
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

先
日
お
配
り
し
た
お
知
ら
せ
に
あ
り
ま
す
よ
う

に
、
今
月
７
月
１
日
よ
り
振
替
授
業
に
つ
い
て
の

教
室
の
規
定
を
以
前
の
状
態
に
戻
さ
せ
て
い
た

だ
き
ま
す
。 

今
ま
で
は
、
お
振
替
の
手
続
き
は
す
べ
て
無
料
で

行
い
ま
し
た
が
、
今
後
は
お
振
替
の
際
に
手
数
料

が
発
生
す
る
場
合
が
ご
ざ
い
ま
す
。 

 

・
予
約
日
の
当
日
ま
た
は
前
日
に
振
替
え
る
場
合 

・
一
度
振
替
え
た
予
約
を
再
度
振
替
え
る
場
合 

に
手
数
料
が
必
要
と
な
り
ま
す
。 

 

詳
し
く
は
、
お
配
り
し
た
教
室
規
定
の
赤
枠
の
内
容
を
ご

確
認
く
だ
さ
い
。
ま
た
、
ご
不
明
な
点
は
イ
ン
ス
ト 

ラ
ク
タ
ー
ま
で
お
尋
ね
く
だ
さ
い
。 
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学習機能や授業のスピードなどは Word2016 講座を踏襲しつつ、さらにわかり

やすく進化した Word2021 講座 第 2 弾！「Word2021～基本編～講座」では、

入門編で学習した基本操作をもとに、文書の体裁を整える段落の書式設定や表の

作成、画像や図形・ワードアートなどのオブジェクトを見栄え良く見せる書式設定

や配置方法などを学習します。また改ページやヘッダー・フッター、検索・置換な

ど、複数ページにわたる文書作成時に役立つ機能も学習します。 

 

操作手順を覚えるだけでなく「操作の意味」を理解し、ご自宅で、お仕事で、ご自

身で考えて操作ができるように機能や操作のコツを深掘りして解説しています。 

 

★ポイント①「段落書式をしっかり理解して効率アップ！」 

★ポイント②「表の活用で情報を整理、伝わる文書を作成！」 

★ポイント③オブジェクトを活用して「見栄え」アップ！ 

★ポイント④2021 講座で新たに紹介する機能にも注目！ 

 


