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はじめに
本書では、Word、Excel、PowerPointの主要な機能および操作方法について学習
します。
本書に沿って学習すると、イラストや図形を用いた表現力のあるWord文書、集計
表やグラフ、各種関数が組み込まれたExcelワークシート、さまざまな形式のスラ
イドから構成される動きのあるPowerPointプレゼンテーションを作成できるよう
になります。

製品名の記載について
本書では、以下の略称を使用しています。
■	Windows	7	…………………………………………………	WindowsまたはWindows	7

■	Microsoft	Office	2010	 …………………………………	OfficeまたはOffice	2010

■	Microsoft	Word	2010	……………………………………	WordまたはWord	2010

■	Microsoft	Excel	2010……………………………………	ExcelまたはExcel	2010

■	Microsoft	PowerPoint	2010	 …………………………	PowerPointまたはPowerPoint	2010

■	Microsoft	Outlook	2010	 ………………………………	OutlookまたはOutlook	2010

■	Microsoft	Access	2010	 ………………………………	AccessまたはAccess	2010

■	Microsoft	Office	IME	2010	 ……………………………	IME

■	Windows	Internet	Explorer	8	 …………………………	Internet	ExplorerまたはInternet	Explorer	8

本書の環境について
本書は下記の環境で制作・検証しました。

■	Windows	7	Professionalを標準セットアップした状態。
■	Office	Professional	Plus	2010を標準セットアップした状態。
■	コントロールパネルの［ウィンドウの色とデザイン］で、［透明感を有効にする］
チェックボックスをオフにした状態。
■	コントロールパネルの［画面の解像度の調整］で、画面の解像度を1024×768ピ
クセルに設定した状態。

※上記以外の解像度で使用すると、リボン内のボタンの形状が変更されて表示される
場合があります。

■	プリンターをセットアップした状態。
※	ご使用の環境によっては、画面の表示や機能が本書と異なる場合があります。
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表記について
○画面に表示される文字
メニュー、コマンド、ボタン、ダイアログボックスなどで画面に表示される文字は、
角かっこ（[　]）で囲んで表記しています。アクセスキー、コロン（:）、省略記号
（...）、チェックマークなどの記号は表記していません。
なお、ボタン名の表記がないボタンは、マウスでポイントすると表示されるポップ
ヒントで表記しています。

○キー表記
本書のキー表記は、どの機種にも対応する一般的なキー表記（ジェネリックキー表
記）を採用しています。なお、2つのキーの間にプラス記号（+）がある場合は、
それらのキーを同時に押すことを示しています。

○マウス操作
マウス操作の説明には、次の用語を使用しています。
用語 意味

ポイント マウスポインターを移動し、項目の上にポインターの先端を置くこと

クリック マウスの左ボタンを1回押して離すこと

右クリック マウスの右ボタンを1回押して離すこと

ダブルクリック マウスの左ボタンを2回続けて、すばやく押して離すこと

ドラッグ マウスの左ボタンを押したまま、マウスを動かすこと

○マーク
操作手順や知っておいていただきたい事項などには、次のようなマークが付いてい
ます。

マーク 名称 内容

操作 操作の解説

Step 1 STEP 操作の流れの解説

重 要 重要
操作を行う際に注意しておく必要がある情報やその他の
重要な情報の解説

ヒント ヒント 知っておくと便利な情報の解説

用語 用語 用語の解説
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「実習用データ」について
『Microsoft	 Office	 2010	 基本演習』で学習する際には、実習用データを使用し
ます。実習用データを使用するためには、日経BP社のWebサイトからあらかじめ
データをダウンロードして保存しておく必要があります。

■ダウンロード方法
①	以下のサイトにアクセスします
http://ec.nikkeibp.co.jp/item/books/B12900.html

②	関連リンクにある［実習用データのダウンロード］をクリックします。
③表示されたページにあるそれぞれのダウンロードのアイコンをクリックして、ドキュ
メントライブラリ（Windows	7の場合）にダウンロードします。
④ダウンロードしたZIP形式の圧縮ファイルを解凍すると［Office2010テキスト］
フォルダーが作成されます。

■実習用データの内容
実習用データには、本書の実習で使用するデータ、復習問題や総合問題で使用する
データ、完成例などが含まれています。

「講習の手引き」について
本書を使ってセミナーを実施される講師の方向けに、セミナーを行うための情報を
まとめた「講習の手引き」をダウンロードすることができます。復習問題と総合問
題の解答も含まれています。

■ダウンロード方法
①	以下のサイトにアクセスします
http://ec.nikkeibp.co.jp/item/books/B12900.html

②	関連リンクにある［講習の手引きのダウンロード］をクリックしてPDFファイルを
ダウンロードします。
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第 1 章

新規文書の作成

ここでは、新規に文書を作成し、文字を入力して保存する操作を学習します。

1.1	 作成する文書の確認
1.2	 文書作成の流れ
1.3	 新規文書の作成
1.4	 ページレイアウトの設定
1.5	 文字の入力
1.6	 文書の保存と発行
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作成する文書の確認1.1

ここでは、次のような文書を作成します。

1.1 作成する文書の確認

作成する文書

新しい文書ファイルを作成し、レイアウトの設定や文字の入力などを行って保存し
ます。

■ 完成例

�
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ページ設定を行うタイミングについて
ページ設定はいつでも変更できますが、文書を作成する前に、作成する文書の内容や量を考
慮してページ設定を行うことをお勧めします。たとえば、文字の入力や書式設定を行った後
で用紙の向きや余白を変更すると、文書全体のレイアウトが変わってしまいます。

文書の保存について
文書を作成しているとき、ある程度の入力や編集作業が進んだら保存するようにします。間
違って文書ウィンドウを閉じてしまったり、Wordを終了してしまったりすると、それまでに
作成した文書の内容はすべて消えてしまいます。

重 要重 要

重 要重 要

文書を作成するには、次のような手順で作業します。

1.2 文書作成の流れ

文書の作成手順

作成する文書の用紙サイズ、余白、用紙の向きなど
の用紙のレイアウトに関する設定を行います。

文書を上書き保存します。

文章を入力します。

作成した文書を保存します。必要に応じて随時、上
書き保存（文書の更新）をします。

作成した文書の体裁を整えます。文字の大きさや書
体、色、配置などの変更を行います。また、必要に
応じて、図を追加したり、表を作成したりします。

ページ設定

文章の入力

保存

文書の編集

上書き保存

必要に応じて、作成した文書を印刷します。印刷

用語 　
ページ設定
印刷する用紙に合うよう
に、作成する文書の用紙
サイズや向きを設定する
ことです。また、余白や
1ページあたりの行数や1
行あたりの文字数も設定
できます。
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