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“ワード 2007 実践マスター”受講の手引き 

 

このたびは、“ワード 2007 実践マスター”の受講をお考えいただき、ありがとうござい

ます。当手引きをお読みいただいてから、受講を開始ください。 

 

Ｋ＆Ｃパソコン実践講座のホームページ http://kandc.jp/ を、開きます。 

 

 

講座の選択 

受講を始めましょう。 

受講は、左側の講座一覧から、希望の

講座をクリックします。 

 

※ワード初心者の方は、00 ワードの基

礎（前半）から、番号順に受講される

ことをお勧めします。 

 

【無料】のマークの付いた講座は、無

料で受講できます。 

 

 

http://kandc.jp/
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講座を選択すると、講座の詳細説明画面が表示されます。 

 

上部に、これから作成していく

作品の見本が表示されます。 

この見本の絵の上をクリック

すると、印刷用の完成見本

（PDF 形式）を開くことがで

きますので、印刷して、見本を

見ながら受講ができます。 

 

左側に、この講座のポイントを

一覧で表示しています。 

なお、講座の映像は、セクショ

ンに分かれており、セクション

毎の時間も表示しています。 

 

右側には、この講座で学べるワ

ードの機能を記載しています。 

 

 

 

この講座を受講するときは、受講するボタンをクリックします。他の講座を表示したい場

合は、前の講座、講座一覧、次の講座のボタンを使ってください。 
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ユーザーログイン 

講座を選択すると、ユーザーログイン画面が表示されます。 

 

 

ここで、ログインキーを入力して、ログインをクリックします。ログインキーをお持ちで

ない方は、ログインキーの購入から、ご購入ください。 

 

 

素材のダウンロード 

ログインが終わると、ページの右端に、左

のようなプレーヤーが表示され、選択した

講座の映像が開始します。 

 

映像が自動で再生されない場合は、プレイ

ボタンをクリックしてください。 

なお、映像と同時に、ナレーション音声も

出ますので、パソコンのスピーカーから音

が出るようにし、音量を調整してください。 

※プレーヤーの使い方は、最終ページ参照。 

なお、初めて受講される時は、受講前に、

素材をダウンロードして、ご自身のパソコ

ンに保存しておきます。 

映像を停止して、プレーヤーの下の、“素材

ダウンロード”をクリックします。 

 

※インターネットエクスプローラー以外のブラウザをご利用の場合は、プレーヤーのデザ

インが異なり、コントローラーが表示されません。 
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ダウンロードの画面が表示されます

ので、保存をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

保存先を“ドキュメント”にして、 

保存をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードが完了したら、閉じるを

クリックします。 

 

ダウンロードした素材は、圧縮されて

いるので、通常のファイルに展開しま

す。 

 

 

 

スタートボタンから、ドキュメントをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

保存先を、“ドキュメン

ト”にする。 
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“w7sozai”をダブルクリック

して、開きます。 

 

 

 

 

 

“ワード素材”を選択して、

ファイルをすべて展開をク

リックします。 

 

 

 

 

 

展開するフォルダ名の右端でクリックしてカーソルを出し、バックスペースキー

で、”w7sozai”の文字を消して、展開先をドキュメントにします。 

 

 

展開をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右端をクリックして、w7sozaiの文字を消す。 
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ドキュメントに、“ワード素材”フォルダが展開されました。 

 

これで、素材の準備ができました。 

 

ワードの画面調整 

講座の映像を見ながら、同時にワードを操作できるように、ワードの画面サイズを調整し

ておきます。 

スタートボタンをクリックして、Microsoft Office Word 2007 をクリックします。 

 

 

 

右上の、中央の元に戻す（縮小）ボタンをクリックします。 
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ワードの画面が小さくなり、サイズ調整ができるようになります。 

ワード画面の右下の角にマウスを合わせて、斜め 2 方向の矢印になったらドラッグして、

右側のプレーヤーに重ならないように、下記のように左側に配置します。 
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これで、受講準備が整いましたので、次ページのプレーヤーの操作説明をご覧になってか

ら、受講を開始してください。 

なお、1 講座受講を終了したら、プレーヤーの画面を閉じてから、次の講座を受講してくだ

さい。（閉じずに次の講座を受講すると、プレーヤーが複数起動し、パソコンの負荷が大き

くなってきます。） 

 

“ワード 2007 実践マスター”のおすすめの受講パターンは、次の通りです。 

 講座はなるべく番号順に受講してください。 

 まず、映像と一緒に操作しながら、作品を作っていきます。 

 受講後、まだ少し理解が足らないと感じられたら、もう一度、映像と一緒に作品を

作っていってください。2 回目は、かなり余裕が出てくるので、大変よく理解でき

ます。 

※ご自身が納得できるまで、何度でも受講してください。 

 ほぼ理解できたと思われましたら、映像を見ずに、完成見本だけをみて、ご自身の

力で作品を作ってみてください。 

※これをすることで、受講した内容が身についていきます。 

 

【ご注意】 

本講座の映像は、1024x768 ピクセルの画面解像度の状態で収録しております。 

さらに、プレーヤー画面が 490 ピクセルの幅が必要なので、横幅 1500 ピクセル以下の画面

解像度で受講される場合、ワードのリボン上のボタンが、一部グルーピングされてしまう

など、講座画面と若干異なる部分が発生いたしますので、ご了解ください。 

なお、ＤＶＤ版をご購入いただきますと、お手持ちのＤＶＤプレーヤーで、講座の映像を

テレビに大きく映すことができますので、パソコンはフル画面でワードを開いて受講でき

るようになります。 

 

本講座が、皆様の仕事の生産性アップや、日常生活の一助になりますことを願っておりま

す。 

 

2009 年 9 月 

Ｋ＆Ｃオフィス 
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プレーヤー操作ガイド 

 

受講中の講座タイトル 

講座映像 

シ－クバー 

（つまみをドラ

ッグして、好き

な位置に進めた

り、戻したりで

きます） 

再生、位置停止 

停止 停止 

前後のセクションへ移動 前後のセクションへ移動 

音量 

この行のボタン

でも、再生、一

時停止、セクシ

ョンの移動がで

きます。 この行のボタン

をクリックする

と、映像の速度

を変え られま

す。 

現在再生中の

セクション 

注）インターネットエクスプローラー以外のブラウザをご利用の場合は、プレーヤー

下部のオレンジ色の部分のコントロールボタンは、表示されません。 


