
　2000 年度より，教育職員免許法施行規則が改正され，日本国憲法，体育，外国語コミュ

ニケーションに並び，「情報機器の操作（2単位）」が，すべての教科・科目の教員が修得し

ていなければならない科目として規定され（第 66 条の 6），教育職員免許普通免許状取得の

基礎資格となった（教育職員免許法第 5条第 1項，同別表 1の 4）。

　さらに，2007 年 4 月，文部科学省は，「全ての教員の ICT†活用指導力の向上のために

─教員の ICT活用指導力の基準の普及・活用方策について─」（巻末の引用・参考URL 1）

参照）において，教員の ICT活用指導力の基準（チェックリスト）（本書付録 2参照）を公

表した。このチェックリストは，五つの大項目（A：教材研究・指導の準備・評価などに

ICTを活用する能力，B：授業中に ICTを活用して指導する能力，C：児童の ICT活用を指

導する能力，D：情報モラルなどを指導する能力，E：校務に ICTを活用する能力）からな

り，すべての教員に，より一層，ICT活用の指導力が求められるようになった。

　一方，2009 年 1 月，中央教育審議会答申「幼稚園，小学校，中学校，高等学校及び特別

支援学校の学習指導要領の改善について」（引用・参考URL 2）参照）において，情報教育につ

いては，以下のように述べている。

・小学校段階では，各教科等において，コンピュータや情報通信ネットワークなどの積

極的な活用を通じて，その基本的な操作の習得や，情報モラル等にかかわる指導の充

実を図る。

・中学校段階では，各教科等において，小学校段階の基礎の上に，コンピュータや情報

通信ネットワークなどを主体的に活用するとともに，情報モラル等に関する指導の充

実を図る。

・高等学校段階では，各教科等において，小学校及び中学校段階の基礎の上に，コン

ピュータや情報通信ネットワークなどを実践的に活用するとともに，情報モラル等に

ついての指導の充実を図る。

（下線は著者が引いたもの）

は　し　が　き

　†　 ICT（information and communication technology）は情報コミュニケーション技術を表す。
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ii　　　は し が き　

　この結果，新しい学習指導要領では，各教科等において，ICT活用が従前以上に重視さ

れ，情報モラルの指導の充実も図られるようになった。

　本書の元となる『教職基礎・情報機器の操作（編著者：田中規久雄）』（コロナ社）は，教

育職員免許法施行規則の改正を踏まえ，「情報機器の操作」の標準的な教科書として，2005

年 2 月に出版した。しかしながら，教員の ICT活用指導力に対する考え方ならびに使用ソ

フトウェア環境の変化により，今回，旧版を大幅に改訂し，新しい教科書「教職・情報機器

の操作～教師のための ICTリテラシー入門～」として出版することとした。

　本書は，旧版同様，学校現場での ICT活用や教職課程の教育に携わる専門家による執筆

であり，読者が教職に就いた際に，実際の教科等の指導や校務処理に役立つ内容を採りあげ

ている。本書は，教職を目指す学生ならびに現職教員の ICT活用による指導力の向上に役

立つものと考えている。なお，本書では，OSは Microsoft Windows 7 を利用し，Microsoft 

Word 2010，Microsoft Excel 2010，Microsoft PowerPoint 2010 を中心的なソフトウェアとし

て採用した。

　最後に，本書の編集にさまざまなご配慮をいただいたコロナ社には，執筆者一同心より感

謝する。

　　2011 年 2 月
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　本章では，校務として作成する文書を例として，ワープロ（Microsoft Word 2010）
を用いた文書の編集や装飾，保存などの基本的な操作方法を学ぶ。ワードアートの使
い方や図形編集の方法，全体の書式設定の方法も含まれている。

1.1　案内文を作ろう

【例題1 .1】　図1 .1に示すような「授業参観および保護者会のご案内」を作成せよ。

図 1 .1　授業参観および保護者会のご案内

校 務 文 書
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2　　　1 .　校 務 文 書　

1 .1 .1　Wordの起動と終了

　Windowsのスタートメニューから「すべてのプログラム」を選び，そこから「Microsoft 

Office」の中にある「Microsoft Word 2010」をクリックすることでWordが起動し，図 1 .2

のような文書作成画面が表示される。

スクロール
ボタン

縦スクロールバーグループ

ナビゲーション

ステータスバー

横スクロールバー

表示ボタン

ズームスライダ

クイックアクセスツールバー リボン

図 1 .2　Wordの文書作成画面

　Office 2010 では，画面上部にリボンと呼ばれる操作用インタフェースが表示される。

Wordだけでなく，Excel，PowerPointでも同様にそれぞれのリボンが表示される。リボン

左上の「クイックアクセスツールバー」には上書き保存 ，元に戻す ，やり直し（繰り

返し） のボタンがある。リボンの各部名称を図 1 .3に示す。

グループ

タブ

図 1 .3　リボンの各部名称

　リボンにはさまざまなメニューが表示され，その内容を切り替えるために「タブ」があ

る。また，リボンの中は「グループ」に分かれており，例えば，編集のための機能や操作の

ための機能がグループごとにまとめられている。なお一部のグループでは，グループに属す

る設定項目をダイアログで表示するためのボタン（［ダイアログボックス起動ツール］ボタ

ン） が，グループ名が書かれている右端に用意されている。また一番左の［ファイル］

タブは他のタブと異なり，クリックするとファイルの保存や印刷などのメニューおよび
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　1 .1　案内文を作ろう　　　3

Word全般のオプション設定を呼び出すためのボタンが表示される。図 1 .2 の画面左側にあ

るナビゲーションには，章や節などが表示され，そこから直接その章や節にジャンプするこ

とができる。また，検索機能を利用した場合には検索結果が表示される。

　Wordを終了する場合は，［ファイル］タブにある［終了］をクリックするか，図 1 .4の

ようにWord画面の右上にある［×］ボタン（終了ボタン）をクリックする。

終了ボタン

図 1 .4　終了ボタン

1 .1 .2　文 字 の 装 飾

　　Wordで文書を作成する場合，基本的にはつぎの（ 1）～（ 3）のように，まず文字を

入力し，それから装飾を施すことになる。

（ 1）　図 1 .5のように文字を入力する。

図 1 .5　文字入力

（ 2）　体裁を変更したい箇所をマウスでドラッグし，選択状態にする。

（ 3）　［ホーム］タブの［フォント］グループや［段落］グループの中にある項目で設定

する。

〔 1〕　文字の位置揃
そろ

え

　文字の位置揃えは段落単位で行う。そのため，位置揃えを行いたい段落にカーソルを移動

させる。例えば，1行目の日付を右揃えにしたい場合は

（ 1）　日付のある行にカーソルを移動させる。

（ 2）　［ホーム］タブの［段落］グループにある右揃えのボタン （図 1 .6）をクリック
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4　　　1 .　校 務 文 書　

する。

という操作を行う。また，文書の見出し「授業参観および保護者会のご案内」を中央揃えに

したい場合は

（ 1）　「授業参観および保護者会のご案内」の行にカーソルを移動させる。

（ 2）　［ホーム］タブの［段落］グループにある中央揃えのボタン をクリックする。

という操作を行う。右揃え，中央揃え以外には，左揃えと両端揃えがある。左揃えは文字を

すべて左に揃える。両端揃えは左揃えに近いが，自動的に空白を入れて両端にきれいに文字

が揃うように調整する点が異なる。

〔 2〕　フォントの変更

　フォントとは文字書体のことであり，大きさや種類を変更することができる。例えば，

「保護者各位」の文字の大きさと太さを変更する場合は，つぎのような操作をする。

（ 1）　「保護者各位」をマウスでドラッグして選択状態にする。

（ 2）　［ホーム］タブにある［フォント］グループ（図 1 .7 （ a））にある 10 .5 となって

いる箇所（フォントサイズ）を 12 に変更する。

［フォント］グループ

（ a）［ホーム］タブの［フォント］グループ

ミニツールバー

（ b）　ミニツールバー

図 1 .7　フォントの変更

（ 3）　図 1 .8で太文字（bold）を表す［B］をクリックし，太文字に変更する。

　以上の操作で，文字の大きさが 12 pt（ポイント）の太文字に変更される。なお，同様に

［ I］をクリックすると斜体（italic）に，［U］をクリックすると下線（underline）付きに変

更できる。文字を選択した際にマウスを右クリックすると図 1 .7 （ b）のような「ミニツー

ルバー」が表示される。ここでもフォントの変更をすることができる。図 （ b）は，「授業

参観および保護者会のご案内」の文字の大きさを 12 ptに変更しているところである。

左揃え 両端揃え右揃え中央揃え

図 1 .6　 文字揃えの
　　　　設定ボタン
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　1 .1　案内文を作ろう　　　5

フォントサイズ

網掛け左から，太文字，斜体，下線，
取消線，下付き，上付き

マーカーの色と
文字色の設定

フォントの種類

図 1 .8　［フォント］グループの項目（一部）

〔 3〕　均等割り付け

　均等割り付けは，指定した文字数の幅に，指定した文字数以下の文字列の幅を合わせるよ

うに自動的に空白を調整するものである。均等割り付けは，つぎの操作で設定できる。

（ 1）　均等割り付けを設定したい文字（「日時」や「場所」など）をドラッグして選択す

る。

（ 2）　［ホーム］タブの［段落］グループにある均等割り付けボタン をクリックする。

（ 3）　図 1 .9のダイアログが表示されるので，新しい文字列の幅に変更し（ここでは 4

字に設定），［OK］ボタンをクリックする。

図 1 .9　［文字の均等割り付け］
　　　 ダイアログ

　もし均等割り付けを解除したい場合は，均等割り付けされている箇所を選択し，［均等割

り付け］ボタンをクリックする。図 1 .9 のダイアログが表示されるが，すでに設定されてい

る場合は［解除］ボタンが有効になっているので［解除］ボタンをクリックする。

〔 4〕　網 掛 け

　文字に網をかけたように表示したい場合には，網掛けを利用する。設定は，つぎの操作で

できる。

（ 1）　網掛けしたい文字（「日時」や「場所」など）をドラッグして選択する。

（ 2）　［ホーム］タブの［フォント］グループにある網掛けボタン をクリックする。

〔 5〕　箇 条 書 き

　箇条書きの機能を利用すると列挙する項目の前に記号をつけて表示することができる。箇

条書きは，つぎの手順で設定する。

（ 1）　箇条書きにしたい行（「日時」や「場所」の行）を選択する。

（ 2）　［ホーム］タブの［段落］グループにある箇条書きボタン をクリックする。
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6　　　1 .　校 務 文 書　

　箇条書きの記号を変更したい場合には，図 1 .10のように箇条書きボタンの横にある▼ボ

タンを押すことで変更できる。なお，ある行を箇条書きに設定してそのまま改行すると，そ

のつぎの行も連続して箇条書きの状態になる。箇条書きを解除したい場合は， Enter キー

をもう一度押せばよい。

箇条書き

箇条書きの設定をする場合
は，右の▼をクリックする。

段落番号

図 1 .10　箇条書きの設定

　また，箇条書きの途中で改行したい場合は， Shift キーを押しながら Enter キーを押す。

箇条書きの中で Tab キーを用いて位置を後ろにずらしたい場合は， Ctrl キーを押しながら

Tab キーを押す。ただ， Tab キーを押した場合は箇条書きそのものがインデントされる。

1 .1 .3　Wordの便利な機能

〔 1〕　挨拶文の挿入

　最初に挨拶文を入れる場合，Wordにある「あいさつ文の挿入」を利用する。

（ 1）　挨拶文を挿入したい箇所にカーソルを移動させる。

（ 2）　［挿入］タブの［テキスト］グループにある［挨拶文］ボタンをクリックし，［あい

さつ文の挿入］をクリックする（図 1 .11）。

（ 3）　図 1 .12のダイアログが表示されるので，月を選び，適切な挨拶文を選択し，［OK］

ボタンをクリックする。

　この手順で挨拶文が入力されるが，Wordの挨拶文は会社などで利用されることを前提と

しているため，修正が必要となる。
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