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STEP1 

STEP1 

Word の基礎 

 Word とは 

Word は、文書を作成するソフトで、文書作成に役立つさまざまな機能を備えている。それらの機能を使うことによ

り、案内状や報告書など見栄えのする文書を作成することができる。 

 

 Word の起動・終了 

 Word を起動する 

① 《スタート》をクリックする。 

② 《すべてのプログラム》をポイントす

る。 

③ 《Microsoft Office》をポイントする。 

④ 《Microsoft Office Word 2007》をクリ

ックする。 

 

 

 Word を終了する 

① 右上の×ボタンをクリックする。 

 

※ もう一度 Word を起動しておく。 

  



 
 

  

付録 

 
付録 
 

ショートカットキー一覧 

ファイルを開く Ctrl + O  
上書き保存 Ctrl + S  
名前を付けて保存 F12 
コピー Ctrl + C  
切り取り Ctrl + X  
貼り付け Ctrl + V  
元に戻す Ctrl + Z  
やり直し Ctrl + Y  
繰り返し Ctrl + Y または F4 
検索 Ctrl + F  
置換 Ctrl + H  
印刷 Ctrl + P  
印刷プレビュー Ctrl + Alt + I  
ヘルプ F1 
すべて選択 Ctrl + A  
文頭にカーソルを移動 Ctrl + Home 
文末にカーソルを移動 Ctrl + End  
太字 Ctrl + B  
斜体 Ctrl + I  
下線 Ctrl + U  
文字列を左に揃える Ctrl + L  
中央揃え Ctrl + E  
文字列を右に揃える Ctrl + R  
両端揃え Ctrl + J  
フォントの設定 Ctrl + D  
タブ位置をすべて解除 Ctrl + Shift + N  
段区切りの挿入 Ctrl + Shift + Enter  
改ページの挿入 Ctrl + Enter  
目次フィールドの更新 F9 
変更履歴の記録 Ctrl + Shift + E  
文章校正 F7 
ハイパーリンクの挿入 Ctrl + K  
アウトラインレベル上げ Shift + Tab  
アウトラインレベル下げ Tab 
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