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30時間でマスター
Word&Excel2019

（Windows10対応）
http://www.jikkyo.co.jp/book/detail/20326029.html

佐賀⼤学 新井康平

⽬次
• 1章 Windows10の基礎

• 1．Microsoft Windows10と
は

• 2．Windows10の起動と終了
• 3．アプリの基本操作
• 4．複数アプリの起動
• 5．タスクバーの利⽤
• 6．エクスプローラー
• 7．フォルダーの作成と削除
• 8．ファイルの検索
• 9．便利な右クリック

• 2章 Word⼊⾨
• 1．Word2019とは
• 2．Word2019の起動と終了
• 3．Word2019の画⾯構成
• 4．⽇本語の⼊⼒
• 5．⽂字の⼊⼒
• 6．⽂章の⼊⼒
• 7．⼊⼒の訂正
• 8．⽂書の⼊⼒
• 9．⽂書の保存と読み込み
• 10．⽂書の印刷
• 11．特殊な⼊⼒⽅法
• 12．単語登録

• 3章 Wordの基礎
• 1．複写・削除・移動
• 2．編集機能（1）
• 3．編集機能（2）
• 4．表の編集

• 4章 Wordの活⽤
• 1．アイコン・イラストの挿⼊
• 2．画像・テキストボックスの

挿⼊
• 3．インク機能

データファイル
• データファイル Update：2019-12-18
• 「30時間でマスター Word&Excel2019（Windows10対応）」

データファイル
• ダウンロードファイル形式：zip（12.6MB）

1

2

3

4



2020/5/27

2

2-4章と8章：Word

8章(表)

8章(表とグ
ラフ)
→情報処理
基礎

Office Word, PowerPoint, Excelダウンロード
https://microsoft-word-2016.softonic.jp/
• AVAST:Free Antivirus. ⾼速、

軽量で使いやすい PC 向けの
より強固なセキュリティ対策

5

6

7

8



2020/5/27

3

https://www.microsoft.com/ja-
jp/office/homeuse/office-tips-default.aspx
• Microsoft 365

課題
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