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本テキスト編纂にあたり、
藤沢市ＩＴ講習会テキスト
を参考にさせて頂きまし
た。この場を借りて感謝の
意を表したい。ありがとう
ございました。
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ワードの基本画面（Word２００３の例）

閉じるボタン

最大化／元に戻すボタン

最小化ボタン

タイトルバーメニュールバー

ツールルバー

スティタスバー

作業ウインドウ

スクロールバー
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Ｗｏｒｄの表示レイアウトと編集記号

設定：[ファイル]→[ページ設定] →[余白]タブ

35㎜

30㎜30㎜

印刷枠

枠内が印刷可能な範囲

カーソルを一定の位置まで移動さ

せる命令 （編集記号）

全角空白文字
（編集記号）

改行文字（編集記号）

半角空白文字（編集記号）

表示レイアウトは通常「印刷レイアウト表示」が設定されている。
印刷レイアウトはプリンタで印刷されるイメージで表示されている。

編集記号は印刷されない文字で、 をクリックすると表示/非
表示が切り替わる。
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言語バー（IMEツールバー）の基本

入力方式 変換モード ツール

CAPS

KANA 最小化

入力モード IMEパッド ヘルプ オプション

ツールの種類
言語バーは、左端をドラッグすると
任意の場所に移動できる。

ツールバーの移動

「最小化ボタン」をクリックす
ると、タスクバーに入る。

「復元ボタン」をクリックすると、
ディスクトップ上で表示される。

ツールバーの最小化

日本語入力システム：on

（ローマ字でひらがなが入力）

日本語入力システム：off

（英文字が入力）

半角／全角キーを押すごとに「あ」と「A」が切り替る

日本語入力システ
ムの切替



藤沢市老人クラブ連合会 ＩＴ部会編 6

言語バー（IMEツールバー）の機能

氏名等を入力する時

顔文字を入力する時
変換モードの選択

ツールの選択

入力方式の選択

IMEパッドの選択

表示オプション
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入力方式（ローマ字入力、かな入力）

１．入力方式の切替

言語バーのツール（ ） → 

の「全般」タブ「入力設定」で切り替える。
私たちはローマ字入力方式を標準とします。

[Shift]を押し
ながら入力

そのまま
入力

＃← →ぁ

３← →あ

ローマ字入力 かな入力

＃ ぁ

３ あ

２．キートップと入力文字

「ローマ字入力」と「かな入力」方式では、同じキーを押
しても入力される文字が異なる。

特殊な例

日本語入力システムがONの場合、 等
のキーを押すと変換の第１優先で「、」「。」「・」がそれぞ
れ入力される。

同様のキーとして がある。
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変換後を示す

変換前を示す

スペース

Ａ ＡＳＡ

スペース

スペース

Ｎ回押す

カーソルの右側に
文字を入力出来る

Ｅｎｔｅｒ

確定

Ｅｎｔｅｒ

確定

↑↓キー又は数字キー又は
スペースキーの押下で
目的の文字を指定する

Ｅｎｔｅｒ

確定

日本語入力システムにIME97を使用
している場合、変換後の表示は下記
のようになる。

日本語入力の基本（主として漢字変換）
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カーソル移動の操作

１．カーソルキーによる移動

① 「↑」を押して、上の行に移動す
る。

② 「←」を数回押して、目的の位
置まで移動する。

「→」「↓」の押下も同様。

２．マウスによる移動

マウスポインタ（ ）を目的の位
置に合わせ、クリックする。

３．空白部分への移動

マウスポインタ（ ）を目的の
位置に合わせ、ダブルクリックす
る。
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文字列の選択

1. 選択する文字列の始点から終点までドラッグする。

2. 複数行にまたがる場合も同様にドラッグする。（斜め
にドラッグすると良い）

3. 複数ページにまたがりドラッグしづらい場合は、初
めの数文字を選択し、 [Shift]キーを押しながら終点
をクリックする。

4. 行全体を選択するには、行の左余白部分にポイン
トするとポインタ形状が に変わる。その所でク
リックすれば1行全てが選択される。
複数行選択するには、ポインタ形状が に変
わった状態で上下にドラッグすれば良い。

マウスを使って選択する

マウスやキーボードを使用して、連続しないものも含め、さまざまな文字列や画像を選択することができる。

選択された文字列は反転表示する。（白地に黒文字の場合、黒字に白文字になる）

1. 始点の前にカーソルを置き、[Shift]キーを押した
ままカーソルキー[→]を必要回数押す。

2. 複数行にまたがる場合は[Shift]キーを押したまま
カーソルキー[↓]を必要回数押す。修正するには
[Shift]キーを押したまま[→][←][↑]を押す。

3. 行全体を選択するには、行の先頭にカーソルを置
き、[Shift]キーを押しながらカーソルキー[↓]を必
要回数押す。

カーソルキーを使って選択する
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文節区切りと修正

文節毎に、「キー入力」・「変換」を繰り返せば想定の幹事がみつからないことはすくない。しかし、複数の文節を1度
に変換するとパソコンは標準の文節に区切り変換する。残りの文節が想定文節と異なり、変換できない事がある。

「今日歯医者に行く」と入力したい場合、以下の手順で変換すれば良い。

これを1度に変換すると、IMEの学習状態で異なるが、普通「今日は医者に行く」になる。

太い下線は注目文節を示す。ここでは文節が「今日は」「医者に」「行く」に区切
られている

：文節区切りの変更 （注目文節の「今日は」を「今日」に変える）Shift ＋ ←

スペース ：変換

→ ：注目文節の移動（注目文節を「今日」から「は」に変える）

スペース ：変換

Enter ：確定

注目文節の移動

カーソルキー「→」又は「←」を押す

文節区切りの変更

「Shift」キー押したままカーソルキー
「→」又は「←」を押す



練習問題
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ワードアート、クリップアート、文字の修飾、ページ罫線
地図の挿入を実習します。

懇親会のご案内
平成１９年７月３１日

幹事ｏｏｏｏｏｏ
前略
今年も真夏の季節を迎えていますが、皆様にはお元気にご活躍のこととお喜び

申し上げます。
今月ｏｏｏｏｏｏ様が古希を迎えられました。

遅ればせながらお祝い旁懇親会の宴を設けたいと思います。
つきましては下記のとおりご案内申し上げますのでご出席下さいますよう

お願い申し上げます。
草々

記
•日時：８月７日（火）１８：３０～２０：３０
•場所：ｏｏｏｏ会館（ｏｏ公民館前）
郵便番号〒
住所
電話番号℡
•会費：ｏｏｏ千円（予定）

以上
地図



S1:EXCELの基本（起動と終了）
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S1:EXCELの基本（画面構成）
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S1:EXCELの基本（ブックウインドウの画面構成）
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S1:EXCELの基本（マウスポインタの形状、命令の指示順序）
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S1:EXCELの基本（対象範囲の指定）
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S1:EXCELの基本（命令の与え方）
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S1:EXCELの基本（命令の取消と繰返、ファイルの操作）
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S２:データ入力（データの入力、入力文字の編集）
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S２:データ入力（セルの操作）
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S2:データ入力（行と列の操作、全セルの操作）
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S３：表計算（表データの入力、合計の計算）
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S３：表計算（達成率の計算）
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S３：表計算（構成比の計算、ファイルの保存）
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S３：表計算（再計算機能、表の罫線）
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S４：データのグラフ化（棒グラフの作成、グラフ位置とサイズの変更）
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S４：データのグラフ化（円グラフ、グラフの再表示、グラフツールバー）
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S４：データのグラフ化（グラフの編集）
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S5:データの活用（データの検索、データの置換）
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S5:データの活用（データの並替、データの抽出ー１）
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S5:データの活用（データの抽出ー１続き）
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S5:データの活用（データの抽出ー２）
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S6:シートの印刷（印刷プレビュー）
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S6:シートの印刷（印刷の設定）
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S6:シートの印刷（印刷の設定：余白とセル幅の変更）
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S6:シートの印刷（印刷の実行、複数ページの印刷）
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練習問題
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藤沢酒店売上

商品 １月 ２月 ３月 ４月 ５月 ６月 半期売上 半期目標 達成率 構成比

酒 120,000 100,500 118,000 10,900 125,000 208,000 630,000

ビール 230,000 210,000 246,000 294,000 320,000 386,000 1,500,000

ウイスキー 34,000 24,000 19,000 34,000 34,000 6,800 150,000

ワイン 56,000 30,000 64,000 56,000 56,000 25,000 300,000

焼酎 24,000 22,000 18,000 21,000 12,000 24,000 120,000

たばこ 98,000 89,000 95,000 102,000 96,000 105,000 400,000

食料品 123,000 156,000 132,000 190,000 145,000 185,000 900,000

月合計 4,000,000

合計金額

月平均

月合計、半期売上、達成率、構成比を計算し、
棒グラフ（売り上げ）、円グラフ（構成比）を作成して下さい。


