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第1章:Word と【ページレイアウト】 

ここでは用紙サイズの変更方法や、縦書きにする方法などを学習する。 

§1-1…Word(ワード)とは？ 

Word(ワード)はワープロソフトです。A4・B5 などのコピー用紙やハガキを使っ

た印刷物の作成を目的に利用します。 

  

はがき B5 用紙 

Word では文字の大きさを変えたり、色を付けたりすることができます。また、プ

リント内に表やイラストを入れることができます。 

 

喪
中
に
つ
き
年
末
年
始
の
ご
挨
拶
を
ご
遠
慮
申
し
上
げ
ま
す
。 

今
年
中
に
賜
り
ま
し
た
ご
厚
情
に
深
く
感
謝
申
し
上
げ
ま
す
と
と
も
に
、
明
年
も
変

わ
ら
ぬ
ご
厚
誼
の
ほ
ど
よ
ろ
し
く
お
願
い
申
し
上
げ
ま
す
。 

平
成
二
十
六
年
十
一
月 

 

 

大鳥町交差点北口に、 がついにグラ

ンドオープン★ 

オープン記念のキャンペーンセールは11月22日(金)～12

日 1 日(日)まで。 

話題のカーナビやオーディオセットがめちゃ 2 安い！！ 

土日には 10 品限定の 1 万円カーナビも！ 

キャンペーン中には、

が引けます。もちろんはずれクジはありません。 

みなさまキャンペーン中にぜひご来店くださいませ。 

店舗住所：横浜市戸塚区大鳥町 118番 

電話番号：℡045-870-1652 

 

 

 

 

 

 

 

今年もいよいよ“湘南テニスサーキット”の

季節がやってきました！ 

優勝者には国内旅行のプレゼントをご用意。 

さて本年度の栄冠はいったい誰が手にするの

でしょうか…？ 

お申し込みの方は、下の申込用紙と参加費

4,000 円(消費税込)を同封の上、事務局までご

郵送ください。 

開催日(雨天時の際は翌週へ順延) 

 1回戦～3回戦 QF・SF Final 

男 子 シ ン グ ル ス 10月 12日(土) 10 月 19日(土) 
10月 27日(日) 

女 子 シ ン グ ル ス 10月 13日(日) 10 月 20日(日) 

男 子 ダ ブ ル ス 10月 13日(日) 10 月 20日(日) 
10月 26日(土) 

女 子 ダ ブ ル ス 10月 12日(土) 10 月 19日(土) 

ミックスダブルス 11月 02日(土) 11月 03 日(日) 

 

試合開始 15 分前にエントリーがなければ、棄権とみ

なします。 

3 回戦までは 1 セットマッチ 6-6 タイブレーク 7 ポ

イント先取 

クウォーターファイナル(QF)・セミファイナル(SF)・

ファイナル(F)は 3セットマッチ 

試合前のウォーミングアップは 4本とします。 

男性は襟付きのポロシャツ・男女共、白を基調とした

ウェアー着用 

審判代表責任者 枩
まつ

井
い

 豊 
キリトリ線 

【出場 種目】男単・女単・男複・女複・混合複 

【氏   名】             ・              

【代表者氏名】              

【代表者住所】                           

【ＫＴＡＩＤ】              

 

:       . 

〒244-0003 

横浜市戸塚区旭町 118-2 

KTAセンター 

Word では文字の大きさを変えたり、

色を付けたりできる。 

表やイラストを入れることもできる。 
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§1-2…Word を起動しよう 

(1) [スタート]ボタンから[すべてのプログラム]をクリックします。 

 

(2) [Microsoft Office]から[Microsoft Word 2010]をクリックすれば Word が起動

します。 

 

[スタート]ボタンから[すべてのプログラム] 

[Microsoft Office]から

[Microsoft Word 2010] 
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(3) これが Word の基本画面です。A4 サイズのコピー用紙が自動的にセットされます。

文字は[段落記号]( )の位置から横書きで入力することになります。 

 

§1-3…入力と自動折り返し 

(1) それでは先頭行に「野球大会のお知らせ」と入力して下さい。横書きで入力されます。

入力後は{Enter}で改行します。 

 

(2) 続けて、以下のように文章を追加して下さい。なお、右の[折り返し記号]( )まで文

字を入力すると、自動的に下の行に折り返されます。 

 

入力開始位置 

「野球大会のお知らせ」と

入力し、改行 

「赤羽町内会では毎月第三日曜日に、赤羽さわやかグラウンドに

て、野球大会を午前中に開催しています。」と入力 

折り返し地点！ 

A4 サイズの紙が縦向き(縦長)・横書きで用意されます 
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§1-4…用紙のサイズを変える[ページレイアウト-1]  

(1) 現在は A4 サイズのコピー用紙が使われています。使用する紙のサイズを変更するに

は画面の上部にある【ページレイアウト】と書いてある見出し・「タブ」をクリックし

ます。 

 

(2) ここは用紙に関する設定をする見出し・「タブ」です。このタブの中にある[サイズ]ボ

タンで用紙サイズの変更ができます。クリックして下さい。 

 

(3) 利用できる用紙サイズの一覧が表示されます。「はがき」「ハガキ」を選択して下さい。 

 

(4) 紙を小さくしたので窮屈になりました。 

 

【ページレイアウト】タブをクリック 

[サイズ]ボタンをクリック 

[サイズ]から「はがき」を選択 

「はがき」は横幅 10cm、

縦の高さ 14.8cm です 


