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第1章 ページ設定の操作 

【1】 Word の起動 
(1) ワープロソフトである Word を起動します。 

[スタート]ボタンから[すべてのプログラム][Microsoft Office]を選択し、「Microsoft Office Word 2003」をクリック

しましょう。 

 

(2) 初めての起動の時にはユーザーの名前を指定するボックスが表示されますが、表示された場合のみ OK しまし

ょう(表示されない場合はそのまま続けましょう)。 

 

[スタート]ボタンから[すべてのプログラム][Microsoft Office]を

選択し、「Microsoft Office Word 2003」をクリック 

[ユーザー名の指定]が表示されない

場合は次へ進んでください。 
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(3) Word が起動しました。 

 

【2】 Word を利用する前の準備 

(1) 言語バーの[入力方式]ボタン(  or )は常に赤い「IME スタンダード」にしておきましょう。 

 

[入力方式]のボタンが青くなっている

時はクリックして「IME スタンダード」を

選択します。 
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(2) このように[入力方式]は常に、赤い「IME スタンダード」にしておきましょう。 

 

(3) 画面の右にある[作業の開始]と書かれているエリアを[作業ウィンドウ]と呼びます。当面は使用しませんので、

[×]ボタンで閉じましょう。 

 

閉じる

作業ウィンドウ 
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(4) 作業ウィンドウが消去されれば文書ウィンドウをより広く使えるようになります。 

 

【3】 ページ設定による用紙サイズの設定 
(1) Word では初期の状態で、A4 サイズの用紙が使用される設定になっています。 

今回は「はがき」サイズを使用するつもりです。用紙サイズを変更するには[ファイル]メニューから[ページ設定]

をクリックします。 

 

[ファイル]メニューから

[ページ設定]をクリック 

[ページ設定]が隠れて見つからない場合があります。 

その時は最下部の「展開」ボタン をクリックする事で

見えるようになります。
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(2) [ページ設定]というボックス(ダイアログボックス)が表示されました。見出し(タブ)を【用紙】に変更し、[用紙サイ

ズ]を「はがき(100×148mm)」にして OK しましょう。 

 

(3) 用紙サイズを「はがき」にする事が出来ました。 

 

1.タブを【用紙】に変更 

2.[用紙サイズ]を「はがき」に 

3.[OK] 

白い部分が用紙内であり、濃いグレーの部分は机

の部分だと想像してください。 
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【4】 ページ設定による余白の設定 
(1) Word でキーボードから文字を打ち込んだ場合、紙の左端ではなく上 35mm、左 30mm の場所から入力されはじ

めます。また、右 30mm の箇所まで入力すると次の行に自動で折り返され、また、下 30mm の場所まで行を埋

めてさらに文章を追加すると、次のページに送り出されます。これが「余白」です。 

余白の位置を表すマークとしてカギ記号が四辺に表示されています(この記号は印刷されません)。 

 

(2) はがきは横が 100mm ですが、この状態で左右に 30mm ずつ余白を取ってしまうと、文章を入力できるエリアが

たったの 40mm になってしまいます。 

今回は上下左右の余白を10mmずつにする方法を学習します。[ファイル]メニューから[ページ設定]をクリックし

ましょう。 

 

文章の開始位置 

自動折り返し地点

ページの最終行の位置 

[ファイル]メニューから

[ページ設定]をクリック 

(35mm) 

(30mm) 

(30mm) 

(30mm) 


