
シニアのためのWord編集ガイド 
 

質問の種類（11項目） 
1.​ 文字入力の基本 
2.​ 文字の装飾と見た目 
3.​ 文書の保存と開き方 
4.​ 印刷の方法 
5.​ 画像や図の挿入 
6.​ 表の作り方 
7.​ ページ設定とレイアウト 
8.​ 便利な機能 
9.​ 共同作業と共有 
10.​困ったときの対処法 
11.​その他の質問 

 

具体的な質問（100項目） 

文字入力の基本（10問） 

1.​ 文字入力：文字の入力方法を教えてください 
2.​ 文字入力：改行の仕方を教えてください 
3.​ 文字入力：スペース（空白）の入れ方を教えてください 
4.​ 文字入力：文字の削除方法を教えてください 
5.​ 文字入力：文字が上書きされてしまう 
6.​ 文字入力：大文字と小文字の切り替え方を教えてください 
7.​ 文字入力：記号や数字の入力方法を教えてください 
8.​ 文字入力：カタカナやひらがなの変換ができない 
9.​ 文字入力：文字が小さくて見えにくい 
10.​文字入力：誤字を修正する方法を教えてください 

文字の装飾と見た目（10問） 

11.​文字の装飾：文字を太字にする方法を教えてください 
12.​文字の装飾：文字の色を変える方法を教えてください 
13.​文字の装飾：文字のサイズを変える方法を教えてください 
14.​文字の装飾：文字に下線を引く方法を教えてください 
15.​文字の装飾：文字を中央に配置する方法を教えてください 
16.​文字の装飾：箇条書きの作り方を教えてください 
17.​文字の装飾：段落番号の付け方を教えてください 
18.​文字の装飾：文字の間隔を調整したい 
19.​文字の装飾：フォント（書体）の変更方法を教えてください 



20.​文字の装飾：文字を斜体にする方法を教えてください 

文書の保存と開き方（10問） 

21.​保存と開く：文書の保存方法を教えてください 
22.​保存と開く：名前を付けて保存する方法を教えてください 
23.​保存と開く：保存した文書を開く方法を教えてください 
24.​保存と開く：保存場所がわからなくなった 
25.​保存と開く：USBメモリに保存する方法を教えてください 
26.​保存と開く：上書き保存とは何か 
27.​保存と開く：自動保存の設定方法を教えてください 
28.​保存と開く：PDFで保存する方法を教えてください 
29.​保存と開く：古いバージョンのWordで開きたい 
30.​保存と開く：メールで文書を送る方法を教えてください 

印刷の方法（10問） 

31.​印刷：印刷の基本的な方法を教えてください 
32.​印刷：印刷プレビューの見方を教えてください 
33.​印刷：用紙サイズの設定方法を教えてください 
34.​印刷：余白の設定方法を教えてください 
35.​印刷：両面印刷の方法を教えてください 
36.​印刷：複数部印刷する方法を教えてください 
37.​印刷：特定のページだけ印刷したい 
38.​印刷：印刷が薄い、濃い場合の対処法 
39.​印刷：カラー印刷と白黒印刷の切り替え方 
40.​印刷：印刷の向きを変更したい 

画像や図の挿入（10問） 

41.​画像と図：画像を挿入する方法を教えてください 
42.​画像と図：画像のサイズを変更する方法を教えてください 
43.​画像と図：画像の位置を移動する方法を教えてください 
44.​画像と図：画像を削除する方法を教えてください 
45.​画像と図：図形を描く方法を教えてください 
46.​画像と図：テキストボックスの使い方を教えてください 
47.​画像と図：画像の周りに文字を配置したい 
48.​画像と図：画像をトリミングしたい 
49.​画像と図：ワードアートの使い方を教えてください 
50.​画像と図：図形の色を変更する方法を教えてください 

表の作り方（10問） 

51.​表の作成：表を作る方法を教えてください 
52.​表の作成：表に文字を入力する方法を教えてください 
53.​表の作成：行や列を追加する方法を教えてください 
54.​表の作成：行や列を削除する方法を教えてください 
55.​表の作成：セルの幅や高さを変更したい 



56.​表の作成：セルを結合する方法を教えてください 
57.​表の作成：表に罫線を引く方法を教えてください 
58.​表の作成：表の色を変える方法を教えてください 
59.​表の作成：表全体を移動したい 
60.​表の作成：セル内の文字を中央揃えにしたい 

ページ設定とレイアウト（10問） 

61.​ページ設定：用紙を縦向きから横向きにしたい 
62.​ページ設定：余白を変更する方法を教えてください 
63.​ページ設定：ページ番号を入れる方法を教えてください 
64.​ページ設定：ヘッダーとフッターの使い方を教えてください 
65.​ページ設定：段組みの設定方法を教えてください 
66.​ページ設定：ページの区切り方を教えてください 
67.​ページ設定：行間を調整する方法を教えてください 
68.​ページ設定：用紙サイズを変更したい 
69.​ページ設定：縦書きにする方法を教えてください 
70.​ページ設定：1ページに収める方法を教えてください 

便利な機能（10問） 

71.​便利な機能：文字数をカウントする方法を教えてください 
72.​便利な機能：スペルチェックの使い方を教えてください 
73.​便利な機能：検索機能の使い方を教えてください 
74.​便利な機能：置換機能の使い方を教えてください 
75.​便利な機能：元に戻す（やり直し）方法を教えてください 
76.​便利な機能：コピーと貼り付けの方法を教えてください 
77.​便利な機能：切り取りの方法を教えてください 
78.​便利な機能：文字の選択方法を教えてください 
79.​便利な機能：ズーム（拡大縮小）の方法を教えてください 
80.​便利な機能：ルビ（ふりがな）を付ける方法を教えてください 

共同作業と共有（10問） 

81.​共同作業と共有：文書をメールで送る方法を教えてください 
82.​共同作業と共有：文書を複数人で編集したい 
83.​共同作業と共有：変更履歴の記録方法を教えてください 
84.​共同作業と共有：コメントを挿入する方法を教えてください 
85.​共同作業と共有：文書を読み取り専用にする方法 
86.​共同作業と共有：パスワードで保護する方法を教えてください 
87.​共同作業と共有：OneDriveに保存する方法を教えてください 
88.​共同作業と共有：文書を印刷せずに共有したい 
89.​共同作業と共有：変更履歴を確認する方法を教えてください 
90.​共同作業と共有：コメントを削除する方法を教えてください 

困ったときの対処法（10問） 

91.​困ったとき：保存していない文書が消えてしまった 



92.​困ったとき：文字が勝手に変換されてしまう 
93.​困ったとき：文書が開けない 
94.​困ったとき：印刷できない 
95.​困ったとき：文字が消えない 
96.​困ったとき：画面表示がおかしい 
97.​困ったとき：Wordが動かなくなった 
98.​困ったとき：変な記号が表示される 
99.​困ったとき：ファイルが見つからない 
100.​ 困ったとき：編集できないように設定されている 

その他（1問） 

1.​ その他：上記以外の質問を入力する 
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