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ワープロソフト（ワード）の起動 

すべてのアプリの中からワード（ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＷｏｒｄ）を起動します。 

 

●起動● 

 

【スタート画面】→   スタートボタン →【Word】 

 

起動すると以下のような画面が現れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンがインターネットにつながっている時、上のようにいくつかのテンプレートが

表示されます。 

この中で左上の【白紙の文書】をクリックします。  



ophia 
 

文書作成の基礎 

 

 

 

 

2-2 

これがワードの起動時の画面です。各名称を覚えてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※上のようなスタイルでないときは【表示】→ 表示 →【印刷レイアウト】を指定し

てください。 

 

※またバックの線がないときは【表示】→ 表示 →【グリッド線】をチェックしてく

ださい。 

リボン 

タブ 

カーソル 
スクロールバー 
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ビジネス文書 

ビジネス文書とは、一般業務の中で作成される通信文や伺い文、ＤＭなどの文書のこ

とをいいます。今回は、その中で通信文の基本的な作成方法について学びます。 

 

＜ビジネス文書具体例＞ 
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ページ設定 

ワープロで文書を作成する時、まず最初におこなうことがページの設定です。作ろうと

する文書の大きさはＡ４かＢ５か？ あるいは縦書きか横書きか？また印刷方向は？余白

は？などという基本的な文書のスタイルを指定しなければなりません。 

 

文書のスタイルを変更したいときは以下のようにしておもな設定をします。 

 

【ページレイアウト】のタブを開きます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各ボタンから一覧を表示させて選択するだけで簡単に用紙を設

定することができますが、より細やかな設定方法をおぼえてく

ださい。それはダイアログボックス起動ツールをクリックして

各設定を行う方法です。  
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 ダイアログボックス起動ツール 

ここをクリック 

 

 

 

 

縦書きか横書きかを指定 

 

 

 

 

“文字数と行数を指定する” 

にチェック 

 

 

 

１行あたりの文字数を指定 

 

 

 

 

１ページあたりの行数を指定 
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上下左右の余白の大きさを指定 

 

 

 

 

 

 

印刷方向を指定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

用紙サイズを指定 
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用紙サイズはリストから選択しますが、任意のサイズを数字で指定することもできま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（注意）ページ設定を行うときは、“用紙サイズ”→“余白”→“文字数と行数”の順

番でおこなうようにしてください。 

 

 

 

 

 

 

① スタイルの設定 

【ページレイアウト】→ ページ設定 から以下のように設定してください。 

 

 

用紙サイズ    Ａ４ 

余白 上３５ 下３０ 右３０ 左３０ 

印刷方向     縦 

文字方向     横書き 

１行の文字数   ４２ 

１ページの行数  ３４ 
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② 行をつくる 

文書を作る前に、  Ｅｎｔｅｒ  キーを何回か押して１ページ分の行を作成してく

ださい。これは『ワード』で文書を作る際の“コツ”です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊Ｗｏｒｄ２０００以降、行がないところでもダブルクリックをすることによって自由

に行をつくれるようになりました。（クリックアンドタイプ機能） 

したがって上の作業が絶対必要というわけではなくなりましたが文書作成の際にはやは

り最初に１ページ分、行を作成しておいたほうが楽に作業が進みます。 

 

行を作る 
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③ 文字の入力 

指定された行に右の文字列を入力してください。 

 

１行目 営拡販第１１２号 

２行目 平成○年○月○日 

４行目 八田産業株式会社 

５行目 業務部長  大田 宏 様 

７行目 東京都中央区銀座８－１２－３ 

８行目 株式会社 日本事務機 

９行目 営業課長 滝川 修 

１２行目 事務機器展示会のご案内 

 

 

文字位置の指定 

 

文字位置の指定方法は、最初に揃えたい文字列のある行にカーソルを移動し、ツール

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  左揃え 中央揃え 右揃え 
 

行をドラッグして複数行同時におこなうこともできます。 

 

１、２、７、８、９行目は、は右揃えに １２行目は中央揃えにして下さい。 

下方ステータスバーの行位置を

確かめながら入力します。 

（行の表示がないときはステー

タスバーを右クリックして行番

号を表示させて下さい） 
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④ 均等
きんとう

割
わ

り付
つ

け 

たとえば９文字の文字列を１０文字分に均等に配置するときは均等割り付けの機能を使

います。 

 

 

 

１０文字 

 

 

株式会社□日本事務機 

営業課長□滝川□修 

 

９文字 

 

同じ幅にしたい 

 

 

 

 

手順 

 

①  “営業課長 滝川 修”という文字列をドラッグして範囲指定する。 
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② 【ホーム】→ 段落 →【拡張書式】のボタン→文字の均等割り付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここで【新しい文字列の幅】を１０字にして  ＯＫ  をクリックする。 

 

③ 下のように表示、均等割付されていることがわかります。 

 

 

 

 

 


