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Wordのマメ知識-３ 

2018 年 5 月 26 日 河出 修 

１． 「Tab」キーの活用 

 

●「Tab」を使うためにはルーラーを表示する。 「表示」 → 「ルーラー」 にチェックする。 

    

 

 

 

 

 

 

  ●「Word」では「Tab」キーを押すと、4文字カーソルが右へ移動する。 

  ●次のような文章を綺麗に揃えるのに、「Tab」キーを使うと便利です。  

    開催日時 4月 20日(土)１３：００～１５：００ 開催日時 4月 20日(土)１３：００～１５：００ 

    開催場所今城塚公民館   開催場所 今城塚公民館 

    申込方法申込用紙に記入後、受付へ提出 申込方法 申込用紙に記入後、受付へ提出 

 

  ●任意の位置に「Tab」を設定することもできる。 

 

２． ルビ（読みがな）をふる方法 

 

 ●文字を入力し → その文字を選択 → 「ルビ」ボタンを押す → 「ルビ」を確認し、「OK」ボタンを押す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

３． 表の挿入と計算式 

 

●「挿入」 → 「表の挿入」 → 「列数」、「行数」を設定 → 「OK」ボタンを押すと表が作成される。 

●「商品名」、「単価」、「数量」、「金額」、「合計」を入力する。 

 

商品名 単価 数量 金額 

A 100 10 1,000 

B 200 20 4,000 

C 300 30 9,000 

合計  60 14,000 

   

●計算式は 右「レイアウト」 → 「計算式」で表示。 

   ●「金額」は =PRODUCT(LEFT)  で計算できる。 

   ●「合計」は =SUM(ABOVE)    で計算できる。 
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 ４．EXCEL表の挿入 

 

   ●「挿入」 → 「表の挿入」 → 「Excelワークシート」を押すと「Excel表」が挿入される。 

   ●「Excel表」として編集する。（Excelのメニューが表示される。） 

   ●「Excel表」の編集が終了後、「Word」画面をクリックすると、「Excel表」が画像として貼りつけられる。 

 

 

 

 ５．複数の「Word」文書を並べて表示する方法 

 

●「エクスプローラー」を開く 

●「Ctrl」キーを押しながら、表示するファイルをクリックする。 

 

●上記の状態で「右クリック」し、「開く」をクリックすると、複数のファイルが表示される。 

●一つのファイルを表示し、「表示」タブ→「並べて比較」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ●上図のように２つの文書が並べて表示される。また、同時にスクロールされる。 
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６．Word の「レイアウト オプション」 を使って図を移動する 

 

   ●画像をクリックすると「レイアウトオプション」が表示される。 

 

 

●テキストを図の周囲で折り返すが、テキストの追加または削除に合わせ

て図を上または下に移動する場合は、「四角」 ([文字列の折り返し] の下) 

をクリックし、「文字列と一緒に移動する」 をオンにする。 

 

 

●図をテキストの前面に配置し、ページ上の特定の位置に固定するには、「前

面」 ([文字列の折り返し] の下) をクリックし、「ページ上で位置を固定する」 を

オンにする。 

 

●レイアウトオプションの種類。 

 「行内」、「四角形」、「前面」、「背面」、「上下」などがある。 

 

●図を少しだけ移動する場合は、図を選択し、「Ctrl」 キーを押しながら 

「矢印」キーを押す。（上下左右に動かせる） 

 

 

 

［Windows 10の「Spring Creators Update」について］ 

   ●Windows 10の「Spring Creators Update」（バージョン 1803）の配布が始まりました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ●上記のような画面が表示されたら、3つの選択ができます。 

 

     （１）「今すぐ再起動」を選ぶと「Update」が始まります。 

        ・ただし、2時間くらい掛かるので、電源コードを差し込んでからにしましょう。 

 

     （２）「時刻を指定」を選ぶと「Update」の開始時刻を指定することができる。 

 

     （３）「再通知」を選ぶと後から通知が来る。 

 

   ●「Spring Creators Update」（バージョン 1803）の新機能 

 

     （１）「Windows Timeline」：作業履歴を一覧表示 

 

     （２）「近距離共有」：「URL」「ファイル」を簡単に共有できる。 

 

     （３）「ウェブブラウザー Edge」の改良 等 


