう

や校務
こ う む

で役立
や く だ

つサイトのリンク集
しゅう

が開
ひら

きます。 ※インターネット接続
せつぞく

 

［囲
かこ

い文字
も じ

］ 

１文字
も じ

を○で囲
かこ

むことができます。 

［囲
かこ

み線
せん

］ 

複数
ふくすう

文字
も じ

を□で囲
かこ

むことができます。 

［ふりがな］ 

文字
も じ

にふりがなをつけることができます。 

パソコンの表示
ひょうじ

画面
が め ん

を画像
が ぞ う

として文書
ぶんしょ

に

貼
は

り付
つ

けることができ

ます。 

 

印刷
いんさつ

したり印刷
いんさつ

イメージを確認
かくにん

することができ

ます。 

 

新
あたら

しく作
つく

った

文書
ぶんしょ

や 修
しゅう

正
せい

した文書
ぶんしょ

を保
ほ

存
ぞん

します。 

 

［かんたん］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 『かんたんリボン』 ガイド


