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ビジネスの世界でオフィス業務を遂行するには、いくつかのスキルが必要となります。換言
すれば、最低限できなければならない技術がオフィス業務には存在します。

その最も基本的なものがパソコン操作です。一言でパソコン操作といっても、さまざまな
ものがあります。それらの中で、とりわけ不可欠なものをシリーズ化したのが、この「これでわ
かるシリーズ」のラインアップです。オフィス業務に必要で、かつ十分な基本操作を網羅しまし
た。

本書では、マイクロソフト社のOfficeアプリケーションの1つであるWord（ワード）を取り
上げています。

このWordは、ワードプロセッサーと呼ばれる種類のアプリケーションであり、略してワープ
ロソフトとも呼ばれます。文書を作成するのが主な機能で、ビジネスの世界ではドキュメント
作成が多く求められるため、Wordは最もよく利用されているアプリケーションの1つです。

本書は3部構成になっています。
第1部の「Wordの概要」では、Wordとは何か、何ができるのかという点などについて説明

しています。
第2部の「Wordの基本」では、Wordを使って文書を作成するための基本操作や基本事項

について、順を追って解説しています。また、そのほかの主要な機能について、基本的な使い
方を説明しています。

第3部の「さまざまなテクニック」では、書式をコピーするにはどうしたらよいのか、表を作
成するにはどうしたらよいのかなど、実際に行われる文書作成において必要となってくると思
われる、個々の具体的な操作について解説しています。

なお、本書では必須となる用語をきちんと解説し、各章末には［練習問題］も用意していま
す。学習終了後はデスクサイドにおいて、必要に応じて習熟度を確認できます。このように、本
書は学習用のテキストとなる一方で、ベーシックなヘルプの役割もします。

本書を習得することで、企業に求められる基礎的な操作は習得できることでしょう。本書を
ビジネスの世界でお役立ていただけるのであれば、著者として望外な幸せです。

皆様のご活躍を心からお祈りしております。

 2017年2月　著者
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【サポートページ】のご案内

下記のサポートページでは、本書に掲載した［例題ファイル］をダウンロードすることができます。
また、正誤情報や、補足情報・参考情報などを、必要に応じて掲載します。

　　本書専用サポートページ
　　http://www.scc-kk.co.jp/scc-books/support/B-394/support.html

なお、サポートページの内容は、必要に応じて随時更新されますのでご注意下さい。
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Wordの概要

第1部





第1部　Wordの概要

Wordでできること
この章では、Word とは何か、何ができるのかといった点に
ついて説明しています。

 1. Word とは
 2. Word でできること

第1章
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1 Wordとは

ワープロソフトは、文書の作成を目的としたソフトウェアです。
文書には、通信文、レポート、論文、パンフレットなどさまざまな種類があります。
Word には、こうしたさまざまな文書の作成をサポートする機能のほか、目次の作成や
宛名の印刷などをサポートする機能も搭載されています。

※このページに掲載している文書は、Wordに用意されているテンプレートです。
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■ 文書作成の基本
文書の作成では、おおよそ次のようなことを行います。

作成する文書に合わせて、用紙のサイズなどを選びます。

見出しや文章、箇条書きにする項目など、文書の内容を入力します。

用紙サイズの選択 余白の指定

広い
A3

用紙の向きの指定

縦

横

普通

狭い

A4 B5
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体裁を整えて、文書の内容を見やすく、わかりやすくします。

印刷したり、メールでのやり取りやWebページでの閲覧用に、PDF形式で保存したりします。

印刷

作成した文書

PDF形式で保存
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2 Wordでできること

Word では、基本的な文書作成のほかに、以下のようなことができます。

■  表の作成
文書内で表を作成することができます。

■  図の挿入
文書の中に写真などの画像を貼り込むことができます。
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■図形の利用
さまざまな図形を使って、文章で述べる内容をわかりやすく表現することができます。
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