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「Word2021 クイックマスター応用編」 Word2024（365）読み替え案内 

株式会社ウイネット 

Word2021とWord2024（Microsoft365）は、バージョンの違いにより、タブ・コマンドなどの表示や名称、機能の一部が

異なります。 

テキストの記載内容と異なる箇所がございましたら、以下の内容※を参考に、適宜読み替えて学習を進めてください。 

なお、Microsoftアプリケーションは、更新プログラムによって随時更新されます。バージョンによる違いのほか、OSや

アプリケーションの更新、画面解像度・表示倍率などの操作環境の違いによっても、画面の表示、コマンドの名称、操

作手順などがテキストの記載と異なる場合があります。 

※以下の内容は Word2024で 2026 年 2 月に検証したものです（OS：Win11、Word のバージョン：2601）。 

■表示、名称などの違い 

◇クイックアクセスツールバー（［元に戻す］/［繰り返し］ボタン）の表示位置 

◇タブ、ダイアログボックスの名称 

◇ボタン、グループの名称、表示 

ページ Word2021（第 1版 2023年 6月） Word2024（2026年 2月時点） 

ｐ.4ほか ［ホーム］タブ リボンの左端 タイトルバー 左側（Wordアイコンの右横） 

ページ Word2021（第 1版 2023年 6月） Word2024（2026年 2月時点） 

ｐ.73、75 ［レイアウト］タブ（表） ［テーブルレイアウト］タブ 

ｐ.126、239 

ほか 
［線種とページ罫線と網掛けの設定］ダイアログボックス ［罫線と網掛け］ダイアログボックス 

ページ Word2021（第 1版 2023年 6月） Word2024（2026年 2月時点） 

ｐ.24 

ほか 

［ホーム］タブ ［スタイル］グループの 

［その他］ボタン 

［ホーム］タブ ［スタイル］グループの 

［スタイル］ボタン 

ｐ.26 

ほか 

［デザイン］タブ ［ドキュメントの書式設定］グループの 

［その他］ボタン 

［デザイン］タブ ［ドキュメントの書式設定］グループの 

［スタイルセット］ボタン 

ｐ.39、60 

ほか 

［校閲］タブ 

［変更履歴］グループと［変更箇所］グループ 

［校閲］タブ 

［校正履歴］グループと［変更履歴］グループ 

※ボタンの位置も変更 

ｐ.72 ［挿入］タブ ［表の追加］ボタン 表の挿入 8行 10列 ［挿入］タブ ［表の追加］ボタン 表の挿入 6行 7列 

ｐ.77 [レイアウト]タブ ［罫線の削除］ボタン ［テーブルレイアウト］タブ ［消しゴム］ボタン 

ｐ.82、199 
［テーブルデザイン］タブ ［表のスタイル］グループの 

［その他］ボタン 

［テーブルデザイン］タブ ［表のスタイル］グループの 

［表のスタイル］ボタン 

ｐ.107 
［SmartArt のデザイン］タブ ［レイアウト］グループの

［その他］ボタン 

［SmartArt のデザイン］タブ ［レイアウト］グループの

［レイアウトの変更］ボタン 

p.109 

ほか 

［図形の書式］タブ ［図形のスタイル］グループの

［その他］ボタン 

［図形の書式］タブ ［図形のスタイル］グループの

［クイックスタイル］ボタン 

ｐ.120 
［図の形式］タブ ［図のスタイル］グループの 

［その他］ボタン 

［図の形式］タブ ［図のスタイル］グループの 

［クイックスタイル］ボタン 
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■操作方法の違い 

◇ファイルを閉じる（Backstageビュー） 

◇表を挿入する 

 

■配色、ワードアートスタイル、表のスタイル 

Word2021 と Word2024（Microsoft365）では、配色、ワードアートスタイル、表のスタイルが異なりますが、テキストに

記載されている操作説明のとおり学習できます。 

これは、「Word2021 クイックマスター応用編」の素材ファイル※が、配色などの情報を持っているためです。 

※素材ファイル：各 Chapter で使用する“1C101-書式設定.docx”などのファイル 

★カラーパレット、ワードアートスタイルの違いについて、参考資料をご用意しております。 

詳細はウイネットホームページ（https://wenet.co.jp）をご覧ください。 

[オンラインストア]→［法人向けオンラインストア］から［商品カテゴリー］->［Microsoft Office］-> 

「Word2021 クイックマスター＜応用編＞」->サポート情報 

以上 

ページ Word2021（第 1版 2023年 6月） Word2024（2026年 2月時点） 

ｐ.33 

 6  ［ファイル］タブをクリックし、［閉じる］をクリックし

てファイルを閉じる。 

 6  ［ファイル］タブをクリックし、［その他］をクリッ

ク。表示される［閉じる］をクリックしてファイル

を閉じる。 
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ｐ.231 

 4  ［表］グループの［表の追加］ボタンをクリック

し、[表(３行９列)]となる位置をクリック。 

 4  ［表］グループの［表の追加］ボタンをクリック

し、[表の挿入]ボタンをクリック。 

[表の挿入］ダイアログボックスが表示されます。 

 5  ［表のサイズ］の列数を［9］、行数を［3］に設定

する。 

 6  ［OK］ボタンをクリック。 


