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スキルマップ
Wordドキュメント作成トレーニング

レベル 受講者の推奨スキル目安

★★★★ セクション区切り、スタイルの登録、目次作成ができる

★★★ 差し込み印刷、他アプリケーションとの連携ができる

★★ オブジェクトの挿入（図形、画像、表、グラフなど）ができる

★ Word の基本操作（文字書式や段落書式）ができる

High

時短 &効率化

Low

体裁レイアウト

テクニカル
スキル

ビジネス
スキル

最初に知っておくべき「Word の基本操作」テクニックトレーニング

Word 複数ページレイアウトトレーニング 実務に必須 !Word 便利な機能テクニックトレーニング

★ -★★

★★★ ★★★
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最初に知っておくべき「Word の基本操作」テクニックトレーニング
Wordドキュメント作成トレーニング

1. カリキュラムはスキルチェックアンケートの結果によって変更される場合がございます
2. 課題データを使ったワークショップを中心にトレーニングを進めていきます

時間 概要 内容

10分 ◆スキルチェック 講義に入るまえに、現状スキル把握をするために 1 ページ作成を各自行います

30分 Word の基本操作 Word とはこんなソフト／ Word を起動するには／ Word の画面について／ファイルを開く ／ 閉じるには／画面
を 操作するには（文書の表示位置を変更する／文書の表示倍率を変更する）／ Word を終了するには

20分 文字入力と保存 文書の作成手順について／文書を新規作成するには／ページレイアウトを設定する（用紙イズを設定する）／余白 
サイズを設定する（文字数と行数を設定する）／文書を入力するには／文書を保存するには

30分 文字の書式設定 範囲選択するには／移動 ／ コピーするには／文字書式を設定するには（文字の大きさを変更する）／文字の書体を 
変更する／文字の色を変更する（文字のスタイルを変更する／均等割り付け）

30分 段落の書式設定 段落とは／段落書式を設定するには（文字列の配置を変更 ／行間隔・段落間隔を変更）／インデントを設定する（タ
ブを 設定するには／箇条書きを設定するには／文字列を検索 ／ 置換するには

20分 グラフィックス インパクトのある文字を描く（ワードアートを挿入 ／ 編集）／図形を描くには（図形を挿入 ／ 編集）／テキストボッ
クス を追加する（テキストボックス挿入 ／ 編集 ）／イラストを追加するには（クリップアート挿入 ／ 編集）

30分 表の作成と編集 表について ／表を挿入するには ／表に文字を入力するには／表の体裁を整えるには／列の幅や行の高さを変更（セ 

ルを結合する）／表デザインを変更するには／表と文字の配置変更

10分 ◆スキルチェック 研修冒頭で作成した同じデータの作成を行います

★-★★
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Word 複数ページレイアウトテクニック
Wordドキュメント作成トレーニング

1. カリキュラムはスキルチェックアンケートの結果によって変更される場合がございます
2. 課題データを使ったワークショップを中心にトレーニングを進めていきます

時間 概要 内容

75分 書式設定応用 .1 書式設定の単位について／よく使う書式を登録するには（文字スタイルを保存する／組み込みスタイルを設定）／ 
文書の区切りを設定するには（2 段組みの文書を作成する／任意位置でページを区切る／特定ページの印刷向き 変
更／作業中文書に別文書を挿入）

5分 BREAK

90分 書式設定応用 .2 長文作成に便利な機能／表紙を作成するには／ヘッダー ／ フッターを設定する／アウトラインを利用するには（ア 
ウトライン表示に切替／リストスタイルを設定する／文書の構成を確認する／文書の構成を変更する）／目次を作 
成するには／ハイパーリンクを設定するには／テーマを設定するには

10分 ◆質疑応答 本日の研修についての質疑応答をいたします

★★★
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実務に必須 ! Word の便利な機能トレーニング
Wordドキュメント作成トレーニング

1. カリキュラムはスキルチェックアンケートの結果によって変更される場合がございます
2. 課題データを使ったワークショップを中心にトレーニングを進めていきます

時間 概要 内容

10分 ◆スキルチェック 講義に入るまえに、現状スキル把握をするために 1 ページ作成を各自行います

45分 図表とグラフ利用 図表とグラフの作成と編集／ SmartArt を利用するには（組織図を挿入する／組織図の構成を編集する／組織図の 
レイアウトを変更／ SmartArt の書式を編集する）／グラフを作成するには（グラフを作成する／グラフを編集する）

40分 差し込み印刷 差し込み印刷とは／定型書簡へ差し込み印刷を行う／宛名ラベルを作成するには

5分 BREAK

35分 グループ作業 グループ作業で便利な機能／コメントを挿入、編集するには／変更履歴を利用するには（変更履歴を記録する／変
更履歴を反映する）

35分 他のアプリケーションとの連携 Excel の表を Word で活用する／ " 貼り付け "（埋め込み）機能／ " リンク貼り付け " 機能

10分 ◆スキルチェック 研修冒頭で作成した同じデータの作成を行います

★★★


