
Word 2013
入門編
見た目はシンプルになりましたが、より便利にかんたんに文書作成が楽し

めるようになりました。初めてWord を学習される方はもちろんのこと、

Word2003・Word2007・Word2010 を学習した方でも、

Word2013 の新機能は必見です。まずは入門編で

文書作成の基本をマスターしましょう！

画像も図形も自由自在！
もっとかんたんにレイアウト！
画像も図形も自由自在！
もっとかんたんにレイアウト！

わかりやすい！みやすい！
文書作成の基本をマスター！
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全18 講

配置ガイドで
ピッタリ！
配置ガイドで
ピッタリ！

レイアウト
オプションで
すばやく！

レイアウト
オプションで
すばやく！



Word 2013
基本編
基本編では、図形を使った地図作成、罫線を使った表の作成や編集、図形の

加工、書式設定の方法など、文書をより見やすく、わかりやすくする機能に

ついて学びます。町内会のお知らせからビジネス文書まで

「見せる」が楽しくなる講座です。基本編を勉強して

ワードでできることをさらに広げていきましょう！

「見せる」が楽しくなる！
   かんたん便利機能！
「見せる」が楽しくなる！
   かんたん便利機能！

保存も共有も！
 大切なファイルは
    SkyDrive へ！
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ワンクリック！ワンクリック！



実践編では、テンプレートを使用した名刺の作成から、Excel データの

差し込み、ウィザードを使用したラベル・はがきの宛名作成、文書を

見やすくするために便利なヘッダー・フッターの挿入や

スタイル設定、セクション区切りや段組みなどを

　　　　　　　　　　　　　学習します。

全18 講

Word2013
実践編

大量の宛名作成が

短時間で完了！
大量の宛名作成が

短時間で完了！

表とグラフを挿入して

見やすい資料を作成！
表とグラフを挿入して

見やすい資料を作成！

表に計算式を挿入すれば

請求書の作成も簡単！
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