
ワード応用① 

図形、図表、写真などに様々な効果を設定した一歩進んだ文書の作成や、別ファイ

ルのデータを指定位置に差し込み印刷する「差し込み印刷」機能を学習します。 

第 1章 図形や図表を使った文書の作成 

SmartArtグラフィック、テキストボックス、背景設定と印刷 

第 2章 写真を使った文書の作成 

テキストファイルの挿入、写真の編集 

第 3章 差し込み印刷 

宛名差し込み文書・宛名ラベルの設定・印刷 

第 6章 Excelデータを利用した文書の作成 

エクセルデータ・表・グラフの貼り付け    

ワード応用② 

長文作成に必要な見出しの設定、表紙・目次などの作成ならびに文書の校閲に使え

る機能を学習します。スクリーンショットなど便利な機能も学習します。 

第 4章 長文の作成 

見出し設定・文書の構成・スタイル適用・アウトライン・表紙・目次・脚注 

第 5章 文書の校閲 

    文書の校正、翻訳、コメント挿入、変更履歴の使用、文書の比較 

第 7章 文書の検査と保護 

文書のプロパティの設定、文書の問題点チェック、文書の保護  

第 8章 便利な機能 

スクリーンショットの挿入、セクション区切り、テンプレートの操作 
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（講座名） 

と言わせる明日が目の前に！

  
目黒区シルバー人材センター 

パソコン教室 

 



(講座名 ) 

■ 講座レベル 中級 

■ 講 座 時 間 各 6 時間（3 時間/日 X 2 日）

■ 受 講 料 各 ７,800 円 （テキスト別途 2,310 円） 

ワード応用①・②  

お問合せ：目黒区シルバー人材センターパソコン教室 

月・水・金曜日 10:00～16:00 

        ☎ 6420-0235 
        


