
 

 

   

 
※ページ番号はそれぞれWindowsXP用 Vista用の 
テキスト本の参照ページです 
 
 

 
缸 ≣奛≑賭䛾 南䛳 䛯 栬榺≑

䝎 䜲䝋 䞊䝔 䜻 䝇 䝖廓甹≑  XP Vista 

☆ 表の作成 P75 P45 

☆ 表に文字を入力する P77 P47 

☆ 行と列の追加と削除 P78 P49 

☆ 行と列のサイズ変更 P79 P50 

☆ 合計を計算する P82 P51 

☆ 文字位置の変更 P86 P52 

☆ 表に色を付ける P83 P54 

☆ 罫線の変更 P84 P54 

☆ 表の移動  P55 

艘莩埩鶗䠏≑ P88 P56 

 

缸 ≤奛≑栬榺䛻 厙竾䜔䜲䝷䝇 䝖䜢南䜜䜛≑

䝎 䜲䝋 䞊䝔 䜻 䝇 䝖廓甹≑≑ XP Vista 

☆ 写真を挿入する P53 P59 

☆ 写真のサイズ変更 P54 P60 

☆ 写真を移動する P55 P61 

☆ 写真の周りに枠を付ける  P62 

☆ 写真の明るさを調整する  P63 

☆ 写真と文書の位置を調整  P64 

☆ テキストボックスの挿入 P57 P65 

☆ テキストボックスの調整 P58 P66 

☆ イラストを挿入する  P67 

艘莩埩鶗䠐≑ P70 P68 

 
缸 ≥奛≑妼奮䜢克䛳 䛶 䜏 䜘䛖≑

䝎 䜲䝋 䞊䝔 䜻 䝇 䝖廓甹≑  XP Vista 

☆ 描画キャンバスを用意 P60 P71 

☆ 道路（長方形）を作成 P63 P72 

☆ 道路（長方形）をコピー  P73 

☆ 道路（線）を作成 P60  

☆ 道路（線）の調整 P62  

☆ 道路（長方形）の配置と削除  P74 

☆ 駅と線路を作成  P75 

☆ 建物を作成 P67 P77 

☆ 図形に文字を入れる P68 P79 

艘莩埩鶗䠑≑ P70 P80 

 
缸䠑奛≑箺䛳 䛶 䛚 䛟䛸冰吪䛺 䝽 䝄 ≑

䝎 䜲䝋 䞊䝔 䜻 䝇 䝖廓甹≑  XP Vista 

☆ 箇条書きの設定 P41 P82 

☆ テンプレートの活用  P83 

☆ 文書の縦書き  P85 

☆ ページ番号を入れる  P86 

☆ 用紙サイズ印刷の向きを変更  P88 

缸≦奛≑趯釙晗沛≑䝇 䜻 䝱 䝘 䞊䛾 兮䛔 桜≑

☆ スキャナーの起動   
☆ スキャナーの設定   
☆ 取り込む画像の解像度   
☆ スキャナーの操作   
☆ 画像の読み込み   
☆ 取り込んだ画像の保存   

缸 ≢奛≑ ⊈ ⊠⊣⊕䜢岠䜑 䜛呉䛻 ≑

䝎 䜲䝋 䞊䝔 䜻 䝇 䝖廓甹≑  XP Vista 

☆ Wordの起動と終了 P12 P12 

☆ Wordの画面構成 P13 P13 

☆ 文字入力（ローマ字入力） P18 P17 

☆ ファイルの保存 P49 P23 

☆ 保存したファイルを開く  P24 

☆ 文字の入力・削除 P28 P25 

☆ 文字の挿入とコピー  P29 

☆ 日付の入力 P35 P35 

☆ 文字位置の変更  P36 

☆ 表題の装飾（ワードアート） P36 P37 

☆ 文字の設定変更 P34 P38 

☆ インデントの設定  P39 

☆ 行間の設定 P48 P40 

艘莩埩鶗䠍≑ P50 P32 

艘莩埩鶗䠎≑  P42 

 



⊈ ⊠⊣⊕ 䝔 䜻 䝇 䝖趯釙辺梵䠃 ⊁⊠⊚⊟⊥≑

缸 ≢奛≑趯釙≑ ≑ 缸 ≤奛≑趯釙≑

P13 「保存しますか画面について   写真の保存先 

 Wordの画面構成の違い   アンカーポイントの違い 

 入力モードの切り替え   文字列の折り返しとは 

 「上書き保存」   図のスタイル設定 

 Deleteと BackSpaceキーの違い   画像全体に色を付ける 

 あいさつ文の挿入  缸䠐奛≑趯釙≑

 フォントの変更   描画キャンバスのメリット 

缸 ≣奛≑趯釙≑  缸䠑奛≑趯釙≑

P50 行高や列幅を数値で細かく設定する   テンプレートの活用 

 計算式の意味   二桁の数字を縦書きにする 

 表を細かく移動する   文書に表紙を付ける 

 エンターキーはダメ   印刷プレビューのズーム 

   かお文字や記号の入力 

蚓䛟兮䛖䝅 䝵䞊䝖䜹䝑䝖䜻 䞊≑

 ＋  
Ctrl ＋ C コピー 

 ＋  
Ctrl ＋ X  切り取り 

 ＋  
Ctrl ＋ V 貼り付け 

 ＋  
Ctrl ＋ Z 元に戻す 

 ＋  
Ctrl ＋ A すべて選択 

蹹䛘 䛶 䛚 䛟䛸冰吪䛺 䝣䜯䞁 䜽 䝅 䝵䞁 䜻 䞊≑

F1 起動中のアプリに対するヘルプを表示 

F6 ひらがな 

F7 全角カタカナ 

F8 半角カタカナ 

F9 全角英数 

F10 半角英数 

※F2と F3は使用しません 

 


