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『WordはExcelより奇なり。』
「WordはOfficeの中で最も簡単だ」という誤解があるが、本当はWordが一番難しい。
対応バージョン：Microsoft Word2010以降

コンセプト
・Wordを利用するための予備知識を整理する。
・Wordの学習ポイントのマップを頭に作る。
・Wordを触って確認しながら、覚える。

あなたの常識を揺さぶるWord筆記テスト：レベル1（基本知識）
＜入力方法＞
入力欄が「フォームコントロール」で作成されている！[TAB]キーを押すと次の選択肢に行けます。
５分間で、大問４.まで取り組んでください。
※難しい問題は、一部すでに答えが入力済みです。

Wordの標準フォントサイズは（＿＿＿）ptである。
「1pt」＝「約（＿＿＿）mm」である。
フォントサイズが意味するのは、フォントの（縦の高さ）であり、横幅ではない。
10.5ptのフォントサイズとは、すなわち1文字＝（3.7）mmの高さを指す。つまり日本語の文字の多くは1文字＝（3.7）mmといえる。
Word2013までは、新規にWordファイルを開いた場合、フォントは「（MS＿＿＿）」となっている。ただし、Word2016からは「游明朝」がデフォルトのフォントになるという大きな変更。
※ちなみにExcel2003～2013の標準フォントは「（MS＿＿＿）」である。
Wordのページレイアウトの初期設定では、「行送り」が（＿＿＿）ptになっている。これはページレベル（セクション層）の設定であり、グリッド線の縦間隔と一致する。
ページ設定は、Alt＋P→S→Pで確認できる。
★（MS明朝）フォントの基本行高はフォントサイズの（1.3）倍である。
★Windows Vistaから導入された「メイリオ」（カタカナ表記のもの）フォントの基本行高は、フォントサイズの（1.95）倍であり、
Windows7から導入された「Meiryo UI（メイリオUIと読む）フォント」の基本行高は、フォントサイズの（1.65）倍である。
★ページ内で、ある特定の1、2行において、「行間がもっと詰まって欲しい」と思ったら、
（＿＿＿）ダイアログから行間の設定をいじる。
改ページは［＿＿＿］＋［＿＿＿］キーで行う。
※まさかEnterをたくさん押したりしませんよね・・・

余白を狭くしたい場合は、［＿＿＿］タブの［＿＿＿］ボタンから「狭い」を選べばよい。
[余白]↔[本文]の広さはトレードオフ関係である。
上や左の、数字が出ていて、タブを設定したりインデントマーカーを動かしたりできるところ
[image: ]（←これ）
を（＿＿＿）と呼ぶ。※出ていない人は出そう。
画面の上の左側にあるインデントマーカーは、上から順に［＿＿＿］インデント、［＿＿＿］インデント、［＿＿＿］インデントと呼ぶ。
しかし、本当は上の２つだけがインデント値をもつ「真のインデントマーカー」である。
上記３つのインデントマーカーのうち、Wordの不具合のせいで、画面がときどきずれて持ちにくいのは［＿＿＿］インデントであり、少し上に外れた部分を持たなければいけない。
（※ポップアップが表示されるまで待つほうが安全。なお、この不具合はPCの機種によって、生じる場合と生じない場合がある。）。格言『［＿＿＿］インデントは宙空を持て！』



あなたの常識を揺さぶるWord筆記テスト：レベル１（ショートカット）
	Q1. 印刷：
	［Ctrl］＋［＿＿＿］

	Q2. 上書き保存：
	［Ctrl］＋［＿＿＿］

	Q3. 名前をつけて保存：
	［＿＿＿］

	Q4. 太字：
	［Ctrl］＋［＿＿＿］

	Q5. アンダーライン：
	［Ctrl］＋［＿＿＿］

	Q6. １手前の操作を繰り返す：
	［＿＿＿］

	Q7. 戻る：
	［Ctrl］＋［＿＿＿］

	Q8. フォントサイズを大きく：
	［＿＿＿］＋［＿＿＿］＋［＿＿＿］

	Q9. フォントサイズを小さく：
	［＿＿＿］＋［＿＿＿］＋［＿＿＿］

	Q10. 新規ファイル生成：
	［Ctrl］＋［＿＿＿］

	Q11. 書式のコピー：
＜使い方コツ＞
対象階層によって
①文字ドラッグ法と、
②ワンクリック法
を使い分けるべき。
	[＿＿＿］＋［＿＿＿］＋［＿＿＿］

	Q12. [bookmark: _GoBack]書式の貼り付け：
	［＿＿＿］＋［＿＿＿］＋［＿＿＿］

	Q13. 左揃え：
	［Ctrl］＋［＿＿＿］

	Q14. 中央揃え：
	［Ctrl］＋［＿＿＿］

	Q15. 右揃え：
	［Ctrl］＋［＿＿＿］







あなたの常識を揺さぶるWord筆記テスト：レベル2（プロフェッショナルショートカット）
以下サンプル文章
ビデオを使うと、伝えたい内容を明確に表現できます。
クリックすると、追加したいビデオを、それに応じた埋め込みコードの形式で貼り付けできるようになります。
キーワードを入力して、文書に最適なビデオをオンラインで検索することもできます。


	Q1. [講義必須]書式の詳細
（Reveal Formatting）
（どんな書式設定がかかっているかを分析する）：
	［＿＿＿］＋［＿＿＿］

	Q2. [講義必須]スタイル：
	［＿＿＿］＋［＿＿＿］＋［＿＿＿］＋［＿＿＿］

	Q3. [講義必須]段落ダイアログ：
	［＿＿＿］＋［＿＿＿］→［＿＿＿］

	Q4. [講義必須]「見出し１」を設定：
	［Alt］＋［＿＿＿］＋1

	Q5. [講義必須]スタイルの「標準」化：
	［＿＿＿］＋［＿＿＿］＋［＿＿＿］






ボタンを探せ（画面上部（リボンと呼ばれる）からボタンを探そう）
※ボタンを探すだけでOKです。押さなくていいです。

	ボタン名称
	Word2010の場合
	Word2013の場合

	テーマのフォント
	[image: ]
	[image: ]

	変更履歴の記録
	[image: ]
	[image: ]

	承諾
（変更履歴の記録とセットで使う機能）
	[image: ]
	[image: ]

	線種とページ罫線と網かけの設定
	[image: ]
	[image: ]






その他知っておくべき重要テクニック
· 枠外ドラッグ
· 枠外ダブルクリックで段落選択
· 行選択から、「Shift＋左」で改段落記号を外す。　※「段落書式」の情報はどこにあるかを意識しよう。

以下サンプル文章
ビデオを使うと、伝えたい内容を明確に表現できます。[オンライン ビデオ] をクリックすると、追加したいビデオを、それに応じた埋め込みコードの形式で貼り付けできるようになります。
キーワードを入力して、文書に最適なビデオをオンラインで検索することもできます。Word に用意されているヘッダー、フッター、表紙、テキスト ボックス デザインを組み合わせると、プロのようなできばえの文書を作成できます。
たとえば、一致する表紙、ヘッダー、サイドバーを追加できます。[挿入] をクリックしてから、それぞれのギャラリーで目的の要素を選んでください。


表の重要ショートカット！
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



· 表の途中で使う場合
· 表の頭で使う場合
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