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Ｐ１～Ｐ２


①Offic8ポタン
Wordの基本的な機能を呼び出すためのボタンです。文書を開いたり、保存したり、印刷するための機能がまとめられています。
②クイックアクセスヅールバー
作業中に頻繁に使う機能がまとめられています。標準では「上書き保存」「元に戻す」「繰り返し入力」ボタンが配置されています。
③タイトルバ■
作業中の文書のファイル名が表示されます。
④タブ
メニューを切り替えます。タブは標準で表示される「ホーム」から「表示」まで7つ用意されています。また機能によって表示・非表示するものがあります。
⑤リポン
作業に必要なコマンドが表示されている領域です。
⑥最小化ボタン
Wordの画面が最小化されて、タスクバーボタンのみが表示されます。タスクバーボタンをクリックすると再び画面が表示されます。
⑦『元に戻す(縮小)/最大化』ポタン
ボタンを押すことに「最大化表示」と「通常表示(元のサイズ)」に画面が切り替わります。
⑧WOrdの『閉じる』ポタン
文書を閉じるときにこのボタンをクリックします。
⑨ルーラー
文書の上下左右の余白を調整したり、表の位置を変更するときに利用します。
⑩ステータスバー
現在のぺ一ジ数や文字数など、作業中の文書の情報が表示されます。
⑪表示ボタン
「印刷レイアウト」や「アウトライン」「下書き」など編集中の文書の表示方法を変更します。
⑫文書の表示倍率(拡大/縮小)を変更します。
⑬スクロールバー
シートを上下に移動させることができます。
⑭スクロールボタン
クリックすると、三角ボタンが向いている方向にシートを移動させることができます。
⑮ヘルプ
ヘルプを表示します。
ｐ３～４
例・図をクリックすると関連のツールバーが表示されるので、クリックすると必要なリボンがあらわれます。



Ｐ１０～１１

ＷＯＲＤ　２００７では調整不要です。

日本語入力
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図ツールをクリックすると





Microsoft Office IME 2007になっているので調整不要








