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                                 2015年 4月 25日 河出 修 

Ⅰ．Word 2013 について 

  ●Word 2013 は Office 2013 に含まれるソフトで、2013年 2月 7日に発売開始された。 

  ●Windows 8/8.1 パソコンには標準ソフトとして、プリインストールされている場合が多い。 

 

Ⅱ．Word 2013 の新機能 

  ●「スタート画面」が追加された。 

  ● PDFを Word文書に変換し編集後 PDFに戻す、オンラインの画像やビデオを挿入する、写真や図形 

などを簡単に配置する、すっきり見やすい閲覧表示、など、実用的な機能が充実した。 

さらにタッチパネルモデルやタブレットでの操作性も向上した。 

 

１．スタート画面 

 

●「Word 2013」を起動すると「スタート画面」が表示される。 

●「スタート画面」に表示されている業務を選択すれば、新しい文書が簡単に作れる。 

● 新規文書を作成する場合は、「白紙の文書」を選択する。 

 

２．PDF文書の編集 

● PDF文書を編集するには、 Wordで PDF文書を開く。 

●「ファイル」→「開く」→「PDF文書」をクリック →「Word文書」に変換される。 

● 変換された「Word文書」を編集した後、PDF形式で保存する。 

 「ファイル」→「名前を付けて保存」→「保存場所」を指定する  

→「ファイルの種類」を「PDF」を選定し →「保存」ボタンを押す。 

●変換された文書は、元のドキュメントと完全にページが一致しない場合がある。 



３．画像やビデオの挿入 

           「挿入タブ」 

 

（１） パソコンに保存した画像の挿入 

 ●「画像」ボタンを押し、画像ファイルを選定後、「挿入」ボタンを押せば挿入される。 

  

（２）オンライン画像の挿入 

   ●「オンライン画像」ボタンを押す。 

 

   ●「Bing イメージ検索」に「羊」（検索したい項目）と入力する。 

 

●表示された中から気に入った画像ファイルを選定後、「挿入」ボタンを押せば挿入される。 

（従来使っていた「office.com」が最近は使えなくなった。） 

 

（３）オンラインビデオの挿入 

●「オンラインビデオ」ボタンを押す。 

●「ビデオの挿入」画面が表示される。「Bing ビデオ検索」または「You Tube」に 検索 

したい項目を入力し、ビデオを検索して、挿入することができる。 

 

（４）その他挿入できる項目 

  ●「図形」、「SmartArt」、「グラフ」等が挿入できる。 



 ４．画像とテキストの配置が自由に変えられる。 
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●地図の配置変更を実演します。 

 

５．新しい閲覧モード 

 

●閲覧モードでは、文書の閲覧に不要なものは極力省いて、文書を読むことができる。 

 

６．タッチ/マウスモードの切り替え 

 

 

  ●上段：マウスモード。下段：タッチモード。切り替えて使用できる。 


