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Wordを使ってみよう
（小学校3,4年向け）

ワ ー ド

Microsoft、Wordは、マイクロソフト グループの企業の商標です。
※2026年8月時点の情報に基づいて作成



はじめに

Word（ワード）は、お知らせなどの文書や表や画像の入った資料をきれいに作成する

「文書作成ソフト」とよばれるアプリです。作文やポスターなどを作ることもできます。

◼使い方のイメージ
➢ まず、文章を入力してから、画像などを入れます。

➢ 出来あがりをイメージしながら、文字位置や大きさを変更し
て整えます。

イラスト出典：いらすとや https://www.irasutoya.com/

しりょう



①Windows（ウインドウズ）のマークをタップする

②「Word」をタップする

（②で「Word」がないとき）

③「すべて」をタップして、「Word」を探す

Word （ワード）を開いてみよう



Wordを始めてみよう

「白紙の文書」をえらぶ



Wordを使いやすくしよう （リボンを表示する）

「ホーム」を

タップする

ここをタブと

言います

ひょうじ



Wordを使いやすくしよう （リボンを表示したままにする）

をタップして、

「常にリボンを

表示する」を

えらぶ

ここをリボンと

言います

<

ひょうじ

つね

ひょうじ



ページサイズをかえてみよう

③できあがり
の用紙サイズ
をえらぶ

②「サイズ」を
タップする

①「レイアウト」
をタップする

Wordを開くと、A４
サイズになっていま
す。サイズをかえた
いときは、作りはじ
めるときにかえてお
きましょう。



文字を入れてみよう （文字や数字を入力する方法）

文字を入力したり、改行すると
カーソルがうごく

もどって文字を消したいとき

「Back Space」キーで、カーソル
を左へもどして、消す

空白を入れたいとき

「Space」キーをおす

次の行にいきたいとき

「Enter」キーをおす

元にもどす



文字を入れてみよう （漢字にする方法）

漢字にしたいとき

文字を入れたら、
「Space」をおして、か
えたい漢字をえらび、
「Enter」キーをおす



文字の書体（フォント）や大きさ、色をかえてみよう

①かえたいところを
ドラッグしてえらぶ

②文字の書体
（フォント）をえらぶ文字の色

文字の大きさ



文字の位置をかえてみよう

中央揃えを選んだ場合
ぞろ

い ち

いち

①かえたいところを
ドラッグしてえらぶ

②文字の位置を、

「左揃え」、「中央揃

え」、「右揃え」からえ

らぶ

ぞろ

ぞろ

ぞろ

いち



「ファイル」を
タップする

ファイルを保存しよう （ファイルタブを開く）
ほぞん



ファイルを保存しよう （名前を付けて保存する）

①「名前を付けて

保存」をえらぶ

②先生に指定され

た保存場所を開く

③ファイル名を入
力する

④「保存」をタップ

する

ほぞん

ほぞん

ほぞん ほぞんつ

つ

ほぞん



表を作ってみよう ①表を入れた
いところにカー
ソルを動かす

③「表」をタップ
して、作りたい
表のマス目分
をなぞり、タッ
プすると表が
できる

②「挿入」をえら

ぶ

そうにゅう



表に文字を入れてみよう

①色や大きさ、

位置などをかえた

い文字をドラッグし

てえらぶ

文字の色や大きさ
などをかえる

文字の位置を揃え

る

いち そろ

いち



画像を入れてみよう（１）

③「画像」をタップ
して、「このデバイ
ス」をえらぶ

がぞう

がぞう

がぞう

②「挿入」をえら

ぶ

そうにゅう

①画像を入れた
いところをタップし
てカーソルを動か
す

がぞう



画像を入れてみよう（２）
がぞう

③「挿入」をタップ

する

①画像を保存して

いるところをえら

ぶ

がぞう ほぞん

②画像をえらぶ
がぞう

そうにゅう



できたところまで保存しよう （上書き保存）

をタップする

「ファイル」タブを

タップして、

「上書き保存」を

タップしてもOK

ほぞん

ほぞん ほぞん

クラウドにファイルがある場合は、自動的に保存されます
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