








●速効 !図解シリーズ発刊にあたって

　パソコンやアプリケーションソフトの操作をマスターするための最短・最良の方法は、やはり、人

にマンツーマンで教えてもらうことだと言えます。しかし、すべての人がそのような恵まれた環境に

いないのも事実です。速効 !図解シリーズは、私たちマイナビ出版が、多くのパソコン関連雑誌およ

び書籍で培ったノウハウを活かし、“マンツーマンでやさしく教える”ような書籍を目指して発刊致

しました。

　また、速効 !図解シリーズでは、個人個人によってその習熟の度合いや知りたい事柄、理解しやす

い覚え方が異なることを十分考慮し、その人にあった使い方・読み方ができるようになっています。

詳しくは、次ページの「速効 !図解シリーズの使い方」をお読みいただき、自分にあった使い 

方・読み方を試してみてください。それが、パソコンおよびアプリケーションソフト操作のマスター 

に“速く効く”やり方だと考えます。

（株）マイナビ出版

●『速効 !図解 Word & Excel 2016』について

　『Microsoft Office 2016』は、複数のアプリケーションがセットになっているパッケージです。
このパッケージを購入されたり、すでにOffice 2016がインストールされたパソコンを購入して、
各アプリケーションを使い始めたという方も多いでしょう。Office 2016に含まれるアプリケーショ
ンの中でも、「Microsoft Word 2016」と「Microsoft Excel 2016」の2つは、もっともよく利用
されるもので、これらのアプリケーションの豊富な機能を使いこなすには、まず基本的な操作方法か
ら覚えていくことが必要になります。
　本書はWordとExcel の操作をまとめてマスターしたい方のために、この2つのアプリケーショ
ンの操作をわかりやすく紹介した解説書『速効 !図解Word 2016総合版』と『速効 !図解Excel 
2016総合版』の基本部分を再構成し、1冊にまとめたものです。本書がWordとExcel を使いこ
なすための一助になれば幸いです。

速効 !図解シリーズ編集部

［ は じ め に ］



図形をまとめて操作

1 図形を選択する

2 ［グループ化］を選択する

複数の画像や図形を
まとめて操作するには

グループ化 複数のオブジェクト（画像や図形）を
「グループ化」という機能でまとめ
ると、1つのオブジェクトのように扱
うことができ、移動やコピーなどの
操作が楽になります。グループ化
の方法を覚えておきましょう。
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3つある図形のうち、青い四角とオレン
ジ矢印の2つをグループ化してみます。

画像の場合も同じ
図ではわかりやすいよう図形同士を例にし
ていますが、画像やテキストボックスも同
様の操作でグループ化できます。なおその
際、文字列の回り込みは［行内］以外に設定
しておきます。

複数の図形を選択するには
Dキーを押しながらクリックすると、複数
の図形を選択できます。

［書式］タブをクリックし、2 ［グループ化］ボタン を
クリックして、3

［グループ化］を選択します。4

グループ化したい図形を選択します。1

Chap 5
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形
・
画
像
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成
と
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入
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速効！図解シリーズの使い方

左ページツメ
各Chapterのタイトルが入っ
ています。

操作手順
操作の手順を番号付きで紹介し
ています。番号にしたがってここ
だけを読み進めば、操作の仕方
がわかるようになっています。

タイトル
各解説は「～するには」「～とは」などの
目的別に構成されているので、やりたい
こと・知りたいことを簡単に探せます。

機能・操作タイトル
ここで使う機能や操作の名前
です。

補足説明
操作手順には書いていない、
前提となる事柄や補足の説明
をしています。

●サンプルファイルのダウンロードページ
https://book.mynavi.jp/supportsite/detail/9784839957940.html
 【ご注意】GoogleやYahoo!では検索できません。必ずアドレスバーに入力してください。



表示されるサイズ変更ハンドルの数が
減り、1つの図形として扱われているこ
とがわかります。

3 グループ化された！

2つの図形がグループ化されました。5

ドラッグします。6

このように1つの図形として操作が可能
です。

4 まとめて移動できた！

2つ以上の図形も
グループ化できる
ここでは例として2つの図形をグループ化
していますが、3つなどそれ以上の数でも
同様の操作でグループ化できます。

まとめて移動しました。7

グループ化を解除するには
グループ化した図形をクリックして選択し、
［グループ解除］を利用すると、元通り別々
の図形になります。

クリックして選択し、1 ［書式］タブをクリックし2

［グループ化］ボタン
をクリックして、3

［グループ解除］を
選択します。4

右クリックからも
グループ化できる
複数の図形を選択した状態で右クリックし、
表示されるメニューから［グループ化］→［グ
ループ化］を選択しても図形をグループ化
できます。［書式］タブを表示していないと
きに、タブを切り替える手間が省けます。 グ

ル
ー
プ
化

060
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1 「操作手順」だけを読めばササッとわかる！できる！
2 よくわからないときは「補足説明」を読もう！
3 より幅広い知識を得るには「コラム」が役立つ！

速 効 ！ 図 解 シ リ ー ズ の 使 い 方

右ページツメ
機能や操作の名前で必要な解説が探せます。

コラム
本書には以下の7種類のコラムが
用意されています。操作手順と併
せてこれらのコラムを読むことで、
より幅広い知識が身に付きます。

一歩進んだ使い方や役立つ情報
を紹介しています。

操作のポイントや間違いやすい
点を解説しています。

操作の意味合いやどうしてこう
なるかを説明しています。

操作を間違えたときの対処方法
を解説しています。

ショートカットや別の操作方法
を紹介しています。

知っておきたい用語をわかりや
すく説明しています。

このバージョンから搭載された
新機能を紹介しています。
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Wordとは？

1 Wordならこんな文書が作成できる
Wordは文書作成ソフトです。文字サイズや色の変更など、文字に関す
る書式設定はもちろん、細かなレイアウトの指定、イラストや写真の挿入
も可能です。完成度の高い文書が簡単に作成できます。

Wordって
どんなソフト？

Word 2016の概要 Wordは多彩な機能を備えたワー
プロソフトです。Wordの機能を利
用して作成できる文書や、特徴など
を見てみましょう。

001

データ共有でさらに便利！
Excelで作成した表やグラフを文書に含め
る、Outlookのアドレス帳を使って宛て名
書きをするなど、ほかのOfficeアプリケー
ションとのデータの共有でより効率的な作
業も可能となっています。

タイトルなどをイラストのように華やかに
目立たせることも簡単です。1 文字の入力が効率的に行える

機能も備わっています。3文字の色、サイズは
自由に設定できます。2

イラストや写真を挿入でき、
加工も行えます。4

直線はもちろん、四角、丸をはじめとした
多くの図形も描画できます。5 行間や文字幅を指定して、

読みやすい文書が作れます。6 表やグラフなども
作成可能です。7
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W
ord 2016

の
概
要

001

Office共通のリボンユーザーインター
フェイスにより、利用可能な機能の把握、
実行がスムーズに行えます。豊富な機
能を無駄なく利用できるよう工夫されて
います。

ハガキをはじめ、ビジネス文書、チラシ
などさまざまなひな形が用意され、手早
くそれらの文書を作成できます。特にハ
ガキの作成は、プライベートでWordを
利用するユーザーにも活用度の高い機
能です。

2 見やすいインターフェイスで簡単かつ効率的

3 ハガキなどのひな形も豊富

リボンユーザーインターフェイス

ハガキをはじめ、さまざまなひな形が利用できます。

ファイルに対する操作は
Backstageビューで
［ファイル］タブをクリックすると表示される
「Backstage ビュー」には、保存や印刷、
共有といったファイルに対する操作がまと
められています。

Officeの動作環境
Office 2016を利用するには、
右表の環境が必要です。

OS Windows 7以降、Windows Sever 2008 R2以降

本体 1GHz以上のプロセッサ搭載マシン

メモリ 2GB

ハード ディスク インストールには3GBの空き領域が必要

ディスプレイ 1280×800以上の解像度

ブラウザ 最新または前バージョンのInternet Explorer、Chrome、Firefox、Microsoft Edge
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起動

1 ［スタート］ボタンをクリックする

Wordを
起動・終了するには

起動と終了 Wordを起動・終了する方法をマス
ターしましょう。方法はいくつかあり
ますが、ここではもっとも一般的な
方法をメインに紹介します。 

002

Wordを起動してみましょう。

本書ではWindows 10を利用
本書では、Windows 10を利用した場合の
Word 2016の利用方法を紹介しています。

［スタート］ボタンをクリックします。1

2 ［すべてのアプリ］をクリックする

Windows 8.1/7で起動する
Windows 8.1で起動するには、左下の下向
き矢印をクリックし、すべてのアプリ一覧から
［Word 2016］をクリックします。Windows 
7で起動するには、左下の［スタート］ボタン
をクリックし、［すべてのプログラム］→
［Microsoft Office 2013］とクリックして開
き、その中の［Excel 2016］をクリックします。

アプリを検索して起動する
図の画面で、「スタート」ボタン横に表示さ
れている「WebとWindowsを検索］に
「word」と入力し、表示される［Word 
2016 デスクトップアプリ］を選択しても
Wordを起動できます。手順3の一覧で探
しにくいときはこちらが便利です。［すべてのアプリ］をクリックします。2
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3 ［Word 2016］を選択する
すべてのアプリケーションがアルファベッ
ト、五十音の順で表示されます。

ライセンス認証を促す画面が表示され
ます。Office 365の使用などライセン
スの権利を有するMicrosoftアカウント
でサインインを行い認証する場合は、図
の画面に電子メールアドレスを入力し、
［次へ］をクリックして指示に従い認証を
行います。なお、ライセンスの取得方法
の違いにより図とは異なる画面で認証を
求められる場合もあります。画面の指示
に従い認証を行いましょう。また、ライセ
ンスの権利を有するMicrosoftアカウ
ントでサインインした状態で起動した場
合、自動的に認証されることもあります。

使用許諾契約書の承諾を確認する画面
が表示されます。

4 サインインする

初回起動時の手続き
下の手順4～5は、初回起動時に必要な操
作です。こうした設定は一度終えれば画面
は表示されなくなります。［Word 2016］を選択します。4

スクロールバーをドラッグして「W」の箇所を表示し、3

サインイン用のメール
アドレスを入力し、5 ［次へ］をクリックし、指示に従い

ライセンス認証を行います。6

5 使用許諾契約書に同意する

［同意する］をクリックして
承諾します。7 使用許諾契約書を読むには

図の画面の下部に表示されている［使用許
諾契約書を読む」をクリックすると、使用許
諾契約書の内容が表示され、読むことがで
きます。

起
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終了

1 Wordを終了する
Wordの終了方法を見てみましょう。

6 テンプレートを選択する
テンプレートの選択画面が表示される
ので、使用したいテンプレートをクリック
します。

ツアーを視聴できる
図の画面で［ツアーを開始］をクリックすると、
Wordの使い方のヒントなどを提供するツ
アーを表示できます。

白紙の新規文書の状態で
起動するには、［白紙の文
書］をクリックします。

8

7 Wordが起動した

Wordが起動し、新規文書の作成画面が開きます。9

［ファイル］タブをクリックします。1

［閉じる］ボタンでも終了できる
ウィンドウ右上にある［閉じる］ボタン をク
リックしても、Wordを終了することができ
ます。［閉じる］をクリックします。2

作成済のファイルがある場合
作成済のWordファイルがある場合、その
アイコンをダブルクリックしてもWordを起
動できます。
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終了前は保存を忘れずに
作成した文書を保存せずにWordを終了
すると、文書は失われてしまいます。保存
せずに終了の操作を行うと、保存を促す図
のメッセージが表示されます。詳しい保存
方法はP.34、36を参照してください。

スタート画面にピン留めして
Wordを素早く起動する
頻繁に利用するアプリケーションは、スター
ト画面にピン留めすると素早く起動でき便
利です。

P.21手順3の画面で
［Word 2016］を右クリックして、1

［スタート画面にピン留めする］を
選択します。2

これで［すべてのアプリ］を表示する手間
が省けます。なお、ピン留めしてもスタート
画面にアプリが表示されないときは、一度
パソコンを再起動してみると追加されます。

スタート画面にピン留めされまし
た。クリックで起動できます。3

［保存］ボタンをクリックします。

起
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各部の名称

1 クイックアクセスツールバー・タイトルバー

2 リボン・タブ・グループ

Wordの基本画面を
見てみよう

画面の構成 Word 2016の画面を構成する各
部の名称と、その役割を見ていきま
しょう。特にポイントとなるのは、
Office独特の「リボンユーザーイ
ンターフェイス」です。

003

「クイックアクセスツールバー」は、利用
頻度の高いボタンをまとめたツールバー
です。「タイトルバー」には、文書の名
称が表示されます。

メニューの代わりとなるのが「リボン」
です。リボンには使用目的に沿って構成
された「タブ」が用意されています。そ
れぞれのタブの中は、いくつかの「グルー
プ」に分類されています。

ファイル操作用のタブも用意
［ファイル］タブには、保存や印刷、共有な
どファイル操作に関する機能が集められて
います。

クイックアクセスツールバー1 タイトルバー2

リボン3 タブ4 グループ5

クイックアクセスツールバーの
カスタマイズ
リボン内のボタンを右クリックし、［クイック
アクセスツールバーに追加］を選択すると
クイックアクセスバーに追加できます。
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3 ステータスバー・スクロールバー
スクロールバーが非表示の時は、画面
の右側にポインターを寄せると表示さ
れます。

ステータスバー情報を表示6

表示方法を変更する
ボタン7 表示倍率を変更する

［ズーム］ズーム8

ドラッグで表示
範囲を移動10

スクロールバー

クリックで1行分
上を表示9

クリックで1行分
下を表示11

画面の白い部分は、文字を入力、画像を挿
入などして文書を作成するスペースです。
点滅する黒い棒は「カーソル」といいま
す。マウスの動きに合わせて移動する
のは「ポインター」です。なお、ポインター
の形は操作の状況によって変化します。

4 カーソル・ポインター

ここで文書を作成12

カーソル：カーソルのある
位置に文字が入力される13 ポインター：タブやボタンのクリック、

文字の選択などに利用14

必要に応じて表示される
ツールがある
ドラッグして文字列を選択すると、「ミニツ
ールバー」が表示されます。すばやく書式
を設定するのに役立つ機能です。また、タ
ブの中にも選択している対象（文字や画像
など）によって、その時だけ表示されるもの
があります。このように必要なものだけを
表示することで、より効率的な作業が可能
となるよう工夫されているのです。

ミニツールバーが表示されます。2

ステータスバーに表示される内容
ステータスバーには、文章校正のチェック
箇所を知らせるアイコンなど、図に表示さ
れているページ数、文字数、言語以外の情
報が表示される場合もあります。表示され
ているアイコンにポインターを合わせると、
何を知らせるためのアイコンかが表示され
るので確認してみましょう。

文字を選択すると、1

画
面
の
構
成

003

025



リボンの使い方

1 タブをクリックする

基本となる操作方法を
覚えておこう

基本の操作 ここではまず、Wordに備わってい
るさまざまな機能を利用するにあた
り、繰り返し使用することになる基本
的な操作方法を紹介します。「リボン
ユーザーインターフェイス」の使い
方は特にしっかり覚えておきましょう。

004

ここでは例として、リボンを使って余白
を設定してみます。

［ページ設定］グループにある［余白］を
クリックし、希望の余白を選択します。
このように、目当ての操作のボタンのク
リックや選択などを行って操作します。

2 ［余白］をクリックして余白を選択する

［レイアウト］タブを
クリックすると、1 そのタブに属するボタンが

表示されます。2

余白を選択します。4

［ページ設定］グループにある［余白］をクリックして、3

ウィンドウ幅により
ボタンが変化
ウィンドウの幅や設定している画面の解像
度により、リボン内に表示されているボタ
ンのサイズや表示のされ方は変化します。
ウィンドウの幅が狭いときは、グループ単
位などでボタンがまとめられている場合も
あります。
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Backstageビューの使い方

1 タブをクリックする
Backstageビューを表示しましょう。旧
来の［ファイル］メニューに該当するこの
ビューには、ファイル操作に関するさま
ざまな機能が集められています。リボン
が非表示になるなど、通常の作業時と
は大きく画面が異なります。

機能によっては右に更なる選択肢やボ
タンが表示され、クリックするなどして
利用できます。

2 機能をクリックする

文書作成画面に戻るには
右図の状態から文書作成用の画面に戻る
には、画面左の一覧で をクリックします。

リボンの表示・非表示を
切り替える
リボンの表示方法を変更するには、画面右
上にある［リボンの表示オプション］ボタン
をクリックし、方法を選択します。全体を

非表示にする方法、タブのみ表示する方法、
すべてを常に表示する（初期設定）の3種
類から選択でき、非表示にした場合の再表
示方法も選択肢に記されているのでチェッ
クしておきましょう。

［リボンの表示オプション］ボタン をクリックして、1

表示方法を選択します。2

［ファイル］タブをクリックします。1

画面左側の一覧から
機能をクリックすると、2 操作に必要なボタン

などが表示されます。3
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ダイアログボックス起動ツールの使い方

1 ダイアログボックス起動ツールをクリック
より詳細な設定が可能なダイアログボッ
クスがあるグループには、右下隅にダイ
アログボックス起動ツールが表示され
ています。

ダイアログボックス起動
ツールをクリックします。1

設定を保存せずに閉じるには
ダイアログボックスで行った設定は、［OK］
ボタンをクリックしてダイアログボックスを
閉じると保存されます。設定を間違えた場
合は、［キャンセル］ボタンをクリックして閉
じれば元の設定が維持されます。

2 ダイアログボックスが表示された！

クイックアクセスツールバーの使い方

1 ボタンをクリックする
クイックアクセスツールバーは、利用頻
度の特に高いボタンをすばやく利用す
るのに便利な機能です。

そのグループに関連する項目の詳細設定が
可能なダイアログボックスが表示されました。2

ダイアログボックス内の
情報はさまざま
ダイアログボックスの内容は各々です。図
の例のようにダイアログボックス内にタブ
がある場合は、タブをクリックして内容を切
り替えることができます。またボタンをクリ
ックするとさらに詳細な設定のためのダイ
アログボックスが表示される場合もあります。

［上書き保存］ボタン をクリックします。1
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保存用の画面が表示されました。
2 操作が実行された！

よく使う機能を追加できる
クイックアクセスツールバーには、ボタンを
追加することもできます。リボン内のボタ
ンを右クリックし、［クイックアクセスツール
バーに追加］を選択します。

ショートカットは
覚えておかなくてもOK
キーボードだけを使ってすばやく操作が可
能なショートカットは大変便利ですが、機能
の多いWordでは、どのキーを押せばどの
ショートカットが使えるかを覚えておくのは
大変です。Word 2016では、ショートカッ
トのキーを覚えていなくても利用できるよう
工夫が凝らされています。

［上書き保存］の操作が
実行されました。2

Aキーを押して、1

［挿入］タブを使うためnキーを押すと、
［挿入］タブが開き、タブ内の各機能に
アルファベットが表示されます。

3

機能が実行され、図を
挿入するためのダイアロ
グボックスが開きました。

5

［画像］を使うためpキーを押します。4

そのとき操作可能なもの（この場合はク
イックアクセスツールバーの各ボタン、各
タブ）にアルファベットが表示されたら、

2
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Officeへのサインイン

1 サインインが必要な機能もある

2 ［サインイン］をクリックする

Officeに
サインインするには

サインイン Word 2016には、Officeにサインインし
ていないと利用できない機能がいくつかあ
ります。サインインの仕組みと方法を理解し
ておきましょう。なお、大方の機能はサイン
アウトした状態でも使用でき、本書でも通常
はサインアウトした状態で紹介しています。

005

Officeへのサインインは必須ではあり
ませんが、サインアウトした状態では利
用できない機能がいくつかあります。
P.36のように求められた時点で操作し
てもよいですし、あらかじめサインイン
しておくこともできます。

あらかじめサインインしてみましょう。

OneDriveなどのクラウドサービスへの直接保存は、
サインインが必要な機能の代表的なものです。

［サインイン］をクリックします。1

OneDriveとは
OneDriveは、マイクロソフト社が提供す
るクラウドサービスの名称で、Microsoft
アカウントを取得すると無料で利用できま
す。他者とのファイルのやり取りや、異なる
端末間でのファイルの共有などが簡単に行
えます。
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3 メールアドレスを入力する

4 パスワードを入力する

5 サインインできた！

Microsoftアカウントとは
Microsoftアカウントは、マイクロソフト社
の提供する各種サービスを利用できるアカ
ウントです。すでに持っている場合はそれ
を利用してかまいません。対応するメール
アドレスがない、追加で取得したいといっ
た場合は、Microsoftアカウントのサイト
（https://www.microsoft.com/ja-jp/
msaccount/）で無料で取得できます。

サインアウトするには
［ファイル］タブをクリックすると表示される
Backstageビューの左側で［アカウント］
をクリックします。表示される［ユーザー情
報］内にある［サインアウト］をクリックする
とサインアウトできます。

サインインが行われユーザー名が表示されます。6

［次へ］をクリックします。3

Microsoftアカウントに対応す
るメールアドレスを入力して、2

パスワードを入力して、4

［サインイン］をクリックします。5
Microsoftアカウントの
取得画面に移動できる
図の画面で［新規登録］の文字をクリックす
ると、Microsoftアカウント取得のための
画面を表示することができます。
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新規ファイルの作成

1 ［ファイル］タブをクリックする

2 ［新規］をクリックする

新しい文書を
作成するには

新規文書の作成 新しい文書の作成方法と、文字などの
入力前に済ませておきたいページ設
定の方法を紹介します。ページ設定は
あとから変更もできるので、しっかり決
まっていない場合は、とりあえずの数
値で設定しておいて問題ありません。

006

新しい文書を作成しましょう。

ここでテンプレートを選び利用すること
も可能です（P.212参照）。

ページ設定は変更可能
ページ設定はここで紹介する方法でいつ
でも変更可能ですが、用紙サイズなどによ
り1ページに収まる量は変わってきます。作
成前に正しく設定しておくと、できあがった
文書が用紙に収まらないなどのトラブルが
避けられます。

［ファイル］タブをクリックします。1

新規をクリックして、2 ［白紙の文書］をクリックします。3

新しい文書を作成するショートカットキー
Dキーとnキーを押すと、新しい白紙
文書を作成できます。操作の効率をあげる
便利なショートカットキーとして覚えておき
ましょう。なお、この場合テンプレートの選
択はできませんので、テンプレートを使い
たいときは手順1、2の方法で選択します。
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3 用紙サイズを選択する
白紙の文書が開きました。4

オリジナルのサイズを
指定するには
図で表示されている一覧にないサイズの
用紙を利用する場合は、選択肢の一番下
にある［その他の用紙サイズ］を選択して
設定できます。

ページ設定をより詳細に
行うには
［ページ設定］ダイアログボックスでは、余
白や用紙サイズの細かなサイズ指定が可
能なだけでなく、1ページ内の文字数や行
数などの指定もまとめて行うことができます。

用紙のサイズ（ここでは［A4］）を選択します。7

［レイアウト］タブをクリックします。5

［サイズ］をクリックして、6

より細かに指定したい場合は、［ユーザー
設定の余白］を選択して設定可能です。

4 余白を設定する

［余白］をクリックして、8

利用したい余白（ここでは
［やや狭い］）を選択します。9

［ページ設定］グループの
ダイアログボックス起動
ツールをクリックすると、

1

より細かな設定がまとめて
できる［ページ設定］ダイ
アログボックスが開きます。

2

用紙の向きも変更できる
A4などの用紙サイズを選択すると、用紙
を縦長の方向で置いた状態に初期設定さ
れます。横長の状態にして文書を作成する
には、［レイアウト］タブの［印刷の向き］をク
リックして［横］を選択しましょう。
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ファイルの保存

1 名前を付けて保存する

パソコン内に
文書を保存するには

ファイルの保存 作成した文書は保存しましょう。
Word 2016では、作業している
パソコン内、インターネット上のどち
らにも簡単な操作で保存できます。
ここではまずパソコン内に保存す
る方法を見ていきます。

007

作り終えてからだけでなく、作業途中の
文書はこまめに保存しておきましょう。

［名前を付けて保存］画面が表示される
ので、［このPC］をクリックします。利用
頻度の高いフォルダーがあらかじめ表
示されるので、［このPC］→［ドキュメント］
の要領でクリックするだけで保存フォル
ダーとして設定できます。

2 保存場所を指定する

フォルダーを自由に選ぶには
図の画面に表示されていないフォルダーに
保存するには、［参照］をクリックします。す
ると手順3の画面が開き、フォルダーを自由
に選べます。

［上書き保存］ボタン をクリックします。1

［このPC］をクリックして、2 保存フォルダーをクリックします。3

上書き保存のショートカットキー
Dキーとsキーを押すと、［上書き保存］
ボタンをクリックしたのと同様の操作が実
行できます。保存操作を素早く行える利用
頻度の高いショートカットキーです。
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3 ファイル名と種類を指定する
あらかじめ選択されている［Word文書］
は、Word 2007～2016のファイル形
式です。それ以前のバージョンのファイ
ル形式なども選択可能です。

4 文書名が変わって保存された！

旧バージョンのファイル形式で
保存した場合
［Word文書］以外でファイルを保存した場
合、ファイルの種類によっては利用できな
い機能や書式があります。対応不可能な
書式は別のものに置き換えられるなどする
ことを覚えておきましょう。

ファイルの別名保存は
Backstageビューから
保存済みのファイルに修正を加えた場合、
手順1の要領で［上書き保存］ボタンをクリ
ックすると、元のファイルに上書きされた状
態で保存されます。修正前のファイルを残
したまま別のファイルとして新たに保存す
ることもできます。

手順2の画面が表示され、新
ファイルとして保存できます。3

保存ができ、ファイル名が変わりました。8

ファイル名を入力し、5

ファイル形式を選択して、6 ［保存］ボタンをクリックします。7

［名前を付けて保存］を
クリックします。2［ファイル］タブを

クリックして、1

保存フォルダーを確認します。4

テキストファイルとしても
保存できる
［ファイルの種類］では、Wordファイル以
外の形式も選択できます。たとえば［書式
なし］を選択すると、Wordがない端末でも
開くことのできるテキストファイルとして保
存できます。
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OneDriveへの保存

1 ［保存］ボタンをクリックする

2 保存場所に［OneDrive］を選択する

新しく作成中の文書をMicrosoft社が
提供するクラウドサービス「OneDrive」
に保存してみます。

サインイン方法はP.31と同じですので
参考にしてください。なお、P.31の方法
などであらかじめサインインしている場
合は、ここでのサインインは不要です。

ネット上に文書を
保存するには

OneDriveへの保存 Word 2016では、パソコン内へ
の保存と同じような手軽さでネット
上に文書を保存できます。他のパソ
コンやタブレットからのアクセス、ま
た他者との文書共有に便利なネット
への保存方法を覚えておきましょう。

008

保存済みの文書の場合
保存の操作自体はパソコン内への保存と同
じです。保存済みの文書を別名で保存した
いときは、P.35下段の「知っておくと便利」
の要領で操作し、保存先にOneDriveを
選択します。

保存先として［OneDrive］を
クリックし、2 ［サインイン］ボタンをクリックして

サインインを済ませます。3

［保存］ボタンをクリックします。1
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3 フォルダーを選択する
サインインが済むと、OneDrive内のフォ
ルダーが表示されます。

このようにパソコン内への保存と同様
の操作でOneDrive内に文書が保存で
きます。

保存したいフォルダーを選択します。4

フォルダーは自由に選択できる
手順3の画面に表示されているフォルダー
以外に保存したいときは、手順4の画面で
フォルダーを選択しましょう。パソコン内へ
の場合と同様の操作でOneDrive内のフォ
ルダーを選択できます。

4 ファイル名を入力して保存する

ファイル名を入力し、5

［保存］ボタンをクリックします。7ファイルの種類を選択して、6

フォルダーをクリックして保存先に指定できます。1

クリックすると上の
階層のフォルダー
へ移動できます。

2

フォルダーを追加できる
図の画面で左上の［新しいフォルダー］をク
リックすると、OneDrive上に新しいフォル
ダーを作成することも可能です。
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ファイルを開く

1 ［開く］をクリックする
すでにWordが起動している状態から、
別のWordファイルを開いてみましょう。

ファイルを開くには

ファイルを開く 保存してあるファイルは、何度でも
開いて編集することができます。フ
ァイルを開く方法はいくつかあるの
で、状況に応じて便利な方法を利
用しましょう。

009

［ファイル］タブをクリックして、1

ファイルが表示されている場合
ここでは保存場所の選択方法を紹介する
ため［参照］をクリックしていますが、図の
画面右側に表示されているファイルやフォ
ルダーは、ここでクリックしてすぐに開くこ
ともできます。

2 保存場所とファイルを選択する

最近使用したファイルなら
手順1の画面で［最近使ったアイテム］をク
リックし、表示されるファイルをクリックして
開くこともできます。

［開く］をクリックします。2

［参照］をクリックします。4保存場所をクリックして、3

［ドキュメント］をクリックして、5 ファイルをクリックしたら、6

［開く］ボタンをクリックします。7

目当てのファイルが探しにくいときは、
図のファイル一覧の上部にある［更新日
時］や［種類］をクリックして、ファイルの
並び順を変更することもできます。
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3 ファイルが開いた！

Wordが起動していない場合
Wordが起動していない場合、開きたい
Wordファイルが保存されているフォルダ
ーを開き、ファイルをダブルクリックします。
するとWordが起動し、ファイルが開きます。

文書が開きました。8

安全性が不確かなファイルは
「保護ビュー」で開く
「保護ビュー」は、ほとんどの編集機能が無
効の読み取り専用の状態でファイルを開く
ことで、コンピューターに害をもたらすウイ
ルスなどにより発生するリスクを抑えなが
ら内容を見ることができる機能です。ネット
上からダウンロードしたファイルやメールの
添付ファイルなど、安全性に不安のあるフ
ァイルの中を確認する際に利用しましょう。
保護ビューでファイルを開くには、左ペー
ジ手順2の状態から始めます。
またこのように自ら選択した場合以外に、
安全でない可能性があるとWordが判断し
たファイルが自動的に「保護ビュー」で開
かれることもあります。内容に問題がなく、
ファイルの編集を行う場合は、画面上部の
メッセージバーや、Backstageビューの［情
報］から保護ビューを終了できます。

クラウド内のファイルを開く
OneDrive内のファイルを開くのも、パソコ
ン内のファイルと同じくらいの簡単さです。

手順1で［OneDrive］を選択して、1

［保護ビューで開く］を
選択します。2

［開く］ボタン横の
▼をクリックして、1

編集するには、［編集を有効にする］ボタンをクリックします。3

クリックしてフォルダーを開き、
ファイルを選択できます。2
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操作アシストを利用する

1 ［操作アシストボックス］をクリックする

2 キーワードを入力する

操作に疑問が生じたら

操作アシスト・ヘルプ 利用したい機能の操作方法がわか
らないなど、疑問が生じたときに便
利な「操作アシスト」と「ヘルプ」機
能について紹介します。キーワード
から、機能の所在や説明を素早く探
すことができます。

010

実行したい機能が素早く探せる「操作
アシスト」機能の使い方を見てみましょう。

操作アシストでさらにわかりやすく
操作アシスト機能は、Word 2016で登場
した新機能です。操作に必要なコマンドが
直接表示されるので、より簡単かつ素早く
操作を実行できます。

［実行したい作業を入力してください」と書かれた
［操作アシストボックス］をクリックします。1

実行したい操作（ここでは「表」）を入力すると、2

関連する操作のコマンドが表示されます。3

キーワードの入力の仕方には厳密な決
まりはありません。たとえば「表」のよう
に単純なものでもよいですし、［表を作
成」のようにキーワードを増やすことで
表示されるコマンドをより絞り込むこと
もできます。
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3 実行するコマンドを選択する
ここでは表を作成するため、［テーブル
の追加」を選択しました。コマンドを選
択するとすぐに実行され、マスをドラッ
グして表を作成できました。

ヘルプを参照するには
すぐに機能を実行するのではなく、用語の
意味を知りたい場合などは、ヘルプを参照
することもできます。なお、タイトル以外の
部分でも青く下線の引かれた文字はリンク
が用意されていて、クリックして説明を読む
ことができます。

コマンドを選択すると操作が実行されます。4

手順2の画面で［“表”のヘルプを参照］を選択します。1

キーワードに関するヘルプを
参照できます。2

項目のタイトルをクリックして
内容を読むことができます。3
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画面表示モードの切り替えと
表示倍率の切り替え
ウィンドウの右下には、画面の表示モードを
切り替えるためのボタンと、表示倍率を変
更するための［ズーム］が備わっています。
Word 2016には、5つの表示モードが用
意されていて、その内の3つをこのボタン
から利用できます。なお通常の場合、あら
かじめ選択されている［印刷レイアウト］の
まま利用して支障はありません。

表示モードを切り替えるためのボタンです。1

表示倍率を切り替えるための［ズーム］です。2

［閲覧モード］ボタン
画面上で文書を閲覧するの
に適した表示モードです。

3

［印刷レイアウト］ボタン
印刷時とほぼ同じレイアウトで表示される、
もっとも利用頻度の高いモードです。

4

［Webレイアウト］ボタン
WordでWebページを作成
するための表示モードです。

5

ドラッグすると表示倍率が
拡大・縮小します。6

クリックすると［ズーム］ダイアログ
ボックスが表示されます。7
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 速効!図解 Word&Excel 2016
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入力モードの切り替え

1 入力方法を指定する

入力モードや入力方法を
切り替えるには

入力モード・入力方法の切り替え 文字を入力する前に、入力方式・入
力モードを確認してみましょう。これ
らの設定はタスクバーにあるIME
のアイコンから行います。

011

「Microsoft Office IME」という日本
語入力機能を使って入力を行います。
キーボードにかかれたローマ字の通りに
入力される「ローマ字入力」、かなの通
りに入力される「かな入力」のどちらを
使うかは自由です。

旧バージョンのWindowsのIME操作
Windows 7以前のバージョンのOSでは、デスクトップまたはタスクバーに表示されている「言語バー」を利用してIMEの機能を利
用します。たとえば入力方法は［KANA］ボタンをクリックすることで、ローマ字入力とかな入力とを切り替えられます。入力モードな
どその他の機能は、該当するボタンをクリックし、機能を選択して利用できます。

IMEアイコンを
右クリックし、1 ［ローマ字入力/かな

入力］を選択して、2

入力方法を選択します。3

「Microsoft IME」ボタン
IMEが利用されているこ
とがわかります。

1
「入力モード」ボタン
クリックして入力モード
の選択が可能です。

2
「IMEパッド」ボタン
IMEパッドを起動で
きます（P.52）。

3

「ツール」ボタン
単語の登録や辞書ツールなどの機能を利用できます（P.60）。4 「KANA」ボタン

入力方法の切り替えができます。5
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入力モードとは、キーを押したときに表
示される文字の種類を決めるものです。
図の場合、［半角英数］というモードが選
択されています。

表示内容によって、選択されている入
力モードが判断できます。

2 入力モードを切り替える

3 ひらがなモードに切り替わった！

入力モードをキーボードで変更
Oキーを押すと、ひらがなモードと半
角英数モードを切り替えることができます。

各モードで入力できる文字
［ひらがな］モードは、ひらがなが入力でき
るモードです。通常の日本語入力にはこの
モードを使います。［全角カタカナ］と［全角
英数］は、それぞれひらがなと同じ全角の
文字幅のカタカナと英数字を入力できるモ
ードです。一方［半角カタカナ］と［半角英数］
は、ひらがなの半分の半角の文字幅のカタ
カナと英数字が入力できます。

ひらがなモード

全角カタカナモード

半角カタカナモード

全角英数モード

半角英数モード

入力モードが変わりました。6

日本語を入力するには、
IMEアイコンを右クリックして、4 ［ひらがな］を選択します。5

IMEアイコンをクリックして
変更する
IMEアイコンをクリックすると、ひらがなモ
ードと半角英数字モードを切り替えること
ができます。利用頻度の高いこの2種類の
モードは、すばやく利用できるよう配慮され
ています。

入
力
モ
ー
ド
・
入
力
方
法
の
切
り
替
え
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漢字の入力

1 予測変換を利用する

2 L（スペース）キーで変換する

文字を入力するには

文字の入力 文字の入力方法をマスターしましょう。も
っとも利用頻度の高い日本語の入力は、
ひらがなを入力し、漢字に変換します。
従来通りL（スペース）キーを使って
変換するほか、Windows 8.1や10で
は便利な予測変換機能も利用できます。

012

変換候補はクリックしても選択できます。

予測変換にない文字はL（スペース）
キーを使って変換します。

ひらがなを入力するには
ひらがなを入力後すぐにEキーを押し
て入力内容を確定させます。

Eキーを押します。4

L（スペース）キーを2度押します。6

Eキーを押します。8

ひらがなを入力すると、1

予測変換の候補が表示されます。2

Iキーを押して候補を選択し、3

ひらがなを入力し、5

希望の漢字を選択し、7

意味が表示される漢字もある
左側下の画面の状態で本のアイコン が
表示されている単語は、図のように選択時
に意味が表示されます。どの漢字を利用す
るかの判断に活用できる便利機能です。
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カタカナ・アルファベットの入力

1 カタカナに変換する

一般的にカタカナで表記する語句は、漢
字の場合と同じように予測変換、L

（スペース）キーを使っての変換で入力で
きます。

［半角英数］モードも活用
手順2の方法で英単語が入力できますが、
英文での文書作成など入力量が多い場合
は、入力モードを［半角英数］に変更し、直
接入力した方が効率的です。

Eキーを押します。3

ひらがなを入力します。1 Iキーを押して
候補を選択し、2

(キーと)キーを
使った英字への変換
入力した文字は、(キーを押すと全角英
数字、)キーを押すと半角英数字に変換
できます。ここで注意したいのは、先に紹
介した英語に変換する機能とは異なり、タ
イプしたままのアルファベットに変換される
という点です。

)キーを押すと、2「ぶっく」と入力し、1

アルファベットに変換されます。3

日本語から英単語への変換もできます。
なお、こうして変換・入力した英単語は
以後予測変換の候補に含まれ、そこか
ら選択・入力も可能になります。

2 英単語に変換する
ひらがなで読みを入力し、4

Eキーを
押します。7

英単語を
選択し、6

L（スペース）キーを
2度押します。
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試し読みはお楽しみ
いただけましたか？

ここからはManatee
おすすめの商品を
ご紹介します。
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1 2
劇 的 にプレゼンが 変 わ る!
目からウロコのテクニックが満載
ちょっとしたPowerPointのテクニックで、いつものプレゼ
ンが劇的に変わります。たとえばスライドがゴチャゴチャし
ている場合、「4分割は魔法のレイアウト! 4つに区切れば
必ずスッキリする」のように、本書は“今日から使える”75
個ものテクニックを紹介。スライドデザイン／文字／色使
い／表／グラフ／図解／写真・イラスト／動き／プレゼン
本番のカテゴリで、それぞれ使えるテクニック・押さえてお
くべきポイントを解説します。

魅せるPowerPoint
テクニック

マイナビ出版
野々山美紀（著者）
240 ページ
価格：2,138 円（PDF）

プレゼン
テーション

企画立案やスライド作成など、
ブレゼンを行う前に検討すべきポイントを解説

Excelの機能をフル活用して効率
化＆高速化！
請求書を発行したり、売上管理を行ったりと、仕事のさま
ざまなシーンで使うエクセルは、煩雑で時間がかかる作業
が多いもの。でもエクセルには、そうした面倒な作業を効
率化する機能がたくさん用意されているのです。本書は「複
数シートを別々に作業するのが大変」「表の体裁をすばや
く整えてスッキリ見せる」「ピボットテーブルでパパッと集計
する」などのシーンに分けて、身につければ作業時間を減ら
せる時短テクを解説します。

テキパキこなす！ 
ゼッタイ定時に帰る 
エクセルの時短テク121 
インプレス
尾崎裕子・タトラエディット（著者）
128 ページ
価格：972 円（PDF）

表計算・
ワープロソフト

すぐに試したい
時短テクニック

を

数多く用意。面
倒な作業を

効率化しよう

とっつきやすいイラストで、読み手の理解をサポート!

スライド作りの
カギは、

レイアウト、カ
ラーリング、

図解作成



資料の見栄えがアップ ! 
幅広く役立つWord 解説書
表計算・
ワープロソフト

Excelデータ分析の手法を
わかりやすく解説 !

表計算・
ワープロソフト

広告のプロが明かす
プレゼンが“通る”理由
プレゼン
テーション

Access 2016を初歩から
幅広く理解できる1冊 !

初心者にもわかりやすく
Access VBAを網羅的に説明

Access・
FileMaker
ほか

複雑な計算はExcel 任せ !
実務に統計の手法を活かす
表計算・
ワープロソフト

速効 !ポケットマニュアル
 Word 基本ワザ＆仕事ワザ
2016＆2013＆2010＆2007

Word を使い、いかにして相手に伝わる文書にす
るか、魅せるデザインに仕上げるか……。それに
はセンスが必要に思われるかもしれませんが、実
はちょっとしたコツで見栄えのいい資料が作成で
きるようになります。 

マイナビ出版
速効 !ポケットマニュアル編集部（著者）

192ページ　価格：842 円（PDF）

Excel2013/2010 限定版
データを「見える化」する
Excelデータ分析大事典

社内で埋もれている大量のデータは、可能性を秘
めています。何らかの法則を引き出せれば、厳し
い競争から抜け出すチャンスになります。本書は
主にピボットテーブルとグラフを駆使して、新たな
分析手法を実行します。

シーアンドアール研究所
寺田裕司（著者）

312ページ　価格：2,722 円（PDF）

プロフェッショナルプレゼン。
相手の納得をつくる

プレゼンテーションの戦い方。
博報堂の名クリエイティブディレクターが、35 年
のキャリアで培ったプレゼンの方法を公開。「フ
レーズ主義」の企画書、「シンボリックデータ」
の使い方など、納得をつくり出すプレゼンのやり
方を書き下ろしました。

インプレス
小沢正光（著者）

208 ページ　価格：1,337 円（EPUB）

速効 !図解 
Access 2016 総合版
Windows 10/8.1/7 対応

Access は概念が難しいソフトです。本書は用語
の意味から解説し、データベースの基本が理解で
きます。テーブルの設計・作成をはじめ、クエリ、
フォーム、レポート、マクロの作成・応用まで順
を追って説明しています。

マイナビ出版
国本温子（著者）

496 ページ　価格：2,138 円（PDF）

Access VBA 逆引きハンドブック

Access VBA の機能を目的から探せる「逆引き」
構成になっている一冊です。各機能は豊富なプロ
グラミング例を使い、初心者にもわかりやすく、
かつ網羅的に解説しました。Access VBA の基
礎についても説明しています。

シーアンドアール研究所
蒲生睦男（著者）

873 ページ　価格：3,694 円（PDF）

できるやさしく学ぶExcel 統計入門
難しいことはパソコンにまかせて仕事
で役立つデータ分析ができる本

統計は「難しそう」と敬遠されがちですが、複雑
な計算はパソコンが行ってくれます。そこで本書
は、問題解決のために何をすべきか、どういう手
法で統計の結果を求めるかを豊富な図解とイラス
トで丁寧に解説します。

インプレス
できるシリーズ編集部（編集）、羽山博（著者）

240 ページ　価格：1,620 円（PDF）
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