
●Word文書の作成
Wordで文書を作成する場合、Wordを起動して、新規文書の作成画面を開きます。文字を入
力して、文字を修飾したり、図表を挿入したり、レイアウトを整えたりして文書を作成します。

●Word文書の保存
作成した文書をファイルとして「名前を付けて保存」します。保存した文書ファイルは何度
でも繰り返し利用できます。文書の内容を編集した場合、同じ名前で保存する「上書き保存」
にするか、別の名前を付けて保存することができます。

Wordの起動画面。このままでは
文書は作成できません。

作成した文書にファイル名を
付けて保存します。

ファイル名がタイトルバーに
表示されます。

Wordの新規文書作成画面。ここで、文字入力や
図表の作成ができます。

Word の文書と保存

この章で学ぶこと

Wordの基本操作と文書に
ついて知ろう

W
ord 2021

の
基
本
操
作
を
知
ろ
う

1

32



「テンプレート」を使って新しい文書を作成することもできます。テンプレートとは、あらかじめデザインが設定された
文書のひな形のことです。テンプレートを利用すると、白紙の状態から文書を作成するよりも効率的です。36ページの
手順 2 の［新規］の画面から探すか、［オンラインテンプレートの検索］ボックスで検索します。

テンプレートを使用して新規文書を作成する補足

テンプレートを
利用して新規文
書を作成するこ
とができます。

Word をすばやく起動できるようにする時短

画面下部にあるタスクバーにWord起動用のアイコンを登録しておくと、スタートメニューを開かなくてもすばやく起
動することができます。スタートメニューまたは［すべてのアプリ］にあるWordのアイコンを右クリックして、［タス
クバーにピン留めする］をクリックすると、登録されます。また、Wordを起動して、タスクバーに表示されるWordの
アイコンを右クリックし、［タスクバーにピン留めする］をクリックしても登録できます。

Wordが起動している場合は、タスクバーに表
示されているWordのアイコンを右クリックして、

［タスクバーにピン留めする］をクリックします。

スタートメニューまたは［すべてのアプリ］を表示します。1

Wordのアイコンを右クリックして、2

［タスクバーにピン留めする］をクリックすると、3

タスクバーにアイコンが表示されます。4
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［ファイル］タブをクリックして、1

［名前を付けて保存］をクリックし、2

［参照］をクリックします。3

1 名前を付けて保存する

名前を付けて保存する

作成した文書を新しいWordファイルと
して保存するには、保存場所を指定して
名前を付けます。一度保存したファイル
を、違う名前で保存することも可能です。
なお、新規に作成した文書は「文書1」の
ような仮のファイル名になっています。

解説

名前を付けて保存

ÌF12Ô

ショートカットキー

ファイル形式の選択

Word 2021形式（Word 2007以降の形
式）の文書として保存する場合、［名前を
付けて保存］ダイアログボックスの［ファ
イルの種類］で［Word文書］に設定しま
す。そのほかの形式にしたい場合は、［フ
ァイルの種類］で任意のファイル形式を
選択します（55ページの「解説」参照）。

ヒント

Section

ここで学ぶこと

•名前を付けて保存
•上書き保存
•PDF形式

文書を保存しよう05
練習▶ファイルなし

ファイルの保存には、作成した文書を新規ファイルとして保存する名前を付けて保
存と、編集した既存の文書をファイル名を変えず内容を更新する上書き保存があり
ます。また、文書をPDF形式で保存することもできます。
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［発行］を
クリックします。

8

作成されたPDFファイルが表示されます。9

［ファイル］タブをクリックして、［エクスポート］をクリックします。1

［PDFまたはXPS形式で発行］ダイアログボックスが表示されます。4

［PDF／XPSドキュメント
の作成］をクリックして、

2 ［PDF／XPSの作成］
をクリックします。

3

保存先を
指定して、

5

ファイル名を
入力します。

6

ここをオンにして
（「補足」参照）、

7

3 文書をPDF 形式で保存する

PDF ファイル

PDF形式は、アドビ社によって開発され
た電子文書の形式です。Microsoft Edge
などPDFを表示できるソフトを利用す
れば、どのパソコンでも表示することが
できます。通常PDFは、Adobe Acrobat
というソフトで作成しますが、Wordで
も作成することができます。

重要用語

Adobe Acrobat Readerを
利用する

Adobe Acrobat Readerは無料のPDF表
示アプリです。利用するには、アドビ社の
Webサ イト（https://www.adobe.com/ 
jp/acrobat/about-adobe-pdf.html）か
らインストールする必要があります。

ヒント

発行後にファイルを開く

補足

手順 7 で［発行後にファイルを開く］を
オンにすると、手順 9 のようにPDFプレ
ビュー用のアプリが起動して、PDFに変
換された文書が表示されます。表示する
必要がなければオフにします。
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ÌEnterÔを押して確定します。7

「あきたのでさきにかえります」と入力して、ÌSpaceÔを押します。1

ÌShiftÔとzを押して、「あきたので」を変換対象にします。3

文章がまとめて変換され、第1文節に太い下線が付き、
変換の対象になります。

2

ÌSpaceÔを押すと、「飽きたので」に変換されます。4

zを押して、「左記に」の文節に移動します。5

ÌSpaceÔを押して、「先に」に変換します。6

2 文節を区切り直して変換する

文節と複文節

「文節」とは、末尾に「〜ね」や「〜よ」を
付けて意味が通じる、文の最小単位のこ
とです。たとえば、「私は写真を撮った」
は、「私は（ね）」「写真を（ね）」「撮った

（よ）」という3つの文節に分けられます。
このように、複数の文節で構成された文
字列を「複文節」といいます。

重要用語

文節を移動する

複文節の文字列を入力して ÌSpaceÔを押す
と、複文節がまとめて変換されます。こ
のとき各文節には下線が付き、それぞれ
の単位が変換の対象となります。太い下
線が付いている文節が、現在の変換対象
となっている文節です。変換の対象をほ
かの文節に移動するには、yzを押して
太い下線を移動します。

解説

文
章
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［ページ設定］ダイアログボックスを表示します（98ページ参照）。1

［OK］を
クリックします。

6

［文字数と行数］タブをクリックして、2

［フォントの設定］をクリックします。4

文字方向を
［縦書き］または
［横書き］かを
選択し、

3

ここでは文字サイズを変更して、5

「重要用語」参照

3 文字数と行数を設定する

［フォント］ダイアログボックスの
利用

［ページ設定］ダイアログボックスから開
いた［フォント］ダイアログボックスで
は、使用するフォント（書体）やスタイル

（太字や斜体）などの、文字書式や文字サ
イズを設定することができます。

解説

字送り／行送り

「字送り」は文字の左端（縦書きでは上端）
から次の文字の左端（上端）までの長さ、

「行送り」は行の上端（縦書きでは右端）か
ら次の行の上端（右端）までの長さを指し
ます。文字数や行数、余白によって、自
動的に最適値が設定されます。

重要用語

字送り

行
送
り
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ビジネス文書は、基本的に以下のような構成になっています。ここでは、ビジネス文書の基本構成とその内容を確認
しておきましょう。次のページから順番に、入力方法を解説していきます。

宛名（104ページ） 発信日付（103ページ）

発信者名（104ページ）タイトル（104ページ）
あいさつ文（106ページ）

頭語（105ページ）

主文（107ページ）

結語（105ページ）末文（107ページ）

記書き（108ページ）

1 ビジネス文書の基本構成

Section

ここで学ぶこと

•ビジネス文書
•頭語／結語
•記書き

定型文書を作成しよう17
練習▶17_見積書送付

ビジネスシーンでよく使われる文書の多くは、類似した構成になっています。ここ
では、ビジネス文書の基本構成を学びながら、その作成方法を、順を追って解説し
ます。
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「はいけい」と入力して、1

ÌSpaceÔを押し、2

ÌEnterÔを押して変換を確定します。3

ÌSpaceÔを押して空白を入力すると、4

空行が1行挿入され、「拝啓」に対応する結語の
「敬具」が自動的に入力されます。

5

4 頭語と結語を入力する

頭語と結語

ビジネス文書にはあいさつ文（106ペー
ジの「解説」参照）を入力して、頭語（とう
ご）と結語（けつご）を使います。頭語に
は、「拝啓」「前略」「謹啓」などがあり、そ
れぞれに対応する結語は「敬具」「草々」

「謹白」です。ビジネス文書では「拝啓」と
「敬具」の組み合わせが一般的です。目上
の人や依頼文など改まった文書の場合は

「謹啓」と「謹白」の組み合わせが使われま
す。あいさつ文を省略した文書の場合、

「前略」と「草々」の組み合わせが使われま
すが、送付する相手によっては失礼にな
ることもあるので注意が必要です。

重要用語

結語を入力するそのほかの方法

右の手順 4 では、ÌSpaceÔを押して空白を
入力していますが、「拝啓」と確定したあ
とに ÌEnterÔを押しても、「拝啓」に対応する
結語の「敬具」が自動的に入力されます。

ヒント

頭語を入力すると結語が自動的に入力されるのは、Wordの入力
オートフォーマット機能によるものです。入力オートフォーマッ
トとは、「1」や「・」などを入力すると自動的に箇条書きにしたり、
URLを入力するとハイパーリンクを設定したりする入力支援機
能です。この機能を使いたくないときは、オフにすることができ
ます。［オートコレクト］ダイアログボックスを表示して（78ペー
ジ参照）、［入力オートフォーマット］タブをクリックし、［頭語に
対応する結語を挿入する］をオフにして［OK］をクリックします。
そのほかの設定項目についても、同じようにオフにすることがで
きます。

頭語と結語の自動入力をオフにする応用技
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クリップボードにデータが
保管（コピー）されます。

5 同様の方法でデータを
保管します。

6

貼り付ける位置にカーソルを移動して、7

貼り付けるデータをクリックすると、8

データが貼り付けられます。9

［閉じる］をクリックすると、作業ウィンドウが閉じます。10

保管されたデータの削除

補足

Officeのクリップボードに保管したデー
タを個別に削除するには、削除したいデ
ータにマウスポインターを合わせ、右側
に表示される をクリックして、［削除］
をクリックします。また、クリップボード
のすべてのデータを削除する場合は、［ク
リップボード］作業ウィンドウの上側に
ある［すべてクリア］をクリックします。

［削除］をクリックします。2

ここをクリックして、1

文
字
列
を
貼
り
付
け
よ
う
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文字を入力して ÌEnterÔを押すと が表示され、次の行にカーソルが移動します。この文字を
入力し始めた位置から、 の位置までを「段落」といいます。タイトルや見出しなどは1行
ですが、厳密には1段落とな
ります。Wordでは、この段
落に対して文字の配置とし
て「左揃え」「中央揃え」「右揃
え」「両端揃え」「均等割り付
け」の5種類が用意されてい
ます。

右揃え（ ）
段落を右端に合
わせて配置しま
す。右揃えは文
書作成日、作成
者名などを配置
する際に使用し
ます。

両端揃え（ ）
領域内に入力さ
れている文章を
均等に配置する
ので、両端がき
れいに揃った文
書になります。

左揃え（ ）
段落の先頭を左
端に合わせて配
置します。

中央揃え（ ）
段落を領域の中
央に配置します。
中央揃えは主に
文書のタイトル
や、記書き、見
出しなどに使用
します。

均等割り付け（ ）
文字数が異なる見出し項目などは、文字の間をスペースで調整
するのではなく、指定する文字数に合わせて均等に配置します。

左端 右端

両端揃え中央揃え

左揃え

右揃え

均等割り付け

段落の文字配置

この章で学ぶこと

文字配置の基本を知ろう

文
字
を
配
置
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う
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322

ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 同じデータをすばやく入力する

同じデータや連続するデータをすばやく入力するには、オートフィル機能を利用す
ると便利です。オートフィルは、セルのデータをもとにして、同じデータや連続す
るデータをドラッグ操作ですばやく入力する機能です。

•フィルハンドル
•オートフィル
•オートフィルオプション

16 同じデータや連続する
データを入力しよう

オートフィル

重要用語

「オートフィル」とは、セルのデータをも 
とにして、同じデータや連続するデータ
をドラッグ操作ですばやく入力する機能
です。連続データとみなされないデータ
や数字だけが入力されたセルを1つだけ
選択して、フィルハンドル（セルの右下
隅にある緑の四角形）を下方向あるいは
右方向にドラッグすると、データがコ
ピーされます。

フィルハンドル

データが入力されたセルをクリックします。1

下方向（あるいは右方向）へドラッグします。3

フィルハンドルにマウスポインターを合わせて、2

マウスのボタンを離すと、同じデータが入力されます。4

練習▶16_新入社員名簿

表
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340

ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 セル参照を利用して計算する

数式は、セル内に直接数値を入力するかわりに、セルの位置を指定して計算するこ
とができます。これをセル参照といいます。セル参照を利用した場合、参照先のセ
ルの数値を修正すると、計算結果も自動的に更新されます。

•セル参照
•セルの位置
•数式バー

23 セルを使って計算しよう

セルを使って計算する

解説

セル内に直接数値を入力するかわりに、
セルの位置を参照して計算を行うことが
できます。ここでは、セル［D4］にセル

［C4］（実績）とセル［B4］（目標）の差額を
計算しています。

セル参照

重要用語

「セル参照」とは、数式の中で数値のかわ
りにセルの位置を指定することをいいま
す。セル参照を利用した場合、参照先の
セルの数値を修正すると、計算結果も自
動的に更新されます。

計算結果を表示するセルをクリックして、半角で「=」を入力します。1

参照するセルをクリックすると、2

クリックしたセルの位置が入力されます。3

練習▶23_飲料別売上
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346

ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 数式をコピーするとエラーが表示される

Excelでは、セル参照で入力した数式をコピーすると、参照先が自動的に変更され
ます。しかし、参照先のセルが変更されると困る場合もあります。この場合は、特
定のセルの位置を固定する絶対参照を利用します。

•相対参照
•絶対参照
•参照先セルの固定

26 セルを固定して
計算しよう

数式をコピーすると
エラーになる

解説

ここでは、割引額を求めるために、定価
のセル［B5］に割引率のセル［C2］をかけ
た数式を入力します。この数式を下方向
にコピーすると、正しい計算結果を求め
ることができません。

相対参照の利用

解説

割引額のセル［C5］をセル［C6］〜［C9］に
コピーすると、相対参照によって、セル

［C2］へのセル参照が自動的に変更され、
正しい計算結果が求められません。数式
をコピーしても、参照するセルを常に固
定したいときは、絶対参照を利用します

（347ページ参照）。

割引率のセル

セル［C5］の数式をセル［C9］までコピーします。3

ÌEnterÔを押して、計算結果を求めます。2

練習▶26_紅茶ギフト割引

セル［B5］とセル［C2］を参照した数式「=B5*C2」を入力します。1
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コピー先のセル コピーされた数式
C6 =B6＊C3
C7 =B7＊C4
C8 =B8＊C5
C9 =B9＊C6



350

ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 エラーインジケーターとエラー値

Excelでは、入力した数式が正しくない場合や、計算の結果が正しく求められない
場合などに、エラーインジケーターやエラー値が表示されます。このような場合は、
エラーの内容を確認して修正しましょう。

•エラーインジケーター
•エラー値
•エラーチェックオプション

27 数式のエラーを
解決しよう

Excelでは、さまざまなエラーを自動的にチェックして、エラーの可能性のあるセルには、エラーインジケーター
やエラー値が表示されます。

数式のエラーがあるセルには、
エラー値が表示されます。

エラーのあるセルには、
エラーインジケーターが表示されます。

エラーインジケーターを表示するかどうかは、個別に指定することができます。［ファイル］タブから［オプション］
をクリックして、［Excelのオプション］ダイアログボックスを表示し、［数式］タブの［エラーチェックルール］で
設定します。

練習▶27_カメラ売上表

●エラーインジケーターの設定
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370

ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 条件に応じて処理を振り分ける

指定した条件に一致するかどうかを判定し、その結果によって処理を振り分けたい
ときは、IF関数を使います。IF関数では、「論理式」に「もし～ならば」という条件
を指定し、条件を満たすかどうかで処理を振り分けます。

•IF関数
•条件分岐
•比較演算子

35 IF関数を利用しよう

練習▶35_試験結果

条件に応じて処理を振り分ける

解説

条件に応じて処理を振り分けるには、IF
関数を使います。ここでは、セル［E3］の

「合計点」が250以上の場合は「合格」、そ
れ以外は「不合格」と表示します。

IF 関数

重要用語

「IF（イフ）関数」は、条件を満たすかどう
かで処理を振り分ける関数です。条件を

「論理式」で指定し、その条件が満たされ
る場合は「値が真の場合」で指定した値を
表示し、満たされない場合は「値が偽の
場合」で指定した値を表示します。
書式：	=IF（論理式，値が真の場合，値が

偽の場合）

不合格合格

条件：合計点
≧250

条件分岐の流れ

値が偽の場合

値が真の場合

結果を表示するセルを
クリックします。

1

［論理］をクリックし、3

［IF］をクリックします。4

［数式］タブをクリックして、2

関
数
を
使
っ
て
計
算
し
よ
う

4

IF
関
数
を
利
用
し
よ
う

35
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 2 つの表を用意する

表に商品番号などを入力すると、対応する商品名や価格などが自動的に表示される
ようにするには、VLOOKUP関数を使います。VLOOKUP関数は、指定した範囲
を縦（列）方向に検索して、該当する値を取り出す関数です。

•VLOOKUP関数
•検索値
•IFERROR関数

37 VLOOKUP関数を
利用しよう

練習▶37_売上明細書

VLOOKUP関数を使って、商品一覧表から商品番号をもとに商品名と価格が自動的に表示されるようにします。
商品名と価格を取り出して表示するための表と、取り出すもとの商品一覧表は、2つの異なる表として作成して
おきます。商品一覧表では、左端の列に検索対象のデータ（ここでは「商品番号」）を入力します。２つの表は、
同じシートに作成しても、異なるシートに作成してもかまいません。

商品番号を入力すると、商品名と価格
が自動的に表示されるようにします。

いちばん左側の列に商品番号を入
力した商品一覧表を作成します。

関
数
を
使
っ
て
計
算
し
よ
う

4

V
LO

O
K

U
P

関
数
を
利
用
し
よ
う
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●商品名と価格を表示するための表

●商品一覧表
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ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 円グラフを作成する

練習▶52_第4四半期商品区分別売上

円グラフは、円全体を100％として、円を構成する扇形の大きさでそれぞれのデー
タの割合を表すグラフです。グラフを作成したあとは、レイアウトを変更したり、
色味を変更したりして完成させましょう。

•円グラフ
・クイックレイアウト
・色の変更

52 円グラフを作成しよう

円グラフを作成する

解説

円グラフを作成するときは、項目名が入
力されている列または行部分と、数値が
入力されている列または行を1つだけ選
択します。通常、円グラフでは値の大き
い順に時計回りで表示するので、もとに
なるデータは、数値の大きい順に並べ替
えておきます。

作成できる円グラフ

補足

円グラフには、補助円グラフ付き円、補
助縦棒付き円、3-D円、ドーナツグラフ
など、さまざまな種類があります。

グラフのもとになるセル範囲を
選択します。

1

［円またはドーナツグラフの挿入］をクリックし、3

［挿入］タブをクリックして、2

作成したいグラフ（ここでは［円］）をクリックします。4

グ
ラ
フ
を
作
成
し
よ
う

6

円
グ
ラ
フ
を
作
成
し
よ
う

52



452

ここで学ぶこと

S e c t i o n

1 条件付き書式を設定する

条件付き書式は、［ホーム］タブの［条件付き書式］から設定します。条件付き書式
では、数値や文字、日付など、さまざまな条件が設定できます。ここでは、「今月」
の日付に書式を設定して強調表示させます。

•条件付き書式の設定
•設定できる条件
•データの種類

54 条件付き書式を
設定しよう

条件付き書式を設定する

解説

条件付き書式は、指定した条件に一致する
セルに自動的に書式を設定することがで
きる機能です。条件付き書式を設定したセ
ルのデータが変更されると、その内容に応
じて書式も自動的に変更されます。

条件付き書式を設定するセル範囲を選択します。1

［ホーム］タブの［条件付き書式］をクリックして、2

設定する項目（ここでは［セルの強調表示ルール］）に
マウスポインターを合わせます。

3

練習▶54_アルバイト勤務表

条
件
付
き
書
式
を
設
定
し
よ
う

7

条
件
付
き
書
式
を
設
定
し
よ
う
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