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サンプルデータの配布に関して

本書で紹介した文書、表、スライドなどのサンプルデータは、以下のURLからダウンロ

ードできます。「Word 2007」「Excel 2007」「PowerPoint 2007」の操作方法を学ぶ

ときの参考としてください。

◆サンプルデータの配布URL

http://www.cutt.co.jp/books/171_4.html

Microsoft Office 2007に関して

「Microsoft Office 2007」には、以下の6種類のパッケージが用意されています

（2007年2月現在）。

●Microsoft Office Personal 2007

●Microsoft Office Standard 2007

●Microsoft Office Professional 2007

●Microsoft Office Professional Plus 2007

●Microsoft Office Enterprise 2007

●Microsoft Office Ultimate 2007

これらのパッケージのうち、「Microsoft Office Personal 2007」には「Power

Point 2007」が含まれていません。このため、「PowerPoint 2007」を使用するには、

単体の「Microsoft Office PowerPoint 2007」を追加購入するか、もしくは

「Microsoft Office Standard 2007」以上のパッケージを購入する必要があります。

なお、初めから「Microsoft Office 2007」が付属しているパソコンの場合も同様に、

付属する「Microsoft Office 2007」のパッケージ内容を事前によく確認しておく必要が

あります。
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PowerPoint 2007

■ PowerPointの基本

■スライドの作成と編集
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■ Excelの各種機能
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「Microsoft Office Word 2007」（以下「Word」）

は、論文やレポートをはじめ、仕事で使う

書類、チラシ・広告など、あらゆる文

書の作成に利用できるソフトウェア

です。続いては、「Word」の利

用方法を解説します。�
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Wordの起動と終了

まずは、「Word」の概要を簡単に紹介しておきます。また「Word」を起動す
るときの操作手順、ならびに終了するときの操作手順を解説します。

01

「Word」は「Microsoft Office」を構成するソフトウェアの1つであり、文書を作成す

るためのワープロソフトとして活用されます。単なる文章の作成であれば「メモ帳」でも

十分に行えますが、レイアウトなどを指定できないため、見た目に美しい文書を作成でき

ません。一方、「Word」を利用すると、それぞれの文字に書式（フォント、文字サイズ、

文字色など）を指定できるようになります。さらに、写真や図版、表を挿入するなど、内

容がわかりやすく、レイアウトの整った文書に仕上げることが可能です。

Wordの概要

「Word」で作成した文書の例。
レイアウトや書式を指定したり、写真や図版などを挿入できるのが「Word」ならではの特徴です。

それでは、さっそく「Word」の操作方法を解説していきましょう。まずは、「Word」を

起動する手順を解説します。

Wordの起動

[スタート]メニューから[すべての
プログラム]を選択します。

続いて、「Microsoft Office」の
フォルダを選択します。

「Microsoft Office Word 2007」を
選択します。

� ここをクリック

� ここをクリック

� ここをクリック
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続いて文書の作成へと移りますが、その前に「Word」を終了させる手順を解説しておき

ます。文書の編集が済んだら、以下の手順で「Word」を終了させます。

Wordの終了

最近利用したソフトウェア
[スタート]メニューの左側に「Microsoft Office Word 2007」が表示されている
場合は、ここをクリックして「Word」を起動させることも可能です。

C olumn

「Word」が起動し、白紙
の文書が作成れます。

�「Word」の起動画面

ウィンドウの右上にある
[×]ボタンをクリックしま
す。

ここをクリック

文書に何らかの変更を加えた場合は、この
ようなウィンドウが表示されます。[はい]
ボタンをクリックすると、文書の保存を実
行できます（文書の保存についてはP199
～203で詳しく解説します）。

文書を保存する場合 文書を保存しない場合

各部の名称と
表示倍率の変更

続いては、「Word」を構成する各部の名称と役割を解説します。また、ウィ
ンドウ内に表示されている文書の表示倍率を変更する方法もここで解説して
おきます。

02

「Word」の最上部には、Officeボタンとクイックアクセス ツールバーが配置されていま

す。各部の役割は以下のとおりです。

●Officeボタン
文書の保存や印刷など、主にファイル操作に

関連するメニューが収録されています。

Officeボタンをクリックすると、右のような

メニューが表示されます。

●クイックアクセス ツールバー
「上書き保存」「元に戻す」「繰り返し」といっ

た操作を行うためのボタンが配置されていま

す。 をクリックして、このツールバーに表

示させる操作ボタンを変更することも可能で

す。

Officeボタンとクイックアクセス ツールバー

Officeボタン クイックアクセス ツールバー
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文書の編集を行うときによく利用するのがタブとリボンです。ここには各種操作を行う

ためのコマンドが配置されています。

◆ [挿入]タブを選択したときのリボンの表示

●タブ
大まかな操作内容を指定します。選択したタブにより、リボンの表示が切り替わります。

●リボン
操作コマンドの一覧が表示されます。表示される操作コマンドは、選択したタブにより

変化します。

◆ [ページレイアウト]タブを選択したときのリボンの表示

タブ

リボン

文書をウィンドウ内に広く表示させたい場合は、リボンを一時的に消去するとよいでし

ょう。リボンの表示／非表示は、タブのダブルクリックで切り替えます。

リボンを一時的に消去する

ウィンドウ内に表示されている文書の表示倍率を自由に変更することも可能です。細か

い部分を編集するときは拡大表示、全体のバランスを確認するときは縮小表示、と状況に

応じて最適な倍率を指定するとよいでしょう。

表示倍率の変更

リボンを消去したまま各種操作を行う
リボンを消去した状態のまま、各種操作を行うことも可能です。この場合は、
タブをクリックしたときだけリボンが表示され、操作の完了と同時にリボン
が自動的に消去されます。

C olumn[Ctrl]＋[F1]キー
[Ctrl]キーを押しながら[F1]キ
ーを押し、リボンの表示／非
表示を切り換えることも可能
です。

C olumn

リボンを消去するときは、
選択中のタブをダブルクリ
ックします。

リボンが消去され、そのぶ
んだけ文書が広く表示され
ます。リボンを再表示させ
るには、いずれかのタブを
ダブルクリックします。

選択中のタブを
ダブルクリック

リボンが消去される

ダブルクリックで
リボンを再表示
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左右にドラッグして倍率を指定 10％拡大10％縮小

小さい文字などを編集するときは、
文書を拡大表示して作業を行いま
す。最大で500％まで拡大するこ
とが可能です。

文書を縮小表示すると、複数のページを一度に確認できます。

ホイールを利用した拡大／縮小
[Ctrl]キーを押しながらマウスのホイー
ルを上下に回転させて文書の表示倍率
を変更することも可能です。この場合、
上へホイールを回すと拡大、下へホイ
ールを回すと縮小となります。

C olumn

文書の表示方法
ウィンドウの右下には、文書の表示方法を変更するボタンも用意されています。
これらの表示方法は、以下のような場合に利用すると便利です。

C olumn

◆ 印刷レイアウト（標準）
最も標準的な表示方法です。印刷結果と同様に文書が表示されます。

◆全画面表示
文書が画面全体に表示されます。文書の閲覧を行う場合に適してい
ます。

◆Webレイアウト
ホームページ（HTMLファイル）を「Word」で作成する場合に適し
ています。

◆アウトライン
見出しだけを表示するなど、文書の構成を確認しながら編集してい
く場合に適しています。ただし、この表示方法は画像や図形が表示
されません。

◆下書き
レイアウトが簡略化されて文書が表示されます。最初に全ての文章
を作成してしまう場合になどに適しています。この表示方法も画像
や図形は表示されません。

� 印刷レイアウト
� 全画面表示
� Webレイアウト
� アウトライン
� 下書き

� � � � �

ファイル操作
続いては、作成した文書をファイルに保存する手順、ならびに保存した文書
ファイルを開く手順を解説します。また、旧バージョンの「Word」との互換
性についても解説します。

03

Wordで作成した文書は、ファイルに保存して管理するのが基本です。保存を行わずに

「Word」の終了させてしまうと、作成した文書も一緒に消去されてしまうことに注意して

ください。せっかく作成した文書を確実に残しておくためにも、必ず保存を実行する習慣

を付けておきましょう。文書をファイルに保存するときは、以下のように操作します。

文書ファイルの新規保存

保存先フォルダ
初期設定では、「ドキュメント」フォルダが保存先フォルダとして指定されています。他のフォルダに
保存する場合は、[フォルダの参照]をクリックし、保存先フォルダを自分で指定してください。

C olumn

Officeボタンをクリック
し、[上書き保存]（または
[名前を付けて保存]）を選
択します。

� これを選択

ファイル名を入力し、[保存]ボタンを
クリックします。これで文書をファ
イルに保存できます。

� ファイル名を入力

� クリックで保存を実行

保存先フォルダを変更する場合
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