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PC とワードの基本操作 

                                H28.10.02  ITふたば会-水島講座 

 

 
この手順書は、ワード講座の操作がよりスムーズにできるようにパソコンの基本的な操作、

情報をまとめたもので、水島講座への手引きとなるものです。 

 

 

メニュー 
 

1. デスクトップアイコンの整理 

 

2. IMEアイコンを言語バー全体表示へ変える 

 

3. エクスプローラーの機能１ 

ファイル、フォルダの表示／コピー, 移動, フォルダ新規作成 

   

3. エクスプローラーの機能２ 

ファイル拡張子の表示 

隠しファイルの表示 

   

4. 教材ワード文書を開く・保存する 

 

ワードｱｲｺﾝクリック  → 新規作成 →白紙文書を開く 

既存文書ﾀﾞﾌﾞﾙｸﾘｯｸ → 文書が開く 

新規文書作成→名前を付けて保存 

既ワード文書を開く→上書き保存 

   

5. ２つのワード文書を並べて表示する 

 

6. コピー／貼り付けの選択 

 

7. ウィンドウズ画面の最小化、最大化、移動 

 

8. リボンタブの表示・非表示 

  

9. 画面が動かなくなった時の対処法 

 

 

 

P○○は 

教材「ﾜｰﾄﾞ 2010 

速効！パソコン講座」 

 の対応ﾍﾟｰｼﾞ番号です 
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１. デスクトップアイコンの整理 

(1) アイコンの整理方法 

デスクトップ上の何もないところで［右クリック］→［表示］ メニューで 
・アイコンを自動整列    ： デスクトップ左上からきれいにアイコンを整列する 

  ・アイコンを等間隔に整列 ： 自分の好きなところにアイコンを等間隔に配置できる 
      ・上記両方のﾁｪｯｸを外す ： 自分の好きなところにアイコンを自由に配置できる 

 

２．IMEアイコンを言語バー全体表示へ変更 

 

 

win8/8.1 

［コントロールパネル］ → ［言語の追加］ → ［詳細設定］ → 「使用可能な場合に

デスクトップ言語バーを使用する」にチェックを入れて、「オプション」をクリックする → 

「言語」タブをクリックする。 「デスクトップ上でフロート表示する」または「タスクバーに

固定する」どちらかを選びチェックを入れます。次に「言語バーアイコンをタスクバーで

表示する」にチェックを入れて、「OK」をクリックします → 「詳細設定」に戻ったら、「保

存」をクリックします → 「言語」に戻ったら画面を閉じます。 

win10 

 ［コントロールパネル］ → (時計,言語,及び地域)グループで［言語の追加］→ ［詳

細設定］ → (入力方式の切り替え)グル＾プで 「使用可能な場合にデスクトップ言語バ

ーを使用する」にチェックを入れて、「オプション」をクリックする → 「言語バー」タブを

クリックする。 「デスクトップ上でフロート表示する」または「タスクバーに固定する」どち

らかを選びチェックを入れます。次に「言語バーアイコンをタスクバーで表示する」にチェ

ックを入れて、「OK」をクリックします → 「詳細設定」に戻ったら、「保存」をクリックしま

す → 「言語」に戻ったら画面を閉じます。 

 

３. エクスプローラーの機能 1 

 

 

(1)  PC内にある各種ファイル・フォルダの表示 

デスクトップ又はタスクバーにある「ｴｸｽﾌﾟﾛｰﾗｰ」アイコン     を開きます。 

    画面の左側にはフォルダがツリー上に配置され、右側には各フォルダーの中身が表示

されます。中身の表示方法は「表示」タブから変えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

エクスプローラーとは：パソコン内に存在するフォルダ

ーやファイルを、一覧表示できる、コピー/移動/削除で

きる、ファイルを開く、ソフトを起動する等、PC 操作

のほとんどがエクスプローラーで行われます 

Win7の場合 Win8/Win10の場合 
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(2)  PC デスクトップに教材フォルダ作成 

デスクトップに新しくフォルダをつくり、その中にファイルを保存します。 

手順： デスクトップに新しくフォルダをつくり、その中にファイルを保存します。 

デスクトップの空白部分で ［右クリック］①→［新規作成］②→［フォルダ］③をクリック 

→ このようなフォルダ④ができるので、青く反転した状態で名前を入力する 

→［Enter］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３. エクスプローラーの機能２（拡張子,隠しﾌｫﾙﾀﾞの表示設定） 

 パソコンで扱うファイルには 名前と拡張子が ○○.jpg のように付けられています。 

ファイルの種類である拡張子がわかるとそのファイルを扱うソフトが選択できます。パソコン

の初期状態では拡張子が非表示となっているので、設定を変えて表示されるようにします。 

また、パソコンの設定をする際に使う隠しﾌｧｲﾙ、隠しﾌｫﾙﾀﾞ、隠しﾄﾞﾗｲﾌﾞも表示させておくと便

利です。 

     ファイル   拡張子非表示                拡張子表示 

 

 

     ユーザーフォルダ 

 

 

 

 

 

     C ドライブ 

 

 

 

 

 

 

① 
② ③ 

④ 

隠しﾌｧｲﾙ表示 

隠しﾌｧｲﾙ表示 
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                                  「ファイル名拡張子」 にチェックを入れる 

                                       「隠しファイル」 

 

 

「詳細設定」欄から 

「登録されている拡張子は表示しない」の     「隠しﾌｧｲﾙ,隠しﾌｫﾙﾀﾞ,および隠しﾄﾞﾗｲﾌﾞを表示する」 

チェックを外して「OK」をクリックします       にチェックを入れる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４. 教材ワード文書を開く・保存する 
  (1) Word 初期設定で新規に白紙文書を開く 

デスクトップ（又はタスクバー）のワードアイコンをダブルクリックします 

スタート画面になりました。 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

P11 

Win7の場合 Win8/Win10の場合 
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(2) Word で直接 新規白紙文書を開く設定にする 

 ワードを立ち上げます。 

[ファイル]→[オプション]→[オプション]画面の[起動時の設定]で［このアプリケーション

の起動時にスタート画面を表示する］のチェックを外し、[OK]ボタンをクリックします。 

   ワードを終了します。 

以後、ワードアイコンを立ち上げると白紙のワード文書が直接開きます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 編集した word（ワード）を保存する 

作成した Word 文書を保存せずに終了させてしまうと大変です。それまでの労力がす

べて水の泡になってしまいます。 

ⅰ.［ファイル］→［名前をつけて保存］で、新らしいファイルとして保存する 

以下のような手順で操作します。 

① Wordの保存先を指定する 

② ファイル名を入力する 

③ [保存]をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

裏技 

P12 
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     ⅱ. ［ファイル］→［上書き保存］ で保存する 

上書き保存とは、すでに保存している文書を再編集した場合、同じファイル名で編

集後の状態を保存する場合を言います。 

 

５. ２つのワード文書を並べて表示する 
ワード文書を作成中に、別のワード文書からコピーしたい場合、それぞれの文書を立ち上

げて画面を切り替えながらコピー/貼り付けを行うことはよくあります。 

  このような場合には、立ち上げた２つの文書を画面に並べて表示すれば作業がしやすくな

ります。 

 

(1) ワード文書を２つそれぞれ立ち上げます 

(2) 「表示」タブ→(ウィンドウ)グループの「並べて比較」リボンをクリックします 
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６. コピー／・貼り付けの選択 

インターネットや他の文書からの文章をコピーして Word 文書に貼り付けると、コピー元の書

式の文字サイズやフォントのまま貼り付けされてしまいます。 

貼り付け方法を選択することで貼り付け後の文章表示が変わります。 

 

① 貼り付け先のテーマ使用 

貼り付け先が対応する書式を持っている場合、元と同じように表示さ

れる。強調のための書式 (太字、斜体など)は保持される。 

② 元の書式保持 

   元の書式がそのまま表示される 

③ 書式を結合 

  貼り付け先の書式で表示される。元の強調のための書式 (太字、斜体など)は保持される。 

コピー元と貼り付け先の書式を照合し、貼り付け先にない書式があった場合は、そのまま反映さ

れる。 

④ テキストのみ保持 

  元のテキストのみが保持されます 

  【注】 ここをクリックすると、（既定の貼り付けの設定）による 

     貼り付けとなる(初期値は、元の書式保持) 

 

 

 

サンプル文書を貼り付けて実感してみましょう！ 

―――――――――――――――――――――――――――――― 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―――――――――――――――――――――――――― 

 

 

P22 

①  ②  ③  ④  
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７. ウィンドウズ画面の最小化、最大化、移動 
(1) 最小化 

   ウインドウ右上の「最小化」ボタンをクリックします 

 

 

 

タスクバーにウィンドウ名が表示された 

まま 一時的に収納されます 

 

 

 

 

(2)  最大化 

 ウインドウ右上の「最大化」ボタンをクリック＜拡大図＞ 

 

 

(3)  画面の移動・・画面を縮小ボタンをクリック 

画面が最大の時、右図のようになっているの 

で、縮小ボタンを押すと画面が縮小し移動 

できるようになります。画面の大きさは周囲枠のドラッグで調整できます 

 

 

８. ワード・・リボンタブの表示／非表示 

  ワード文書を作っているときには、タブリボンを使いますが、文章を読みたいときにはタブ

リボンが非表示になれば画面一杯になり見やすくなります。 

  表示／非表示の切り替え 

 

 

 

 

 

 

 

 word2010 の場合 

(1)  リボン部の余白①で右クリック → メニューから「リボンを折りたたむ」を選択します 

 

 word2013／2016 の場合 

(2) ②をクリック → メニューから 「タブの表示」を選択します 

 

 

①  

②  
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９. 画面が動かなくなった時の対処法 
画面が動かなくなり、マウスやキーを押しても反応がない状態になることがあります。 

  以下の操作で終了させます。 

（１） ［Ctrl］+［Shift］+［Esc］ 又は タスクバー上で右クリック→メニュー  

     タスクマネージャーを選択する→クリック →タスクマネージャーが立ち上がる 

 

 

     画面に表示されている 

     プログラムを選び→下部にある 

     ［タスクの終了］を押す 

    → 動かなくなっている画面が 

      消える 

 

 

 

 

（２） タスクマネージャー操作で解決しない場合は 

電源ボタンを長押しして、シャットダウンさせます。 

 


