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［ファイル］タブをクリックして、1

［閉じる］をクリックすると、2

文書が閉じます。3

［閉じる］をクリックすると、1

Word 2021が終了して、デスクトップ画面に戻ります。2

1 ἃ ವ㯉౻ಮ

2 :RUG�����ವⷒတ౼ಮ

:RUGವⷒတ౼ಮ

1つの文書のみを開いている場合に
Wordを終了するには、右の手順で操作
します。複数の文書を開いている場合は、
［閉じる］をクリックしたウィンドウの文
書だけが閉じられます。

解説

:RUGವⷒတ౼ಮ

ÌAltÔ＋ÌF4Ô

ショートカットキー

文書に変更を加えて保存しない
まま閉じようとすると、右のよ
うな画面が表示されます。
文書を保存する場合は［保存］、
保存しない場合は［保存しな
い］、文書を閉じずに作業に戻る
場合は［キャンセル］をクリック
します。

ἃ ವᄆᡟ౺಍౧ಡಡ㯉౻ಫ౩ಋ౼ಮಋ䉉ヒント

ἃ ವ㯉౻ಮ

Word自体を終了するのではなく、開い
ている文書に対する作業を終了する場合
は、「文書を閉じる」操作を行います。
文書が複数開いている場合は、ウィンド
ウの右上にある［閉じる］ をクリック
すると、表示されている文書が閉じます。

解説

ἃ ವ㯉౻ಮ

ÌCtrlÔ＋W

ショートカットキー

Section

ここで学ぶこと

•文書を閉じる
•閉じる
•Wordを終了する

ἃ ವ㯉౻ಉ
Wordವⷒတ౺ಫ౩�06

練習▶ファイルなし

文書の編集・保存が終わったら、文書を閉じます。保存しないまま文書を閉じよう
とすると確認のメッセージが表示されるので、必要な処理を行ってからWordを終
了します。
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入力モードのアイコンを
右クリックして、

1

ここをクリックすると、2

入力モードが「半角
英数字」になります。

3

入力モードのアイコンを右クリックして、1

かな入力に切り替わります。ローマ字入力に戻すには、
［かな入力（オン）］をクリックします。

3

［かな入力（オフ）］をクリックすると、2

1 ሢጃഃഝ೪ವአಭ‑౫ಮ

2రഎഝ೿ᡞሢጃఱಋర౮಍ሢጃఱವአಭ‑౫ಮ

ሢጃഃഝ೪಑አಭ‑౫

入力モードを切り替えるには、タスクバ
ーの通知領域にある入力モードのアイコ
ンを右クリックして、使用するモードを
クリックします。また、入力モードのア
イコンをクリックすることで、「ひらが
な」入力モードと「半角英数字」入力モー
ドを切り替えることができます。なお、
キー操作でも入力モードを切り替えるこ
とができます。57ページの「ヒント」を
参照してください。

補足

入力モードは、表のようにキー操作で切り替える
こともできます。なお、使用しているパソコンや
キーボードの種類によっては、これらのキーがな
いか、別のキーが使われていることがあります。
詳しくはお使いのパソコン、またはキーボードの
取扱説明書などでご確認ください。

೎ഝẍႧಎಫಮሢጃഃഝ೪಑አಭ‑౫ヒント

キー 入力モード

ÌÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÔ半角／全角 「半角英数字」と「ひらがな」を切り
替えます。

ÌÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÔ無変換 「ひらがな」と「全角カタカナ」「半
角カタカナ」を切り替えます。

ÌÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÔカタカナひらがな 「ひらがな」へ切り替えます。
ÌShiftÔ＋ÌÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÓÔカタカナひらがな 「全角カタカナ」へ切り替えます。

എഝ೿ᡞሢጃಋ౮಍ሢጃ

日本語入力には、「ローマ字入力」と「か
な入力」の2種類の方法があります。ほと
んどのパソコンでは、文字入力の初期設
定はローマ字入力になっています。ロー
マ字入力とかな入力を切り替えるには、
入力モードのアイコンを右クリックし
て、［かな入力］で「オン／オフ」を切り替
えます。なお、本書ではローマ字入力の
方法で以降の解説を行っています。

解説

Section

ここで学ぶこと

•入力モード
•ローマ字入力
•かな入力

ἃᡞሢጃ಑አಭ‑౫ಋ
೎ഝ೽ഝ೪಑ᙾ‱ವ⩱ರ౩09

練習▶ファイルなし

文字入力の準備として、入力モードや日本語入力の切り替え方法を理解しておきま
す。日本語入力は「ひらがな」入力モード、英字入力は「半角英数字」入力モードに
します。また、キーボードのキーの機能について覚えておきましょう。
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