
カリキュラム（Word2013基礎）

開始日 終了日 分かった 分からない

10 ／ ／ □ □

Wordの概要 12 ／ ／ □ □

1 Wordの概要 12 ／ ／ □ □

Wordを起動する 16 ／ ／ □ □

1 Wordの起動 16 ／ ／ □ □

2 Wordのスタート画面 17 ／ ／ □ □

文書を開く 18 ／ ／ □ □

1 文書を開く 18 ／ ／ □ □

Wordの画面構成 20 ／ ／ □ □

1 Wordの画面構成 20 ／ ／ □ □

2 画面のスクロール 21 ／ ／ □ □

3 表示モードの切り替え 23 ／ ／ □ □

4 表示倍率の変更 26 ／ ／ □ □

28 ／ ／ □ □

1 文書を閉じる 28 ／ ／ □ □

Wordを終了する 30 ／ ／ □ □

1 Wordの終了 30 ／ ／ □ □

32 ／ ／ □ □

IMEを設定する 34 ／ ／ □ □

1 IME 34 ／ ／ □ □

2 ローマ字入力とかな入力 34 ／ ／ □ □

3 入力モード 35 ／ ／ □ □

文字を入力する 36 ／ ／ □ □

1 新しい文書の作成 36 ／ ／ □ □

2 英数字の入力 37 ／ ／ □ □

3 記号の入力 38 ／ ／ □ □

4 ひらがなの入力 40 ／ ／ □ □

5 入力中の文字の訂正 44 ／ ／ □ □

文字を変換する 46 ／ ／ □ □

1 漢字変換 46 ／ ／ □ □

2 変換候補一覧からの選択 47 ／ ／ □ □

3 カタカナ変換 49 ／ ／ □ □

4 記号変換 49 ／ ／ □ □

5 再変換 51 ／ ／ □ □

6 ファンクションキーを使った変換 52 ／ ／ □ □

文章を変換する 54 ／ ／ □ □

1 文章の変換 54 ／ ／ □ □

2 文節単位の変換 54 ／ ／ □ □

3 一括変換 55 ／ ／ □ □

単語を登録する 58 ／ ／ □ □

1 単語の登録 58 ／ ／ □ □

2 単語の呼び出し 59 ／ ／ □ □

3 登録した単語の削除 59 ／ ／ □ □

IMEの便利な機能 61 ／ ／ □ □

1 読めない漢字の入力 61 ／ ／ □ □

2 入力中の文字をインターネットで検索 63 ／ ／ □ □

文書を保存せずにWordを終了する 66 ／ ／ □ □

1 文書を保存せずにWordを終了 66 ／ ／ □ □

67 □ ／ ／ □ □
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開始日 終了日 分かった 分からない

学習日 理解度チェック練習
問題

ページ数学習内容章 STEP

68 ／ ／ □ □

作成する文書を確認する 70 ／ ／ □ □

1 作成する文書の確認 70 ／ ／ □ □

ページレイアウトを設定する 71 ／ ／ □ □

1 ページレイアウトの設定 71 ／ ／ □ □

文章を入力する 73 ／ ／ □ □

1 編集記号の表示 73 ／ ／ □ □

2 日付の入力 73 ／ ／ □ □

3 文章の入力 74 ／ ／ □ □

4 頭語と結語の入力 75 ／ ／ □ □

5 あいさつ文の入力 75 ／ ／ □ □

6 記書きの入力 77 ／ ／ □ □

範囲を選択する 79 ／ ／ □ □

1 範囲選択 79 ／ ／ □ □

2 文字単位の範囲選択 79 ／ ／ □ □

3 行単位の範囲選択 81 ／ ／ □ □

文字を削除・挿入する 82 ／ ／ □ □

1 削除 82 ／ ／ □ □

2 挿入 83 ／ ／ □ □

文字をコピー・移動する 84 ／ ／ □ □

1 コピー 84 ／ ／ □ □

2 移動 86 ／ ／ □ □

文字の配置をそろえる 88 ／ ／ □ □

1 中央揃え・右揃え 88 ／ ／ □ □

2 インデント 91 ／ ／ □ □

3 段落番号 93 ／ ／ □ □

文字を装飾する 94 ／ ／ □ □

1 フォントサイズ 94 ／ ／ □ □

2 フォント 95 ／ ／ □ □

3 太字・斜体 96 ／ ／ □ □

4 下線 97 ／ ／ □ □

文書を保存する 98 ／ ／ □ □

1 名前を付けて保存 98 ／ ／ □ □

2 上書き保存 100 ／ ／ □ □

文書を印刷する 101 ／ ／ □ □

1 印刷する手順 101 ／ ／ □ □

2 印刷イメージの確認 101 ／ ／ □ □

3 ページレイアウトの設定 102 ／ ／ □ □

4 印刷 104 ／ ／ □ □

105 □ ／ ／ □ □

108 ／ ／ □ □

作成する文書を確認する 110 ／ ／ □ □

1 作成する文書の確認 110 ／ ／ □ □

表を作成する 111 ／ ／ □ □

1 表の構成 111 ／ ／ □ □

2 表の作成方法 111 ／ ／ □ □

3 表の挿入 112 ／ ／ □ □

4 文字の入力 114 ／ ／ □ □

表の範囲を選択する 115 ／ ／ □ □
1 セルの選択 115 ／ ／ □ □
2 行の選択 116 ／ ／ □ □
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開始日 終了日 分かった 分からない

学習日 理解度チェック練習
問題

ページ数学習内容章 STEP

3 列の選択 116 ／ ／ □ □
4 表全体の選択 117 ／ ／ □ □
表のレイアウトを変更する 118 ／ ／ □ □
1 行の挿入 118 ／ ／ □ □
2 行の削除 119 ／ ／ □ □
3 列幅の変更 120 ／ ／ □ □
4 行の高さの変更 122 ／ ／ □ □
5 表のサイズ変更 123 ／ ／ □ □
6 セルの結合 125 ／ ／ □ □
7 セルの分割 127 ／ ／ □ □
表に書式を設定する 128 ／ ／ □ □
1 セル内の配置の変更 128 ／ ／ □ □
2 セル内の均等割り付け 131 ／ ／ □ □
3 表の配置の変更 132 ／ ／ □ □
4 罫線の太さや種類の変更 133 ／ ／ □ □
5 塗りつぶし 135 ／ ／ □ □
表にスタイル適用する 137 ／ ／ □ □
1 表のスタイルの適用 137 ／ ／ □ □
2 表スタイルのオプションの設定 138 ／ ／ □ □
段落罫線を設定する 140 ／ ／ □ □
1 段落罫線の設定 140 ／ ／ □ □

142 □ ／ ／ □ □

144 ／ ／ □ □

作成する文書を確認する 146 ／ ／ □ □

1 作成する文書の確認 146 ／ ／ □ □

いろいろな書式を設定する 147 ／ ／ □ □

1 文字の均等割り付け 147 ／ ／ □ □

2 囲い文字 148 ／ ／ □ □

3 ルビ（ふりがな） 150 ／ ／ □ □

4 文字の効果 152 ／ ／ □ □

5 書式のコピー/貼り付け 154 ／ ／ □ □

6 行間 156 ／ ／ □ □

7 タブとリーダー 157 ／ ／ □ □

8 ドロップキャップ 164 ／ ／ □ □

段組を設定する 166 ／ ／ □ □

1 段組み 166 ／ ／ □ □

2 改ページ 169 ／ ／ □ □

ページ番号を追加する 170 ／ ／ □ □

1 ページ番号の追加 170 ／ ／ □ □

172 □ ／ ／ □ □

174 ／ ／ □ □

作成する文書を確認する 176 ／ ／ □ □

1 作成する文書の確認 176 ／ ／ □ □

ワードアートを挿入する 177 ／ ／ □ □

1 ワードアート 177 ／ ／ □ □

2 ワードアートの挿入 177 ／ ／ □ □

3 ワードアートの効果の変更 179 ／ ／ □ □

4 ワードアートの移動・サイズ変更 182 ／ ／ □ □

5 ワードアートのフォントの変更 184 ／ ／ □ □

オンライン画像を挿入する 185 ／ ／ □ □

1 オンライン画像 185 ／ ／ □ □

2 オンライン画像の挿入 185 ／ ／ □ □

3 文字列の折り返し 187 ／ ／ □ □

4 画像の移動とサイズ変更 189 ／ ／ □ □
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開始日 終了日 分かった 分からない

学習日 理解度チェック練習
問題

ページ数学習内容章 STEP

オリジナルの画像を挿入する 192 ／ ／ □ □

1 画像の挿入 192 ／ ／ □ □

3 図のスタイルの適用 194 ／ ／ □ □

図形を作成する 197 ／ ／ □ □

1 図形 197 ／ ／ □ □

2 図形の作成 197 ／ ／ □ □

3 図形のスタイルの適用 199 ／ ／ □ □

ページ罫線を設定する 200 ／ ／ □ □

1 ページ罫線 200 ／ ／ □ □

2 ページ罫線の設定 200 ／ ／ □ □

テーマを適用する 202 ／ ／ □ □

1 テーマ 202 ／ ／ □ □

2 テーマの変更 202 ／ ／ □ □

3 テーマのカスタマイズ 203 ／ ／ □ □

204 □ ／ ／ □ □

206 ／ ／ □ □

検索・置換する 208 ／ ／ □ □

1 検索 208 ／ ／ □ □

2 置換 211 ／ ／ □ □

PDFファイルを操作する 214 ／ ／ □ □

1 PDFファイル 214 ／ ／ □ □

2 PDFファイルとして保存 214 ／ ／ □ □

3 PDFファイルの編集 216 ／ ／ □ □

219 □ ／ ／ □ □

220 ／ ／ □ □

総合練習問題１ 221 ／ ／ □ □

総合練習問題２ 223 ／ ／ □ □

総合練習問題３ 225 ／ ／ □ □

総合練習問題４ 227 ／ ／ □ □

総合練習問題５ 229 ／ ／ □ □

総合練習問題６ 231 ／ ／ □ □

総合練習問題７ 233 ／ ／ □ □

総合練習問題８ 235 ／ ／ □ □

付録1 238 ／ ／ □ □

付録2 240 ／ ／ □ □

256 ／ ／ □ □

ビジネス文書とは何かを確認する 257 ／ ／ □ □

1 ビジネス文書とは 257 ／ ／ □ □

2 ビジネス文書の種類 257 ／ ／ □ □

3 ビジネス文書のポイント 258 ／ ／ □ □

4 ビジネス文書の留意点 258 ／ ／ □ □

ビジネス文書の基本形を確認する 259 ／ ／ □ □

1 社内向け文書 259 ／ ／ □ □

2 社外向け文書 261 ／ ／ □ □

ビジネス文書の定型表現を確認する 263 ／ ／ □ □

1 頭語・結語 263 ／ ／ □ □

2 時候のあいさつ 263 ／ ／ □ □

3 末文のあいさつ 263 ／ ／ □ □

264 ／ ／ □ □

コマンドを実行する 265 ／ ／ □ □

1 コマンドの実行 265 ／ ／ □ □

1

付録4

3

付録3

7

2

Ｏｆｆｉｃｅ2013の基礎知識

1

ショートカットキー一覧

ビジネス文書の基礎知識

1

コマンド対応表（Word2003→Word2013)

総合練習問題

6

練習問題

2

4

6

便利な機能

5

練習問題

7

総合練習問題



開始日 終了日 分かった 分からない

学習日 理解度チェック練習
問題

ページ数学習内容章 STEP

2 リボン 265 ／ ／ □ □

3 バックステージビュー 269 ／ ／ □ □

4 ミニツールバー 270 ／ ／ □ □

5 クイックアクセスツールバー 270 ／ ／ □ □

6 ショートカットメニュー 272 ／ ／ □ □

7 ショートカットキー 272 ／ ／ □ □

タッチで操作する 273 ／ ／ □ □

1 タッチ機能 273 ／ ／ □ □

2 タッチモード 273 ／ ／ □ □

3 タッチ基本操作 275 ／ ／ □ □

4 タッチキーボード 279 ／ ／ □ □

5 範囲選択ハンドル 280 ／ ／ □ □

ヘルプを利用する 281 ／ ／ □ □

1 ヘルプ 281 ／ ／ □ □

2 キーワードによる検索 281 ／ ／ □ □

ファイルの互換性を確認する 284 ／ ／ □ □

1 ファイル形式の違い 284 ／ ／ □ □

2 ファイルの互換性 284 ／ ／ □ □

3 以前のバージョンのファイルをWord2013で利用する 286 ／ ／ □ □

4
Word2013のファイルを以前のバージョンのWordで利用
する

289 ／ ／ □ □
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