[bookmark: _GoBack]「Word2010」とは
MicrosoftがWindows向けに販売している文書作成用のソフトウェア。表計算ソフトの「Excel」とともに「Microsoft Office」の中核的役割を担うアプリケーションである。以下、Wordのさまざまな機能と、その使い方を簡潔に述べたいと思う。

「Word2010」の特徴的な機能
文書を作成する際に、ただ文字を入力するのではなく、入力した文字の種類や大きさや色、文字の配置、図や表の挿入といった、いろいろな書式などを設定し、見栄えのいい文書を作成していく。この章ではそのときに使用する「リボン」や「ミニツールバー」、「ナビゲーションウィンドウ」など特徴的な機能について簡単に述べていく。
リボン
目的別によく利用するボタンを集めた帯状の領域のこと。機能ごとにグループ分けされて配置されている。リボンの上にはタブがあり、タブをクリックすると表示されるリボンも切り替わる。目的に合わせてタブを選択し、選択後に表示されるリボンの中にある各ボタンを使用して、文書のレイアウトや文字の書式などを自分好みのものに設定して、見やすくわかりやすい文書を作成していく。
ライブプレビュー
フォントの種類やサイズや色などを変更する際に、表示される一覧の項目の上にマウスポインターを合わせると、選択した文字列がポインターを合わせた間だけ、デザイン適用後のイメージで表示されること。画面上で変更後のイメージを確認して、よければクリックして変更を確定させる流れとなる。
文字入力

