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PC とワードの基本操作 

H30.10.7  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. 講座教材を NETからダウンロードする 

 

2. NETからダウンロードした圧縮ファイル教材の解凍 

 

3. ウィンドウズ画面の最小化、最大化、移動 

 

4. 教材ワード文書を開く・保存する 

  開く 

ワードソフトのアイコンクリック  → 新規作成 → 白紙文書を開く 

既存文書ダブルクリック      → 文書が開く 

保存する 

新規文書作成→名前を付けて保存 

既ワード文書の内容修正変更→上書き保存 

 

5. 便利なワード操作 

 

6. 画面が動かなくなった時の対処法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重点操作 

・Windowsの機能 

・ワードの機能 

・トラブル対応 
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１．講座教材を NETからダウンロードする 

(1) NETに接続し、YahooJapan ページを開きます 

検索欄に 「itふたば会」と入力し 「検索」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 下記ページとなるので、教材置場①を選択しクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

(3) ふたば会の教材置き場になります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①   
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(4) 一覧の中で今日(18/10/07)の水島教材をダウンロードします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅰ. （PC と Word 基本操作）

を右クリックします① 

   メニューから「対象をファ

イルに保存」②を選択し

ます 

 

 

 

 

 

 ⅱ. 保存先はデスクトップ①と

しファイル名、種類②は

このままで保存③します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅲ. デスクトップにファイルが保存されたことを確認します 

 

 

 

18/10/07   

①  

②  

①  

②  

③  
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(5)  次に教材をダウンロードします 

   教材はOneDriveというNET上の場所に保存されておりここからダウンロードします。 

 

 

 

ⅰ. 「教材」①をクリックすると下記ページが開きます。 

   ダウンロードするファイル全てにチェック②を入れ、「ダウンロード」③をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅱ. 画面下部にメッセージ④がでるので 「名前をつけて保存」を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

②  ③  

②  

④ 

⑤ 
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ⅲ. 保存場所はデスクトップとし、ファイル名/種類はこのままで保存します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅳ. デスクトップに圧縮ファイルが保存できていることを確認します 

    

    ** OneDrive にあるファイルを２つ以上まとめてダウンロードすると

拡張子が zip となる圧縮ファイルで保存されます** 

 

２．NETからダウンロードした教材の Zip形式ファイルと解凍 

講座で使用する教材は、IT ふたば勉強会教材置き場 に置かれています。該当する教材は 

ダウンロードして自分のパソコンの指定場所に保存します（通常 デスクトップ）。 

 ダウンロードした教材によっては圧縮ファイル（拡張子が .zip) となっているものがあります。

圧縮ファイルは複数のファイルを纏めて一つのファイルにしたもので、使用するには元の複数

のファイルに戻す必要があります。この操作を解凍といいます。 

 

(1) 下記ファイルは NET上の ITふたばの教材置き場からﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞした圧縮ファイルです 

 

 

 

 

 

 

(2) 解凍します 

ⅰ. 圧縮ファイルの上で右クリックします 

ⅱ. 表示されるメニューで［すべて展開］をクリックします 

 

 

エクスプローラーで開くと 

中身が見えます。 

各ファイルは読み取り専用

で開けます。 

右ファイルが圧縮状態で入

っています 

 hana.jpg 

 mojityousei.docx 
↑Net上の OneDrive から 

ダウンロードした時の日付となる 
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ⅲ. 展開先(=解凍先)をﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟ① 

にして「展開」ﾎﾞﾀﾝ②をｸﾘｯｸし 

   ます。この結果、圧縮ファイル 

    「OneDrive-2017-10-07.zip」 

   と同じ名前の解凍された 

   フォルダが作成されます 

   「OneDrive-2017-10-07」 

 

 

                         

                          フォルダ内には以下の教材ファイルが入っています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．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 

 

①   

②   

 

 hana.jpg 

 mojityousei.docx 
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(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 

 

 

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。 

 

 
 
 
 
 

 

 

(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 
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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. 便利なワード操作 
図形やテキストボックスの枠を選択して枠色、背景色、文字色、大きさ等を変える操作は多く

あります。枠線上にカーソルを置きマウスクリックするのですが、クリックの瞬間にマウスが

動いてうまく選択出来ないことがあります。特に指先が震えるとうまく選択できません。 

このような場合に、キー操作で代用できます。 

(1) 枠線の上にカーソルを置きｸﾘｯｸして選択状態にする。その上で

右クリックしてメニューを出す 

(代替法) 図形 又は テキストボックス中でクリックする→ 

      「ｱﾌﾟﾘｹｰｼｮﾝｷｰ」ｷｰ図①(キーがない場合は       +      )  

を押します。 

(2) 枠線の上にカーソルを置きｸﾘｯｸして選択状態にする 

(代替法) 図形 又は テキストボックス内でクリックする→ 

ｷｰ図②を押します。 

(3) 画像を挿入した時、ドラッグで移動できない、他の画像の下に隠

れてしまう 

(代替法)［ファイル］→［オプション］①→［詳細設定］②→(切り取り、コピー、貼り付け)グ

ループで (図を挿入/貼り付ける形式)を 「前面」③に変更します→ OK  で終了します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Shift F10 

Esc 

①   

②   

③   

①  

②  

③  
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６. 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］+［Alt］+［Delete］ 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 

 

 

［プロセス］タグを選び、該当する 

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 

消えます 

 

 

 

 

 

（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。 

 

                                        以  上 

 

アプリケーションキー 

①   

②   


