






Word Excel PowerPointの基本操作 
Office2016 情報モラル テーマ21

Word、Excel、PowerPointの使い方を基礎から解説しました。
課題を最初に示し、実習に取り組む前に必要な要素を理解で�
きるようにしました。
「COLUMN」「ウラワザ」で豆知識や便利な機能を紹介しました。

◦�本文PDFデータ
◦�作品データ�
（Word、Excel、PowerPoint）

関連データのご提供

◦�本文Wordデータ
◦�「Let’sまとめよう」記入例（Word）

関連データのご提供3つのステップで授業が見通せます。

❶4コママンガで事例を紹介
❷「Let’sまとめよう」に4コママンガの内容をまとめる
❸「こうしておけばよかった」「今すぐこうしよう」で解説
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４コマ漫画を

見て考えよう！
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定価470円(本体427円)

B5判49ページ／オールカラー

別冊問題集12ページ

PointPoint
スモールステップで技能を習得！

PointPoint
少ない時間で情報モラルを効率よく！

▲Word Excel PowerPointの基本操作 Office2016　2-3ページ
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	 第1章	 文書処理ソフトウェアWordの操作

文書処理ソフトウェアは，入力した文字を高度な編集機能を使って体裁を整え，表現力豊か
な文書を作成するためのソフトウェアです。フォント（書体）やフォントサイズ，字送りや行
間の調整などを行うことができます。

また，文書中に表（罫線）や図形などを挿入して，効果的な文書を作成することができます。

課題 文字入力した文章をさまざまな方法で編集し，以下のように整えましょう。

●フォントの変更
　 5ページ

●フォントサイズの変更
　 5ページ

●下線の設定
　 6ページ

●行揃え
　 7ページ

●均等割り付け
　 7ページ

●コピー，貼り付け
　 8ページ

●表の挿入
　 9ページ

●表への文字の入力
　 10ページ

●斜線を引く
　 10ページ

●オンライン画像の挿入
　 14ページ

●図形
　 16ページ
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ソフトウェアの起動と終了

[ スタート ] メニューから [Word] を選択します。

デスクトップ画面に Word のアイコン（ショートカッ

ト）がある場合には，アイコンをダブルクリックし

ても起動します。

Word を起動すると，[ 最近使ったファイル ] と

さまざまな [ テンプレート ] などが現れます。こ

の中から好きなものを選びます。[ ファイル ] タ
ブ→ [ 新規 ] を選択しても，テンプレートを選ぶ

ことができます。

タイトルバーの [ 閉じる ] ボタン　　　  をク

リックして終了します。終了する前に [ファイル]
タブ→ [ 名前を付けて保存 ] を選択し , ファイ

ル名や保存するドライブやフォルダを指定して，

ファイルを保存します。[このPC]を選択すれば，

[ ドキュメント ] を直接指定することができます。

1

Word の起動

1

ダブルクリック

1

1

新しい文書の作成

Word の終了

1

1

▲情報モラル テーマ21　8-9ページ
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こうしておけばよかった

今すぐこうしよう
After
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たけし<（10）

明日映画行こうよ！
メイドインポッシブル！

あいり

何で
来るの？

あいり

おっ！映画いいね！
私も行きたい！

りこ

俺もいきたい！

たけし

何で来るの？
あいり

おっ！映画いいね！
私も行きたい！

りこ

俺もいきたい！

たけし

何で来るの？
あいり

おっ！映画いいね！
私も行きたい！

りこ

俺もいきたい！

たけし

たけし<（10）

何で
来るの？

あいり

じゃあ駅の改札
で

会おうね！よろ
しく！

あいり

おれチャリでい
く

けんと

私は電車で
いこうかなー

りこ

俺行ったらジャ
マ…？

たけし

3えっ…俺って
行っちゃ
いけないの…？
何でって…もしや
嫌われた？

学校でも
話してもらえ
なかったら
どうしよう…!?

そういう
意味かよ!

しかもみんな

ガン無視してるし!

あ，これ
俺も見たかった
映画だ！

しかも
あいりちゃん
からの
お誘い！

あ，返信きた…

まとめよう！Let's

何が
起こったのか

このままいくと
どうなるのか

8

テーマ

短い言葉の落とし穴

友人とやりとりするときに，短い言葉で誤解が生まれていないだろうか。

誤解を生む表現03

Before
こうしておけばよかった

今すぐこうしよう
After

誤解されないようにするには，

どう書けばよかったのかな。

9

★  スタンプ
　�　メッセージを送るときに，
文字だけでは伝わりにくい
感情を表現するために，イ
ラストを貼り付ける機能。

★  省略語・定番語
　�　女子高校生をJKと略すこ
とや，誘いに対して「行けた
ら行く」と書いて遠回しに断
ることなど，インターネット
上に独自の表現を書き込む
ことで共有感が得られる。
芸人が使うことで一般化し，
最近は日常会話にも頻繁に
登場する。

短い言葉は誤解を生む
　�1日に多くのメッセージをやりとりすると，必然的に文章は短くなる。短い言
葉は，気持ちが伝わらないので誤解を生みやすい。★スタンプも同様である。

　�多くの場合，行間を読んでしまうため感情的になりやすい。
　�考えている間に話がどんどん進んでしまうために問いかけられず，言葉の意図
の確認ができなくなる。�

誤解が生まれる例
　�Ａ「映画行こうよ」→Ｂ「いいよ」→Ｃ「あっボクも行くよ」→Ａ「何で来るの？」
　最後のＡの発言は，どういう意味で読めるだろうか。
　�Ａ「ごめん！行けない」→Ｂ「いいよ」
　�Ｂの発言は，どういう意味で読めるだろうか。
　�Ｂ「Ａ子からもらった，ぬいぐるみです」→Ｃ「かわいくない」
　Ｃの発言は，どういう意味で読めるだろうか。
誤解の後は過剰反応
　�誤解が生まれると，「あいつは無視したのかも」，「あいつは俺たちを攻撃して
いるのかも」などの悪い方向に考えていく。

　�同じ感情を持つ仲間を増やし，「無視してやろう」，「グループから外そう」といっ
た，間違った行動に進む。

　�頭にきた瞬間に同意する人を探し，意見の食い違いを数の力で解決しようとす
る。結果的に意見の押し付けとなり，コミュニティの崩壊につながる。

こんな場面はないだろうか？Check

関連事例

用語解説

注意することLook

今までの自分を振り返る
　�会話に追いつくため，焦ってメッセージを送っていないだろうか。
　�自分の表情が相手に見えない分を，文章で補っているだろうか。
　�誤解しそうな表現を見たときに，意図を聞き返しているだろうか。
　�問題が起きたときに，そのまま会話を進めていないだろうか。
　�★省略語・定番語をところ構わず使っていないだろうか。
返信で大切なのは
　�メッセージが短く早いことは，必ずしも良いことではない。
　�多少時間がかかっても，確実で分かりやすいメッセージが届くほ
うがよい。

「大丈夫」は，イエス？ノー？
　「紅茶に砂糖は？」と尋ねて「大丈夫」と
言われたら，どうするだろうか。「砂糖を
入れても大丈夫」という意味にも，「砂糖は
要らない」という意味にも取れる。
　日程を調整したが折り合わず，「次の機
会に」と言われたら，それは延期というよ
り中止のことも多く，お願いに対して「そ
れは難しい」という返事であれば，断られ
たと考えてよい。
　ほかにも「結構です」「また今度ね」など，
このような言葉は昔から数多くあるので，
上手に使っていくとよい。

  書き込む直前に，意味が通じるか読み返す。
  読む側が誤解して読んでいないか，考えてみる。
  たとえ頭にきても，決定的な言葉を書き込む前に，本当にそれでよいか考える。

  自分の考えを正しく伝える。
  不明な点は聞き返す。高速入力の人に合わせる必要はない。
  思い切って対面で誤解を解く。インターネット上では誤解が解けにくい。

定価380円(本体345円)

B5判64ページ／オールカラー
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「情報」到達度テスト

※�本特典を受けられるのは、「情報社会・情報デザイン」「プログラミング・ネットワークとデータの活用」「総合問題」編の�
いずれかのテストを受験した場合です。テスト形式は、テスト問題＋アンケート調査（計30分程度）です。

※本特典について、紙での実施（実施部材提供および集計処理対応）をご希望の場合は、一人あたり220円（税込）となります。

●本教材のお問い合わせ・ご注文は東京書籍の営業社員、または各支社・出張所へお申し付け下さい。

※記載のサービス内容や仕様等は、予告なく変更することがあります。

PointPoint
① 生徒の習熟度が確認できる定着度テスト！
② 大学入学共通テスト対策にも活用できます！

◦�基礎的な「知識」だけでなく、「活用」の能力も問う�
問題構成です。

◦�学校や身近な出来事をテーマに対話的な場面を設定し、
見方・考え方を働かせて、課題解決の流れを問います。

◦�解答用紙は共通テストと同じマークシート式です。

◦�分かりやすい解説付きです。テスト受験後すぐに、�
生徒一人一人の事後学習にもご活用いただけます。

問題用紙、解答用紙、解答・解説

◦�結果資料は、解答用紙到着後、最短 「10営業日」 程度で
発送します。

◦結果資料は、「個人票」、「学校用資料」をご用意いたします。

◦�学習指導要領に示された資質・能力の観点ごとに結果を�
確認できます。

◦�小問別の資料で、解答状況・正誤情報がご確認いただけま
す。生徒の得意・不得意の把握や指導改善に役立ちます。

結果資料

「情報」到達度テスト 試験時間 出題範囲 主な活用例 価格（税込）

「情報社会・情報デザイン」 編

1単位時間�
（推奨50分）

情報社会の問題解決
コミュニケーションと情報デザイン 理解度確認

定着度確認
定期テスト

550円�
（一人あたり）

「プログラミング・ネット
ワークとデータの活用」 編

コンピュータとプログラミング
情報通信ネットワークとデータの活用

550円�
（一人あたり）

「総合問題」 編 60分
情報社会の問題解決／コミュニケーションと情
報デザイン／コンピュータとプログラミング／
情報通信ネットワークとデータの活用

共通テスト対策 660円�
（一人あたり）

特 典
テスト名 出題範囲 提供形態

高校入学時確認テスト 中学校技術・家庭「情報」での履修内容 (+アンケート) Googleフォーム

大学入学共通テスト

「情報Ⅰ」に対応！

Point 1 テストや宿題をCBT形式で
配信できる課題作成機能

Point 2 キーワードや授業スライドから
問題を作成するAI機能

Point 3 回収・採点は自動！
解説文やNHK高校講座の動画で学習

Point 4 観点別評価もサポート！
生徒のリフレクションもAI分析

情報Ⅰの基礎固めから共通テスト対策まで

https://study.coeteco.jp/top

お問い合わせはこちら

  コエテコStudy

※本商品はGMOメディアの商品です。

※本商品はスクーミーの商品です。

3,000問以上の
問題から選択

全国レベルとの比較ができる
「参考全国正答率」をご提供

キーワードから
会話文形式の
長文問題を作成

学習指導要領に
沿ったワーク
ブックがあるの
で、情報Ⅱを生
徒だけでも楽し
く学ぶことがで
きます！

スクーミーで情報Ⅱを楽しく！

https://fox.schoomy.com

お問い合わせはこちら

  スクーミー

データサイエンスプログラミング

Unity・マインクラフトを
スクーミーで動かす！

在庫管理や温度データを
スクーミーでデータ収集！

お菓子の数を数えたり重さを
量ったり、ゲームのキャラを動か
す情報システムを誰でもビジュ
アルプログラミングできます！

センサもたくさんあります！

テストモードで
定期考査も実施

1918



本社　　　　　〒114-8524　東京都北区堀船2-17-1　Tel:03-5390-7320（高校教育部）
支社・出張所　札幌 011-562-5721	 仙台 022-297-2666	 東京 03-5390-7467	 金沢 076-222-7581	 名古屋 052-950-2260
　　　　　　　関西・四国 06-4967-1356	 広島 082-568-2577	 福岡 092-771-1536	 鹿児島 099-213-1770	 沖縄 098-834-8084
	
ホームページ　https://www.tokyo-shoseki.co.jp　　東書Eネット　https://ten.tokyo-shoseki.co.jp A3771

EduTownプログラミング高校情報

▲プログラミングの学習・実行画面

▲先生用の学習管理機能も充実しています。

動画でもご紹介
しています。

▲丁寧なヒントをご用意しています。

動作環境：最新版のMicrosoft Edge／最新版のGoogle Chrome／最新版のSafari（iPad含む）

1	先生用のアカウントを登録
	 お名前、メールアドレス、パスワードを入力するだけで、1分程度で完了します。

2	先生用の管理画面から、クラスを登録
	 登録したクラスの人数分、生徒アカウントが発行されます。

3	生徒アカウントのログイン情報を授業で配付
	 授業で配付するために、必要な情報をまとめて印刷する機能があります。

ご利用の流れ

Point 1 生徒が 1人でも進められる
Pythonのプログラミング教材

Point 2 インストール不要、Web上で学習

Point 3 授業で使える機能が充実

Point 4 どなたでも無償で利用可能

  EduTownプログラミング

すぐにお試し
  いただけます！

https://tosho.high.proguru.jp/

プログラミング学習Web教材

＊Microsoft、Microsoft Edge、Microsoft Forms、Windows、Excel、PowerPoint、Wordは、マイクロソフトグループ企業の商標です。
＊Google、Chrome、Chrome OS、Chromebook、Googleフォーム、Googleスライドは、Google LLCの商標です。
＊iPad、iPad Air、iPad mini、iPad Pro、iPad OS、Safariは、米国およびその他の国で登録された Apple Inc.の商標です。

20


