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Wordのオプションの位置
クリック

ここでいろいろな設定が出来る



オートコレクトの呼び出し方法
「ファイル」タブ→「オプション」を選択（オプションメニュー
がない場合「その他」を選ぶ）

文書校正
を選ぶ



連番や箇条書きの自動作成をオフにする

こんな時は「Ctrl＋Z」→連番の自動入力をキャンセルして消す
ことが出来る。
もう入力してくれるな→こんな時は スマートタグをクリック

入力してEnterをクリックすると
勝手に連番が入力される

ここをクリック



連番や箇条書きの自動作成をオフにする
・箇条書き（行頭頭文字）
・箇条書き（段落番号）
の二つの マークを外す



自動修正のストップ
• (c)→© こんな変換はヤダ！

この「入力中に自動修正する」の マークを
はずす



Word開くときの最初の画面いらない
クリック

このチェックマーク外す
Excel PowerPointも同じ

下までスクロール



保存先は昔の方が良かった
上書き保存をクリックすると「OneDrive」が表示されるのが嫌
だ

マークを付ける

保存先を決める→私はとりあえずデスクトップ
にしている

マークを付ける



予測入力や単語登録を活用する

スクロール

いらなければカーソル
を当てて削除



単語登録で自分流に
• タスクバーの右端にあるIMEアイコン（赤枠）を

右クリック→単語の追加
単語：入力したい文字（最大６０字）
よみ：キーワード

削除・修正は

出来上がったら→「登録」

ラジオボタンをクリック



PDFからWordを作成
スキャナーや複合機を使って「紙文書」をScan→PDFで保存
※文字情報の含まれていないPDFでもOK
「ファイル」タブ→開く →参照をクリック→PDFファイ
ル選択→時間がかかる場合もある（メッセージが出たらOKをク
リックすれば良い）文字認識されたWordが作成される



スペースキーで位置調整はしない
インデントを使う
×スペースキーを使って字下げをする
〇インデントを使ってレイアウトを調整する
空白を使ってレイアウトを作ったのちに文字の挿入を行うとレイ
アウトが崩れてしまう。
段落を選択して「インデントを増やす」ボタンを押してレイアウ
トを調整する →クリックするたびに1文字ずつ字下げされる
書式コピーも有→インデントを設定した段落を選択 （書式の
コピー）を使って使いたい段落を選択すればOK→ダブルクリッ
クすれば何か所にでも使え解除はもう一度クリック



ルーラーで調整する マーク入れる
ルーラーが表示されていない時

編集画面の上部にある目盛り

一行目のインデント

ぶら下げインデント

左インデント（□のやつ）：段落を選択して左インデントをつまみ右に動かせばつまみの下の位置まで
字下げすることが出来る。

※位置を確認しながらドラッグで位置決めが出来るので便利



• ファイルを選択→こんにちは→左下のオプション

WORDの決まり事（インデント）

クリック 段落記号を する

編集記号等の表示・非表示は
ここで行う



WORDの決まり事（インデント）

段落内改行



WORDの決まり事（インデント）

ルーラー
文字数

左インデントと右インデントは、段落の横幅
（開始位置や終了位置）を変えたい時に使います。



左インデントと右インデント

左インデント：段落の開始の位置（左側）を指定
右インデント：段落の終了の位置（右側）を指定



インデントマーカーで設定

「カーソルのある段落」に設定される



段落ダイアログボックスの出し方



段落ダイアログボックス



リボンで設定

左インデントだけの設定です。



リボンで設定

右インデントもあります。右インデントもあります。



字下げ・1行目のインデント



字下げ・1行目のインデント



字下げ・1行目のインデント

一般的な一般的な段落字下げは「１字」でOKです



ぶら下げ・2行目以降のインデント



ぶら下げ・2行目以降のインデント



ぶら下げ・2行目以降のインデント



インデントの解除


